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Apresentacao

O projeto UnBDigital tem origem na necessidade de modernizacdo da gestdo de
documentos e dos fluxos de trabalho da Universidade de Brasilia (UnB). Com isso, 0 que se
pretende é promover a substituicdo do uso de documentos em papel pela adocdo do
processo eletrbnico. Nesse contexto, apos analise de viabilidade, a UnB assinou Acordo de
Cooperacdo Técnica com o Ministério do Planejamento (MP) para adesdo ao Processo
Eletrénico Nacional (PEN), que tem como um de seus objetivos a cessédo de uso do Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI) como solucdo de processo eletrdnico.

“O SEI, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regidao (TRF4), é uma
plataforma que engloba um conjunto de mdédulos e funcionalidades que promovem a
eficiéncia administrativa. Trata-se também de um sistema de gestdo de processos e
documentos eletronicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo
como principais caracteristicas a libertagdo do paradigma do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartiilhamento do conhecimento com atualizagdo e
comunicacdo de novos eventos em tempo real™

O Guia Pratico do SEI na UnB, versao 1.0, é voltado ao perfil de usuario basico da
UnB. Trata-se de uma adaptacdo do Manual do Usuério SEI versdo 2.4.1 elaborado pelo
TRF4, juntamente com alguns 6rgaos que fazem parte do PEN. Tem como objetivo principal
orientar 0 aprendizado do usuario na operacionalizagdo do SEI, e ainda proporcionar o
desenvolvimento de habilidades essenciais para o bom funcionamento do sistema na
Universidade.

Esse guia préatico podera ser utilizado juntamente com a plataforma de treinamento
disponibilizada por meio do link http://seitreinamento.unb.br, de utilizacdo restrita a rede da

Universidade.

Para mais informacdes acesse o site do projeto http://unbdigital.unb.br ou faca

suas perguntas pelo e-mail unbdigital@unb.br.

! Brasil. Portal do Software Publico Brasileiro. Disponivel em: softwarepublico.gov.br/social/seil.

Acesso dia 23 de Margo de 2016.


http://seitreinamento.unb.br/
http://unbdigital.unb.br/
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1. Visao Geral

1.1 O que é o SEI?

O Sistema Eletronico de Informagbes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4), é um sistema de gestdo de processos e documentos
arquivisticos eletrdnicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho. Uma das
suas principais caracteristicas é a libertacdo do papel como suporte fisico para documentos
institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicagédo de

novos eventos em tempo real.

O SEI é um dos produtos do projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN), iniciativa
conjunta de 6rgaos e entidades de diversas esferas da Administracdo Publica, com o intuito
de construir uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos
eletrénicos. Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo (MP), o PEN
proporciona a integracdo de diferentes esforcos que ja estavam em curso no ambito do
Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da Administragéo
Pdblica, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia e satisfacdo do publico
usuario e reducdo de custos. A intencdo do projeto € disponibilizar uma solugéo flexivel o
bastante para ser adaptada a realidade de érgaos e entidades da Administracéo Publica de
diferentes areas de negécio. A solugdo esta disponibilizada no Portal do Software Publico do
Governo Federal.

O SEI é uma ferramenta que permite a producéo, edicdo, assinatura e tramite de
documentos dentro do proprio sistema, proporcionando a virtualizacdo de processos e
documentos, permitindo atuacao simultdnea de varias unidades ao mesmo tempo em um
mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdo das
atividades.

Principais facilidades do SEI:

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

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

e Acesso de usuarios externos: gerencia 0 acesso de usuarios externos aos
expedientes administrativos que lhes digam respeito, permitindo que tomem
conhecimento do teor do processo e, por exemplo, assinem remotamente contratos e

outros tipos de documentos;



Controle de nivel de acesso: gerencia a criagdo e o tramite de processos e
documentos restritos e sigilosos, conferindo 0 acesso somente as unidades envolvidas

ou a usuérios especificos;

Tramitacdo em multiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletrénico,
gue rompe com a tradicional tramitacdo linear, inerente a limitacao fisica do papel. Deste
modo, varias unidades podem ser demandadas simultaneamente a tomar providéncias e
manifestar-se no mesmo expediente administrativo, sempre que 0s atos sejam
autdbnomos entre si;

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

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

1.2 Gestao por Processo e por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema € a gestdo por processo. Assim, para se

criar um documento deve-se antes iniciar o Tipo de Processo correspondente ou inserir 0

documento em um processo ja existente. Isso viabiliza os relatérios de Estatisticas da

Unidade e Desempenho de Processos no SEI, o que inclui o tempo médio de cada Tipo de

Processo no Orgéo e o tempo médio de tramitac&o do Tipo de Processo em cada Unidade

(para saber mais sobre estatisticas, consulte: Medicdes de Desempenho).

1.3 Boas Praticas de Utilizacao do Sistema

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no decorrer do tempo € o

alcance dos resultados pretendidos de maneira eficaz, sdo aconselhaveis algumas praticas:

Padronizar procedimentos: por ser uma solucdo bastante flexivel, o SEI proporciona
formas variadas de utilizagdo de suas funcionalidades, assim como permite a adaptacéo
a diferentes realidades. Por isso, é importante que 6rgaos e instituicbes padronizem
procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da implementacdo de normas de
utilizacdo do sistema, quanto pela padronizacdo de processos de trabalho em cada
unidade. A instituicdo de normas e procedimentos proporciona seguranca da informacao
e a organizacgdo do trabalho. Padroniza¢des no ambito das unidades (tais como tipos de
documentos, tabelas de temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns) facilitam
a utilizacdo de recursos que o sistema oferece, tais como pesquisa e medicdo de
desempenho dos processos (para saber mais sobre pesquisas e medi¢des, consulte:
Métodos de Pesquisa e Medicfes de Desempenho).




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

e Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informacdes: O SEI proporciona
instrumentos para medicdo e monitoramento dos processos. Também proporciona meios
de manter um processo ou conjuntos de processos em permanente acompanhamento,
sem que isso interfira nos fluxos de atividades e andamentos. Por isso, é importante
cumprir cada etapa de maneira eficiente para a correta medicdo de desempenho dos
processos, assim como deve ser feito uso de funcionalidades de pesquisa e
acompanhamento para consulta a informacdes. Um exemplo de boa pratica € a
conclusdo do processo ou seu envio para outra unidade tdo logo as atividades
pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem manté-lo desnecessariamente aberto na
unidade atual (para saber mais sobre pesquisa, acompanhamento e medi¢des, consulte:
Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Medicdes de
Desempenho).

e Dar preferéncia ao editor do SEI: Embora o sistema permita importar alguns formatos
de arquivo (Documento Externo), os documentos formais do érgdo devem ser redigidos
no proprio sistema (Documento Interno). E possivel a customizacdo de tipos de
documentos em obediéncia aos padrbes e formatacdo estabelecidos por instrumentos
legais, tais como as Normas para Padronizacdo de Documentos da Universidade de
Brailia . Os tipos de documentos também podem ser configurados de acordo com a
realidade dos 6rgéos e instituicdes. Outras vantagens do uso de Documentos Internos
sdo seus formatos padronizados e automatizados (data, numeracdo, endereco da
unidade, processo de referéncia e nimero SEI), além da possibilidade dos documentos
gue exigirem publicacdo oficial serem publicados diretamente no SEI em Veiculo de
Publicagéo, interno (p. ex. Boletim de Servico) ou externo (Portal).

1.4 Videos Tutoriais

A  opcio esta disponivel na Barra de ferramentas do sistema SEI.
Esta opcdo contém uma relacdo de videos que descrevem passo a passo Vvarias

funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opcao, sera apresentado um indice de videos
com a descricdo de algumas funcionalidades. Basta clicar sobre a descricdo desejada e o
sistema abrird outra tela, possibilitando dar inicio ao video.
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2. Iniciando Operacdes no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

2.1.1 Como acesso o Sistema?

O acesso ao SEI deve ser feito a partir da autenticagdo do usuério no Sistema de
Controle de Acessos — SCA.

a. Acesse o site da UNB através do endereco http://www.unb.br/;

b. Clique no link “Sistemas” localizado no menu superior;

i) www.unb.br

BRASIL Acesso a informacdo

UnB Webmail | Portal Aluno | CPD | Telefones | Sistemas | MencdoWeb | SaeWeb | P . Busca no portal

acessibilidade

16 de maio

Comeca a tramitacao eletronica de documentos pelo

Atencao: O acesso também pode ser feito através do endereco http://sistemas.unb.br/.

c. Sera exibida a tela login, digite seu nome de usuério e senha, em seguida clique no

botéo‘ Confirmar | ;


http://sistemas.unb.br/

E BRASIL Acesso a informagao A+ A A- Alto Contraste Participe Servigos Legislagao Canais

Seja bem-vindo!

LOg in COI'pO rativo Para acesso aos sistemas, efetue o

login.

¥ Controle de Acessos Login

sistema: SCA

i Usuario:
unisace ceo

QO SCA é um sistema criado com a finalidade de gerenciar a autenticacdo e autorizacdo de acesso dos Senha:
Descrigdo: colaboradores aos sistemas da Universidade de Brasilia. Com ele & possivel conceder e retirar permissdes
configurar perfis de acesso, cadasirar usuarios eic

Versdo: 1.0
Manualdo [ Cadastrar usuario
Usuario: Recuperar senha

Confirmar

-

Login Corporativo

Restaurante Universitario

-

-

Sistema de Acompanhamento de Desempenho Docente

-

Sistema de Compras de Materiais

Sistema de Extensédo

-

Sistema de Numeros Unicos de Processos

-

-

Sistema de Ouvidoria

-

Sistema de Permissdes do Sistema Eletronice de Informagoes

-

Sistema Eletrénico de Informagdes

Sistema Gerador de Relatérios

-

d. Apés efetuado o login, para acessar o SEl, clique na seta ao lado do nome do
sistema;

E BRASIL Acesso a informacgéo At A A- Alto Contraste Participe Servicos Legislagio Canais

Seja bem-vindo!

LOgin Corporativo Para acesso aos sistemas, efetue o

login.

~ Controle de Acessos Login
sistema: SCA
Unidade Usuario:
gestora:
O SCA € um sistema criado com a finalidade de gerenciar a autenticacdo e autorizacdo de acesso dos Senha: =

Descrigdo: colaboradores aos sistemas da Universidade de Brasilia. Com ele € possivel conceder e retirar permisses
configurar perfis de acesso, cadastrar usuarios etc

Confirmar
Versdo: 1.0
Manual do [ | Cadastrar usuario
Usuario:

Recuperar senha

v

Login Corporativo

-

Restaurante Universitario

-

Sistema de Acompanhamento de Desempenho Docente

v

Sistema de Compras de Materiais

»

Sistema de Extensdo

istema de Numeros Unicos de Processos

Istema de Quvidoria

Sistema de Permissdes do Sistema Eletrénico de Infoermagoes

v

Sistema Eletrénico de Informagdes

-

Sistema Gerador de Relatérios

m



e. Apods clicar na seta ao lado do nome do sistema, sera aberta uma aba contendo os
dados do sistema, clique no link com o nome do sistema;

Login Corporativo

GONIFOME da K080
Login Corperativa

Ervisuranis Unrerserufireg

SR D DS DR D O DR DR

AR 58 COSPRES OF MEIRNaH

Lo LDt o
Syt o Extensis

Sinierma o Humerow Lmicos de Procesios bt wnaded

Ml LDl ST
Lidleral Se Guvidons
Ldleraa O Parfidicas 35 Hitemd Elronied de BSemmache

Sedleraa Etibnics da Inlofmesoed

sintema: SE| $

Uriid il gadlors: CFL
B Sasena Eisineg e indorm; des
L LY L

Sinterma Gevsdor de Relaisnce

Ldlera UnMCado o Sabelid

f. Seré exibida a tela inicial do sistema.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

.
Se‘! Para saber+ Menu Pesquisa — laboratorio3

Controle de Processos

Controle de Processos
Iniciar Processo

o 2| |[R{Anwle B
Pesquisa ”"a é Q‘

Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido 72 registros: 41 registros:

Ver pracessos atribuidos a mim Visualizagio detalhada

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

. Recebidos Gerados

0
]
0
0
0

23106.004849/2016-45
23106.004916/2016-21
23106.004870/2016-41
23106.004704/2016-44
23106.004565/2016-59

23106.004987/2016-24
23106.004642/2016-71
23106.004271/2016-27
23106.004638/2016-11
23106.004516/2016-16

(instrutor3)

2.1.2 Caso eu ainda nao tenha um usuario e uma senha, como devo
proceder?

a. Siga a instrucdo dos itens a e b do item “1.1 Como acesso o0 sistema?” deste manual
ou seja, acesse 0 link http://www.unb.br clique no menu “Sistemas”.



b. Apb6s esse procedimento a pagina de login serd acessada. Caso vocé ainda néo
tenha acesso ao SCA, informe seu CPF no campo “Usuario” e clique na opgéo
“Recuperar Senha”, conforme item 2.1.3. O login cadastrado para 0s novos usuarios
€ o0 CPF e a senha sera a encaminhada através do e-mail, na realizacdo do
procedimento de recuperacao de senha.

E BRASIL Acesso a informagéo A+ A A- Alto Contraste Participe Servigos Legislagéo Canais

Seja bem-vindo!

Login Corporativo ara acesso aos sistemas, efefue o

~ Controle de Acessos Login
Sistema: SCA
Unidade Usuario: 123.456.789-10
- CPD
gestora:
0O SCA & um sistema criado com a finalidade de gerenciar a autenticagdo e autorizacdo de acesso dos Senha:

Descrigdo: colaboradores aos sistemas da Universidade de Brasilia. Com ele & possivel conceder e retirar permissoes,

configurar perfis de acesso, cadastrar usuarios etc. )
Confirmar
Versdo: 1.0

Manugl |_:|0 + Cadastrar usuario
Usuario: Recuperar senha

Login Corporativo

-

-

Restaurante Universitario

v

Sistema de Acompanhamente de Desempenho Docente

-

Sistema de Compras de Materiais

-

Sistema de Extensédo

Sistema de Numeros Unicos de Processos

v

c. Lembramos que grande parte dos usudrios da Universidade ja possui acesso ao
portal institucional de Sistemas e caso ndo consigam acesso também deverao
seguir para o item 2.1.3.

d. Caso o usuério ndo consiga realizar a recuperacao de senha por falta de informacao
sobre o e-mail cadastrado, devera seguir para o item “2.1.4 Caso eu nao consiga
recuperar a senha, como devo proceder para cadastramento e recuperacdo do e-
mail?”. Nesse item seréo detalhados 0s passos necessarios para o cadastramento e
a recuperacao do e-mail cadastrado no portal de Sistemas.

e. ApOs a recuperacdo da senha e/ou e-mail, siga os passos ¢, d e e do item “1.1 Como
acesso o sistema?”.

2.1.3 Caso eu esqueca a minha senha, como faco para recupera-la?

a. Primeiramente, clique na opcao “Recuperar Senha”:
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Login Corporativo ara ¢ : temas, efetue o

login.

~ Controle de Acessos Login

sistema: SCA
Usuario:

Unidade |
gestora:
O SCA & um sistema criado com a finalidade de gerenciar a autentica¢do e autorizac&o de acesso dos Senha:
Descrigdo: colaboradores aos sistemas da Universidade de Brasilia. Com ele € possivel conceder e retirar permissies
configurar perfis de acesso, cadastrar usuarios etc )
9 P Confirmar

Versdo: 1.0
Manual do [ Cadastrar usuario
Usuario: $ Recuperar senha

» Login Corporativo
» Sistema Eletrénico de Informagdes
» Sistema de Acompanhamento de Desempenhe Docente

» Sistema de Compras de Materiais

. . ~ Confirmar
b. Informe seu e-mail e os caracteres mostrados e clique no botédo

Seja bem-vindol

Log in Corpo rativo Para acesso aos sistemas, efetue o

login.

Recuperar senha

Email: |

DUVIDAS NO PRIMEIRO ACESSOQ? W

Informe os caracteres acima

Confirmar

Cadastrar email
Redefinir senha

Voltar

c. O sistema ira apresentar a informacdo de que “A nova senha foi enviada para o seu e-

mail”.
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Login Corporativo emas, efelue 0

* Controle de Acessos Login
sistema: SCA
Unidade Usuario: |
gestora:
O SCA & um sistema criado com a finalidade de gerenciar a autenticacdo e autorizac3o de acesso dos Senha:

Descrigdo: colaboradores aos sistemas da Universidade de Brasilia. Com ele € possivel conceder e retirar permissdes
configurar perfis de acesso, cadastrar usuarios etc

Confirmar
Versgdo: 1.0
Manual de [ Cadastrar usuario
Usuario:

Recuperar senha

» Login Corporativo
) L . A nova senha foi enviada
» Sistema Eletrénico de Informagdes para seu email.

» Sistema de Acompanhamento de Desempenho Docente

d. Acesse seu e-mail e utilize a senha enviada para fazer login no sistema. E possivel que o
sistema solicite que vocé altere sua senha. Nesse momento vocé podera escolher a senha
de sua preferéncia para utilizagdo posterior. Essa senha deve possuir no minimo 06 (seis)
caracteres e conter 02 (dois) ou mais nameros e conter 04 (quatro) ou mais letras.
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2.1.4 Caso eu hao consiga recuperar a senha, como devo proceder para
cadastramento e recuperacao do e-mail?

a. Primeiramente, clique na opcao “Recuperar Senha”:

Seja bem-vindo!

Log in Corpo rativo Para acesso aos sistemas, efetue o

login.

* Controle de Acessos Login
sistema: SCA
Unidade Usuario: |
gestora:
O SCA € um sistema criado com a finalidade de gerenciar a autenticac&o e autorizacgo de acesso dos Senha:

Descrigdo: colaboradores aos sistemas da Universidade de Brasilia. Com ele € possivel conceder e retirar permissiies

configurar perfis de acesso, cadastrar usuarios efc Confirmar
Versdo: 1.0

Manualdo [ Cadastrar usuario

Usuario: | = $ Recuperar senha

» Login Corporativo
» Sistema Eletrénico de Informagdes
» Sistema de Acompanhamento de Desempenho Docente

» Sistema de Compras de Materiais

b. Logo depois, cliqgue na opgéo “Cadastrar E-mail”

bem-vindo!

LOgin corporﬂtivo acesso aos sistemas, efetue o

Recuperar senha

Emalil:
DUVIDAS NO PRIMEIRO ACESSO? 05
Informe o= caracteres acima
Confirmar
@ Cadastrar email
Redefinir =enha
Waltar

c. Informe a Matricula, o CPF e a data de Nascimento e clique no bot&do “Validar”. Caso vocé
possua um e-mail valido cadastrado o sistema emitirda uma mensagem informando esse e-

mail. Dessa forma, vocé devera acessa-lo para recuperar a senha.
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d. Caso vocé ndo possua um e-mail cadastrado, o sistema habilitarad o campo “Email”. Vocé
deveréd informé-lo e clicar no botdo “Submeter”. Assim, a recuperagdo de senha podera ser
efetuada e recebida nesse novo e-mail cadastrado.

Seja bem-vindo!

LO g i n C orpo I'ati VO Para acesso ao0s sistemas, efetue o

Cadastrar email

Matricula:

Informar Matricula, CPF, Data de Nascimento e clicar no

. CPF:
botao “Validar”

MNascimenta:

Validar
Para o cadastro de um e-mail,

. Email:
preencha o campo Email e b—» ™

clique no botdo submeter. submeter

“oltar

Caso ja4 possua um e-mail Vocé possui o e-mail

cadastrado, 0 sistema exibird 0 ——————  cAdesirade emnossa base
de dados. Hilize-o para

e'mall nessa mensagem recuperar a senha no campo

email.

e. Se vocé ndo conseguir cadastrar um e-mail ou ndo possuir acesso ao e-mail ja
cadastrado, solicitamos que procure o setor de Atendimento do Decanato de Gestdo de
Pessoas (DGP) para que seja efetuado o cadastro do e-mail correto no sistema, ou mande
um email para dgpatendimento@unb.br, contendo os seguintes dados:

¢ Nome Completo;
o CPF;

e Email a ser cadastrado.

2.1.5 Como devo proceder para o cadastro de colaboradores (ex: estagiarios,
bolsistas, pesquisadores e prestadores de servi¢co)?

a. Acesse 0 portal de sistemas conforme item 2.1.1 e clique na opgéo “Cadastrar Usuério”.
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Login cnrporativo a: = sistemas, efetue o

+ Controle de Acessos Login

» Login Corporativo

-

Restaurante Universitario Usuario:

-

Sistema de Acompanhamento de Desempenho Docente
Senha:

-

Sistema de Compras de Materiais

Confirmar
Sistema de Extenséo

Sistema de Nimeros Unicos de Processos @ Cadastrar ugudrio
Recuperar senha

Sistema de Ouvidoria

-

-

-

-

Sistema de Permissdes do Sistema Eletrénico de Informagdes

-

Sistema Eletrdnico de Informagbes

b. O usuario sera redirecionado para o formulario de cadastro. O primeiro dado a ser
informado é o "Tipo" onde o utilizador deve selecionar se o formulario deve processar dados
pessoais de um cidadao brasileiro ou estrangeiro.

Seja bem-vindo!

LOgiI'I corporﬂti\((} Para acesso aos sistemas, efetue o

Cadastro de usuario

- <:| DUVIDAS NO

PRIMEIRO ACESSQO?

“oltar

Tipo

c. O Sistema de Cadastro apresenta, entdo, conforme a sele¢céo do "Tipo", um formulario
para insercédo de dados pessoais necessarios para a utilizacdo dos sistemas. Para cidadaos
brasileiros, os dados obrigatérios sdo "Nome", "Data de Nascimento", "Naturalidade",
"Escolaridade”, "Nome da Mae", "Enderec¢o” e "CPF".

15



Cadastro de usuario

Tipo

| Brasileiro

Dsdos Passoais
Nome:"

Localidade
CEP:

Sexo:

) Masculino ) Feminina
Data de Mascimento:"

Naturslidade:*

MNome do Pai:

Contato
DDD:

Enderego:”

Complemeanto:

Bairro:

Cidade:

Unidade Federariva:

Documentagdo
CRF

|dentidade:

Orgdo Emissor:

Unidade Fadarativa:

Data de Emisséa:

DUVIDAS NO

d. Para cidadéos estrangeiros, os dados obrigatérios sdo "Nome", "Data de Nascimento",

"Naturalidade", "Escolaridade", "Nome da Mae", "Endereco" e "Passaporte”.

16
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Cadastro de usuario

oo

Estrangeiro v DUVIDAS NO
e osson S PRIMEIRO ACESSO?
MNome:* CEP:
Yaltar
Sexo: Endersgo:®
Masculino Feminino

Data de Mascimento:®
Complemento:*

Macionalidade:"

Bairro
r
Escolandade: Cidade:
r
Mome da Mae:"
Contato
Nome do Pai: DDD:
Telefone
Documentagio
Passapore / Identificagdo de Estrangeiro:” Celula
Pais de ongiem do Passaporte:” Fax:

v

e. Apos o preenchimento dos dados pessoais € necessario salvar as informagdes no botao
"Salvar".

f. Os demais dados ndo sdo obrigatérios, mas poderdo ser utilizados para finalidades
diversas. Assim, recomendamos o preenchimento do maior numero de informacdes
possiveis.

g. O préximo passo é informar os dados que serao utilizados para. No campo "Email / Login"
€ necessario informar o dado que sera utilizado para o nome de usuario.

h. O nome de usuario deve ser preenchido com um email valido, de acesso pessoal do
utilizador, para que o0 mesmo possa receber o cédigo necessario para ativar o cadastro de
usuario e outras informacdes dos sistemas.

i. Nos campos "Senha" e "Confirmacédo de senha" é necessario informar uma sequéncia de
caracteres que serdo utilizados no primeiro acesso do utilizador. Essa senha deve possuir
no minimo 06 (seis) caracteres e conter 02 (dois) ou mais nimeros e conter 04 (quatro) ou

mais letras.

17



j- Ap6s o preenchimento dos campos a validagéo é feita através do botéo "Validar".

Cadastro de usuario

Dados de Login

E-mail / Login* DUVIDAS NO PRIMEIRO
ACESSO?

Seu e-mail sera utiizado para acesso aos sistemas
Senha®

Woltar

Confirme a Senha:*

I. O cadastro de usuério sera efetivado apds a averiguagdo do Cédigo de Ativacdo que deve
ser enviado ao email do utilizador apos o utilizador clicar em "Enviar cédigo de ativagao".

Cadastro de usuario

Dades de Login

E-mail / Login:* DUVIDAS NO PRIMEIRO
ACESSO?

Seu e-mail sera utiizado para acesso aos sistemas oltar

= Enviar cadigo de ativagio

m. O utilizador devera acessar o email informado para acessar o codigo de ativagcéo, que
deve ser informado no campo "Cdédigo de Ativacdo". O usuario sera cadastrado apos a
confirmacgéo do cédigo enviado por email.

n. Apos o cadastro dos usuarios, a unidade devera encaminhar,para o e-
mail unbdigital@unb.br, uma planilha contendo os seguintes dados de todos os novos

usuarios:
e Nome Completo;
e Usuario registrado no sistema;
e Se 0 novo usuario é estagiario, colaborador terceirizado, bolsista, ou outros;
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e Qual serda a unidade e subunidade para lotacdo (Ex. Diretoria de Processos
Organizacionais - DPR - do Decanato de Planejamento e Orcamento - DPO)

e Telefone / Ramal;

e Horario para contato com 0 novo usuario.

2.2 Barra de Ferramentas
O SEI possui uma barra de ferramentas no topo da péagina:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

L] - -
seil Para saber+ Menu Pesquisa NN [EZEk] =

Segue abaixo a descri¢cdo de cada item da Barra:

Item Descricéo

“Para saber +”: disponibiliza lista de

Para saber+ videos com o passo a passo de varias

funcionalidades do SEI.

m “Menu”: Permite ocultar ou mostrar o menu
principal.
“Pesquisa”: Possibilita uma busca rapida

. com diversos parametros sobre o processo
Pesquisa [NNNEEEGEGEGE P P

ou documento.

“Caixa de selegao de Unidade”: Informa
ao usuario em qual unidade ele esta logado
e possibilita navegar pelas unidades para

as quais tenha permissao.

ACEICOP ¥

ACE

ACEICOAR

ACEICOAP
ACEICOGED
ACEICOP

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

“Novidades”: permite ao usuério manter-
se informado sobre novas funcionalidades

adicionadas ao SElI.
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“Usuario”: identifica o usuario que esta

logado.

usudario alterar o esquema de cores.

“Sair do Sistema”: permite ao usuario sair

i, “Configuracoes do Sistema”: permite ao

com seguranca do sistema.

2.3 Menu Principal
E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto

de funcionalidades, podendo ser distintas a depender do perfil do usuario ou do tipo de

unidade. O perfil basico apresenta as seguintes opgdes:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas b
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

2.4 Tela “Controle de Processos”

E a tela principal do SEI, onde s&o visualizados todos 0s processos que estdo

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

outra unidade

e processos gerados pela prépria unidade do usuario logado o :
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA
seil ——— ] ... ET-FPE

EAIEhe @ HEaEssrs Controle de Processos
Iniciar Processo

it % .EEE : B @
Pesquisa b

Textos Padrdo

Wer processos atribuidos a mim Visualizacdo detalhada

Modelos @
Blocos de Assinatura @

Blocos de Reunidio 6 registros: 5 registros:

Recebidos Gerados

Blocos Internos
Brocessos Sobrestados 23106.000924/2016-07 23106.001730/2016-11
Acompanhamento 23106.001641/2016-74  (servidor!) 23106.001711/2016.94
Especial 23106 001349/2016-51 93106.001580/2016-45  (senidor2)
Zs‘a“s"ZaSE | 23106.000955/2016-50 23106.001470/2016-83
o o = 23106.000973/2016-31 23106.001468/2016-12
Grupos de Envio

23106.000964/2016-41

Esta tela ainda apresenta um grupo de icones ocom funcionalidades que
possibilitam efetuar operagdes para um conjunto de processos (operagdes em lote). Basta
marcar a caixa de selecdo ao lado do numero de cada processo e, entdo, selecionar o icone
correspondente a acdo desejada:

Segue a descricdo detalhada das funcionalidades destes icones:

Item Descrigao

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos 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
ﬂ

O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser
recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informacéo/despacho de

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

meramente interlocutorios e explicagfes de situagdes.

“Atribuicao de Processos”: utilizado para distribuir os processos. Informa

que o processo esta sob a responsabilidade de um usuario da unidade.

“Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos dentro do

sistema. Esse icone permite incluir o processo em um Bloco Interno ou em

um Bloco de Reunido.
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“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 agéo a ser tomada pela unidade.
O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser

recuperado na pesquisa.

“Anotacgdes”: utilizado para inserir informacdes adicionais que ndo devem
constar dos autos do processo, geralmente orientacdes internas de trabalho

da equipe.

“Incluir Documento”: utilizado para incluir novos documentos ao

selecionar o processo ao seleciona-lo.

A tela “Controle de Processos” também apresenta simbolos e orienta¢des

Iltem Descrigao

Ver processos atribuidos a mim

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

Login entre paréntese: informacgao

23106.001641/2016-74  (senidor1) do usudrio a quem o processo foi

atribuido na unidade.

23106.000924/2016-07

Processos com nimero em
preto: processos com nivel de acesso
publico ou restrito j& acessados por

algum usuério da unidade.

Processos com numero em

23106.001751/2016-36 vermelho: processos remetidos a

unidade ainda ndo acessados.

23106.001665/2016-23

Processos com nimero em
azul: processos acessados e/ou que
sofreram alguma acgéo pelo usuario

por login/sesséo.

Alerta que o processo remetido para a
unidade do usuario tem prazo de

retorno programado avencer.

visuais

para facilitar a identificacdo da situacdo de cada processo dentro dos grupos o e e :

22



Alerta que o processo remetido para

unidade esta com prazo de retorno

1)

programado expirado (atrasado).

Alerta que indica a inclusao de um

I novo documento no processo ou
L indica que um documento (externo ou
interno) foi assinado.
Q:'} Anotacao simples.
e Anotacdo com prioridade.

Ao passar o cursor sobre o numero do processo (sem clicar), € mostrada a
informacgé&o do “Tipo de Processo” e a “Especificacdo” (ambas sdo registradas no momento

da abertura de um processo).

2 reqgistros: 0 registros:
=

Recebidos i Gerados
Acesso a Informagidoc: Demanda do

99901.000071/2016-91 e-siC
99992.000001/2016-61

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

2.5 Tela do Processo
Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de Processos” sera

apresentada uma nova tela que possibilitara ao usuario visualizar seu contetdo, conforme

figura abaixo.

O lado esquerdoomostra 0 numero do processo e a respectiva relacdo de
documentos organizados por ordem de autuagdo. A seguir € mostrada a opgédo de
“Consultar Andamento”. Em seguida, sdo mostrados os “Processos Relacionados”, se

houver.

A direitaoséo mostrados todos o0s icones de operacdes possiveis para o

processo e, logo apos, sdo mostradas as unidades nas quais 0 processo esta aberto:
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sei!

J§99992.000001/2016-61
[0 Acorddio 7 (0000705)
[0 Acordo de Cooperagéo Técnica|

[0 Acerdéo 9 (0000785)

& Consultar Andamento o

Ha situagbes em que o processo ndo possui andamentos abertos, esta sobrestado ou foi

anexado a outro processo. Nestes casos, apenas 0s icones com operagdes pertinentes,

assim como o status do processo sao exibidos.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
L ]
sel!
Q 99901.000061/2016-56

[ Analise 4 (0000720) 4
% Abaixo-Assinado (0000748)
[ Ata de Reunido 1 (0000799)

& Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa _ == Q s &£ '

g oBB v:=:

Processo ndo possui andamentos abertos.

A tela do processo apresenta 0s mesmos icones da tela“Controle de

Processos” (com operacfes possiveis para grupos de processos), além de outros icones

com funcionalidades que permitem atuacao sobre o processo em questéo:

Segue abaixo descricdo detalhada das funcionalidades dos icones da tela do

processo (para verificar a descricdo dos icones da tela do processo que também estdo na

tela “Controle de Processos”, consulte: Tela Controle de Processos.

Iltem Descrigao
b . ™ . . . .
_1' “Incluir Documento”: utilizado para criar um novo documento ou inserir (arquivos
definidos como: “externos”) no processo.
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“Iniciar Processo Relacionado”: permite criar um processo que ja nasce vinculado

virtualmente ao processo acessado.

“Consultar/alterar processo”: utilizado para consultar ou alterar os dados de cadastro
do processo, tais como: descri¢do, interessado, destinatario e nivel de acesso.

“Acompanhamento Especial”: possibilita ao usuario acompanhar o andamento do

processo mesmo que ele esteja tramitando em outra unidade.

“Ciéncia”: utilizado principalmente para que as unidades informem ao remetente que
tiveram ciéncia do processo, dispensando a necessidade de se criar um novo documento

para este fim.

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra unidade. Conclui o
processo na unidade remetente, a menos que, no momento do envio, seja marcada a
opcao “Manter processo aberto na unidade atual”. O processo desaparecera da tela
do Controle de Processos, mas podera ser recuperado na Pesquisa ou
Acompanhamento Especial.

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

explicagdes de situagdes.

“Atribuicao de Processos”: utilizado para distribuir os processos. Informa que o

processo esta sob a responsabilidade de um usuario da unidade.

“Duplicar processo”: utilizado para duplicar os documentos integrantes de um

processo.

“Enviar Correspondéncia Eletronica”: permite enviar e-mail relacionado ao processo,

COm Oou sem anexos.

“Relacionar processos”: permite vincular virtualmente um processo a outro.

“Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos dentro do sistema. Esse

icone permite incluir o processo em um Bloco Interno ou em um Bloco de Reuniéo.

“Gerenciar Disponibilizagdo de Acesso Externo”: utilizado para liberar acesso a um

usudrio externo. Envia e-mail com link que dara acesso aos documentos do processo.
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“Sobrestar Processo”: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma

providéncia antes de ter prosseguimento.

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

“Anotagées”: utilizado para inserir informag@es adicionais que ndo devem constar dos

autos do processo, geralmente orientacdes internas de trabalho da equipe.

“Gerar arquivo do processo”: utilizado para gerar um arquivo do processo no formato

PDF. O usuario pode escolher quais documentos ele deseja incluir no arquivo.

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

“Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o processo na unidade,
guando ndo h& mais nenhuma acéo a ser tomada pela unidade.
O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas poderéa ser recuperado

na pesquisa.

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

“Excluir”: utilizada para excluir um processo criado na unidade, desde que ele ndo

tenha sido enviado a outras unidades.

2.6 Base de Conhecimento

Funcionalidade que permite descrever as etapas de um processo e anexar
documentos relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado aquela base de conhecimento.
As bases relacionadas podem ser consultadas por todas as unidades por meio do

[ Visualizar Bases de Conhecimento Associadas }

icone

8§23106.001998/2016-52
[ Ata de Reunido _Secdol 0004724 &

O icone é visualizado ao lado do numero de protocolo do processo, para todos 0s
processos criados com o “Tipo de Processo” correspondente, incluindo 0s processos que
foram abertos antes da criacdo da base.
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& g;?ﬁ-goggﬁf_%m@s?; 1 anazon Bases de Conhecimento Associadas
a de Reunidio _Seclo1 Q0

: Acérddo (0004726) Visualizar Bases de Conhecimento Associadas l
D Despacho _Secéo? 0004727 e Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):
Unidade Descrigao Usuario Liberagao Data Liberagao Agoes

>
£
Consultar Andamento Unidade A Prestacéo de Contas alunol 15/03/2016 16:30:07 =

Processos Relacionados:
Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC (1)

Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela Unidade que a criou.

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

2.7 Tela do Documento
Um documento selecionado recebe uma marcacdo em azul. O sistema abre uma tela
que contém duas areas. A esquerda mostra o nimero do processo, a respectiva relacéo de

documentos, enfatizando o documento selecionado o Logo abaixo € mostrada a opgéo

de consulta ao andamento do processo o . A direita s&o mostrados todos os icones de

operagOes possiveis para documentose. Abaixo dos icones, é mostrado o corpo do

documento.

— o — f" E
B gesornaries [ [ol€a] [g]a] [A]R]m[<][S]
[ Ata de Reunido _Secdol 0004724 , i 5 . J ; |«

= Acorddo (0004726)
© (CDespacho_secioionod7 /) | B Universidade de Brasilia

| 5
+ Consultar Andamento
o ]

Processos Relacionados:
Acesso a Informac&o: Demanda do e-SIC (1) Centro de custo: Segdo 1de teste

Para: [unidade do destinatario],

Encaminho o oficia n® XXX/XXXX para conhecimenta e indicagdo de servidor dessa Secretaria para representar
a UnB na Comissdo de Provimento de Cargos daquele ministério. Este processo deve retornar a esta unidade para as demais
providéncias.

Ao clicar em um dos documentos que compdem 0 processo sera apresentado um
novo menu com as agbes que poderdo ser realizadas no documento. No caso de
documento externo sera apresentada uma barra de menu com algumas acdes diferentes

das apresentadas para os documentos internos.

Documento Interno:
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Item

Descricao

“Consultar/Alterar Documento”: permite ao usudrio consultar ou alterar
os dados de cadastro do documento, tais como: descri¢do, interessado,
destinatario e nivel de acesso.

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

“Ciéncia”: permite que o usuario informe a unidade que teve ciéncia do
documento, sem a necessidade de se criar um novo documento para este
fim. A ciéncia do documento marca, automaticamente, ciéncia do

processo.

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra unidade.
Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no momento do
envio, seja marcada a opg¢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.

“Atualizar Andamento”: permite ao usuario atualizar o andamento da

situacao do processo sem a necessidade de se efetuar um tramite.

“Editar Conteudo”: permite ao usuario realizar alteracdes no contetido

de documentos gerados na unidade.

“Enviar Documento por Correio Eletrénico”: permite ao usuério enviar

um documento por e-mail por meio do SEI.
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“Assinar Documento”: permite ao usuario assinar eletronicamente os

documentos gerados no SEL.

“Incluir em Bloco de Assinatura”: permite que mais de um usuéario, de

qualquer unidade, possa assinar um documento produzido no SEI.

“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usuario defina o
documento como modelo, para aproveitar seu formato e conteldo na

confecgdo de novos documentos.

“Versoes do Documento”: permite ao usudrio saber quantas vezes um

documento gerado no foi editado, quando e por quem.

“Imprimir WEB”: Permite que o usuario imprima um documento. Visivel

somente para documentos produzidos no editor de texto do SEI.

“Excluir”: permite ao usuario excluir um documento criado na unidade
gue seja desnecessario ao processo, antes do tramite ou visualizagdo por
outra unidade.

“Mover documento para outro processo”: permite mover um

documento externo de um processo para outro.

“Visualizar assinaturas”: permite ao usudrio consultar as assinaturas do documento.

Clique aqui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova janela. Visualizar Assinaturas —

L& Zconsol

Presidéncia da Republica

Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

2.8 Restricdo de Acesso

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

Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Os niveis de restricdo
de acesso permitidos sdo configurados durante o cadastro do tipo de processo. Significa
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3.

que sO é possivel abrir um processo sigiloso se essa opgdo estiver configurada como
permitida para o tipo de processo escolhido.

Ordinariamente, os documentos deverdo ter nivel de acesso publico. Para alguns
casos especificos, poderdo ser utilizados os niveis de acesso restrito e sigiloso, conforme
legislacdo especifica.

Para a utilizacdo do nivel de acesso restrito, o campo “Hipétese Legal” deverd ser
preenchido com uma das op¢des disponiveis na barra de rolagem.

Nivel de Acesso |

Sigiloso ® Restrito Publico

Hipotese Legal:

- [

Ao inserir um documento restrito em um processo publico, 0 processo assumira,
automaticamente, o comportamento do nivel de acesso deste documento. Também se deve
levar em consideracéo que, ao criar um processo com nivel de restricdo de acesso, todos 0s
documentos nele inseridos, independentemente de serem publicos ou ndo, assumirdo o
comportamento do maior nivel de restricdo de acesso, ou seja, 0 conjunto sempre assumira
as caracteristicas do maior nivel de restricdo de acesso. De qualquer forma, é importante
gue o usuario sempre indique o nivel de acesso documento a documento, dependendo da
informac&o neles contida, evitando restringir o acesso do processo como um todo.
Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de pesquisa. No entanto, os
conteudos de todos os documentos (mesmo assinados) sao inacessiveis para usuarios das
unidades em que o processo ndo tenha tramitado (para saber mais sobre a funcionalidade
de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha recebido restricdo de
acesso, todo o processo, ou 0 conteldo de todos os documentos desse processo, nao
poderdo mais ser visualizados. Somente serdo visualizados o numero do processo e a
descri¢do de cada documento.

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

respectivos nimeros:

I 3106.001998/2016-52
] Ata de Reunido _Secdo1 0004724 &
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3. Operacoes Basicas com Processos

3.1 Arvore de Documentos do Processo

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

£ 200
R
Cog
s
=3 IV
[ Oficio n® 7 (0000209)
[ Oficio n® 8 (0000210) #
[} Memorando n® 16 (0000287) /#

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de documentos
apresentam seus conteudos aglutinados em pastas, de modo que sempre fiquem visiveis 0s
ultimos documentos inseridos. Essa aglutinagdo ndo pode ser confundida com “Volume de
Processo”, que ¢é tipico de processos em suporte fisico, ndo existente em processo
eletronico.

3.2 Iniciar Processo

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opg¢éo "Iniciar
Processo" no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas b
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Na tela "Iniciar Processo" sera escolhido o tipo de processo desejado. Os tipos

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

\_-_-:‘[ Abrir todas as Pastas l

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone ao lado de "Escolha o

Tipo de Processo". Ja, para voltar a tela anterior deverd ser selecionado o icone
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\,,u_} | Fechar todas as Pastas

. Caso existam duvidas com relacé@o a escolha do tipo de processo,
consulte o “Manual de Gestdo de Documentos da UnB”, que pode ser acessado pelo link:

http://www.arquivocentral.unb.br/images/Manual/manual gestao documentos atualizado.pdf.

O proximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do processo.

Iniciar Processo

Protocolo
® Automatico
Informado
Tipo do Processo:
Pessoal: Auxilio-Transporte v
Especificacdo
Classificagao por Assuntos:
024.92 - AUXILIOS (Alimentacdo/Refeicdo: Assisténcia Pré-Escolar/Creche; Fardamento/Uniforme: Moradia; Vale-Transporte) ,') b4
Interessados
»
> N
DObservactes desta unidade
2
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Publico

Estéo disponiveis 0s campos: “Protocolo”, “Especificacao” (opcional),
“Classificacdo por Assuntos”, “Interessados” (opcional), “Observa¢cdes desta
unidade” (opcional) e sele¢do do “Nivel de Acesso”.

Quando se tratar de um novo processo, deve se deixar marcada a opcgéo
“Automatica”. Assim o proprio SEI fornecera seu numero unico:

Protocolo

® Automatico

Informado

Caso contrario, deverd ser selecionada a opcédo “Informado”. Neste caso,
automaticamente sera disponibilizado um campo para que seja inserido o numero de

processo e sua data de autuacéo original:
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Protocolo

Automatico Namero: Data de Autuagéo:

® Informado 23106.000051/2015-98 08/03/2016

Com excecdo dos campos “Protocolo informado” e “Data de Autuacdo”, o
sistema permite que todos os demais dados de cadastro do processo sejam alterados

f FIOCess0

posteriormente por meio do icone. B ] (tela do processo), inclusive o
Tipo de Processo.

O campo “Especificagcao” permite a inclusdo de 50 caracteres e € utilizado para
acrescentar informacgfes que diferenciem processos de um mesmo tipo. Estas informacoes
ficam visiveis ao passar o cursor sobre o nimero do processo na tela “Controle de

Processos”, juntamente com o Tipo de Processo:

23106.002035/2016-76

23106.0017 pessoal: Concesséo de
2234060017 Aposentadoria

23106.0010 Teste para producio do Manual

s

O campo "Classificacao por Assuntos" é automaticamente preenchido e ndo deve
ser alterado sem que o fato seja informado aos responsaveis pela Gestdo Documental.

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

“Observacdes desta unidade” é um campo de livre preenchimento, onde devem
ser inseridas informag6es adicionais que facilitem a identificacdo de um processo e a sua
recuperacao. As informagfes desse campo sO poderdo ser recuperadas na pesquisa, pela
unidade que as inseriu.

Selecdo do “Nivel de Acesso” € obrigatoria para a abertura de um processo.

Mesmo assim, é possivel alterar o nivel de acesso de um processo posteriormente por meio

Consultar/Altera 7'.':-:c.,|:J . )
do icone. , disponivel na tela do processo (para saber mais sobre o
nivel de restricdo de acesso adequado, consulte: Restricdo de Acesso).

— =3

Embora “Especificacdo”, “Interessados” e “Observacées desta unidade”, estes

campos sao importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a
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5.

adocdo de padroes de preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a
funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa ).

O ideal € que a opgéo de insercdo manual do numero de protocolo de um processo seja
utilizada somente para os casos de processos gerados fora da entidade ou processos
criados antes da implantacéo do SEI.

O processo recém-aberto € automaticamente atribuido ao usuario que o abriu e sera

mostrado nho grupo de processos a direita da tela “Controle de
Processos” (coluna “Gerados”).

Gerados
L4 @ 23106 .001638/2016-51
23106.001998/2016-52

S6 podem ser efetuadas modificagbes no cadastro do processo por meio do

Consultar/Alterar ’ﬂ.-cce;zc‘j
icone. se 0 processo estiver aberto na unidade. Quando ndo aberto

Consultar/Alterar Processo ]

na unidade, o icone é alterado automaticamente para. .

A inclusdo de um novo tipo de processo devera ser solicitada a unidade responsavel pela
Gestédo Documental.
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1.

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

UNIVERSIDADE DE BRA SILIA

se‘! Para saber+ Menu Pesquisa _ ==
Sentrole de Iniciar Processo
rocessos

Iniciar Processo

Retomno Programado Escolha o Tipo do Processo: &
Pesquisa

Textos Padrio Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC
Modelos Contabilidade: Prestacdo de Contas
Blocos de Financas: Execucdo Financeira
Assinatura

- Pessoal- Auxilio-Transporte
Blocos de Reunido L o

Pessoal- Avaliacdo de Desempenho Institucional
Blocos Internos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas 4
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Esta tela contém os tipos de processos nos quais os documentos serao incluidos, tendo em
vista que no SEI somente é permitida a tramitacdo de processos. Para outros tipos, deve

Q[ Abrir todas as Pastas l

ser selecionado o icone ao lado de "Escolha o Tipo de Processo". Ja,

@ [ Fechar todas as Pastas }

para voltar a tela anterior devera ser selecionado o icone . Caso
existam dividas com relacéo a escolha do tipo de processo, consulte o “Manual de Gestéo

de Documentos da UnB”, que pode ser acessado pelo link:

http://www.arquivocentral.unb.br/images/Manual/manual gestao documentos atualizado.pdf.

E possivel alterar o tipo de um processo em tramite. Basta selecionar o nimero na
tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela do processo. Devera ser selecionado

. Consultar/Alterar P.'cccs:c}
o icone . Na tela “Alterar Processo”, devera ser selecionada uma
das opgOes disponiveis na barra de rolagem do campo “Tipo de processo”. As
informacdes devem ser salvas.

- [

A troca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na qual o processo
esteja aberto.
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2. A alteragédo de tipo de processo néo fica disponivel ao visualizar o andamento do processo,
por isso, a alteracdo pode ser registrada selecionando-se o0 icone

. [Atualizar;imdamenta }

e descrevendo as alteragdes no campo “Descricdo”. Neste caso,
€ preciso certo cuidado porque as informagBes ndo podem ser editadas depois que séo
salvas (para saber mais sobre histérico de opera¢des de um processo, consulte: Verificar o
Histérico de Modificacdes ).
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3.4 Processos com Restricao de Acesso
Os processos e documentos restritos s&o indicados por meio do

&7 | Acesso Restrito

icone ao lado dos numeros.

IWI°3106.001998/2016-52
i ] Ata de Reunido _Secdo1 0004724 &

3.5 Concluir Processos
A conclusdo do processo em uma unidade ndo acarreta a conclusdo nas demais
unidades nas quais esteja aberto.

O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

a. A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, hdo ha mais nenhuma acao a
ser tomada por parte da unidade, ndo obstante poder continuar aberto em outras
unidades;

b. O processo ja alcangou o seu objetivo em todas as unidades e devera ser concluido
na ultima unidade em que estiver aberto.
Para efetuar a concluséo, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar o

E [ Concluir Processo ]
icone .

Também é possivel concluir mais de um processo ao mesmo tempo, selecionando a caixa

de selecdo dos processos desejados na tela “Controle de Processos” e clicando no
icone “Concluir Processos Nesta Unidade”.

Controle de Processos

BN R

Ver processos atribuidos a mim [ Concluir Processo nesta Unidade ]

1. Quando ndo houver mais nenhuma agéo no processo por parte da unidade, esta devera
envia-lo para unidade de destino ou conclui-lo. E fundamental que sejam fechados os
processos cuja acao ja foi concluida. Caso contrério, para fins de estatistica, o tempo em
que ele permanecer aberto desnecessariamente na unidade

2. sera computado como se 0 processo estivesse em andamento.
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1.

- e

O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a

[7] Manter processo aberto na unidade atual’ possui 0 mesmo efeito da conclusdo do

opcgao
processo para a unidade que efetua o envio.

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

Caso um processo possua anotacbes ao ser concluido, as anotacdes serdo
automaticamente recuperadas se houver a reabertura do processo na unidade que efetuou

a conclusao (para saber mais sobre anotac¢des, consulte: Inserir Anotagdes).
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3.6 Reabrir Processos

Bl
(tela do

processo). O sistema automaticamente atribui o processo para o usuério que efetuou a

E permitido reabrir o processo por meio do icone

operagdo. Somente € possivel reabrir um processo que ja tenha passado pela unidade em
que a operacao é efetuada. Apds envio para outra unidade, o processo podera ser reaberto
a qualguer momento nas unidades por onde ele tramitou. Ndo é necessario solicitar novo

tramite.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil S——— ]

B> 3106.001638/2016-51 n. ©) @n%
[ Memorando 2 (0003712)

= Edital (0004899)

E-mail 7 (0004940) Processo ndo possui andamentos abertos.

& Consultar Andamento

3.7 Excluir Processos
Para o caso de processos abertos indevidamente, € possivel a exclusao pela

1
unidade geradora, por meio do icone . . Este icone s6 fica visivel nas telas de

processos e de documentos quando a operagdo estiver habilitada.

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

A excluséo de processos sO € permitida, observadas as seguintes regras:
a. O processo ndo podera ter andamento aberto em outras unidades além da geradora:

0 simples envio para outra unidade impossibilita a exclusdo, mesmo que néo tenha

ocorrido acesso;

b. O processo néo podera ter documentos;
c. O processo possui documentos externos e/ou gerados no sistema que podem ser

excluidos: permite que sejam efetuadas as exclusGes de todos os documentos e,

depois, a do processo (para saber mais sobre exclusdo de documentos, consulte:

Excluir Documentos)
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47 Consutar Andamento Processo aberto somente na unidade _Sec&ot.

1. Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que n&o tenha havido acesso na

unidade de destino do processo, ainda que ndo possua documentos, ainda que seja mantido

aberto na unidade atual e, embora o icone E permaneca visivel, tera a exclusédo
do processo impedida pelo sistema:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

s . .
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa _ __ == m | S ‘

L . x .
= TS b seitreinamento.unb.br diz: : AN
33105-00310&3016_30 . i EE%

& Consultar Andamento Processo 23106.002108/2016-20 j4 teve andamento em outrafs) unidade(s).
Processo aberto na
_Secdot || Impedir que esta pagina crie caixas de dislogo adicionais.

_Secdo2

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

[ Gerar Arquiva PDF do Processo ]
Por meio do icone (tela do processo) é possivel

converter um processo em um arquivo em formato PDF. Além dos documentos gerados

internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de alguns formatos aceitos. O usuario
tem a opgdo de gerar o PDF de todos os documentos possiveis ou de selecionar 0s
documentos que deseja converter.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
il
Sel. Para saber+ Menu Pesquisa _ _Secioz ¥ BESI N BT

Controle de Processos

|B423106.001743/2016.90 Gerar Arquivo PDF do Processo
[l Memorando 59 (0004077)
Retome Programado - Atestado bbb (0004105)
Pesquisa -~ Carta (0004535) #
Textos Padrdo % Convite (0004543) #

Iniciar Processo

Lista de documentos disponiveis para geracdo (4 registros):

K

Modelos [l Memorando 83 (0004582) Documento Data
2] Ata 10 (0004725) 0004077 Memorande 59 2810312016

Atestado bbb 28/03i2018
0004535  Cara 20/03i2016
0004543 Convite 201032016
Acompanhamento Especial 0004582  Memaorando 83 29/03/2018
Estatisticas 0004725 Ata10 30/03/2018
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

& Consultar Andamento
Blocos Internos

LR U TR Y

Processos Sobrestados

O sistema ndo converterd formatos de imagem, som, arquivos compactados,
documentos cancelados e minutas de documentos de outras unidades.

3.9 Gerar ZIP do Processo

. [ Gerar Arquivo ZIP do Processo l

converter um processo em um arquivo formato ZIP. O usuério tem a opgéo de gerar o ZIP

Por meio do icone (tela do processo) € possivel

de todo o processo ou selecionar os documentos que deseja converter.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
. . .
sei! Para sabers Menu Pesquisa [N =@ A

Controle de Processos

e — Il}02106.001743/2016.90 Gerar Arquivo ZIP do Processo
[ Memorando 59 (0004077)
e P Ay -2 Atestado bbb (0004105) 4
Pesquisa JE Carta (0004535)
Textos Padrdo - Convile (0004543) 4
Modelos -l Memorando 83 (0004582) Documento Data

Lista de documentos disponiveis para geracio (4 registros)

Blocos da Assinatura [2) Ata 10 (0004725) ' v 0004077 Memorando 59 281032016
Bloces de Reunido v Atestado bbb 28/03/2016

e — & Consultar Andamento = e | 201032015

Processos Sobrestados 0004542 Convite 29/03/2018
Acompanhamento Especial 0004582  Memorando 83 29/03/2016
Estatisticas 0004725  Ata10 30/03/2016
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

O sistema ndo convertera 0s processos anexados, minutas de documentos de outras
unidades e documentos cancelados.
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O sistema permite a conversdo de documentos ndo assinados da prépria unidade
em formatos PDF e ZIP. Ao realizar a conversdo de todo o processo e, caso a inclusédo
desses documentos ndo seja desejavel, é necessario desmarca-los.
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4.Trabalho Colaborativo

4.1 Receber Processos na Unidade

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos na unidade
em dois grupos. O primeiro apresenta 0s processos recebidos e 0 segundo apresenta 0s
processos gerados na unidade. O recebimento de processo ocorre quando o usuario clica
sobre o registro que aparece em vermelho. O SEI registra automaticamente no andamento
do processo a hora, a unidade e o login do usuério que recebeu o processo.

4.2 Atribuir Processos a um Usuario

E possivel a atribuicdo do processo para um usudrio especifico dentro da unidade,
ainda que isso ndo impeca a edicdo por outro usuario da mesma unidade.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
g S
seil ——— oo EEE

T g Controle de Processos
Caontrole de Processos

- = .mmE
Retorno Programado L é L

Pesquisa

Textos Padréo
Modelos

Blocos de Assinatura

Ver processos atribuidos a mim Visualizagdo detalhada

13 registros 20 registros
Gerados
99903.000013/2016-48
99903.000012/2016-01
09903.000008/2016-35
99903.000011/2016-59
‘99903 000005/2016-00
99903.000010/2016-12
‘99903 000009/2016-80

Recebidos
99901.000071/2016-91 (rsmeireles)
99901.000011/2015-08 (rodrigofn)
99901.000027/2016-81 (edmilsoncosme)
99901.000055/2016-07 (camilasantos)
99901.000008/2015-74 (juliasm)
99992 000003/2016-51
99901.000048/2016-05

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

OooooomEF
OoOoEOOEE

Relatdrios

Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o devido /ogin em destaque,
ao lado do numero do processo.

Para efetuar a atribuicéo, deve-se, clicar na caixa de sele¢édo ao lado do nimero do
processo ou processos a serem atribuidos. Deve ser selecionado 0

n ’tlxnrbuxgiié de Processos }
icone . Na tela seguinte, deve ser selecionado o nome do destinatario
na barra de rolagem do campo “Atribuir para”. As informacdes devem ser salvas.

Atribuir Processo

I Fatvar | Sancelar

Alnbur park

Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle de
Processos” apresentara apenas 0s processos atribuidos ao usuério logado:
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Controle de Processos

2| (RAlm3e B

Yer processos atribuidos a mim Visualizagdo detalhada

Caso ndo haja nenhum processo atribuido ao usuério, a tela nao listara nenhum
processo. Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos os processos”:

Controle de Processos

.HEE =
Vertodos os processos Visualizacio detalhada

1 registro; 1 registro:

Recebidos Gerados
23106.001641/2016-74 (servidart) - 23106.001923/2016-71 (servidor)

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

Controle de Processos

] JRlAlolsle]n

Vertodos os processos Visualizacio resumida

Lista de Processos (2 registros):

Processo Tipo Interessados

23106.001923/2016-71 (servidorl) Convénios/Ajustes: Formalizacio/Alteracdo sem 4 Ajguém
Repasse

23106.001641/2016-74 (senvidor1) Finangas: Execucdo Financeira

Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao usuario, ao
selecionar a caixa de selecdo ao lado dos numeros dos processos que deverdo ser
redistribuidos, selecionar um dos usuarios disponiveis na barra de rolagem do
campo “Atribuir para” e clicando-se no botéo “Salvar”.

R

Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, s6 € possivel atribuir o processo

para um usuario de cada vez.
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2. Processos com o numero em vermelho ndo possuem atribuicdo porque o sistema n&o
permite que sejam atribuidos processos durante o envio de uma unidade para a outra,

exceto, no caso de processos sigilosos.
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4.3 Enviar Processos para outra Unidade

Um processo pode ser enviado para outra unidade e permanecer aberto na atual.
Também pode ser enviado para varias unidades concomitantemente. Desse modo, é
possivel a edicdo e verificacdo de atualizacées em mais de uma unidade ao mesmo tempo.

Para efetuar o envio, é necessério clicar no niumero do processo ou na caixa de

. &2
selecdo ao lado do numero. Deve ser selecionado o icone . Na tela
seguinte, deverao ser informadas as unidades de destino do processo.

Esta tela também disponibiliza as opg¢fes: “Manter processo aberto na unidade
atual”, “Remover anotacao” (permite remover a anotacdo quando o processo for
devolvido), “Enviar e-mail de notificacao” (permite enviar um e-mail automéatico para os e-
mails registrados no cadastro das Unidades destinatarias do processo, avisando do envio) e
a opcéo “Retorno programado” (permite atribuir uma data em que o processo deva ser
devolvido). Para saber mais sobre retorno programado, consulte: Controle de Prazos).

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

o
sell Para sabers Menu Pesquisa V]
Controle de Processos Enviar Processo
Iniciar Processo
Rstorno Programado
Pesquisa Processos:

= 23106.001711/2016-94 - Acesso & Informacde: Demanda do e-SIC
leasiiatan 23106.001904/2016-45 - Pessoal: Ferias - Alteracdo
Modelos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido Unidades:
Blocos Internos |
Processos Sobrestados o ae Fol: Y
Acompanhamento 5%

Especial
Estatisticas 4
Grupos de E-mail

. td i
Grupos de Envio Manter processo aberto na unidade atual

Remover anotacio

Enviar e-mail de notificacio

Retornoe Programado

Data certa

Prazo em dias

Apo6s a selecao das unidades de destino, deve-se clicar em enviar.

E possivel enviar varios processos para uma unidade clicando na caixa de sele¢éo
ao lado do numero dos devidos processos na tela “Controle de Processos” e
B
=
selecionando o icone (na mesma tela). No entanto, o tramite de varios
processos para varias unidades sO sera possivel quando todos os processos se destinarem
as mesmas unidades, ou seja, ndo é possivel o tramite em bloco quando 0s processos
selecionados tém destinos distintos. Nesse caso deverd ser realizado o tramite individual, ou

do conjunto com mesmo destino.
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- e

1. Outras formas que possibilitam a visualizagdo concomitante e continuada de processos em

. . . - ok
outras unidades sem que seja realizado seu envio séo: Bloco de Reunido (tela do

M .
. i .
processo), o Bloco de Assinaturas . (tela do documento) e Acompanhamento Especial

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

Wi>3106 - - 9 ¥ b o
W [a] el NIl Tnlslele
[0 Acordo de Cooperac&o Técnic “| &S| bt L e é
B[3==

[ Ata de Reunidio _Sec#o2 000:
[ Analise 1 (0004019) &

% Acorddo (0004030) 4

[ Memorando 4 (0004496) Processo aberto nas unidades:
_Secdol

_Secdo2

P Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitacdo (1)

3. A disponibilizagéo de blocos de assinatura, blocos de reunido e o acompanhamento especial
ndo acarretam a abertura dos processos para as respectivas unidades de disponibilizagcédo
(para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco
de Reunido e Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).
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4.4 Grupos de Envio

E facultado as unidades criarem grupos de envio de processos para unidades e

entidades, o que viabiliza a criagdo de conjuntos de destinatarios para posterior escolha no

envio de

processos. Os

grupos  sao

icone

n [ Selecionar Grupos de Envio ]

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
il
sel

J23106.001711/2016-94

[ Acordo de Cooperagéo Técnica 12 (
[ Ata de Reunido _Secdo2 0004013
[ Analise 1 (0004019)

%5 Acorddo (0004030) &

[ Memorando 4 (0004496)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitacio (1)

disponibilizados

na tela “Enviar Processo”.

meio do

Para saber+ Menu Pesquisa [N ER == 0 & /<

Enviar Processo

Processos:

23106.001711/2016-94 - Acesso 3 Informacdo: Demanda do e-3IC

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

() Manter processa aberto na unidade atual
| Remaver anctagio

(") Enviar e-mail de notificacio
Retorno Programado
() Data certa

() Prazo em dias

£ (@
X

Selecionar Grupos de Envio

Para criar um grupo, selecione a opcao “Grupos de Envio” no menu principal e, na

tela seguinte, selecione a opc¢ao “Novo”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
il

sel

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Para saber+ Menu Pesquisa _ EEQ: A

Grupos de Envio

Lista de Grupos de Envio (1 registro):

Textos Padrio

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
EBlocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Modelos [l Grupao de Envio - Treinamenta

Home

Descrigao

Destina-se a0 envio de documentos para treinamento.

Agbes

d &=

Na tela “Novo Grupos de Envio” devem ser preenchidos os campos “Nome” e

“Descricdo do Grupo”. Logo abaixo ha o campo “Unidade”. A medida que forem sendo

adicionadas as unidades no grupo, o sistema passa a exibir os nomes por ordem de

inclusao.
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

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

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Novo Grupo de Envio

Nome:

Para saber+ Menu Pesquisa _ _ == LA |

Descricio do Grupo:

Unidade

Ao clicar no botdo “Salvar’, o sistema retorna para a tela “Grupos de Envio”. E

possivel consultar, editar ou remover 0s grupos por meio das op¢des na coluna “A¢des”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
sel

Caontrole de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos
Blocos de Assinatura

Grupos de Envio

Para saber+ Menu Pesquisa [N ES NP

Lista de Grupaos de Envio (2 registros):

Home
Grupo de Envio - Testando o SEI
Grupo de Envio - Treinamento

Descrigao
Documentos de teste

Destina-ge ao envio de documentos para treinamento.

Agdes
d g
la & =

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Para enviar processos para determinado grupo, basta acessar a tela “Enviar
Processo”, selecionar o icone correspondente ao grupo de envio, selecionar a natureza do
grupo: “Institucional” ou “Unidade”, Selecionar uma opc¢édo no campo “Grupos” e clicar em
“Transportar”.

OF DE BRASILIS

Para sabere §

[ seitreinamento.unb.br/sei/controlador.php?acao=grupo_unidade _selecionar&tipo_selecao=2&id.

Selecionar Grupos de Envio

Grupo

\ |

® Institucional ) Unidade

Palavras-chave para pesquisa:
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4.5 Controle de Prazos
A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar aos destinatarios de um

processo um prazo para resposta a demanda. E muito Gtil para controle de prazos para
demandas urgentes, prazos legais ou regimentais sobre as demandas ou prazos definidos
por autoridades externas ao Orgéo (p. ex. Ministério Publico e Poder Judiciario).

Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, é possivel programar a data para

devolucdo da demanda, preenchendo o campo “Retorno Programado”.

Enviar Processo

Processos:
23106.001711/2016-94 - Acesso a Infermacdo: Demanda do e-SIC
Unidades:
Mastrar unidades por onde tramitou
S i
b 4
Manter processo aberto na unidade atual
Remover anclagio L~ v
Enviar e-mail de nDtiﬂCEgﬁD Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
9 1 2 23 4 5 8
(_| REtOTHOPfogmmﬂdoqi 0 7 & 8 10 1 12 13
® Data certa '301031201E| 1 14 15 18 17 18 13 20
12 21 22 23 24 25 28 27
Prazo em dias 12 28 29 30 A
Hoje & Qua. 30. Mar 2018
O icone “Retorno Programado” fica visivel para as unidades de destino do

processo. Ao passar o cursor sobre o icone, ele mostra a data de retorno e a unidade que o

definiu.
A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor, indicando a proximidade do

. Ly
vencimento Z

! 23106.002035/2016-76
Retorno Programado 3-890
Unidade L 27/04/2016 (28 dias) 3-51

23106.001901/2016-10

A funcionalidade n&o retira 0 acesso ao processo caso a demanda néo seja atendida
no prazo. Ou seja, ndo trava o trabalho sobre o processo, mas apenas marca e controla
prazos: quem demandou processo com prazo para unidade e quem esta devendo processos

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

E possivel verificar a relacdo de controles programados da unidade, por meio da
opcédo “Retorno Programado” no menu principal. O sistema abrird uma tela que apresenta
um calendario e os retornos programados para o dia. No calendério, estardo sinalizados os
dias com marcacédo de retorno, em amarelo as datas a vencer ou que o prazo foi cumprido
até a data estabelecida e em vermelho as datas em atraso. Também é possivel navegar nos
meses e anos. Para tanto, o usuario devera clicar nas setas ao lado do ano ou més.

Abaixo do calendério, ha a op¢éo “Ver todo o més” que mostra 0s retornos previstos para
0 més:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

.
seil S —— | =0t sa
Controle de Processos Retorno Programado
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa Pracessos aguardando retorno de outras unidades w 2016 2
Textos Padréo e Margo »
Modelos 1 registra: DsToas s
Blocos de Assinatura Data Data de Retorno Prazo Restante = P23 5
- Bipcesso Lnslads Programada Efetiva (dias) figoes

Blocos de Reunido Unidad PR 6 7 8 910 11 12
Blacos Intemos 23106.001923/2016-71 | " | 032018 0 =2 T T T T
Processos Sobrestados 20 21 22 23 24 25 26
Acompanhamento Especial 27 28 29 . 3
Estatisticas 3
Grupos de E-mail Quarts-feirs

g 30 Margo de 2018
Grupos de Envio i

O SEI organiza as informag6es em dois quadros:

a. “Processos para devolver”: relagdo de processos enviados por outras unidades
com marcacgao de prazo para a unidade. Aguardam uma acao especifica e deveréao
ser devolvidos dentro do prazo determinado;

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

Processos aguardando retorno de outras unidades « 2016 »
« Marco w
1 registro: DS TOQOQZ S 8
. Data Data de Retorno Prazo Restante - 1 2 34 5
Biocesso i ey Programada Efetiva (dias) Actes

6 F//8 9 10mMm 12

23106.001923/2016-71 | U™%% | 30032016 0 = I EEEE o
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 [30] 31
Processos para devolver
: . Quarta-feira
1 registro: 30 Margo de 2016
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante (dias)
23106.001615/2016-46 | _Secol 30/03/2016 0 Vertodo o més

—=x

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

e Enviar 0 processo para a unidade demandante do retorno; ou

e Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também atribuir seu préprio retorno
programado, desde que mantenha o processo aberto na propria unidade. Isso possibilita o
controle de prazos “em cascata”.
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4.6 Inserir Anotacoes
As anotacoes (post its) € sao de livre preenchimento e uma mesma anotacao pode

ser inserida em varios processos ao mesmo tempo. Também é possivel mudar o nivel de

Prioridade

prioridade da anotacéo por meio do icone e a cor do simbolo de anotacao ficara

em vermelho Q}:

10955/2016-50
) 1097 3/2016-31

Aguardar reuniao
o e wd0964/2016-41

servidori

A anotacdo so é visivel para a unidade geradora. Significa que quando um processo
€ enviado, de uma unidade para a outra, ela ndo fica visivel até que o processo seja
devolvido. Caso ndo seja desejavel que ela volte a aparecer, € necessario selecionar a

opgéo | ReMOVer anotaciao na tela “Enviar Processo”.
Para inserir a anotagéo, deve-se clicar na caixa de sele¢do ao lado no numero do
processo ou processos que receberdo anotacgdes. Ficard visivel uma marca de selecéo.

Deve-se clicar no icone’—{ O sistema abrird a tela de mesmo nome. No
campo "Descricao" devera ser inserido o texto pretendido. Para mudar a cor da anotacao,
basta clicar na caixa de selegéo "Prioridade" abaixo do campo Descricdo e salvar
informacdes.

I>3106.001711/2016-94 Anotagdes
-] Acordo de Cooperacdo Técnica 12 ((

-[) Ata de Reunifio _SecH02 0004013
- Andlise 1 (0004019)
-~ Acorddo (0004030)
~[f Memorando 4 (0004496) | |TUeEEEEEESE AR SRS E :

Descricdo:

# Consultar Andamento =
Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitacdo (1)
-n .
4.7 Ciéncia

A ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por determinado usuario,
quando ndo é necesséria a assinatura. E muito Gtil nos casos de envio de documentos

circulares ou mesmo em blocos de reuniao.

a. Paradar “ciéncia no processo”: o usuario devera selecionar o nimero do processo

=
e clicar na opgéo da barra de menu do processo;
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b. Para dar “ciéncia no documento”: o usuario devera acesso processo e em seguida

selecionar o documento que se pretende. Na barra de menu do documento, clicar na

. [Cnmm i
opgao :

Ao clicar no & [ Visualizar Ciéncias no Documento ] é possivel verificar os usuarios que conferiram

o documento:

I 3106.001711/2016-94 -]

[ Acordo de Cooperacdo Técnica 12 (0
[ Ata de Reunifio _Sec&02 0004013 4
[ Andlise 1 (0004019) &

"% Acordio (0004030)
=[] Memorando 4 (0004496) ‘= Processo aberto somente n

p Consultar Andamento [‘u‘isualizar Ciéncias no Documento l

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

» . :
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa _ __ == m | 3P o _’

L} 23106 001711/2016-94 [B] & Ciéncias
~~[[ Acordo de Cooperagéo Técnica 12 (0
-1 Ata de Reunifio _Secdo2 0004013 &
[ Analise 1 (0004019
% Acérdao (8004030}} ”,, & Lista de Ciéncias (3 registros):
D Memorando 4 (0004496) S Data/Hora Unidade  Usuario Descrigao

30/03/2016 15:43 | _Secdo2? | senidor! |Ciéncia no documento 0004496 (Memoranda)

& consultar Andamento 30/03/201615:43 _Secdo2 senvidor! Ciéncia no documento 0004019 (Analise)

30/03/2016 15:43 | _Secdo2  senvidor! Ciéncia no documento 0004012 (Acordo de Cooperacio Técnica)

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

L[23106 001711/2016-94 [B] &=

~[1 Acordo de Cooperacdo Técnica 12 (0

-] Ata de Reunidio _Secdo?2 0004013

1. Ao atribuir ciéncia a um documento, automaticamente € atribuida ciéncia ao respectivo
processo.
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2. O quadro com a lista de ciéncias do processo traz, além das informagdes das ciéncias no
processo, também as informacdes dos quadros das listas de ciéncias de cada documento

com descri¢Oes detalhadas.
3. A ciéncia pode ser atribuida as minutas da propria unidade e as minutas inseridas em um

bloco de reuniao.
|
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5. Relacdes entre informacodes

5.1 Sobrestar Processo

Esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver determinagéo
formal para interrupcao do tramite do processo, seja dentro do préprio processo ou a partir
de outro processo. O sobrestamento faz com que a contagem de tempo do processo fique
suspensa, até que seja retirado o sobrestamento. Para sobrestar € necessério clicar no

m [ Sobrestar Processo ]
namero do processo e selecionar o icone :

a. Quando a determinacao de interrupcdo do tramite do processo constar formalmente
no proprio processo, selecione a opgcdo “somente sobrestar”, preencha o campo
“motivo” e salvar:

IN{>3106.001711/2016-94 |HES] Sobrestamento
-] Acordo de Cooperac&o Técnic:
~[[] Ata de Reunifio _Sec&o02 00041

[ Analise 1 (0004019) #
= Acérddo (0004030)

[ Memorando 4 (0004496) =
[ Memorando & (0005159)

[ Despacho _Secdo2 0005160 ,
[ E-mail 4 (0005161)

[ Nota Técnica 3 (0005162) Somente Sobrestar

Processos:
23106.001711/2016-94 - Acesso 3 Informacao: Demanda do e-SIC

) Sobrestarvinculando a outro processo
# Consultar Andamento
Motivo:

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitaco (1)

b. Quando a determinacgdo de interrupgdo do tramite do processo constar formalmente
em outro processo também existente no SEIl, selecione a opcdo “sobrestar
vinculado a outro processo”. O sistema abre o campo “processo para

vinculacdao”, no qual deve ser informado o nimero do processo que tenha

determinado seu sobrestamento. Ao clicar em S automaticamente

preencherd o campo “tipo” com respectivo tipo de processo a ser vinculado. O
campo “motivo” deve ser preenchido e depois salvar:

J|23106.001711/2016-94 |EVE-38 Sobrestamento
[0 Acordo de Cooperagio Técnica 12
71 Ata de Reunidio _Sec8o2 0004013
[ Andlise 1(0004019) /&
5ﬁ’l?a?’rziargnlctllon[314[00300[]]44’9'8] i 23106.001711/2016-94 - Acesso 4 Informagio: Demanda do &-5IC
[¥ Memorando 6 (0005159)

[ Despacho _Sec&o2 0005160
[ E-mail 4 (0005161)
[ Nota Técnica 3 (0005162) Somente Sobrestar

Sobrestar vinculande a outro processo

Processos:

& Consultar Andamento

Processo para Vinculagdo: Tipo:
Processos Relacionados: 22108.002108/2018-20 ] FauEs

Pessoal: Férias - Solicitacdo (1)

Peszoal Auxilio-Transporte

Motivo:
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Ao selecionar a opcao "Processos Sobrestados” no menu principal, o sistema
relaciona os processos da unidade que se encontram sobrestados e as informagdes
relativas ao sobrestamento: usudrio que efetivou o sobrestamento; data; motivo; e 0 nimero
do processo na coluna “Vinculacdo”, caso o processo tenha sido sobrestado vinculado a

Ooutro processo:

MR IE PTIEEE Processos Sobrestados
Iniciar Processo
Remover Sobrestamento | [ Imerimir
Retorno Programado
Pesquisa
Textos Padrio
Wodelos Lista de Processos (1 registro)
Blocos de Assinatura
= Processo Usuario Data de Sobrestamento Motivo Vinculagdo Agoes
Blocos de Reunido
Z3106.001711/2016-84 servidord 30/03/20186 16:05.58 Treinamento SEI >
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas 3
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Para remover o sobrestamento, basta o usudrio selecionar o processo e clicar no

| Remover Sobrestamento |

botao ou selecionar o icone “Remover Sobrestamento" no

guadro que contém a relacao de processos sobrestados.

- [

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

Nao ha regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer sobrestado.
Processos sobrestados saem da tela de "Controle de Processos". Para que sejam
visualizados, deve ser acessado o menu "Processos Sobrestados".

60



5.2 Relacionar Processos

E [ Relacionamentos do Processo h
A funcionalidade € utilizada para agrupar

processos que possuam alguma ligacdo entre si (por exemplo, informacdes

complementares), porém, que sejam autbnomos.
Caso existam processos relacionados, com o0 processo aberto, logo abaixo da arvore de
documentos aparecem 0s tipos de processos que possuem relacionamentos, visiveis para
todas as unidades:

T [a] [-[¢la] [Rulal>
7 Acordo de Cooperagédo Técnica 12 (000 " | - L)

[ Ata de Reunifo _Secdo? 0004013~
0 Andlise 1 (0004019) 5

= Acérdso (0004030)

‘i Memorandao 4 (0004496) g Processo aberto somente na unidade _Secdo2.
5 Memorando 6 (0005159)

| Despacho _Secdo2 0005160 &
[ E-mail 4 (0005161)

[F Mota Técnica 3 (0005162)

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados:

ezsoal Ferias - Solicitacao (17

23106.000964/2016-41
Pessoal: Auxilio-Transporte (1)

23106.002108/2016-20

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrara os numeros de processos
relacionados com aquele tipo. Ao clicar em um dos numeros, o sistema abrira 0 processo
correspondente e 0 processo anterior passa a figurar como relacionado ao processo ora
aberto. Ou seja, o relacionamento é nos dois sentidos.

Para relacionar processos é necessario estar com um dos processos aberto e, antes,
saber o numero dos processos a serem relacionados. Na barra de menu do processo, deve-

E [ Relacionamentos do Processo }
se selecionar o icone :

P s [-de - e
[ Acordo de Cooperagdo Tacnica 12 ([ R — i

‘[ Ata de Reunido _Sec8oZ 0004013 )
[ Andlise 1 (0004019) . I Processo aberto somente na unidade _Secén2.

[ Relacionamentos do Processo l

Em seguida é aberta tela para informar o nimero do “Processo Destino” e, ao

. P i . . PPN .
clicar emm, o0 sistema confirma a existéncia do processo no SElI e

Adicionar

automaticamente preenche o campo “Tipo”, habilitando o botdo
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J§23106.001711/2016-94 JEJ -0 Relacionamentos do Processo
[1Acordo de Cooperagédo Técnica 12 (|
7 Ata de Reunido _Sec&o2 0004013

Processo Destino: Tipo:

} Qigz:'ﬁgﬂ1(éggg?]ggl?); o 23106.002108/2016-20 i | Pesauisar | Pessoal: Auxilo-Transporte
T Mo A AOAAAN

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

J23106.001711/2016-94 JEIRE Relacionamentos do Processo
[fAcordo de Cooperagdo Técnica 12 ((
i :Ei;aéﬁ:gaekjﬂn[;?]i(ﬁsgﬁg502&0004013 4 Processo Destino: Tipo:

= Acérdso (0004030) ; 23108 002108/2018-20 [ E=avisr | |Pessoal: Auxilio-Transporte

i % memﬂraﬂgo ‘51 Eggggjgg{ & Lista de Processos Relacicnados (2 registros):
| emaorando

[ Despacho _Secdo2 0005160 =T Usuario Unidade DatalHora Agées
[ E-mail 4 (0005161) 23106.000964/2016-41 servidor _SecHo2 24/03/2016 14:57:31 f

[ Nota Técnica 3 (0005162) 23106.002108/2016-20 servidort _Sechioz 30/03/2016 16:08:48

Para cancelar 0 relacionamento, basta selecionar 0

p‘[ Remowver Relacionamento l

icone na coluna “Ac¢oes” do referido quadro.

—=x

1. N&o ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexagdo, um processo
nao passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo.
2. E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo nimero apds namero.
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5.3 Anexar Processos

A anexacdo de processos é uma funcionalidade que permite juntar de maneira
permanente processos do mesmo tipo, com 0 mesmo interessado e com 0 mesmo objetivo,
uma vez verificado que as informagfes deveriam ou podem estar agregadas em um

processo Unico.

JN§23106.001711/2016-94 JEIf-8 Anexacgdo de Processos
‘[F1 Acordo de Cooperacdo Técnica 12 ((

‘[ Ata de Reunido _Secdo2 0004013

Processo: Tipo:

[ Analise 1(0004019) * O
= Acérddo (0004030) 7 | | [ e

‘| Memarando 4 (0004496) g

Lista de Processos Anexados (2 registros,

‘) Memorando 6 (0005159) - - -
") Despacho _Segéo2 0005160 IS LS Unidade DataHora Agides

[ E-mail 4 (0005161) 23106.001717/2016-61 servidort _Seco2 30/03/2016 16:18:23
‘[ Nota Técnica 3 (0005162) 23106.001615/2016-46 servidort _Seciio2 30/03/2016 16:2118
&'23105.001?1?!2015-61

'23106.001615/2016-46 )

Como regra, 0 processo mais novo € anexado ao processo mais antigo, de modo
gue 0 mais novo passa a compor a arvore de documentos do mais antigo. No processo
anexado serd indicado o processo principal:

[ =] :-EE
= Edital (0005046) g L)

£ Consultar Andamento Processo anexado ao processo 23106.001711/2016-94

Processos Relacionados:

Acesso a Informacdo: Demanda do e-3IC (1)

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

E[Ana{arpmcesm h

cemmmmmns s | CIEIRSEEREEA DR MOCONEEEIE
‘[F Acordo de Cooperagdo Técnica 12 ([ g _ Ié Y L) ’ : ‘ é

[0 Ata de Reunifio _Secdo? 0004013

icone

5 Analise 1 (0004079) &9 Processo aberto somente na unidade _Secdo2.

= Acdrddo (0004030)
[ Memorando 4 (0004496) 4z

Na tela seguinte deverd ser preenchido o campo “Processo” com 0 numero que

, . . P i .
sera anexado (processo mais recente) e clicar em. Automaticamente o SEI
preenche o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo a ser anexado e habilitar o

botéo. Ao clicar nesta opcédo, o SEI informara que somente o Administrador
do Sistema pode cancelar a operagéao:
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seil e e 0L/

JW§23106.001711/2016-94 JEIE Anexagio de Processos

7] Acordo de Cooperacéo Técnica 12 ((

‘| Ata de Reunido _Sec8o2 0004013 . . x
%Anaa'\i;e 1%%?]30_19?@? ™ ‘| Processo: seitreinamento.unb.br diz:
tACﬁFdﬁD (0004030) 23108.001717/2016-6 _m
EMEmUraﬂjU 2 Eggggigg; & ATEN‘;AO! de Processos Anexados (2 registros):

emorando —— =

[ Despacho _SecdoZ 0005160 B Apés a anexagdo ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos no Dataltiora dedes
[ E-mail 4 {0005161) 23106.001  processo. 032016 16:18:23

5 Nota Técnica 23106.001 10342016 16:21:19

MNota Té 3 (0005162

| 23106 001717/2016-61 O processo a ser anexado contém decumento(s) ndo assinado(s). Nio sera
1£/23106.001615/2016-46 possivel assind-lo(s) apos a anexagdo.

Esta operagdo somente podera ser cancelada pele Administrader do

# Consultar Andamento Sistena

Processos Relacionados: Confirma a anexagio do processe?
Pessoal: Férias - Solictacdo (1)

Pessoal: Auxilio-Transporte (1)
Acesse @ Informacdo: Demanda do e-SIC (1) Cancelar

ApoOs clicar em a anexagdo é efetivada. O SElI mostrara a
tela “Anexacao de Processos” com um quadro listando o0s processos anexados. O

processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal:

T —

. A anexacdo devera ser utilizada quando houver necessidade de unificacdo permanente de
processos do mesmo tipo, com 0 mesmo interessado e com 0 mesmo objetivo e, portanto,
deverdo ser tratados de forma conjunta. Uma vez anexado a um processo principal, o
processo acessorio deixa de ter independéncia, ndo sendo mais possivel nenhuma acéo
isolada, tal como inclusédo de novos documentos.

Para que a anexagdo possa ser realizada, o processo a ser anexado deve estar aberto
somente na unidade que efetuaré a operagéo.

Ao ser realizada a operacdo de anexagdo, os relacionamentos do processo anexado S&o

—

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

Caso o processo a ser anexado tenha nivel de acesso "Restrito", o processo principal sera
"contaminado” por esse nivel (mesmo comportamento quando um documento restrito €
anexado a um processo com nivel de acesso "Publico").

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

Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido disponibilizado para outras
unidades, deixa de ser possivel a visualizacdo de minutas do processo. No entanto, a
informacédo sobre a anexacao fica visivel na tela do processo (para saber mais sobre blocos
de reunido, consulte: Bloco de Reunido).
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6. Recuperando Informacdes

6.1 Verificar o Histérico de Modificacdes
E possivel acessar o registro de alteracdes efetuadas em um processo e verificar o

. _ & consultar Andamento _,
momento e a unidade em que ocorreram. A opc¢ao esta disponivel

na tela do processo, logo abaixo da arvore de documentos. Ao selecionar esta opcao, abre-
se a tela de “Histérico do Processo”. Pode ser visualizado o historico resumido do
processo, em um quadro que mostra data, unidade, usuério e descricdo das operacdes
realizadas. Também é possivel a visualizacdo do histérico detalhado ao selecionar a
opcao “Ver histérico completo” nesta mesma tela.

IM}23106.001711/2016-94 B3RS Historico do Processo 23106.001711/2016-94

:"D Acordo de Cooperacdo Técnic

----- [ Ata de Reunifio _Seg&02 0004
""" Dl andlee 1 oo /&

- AcordEio (0004030)

----- [ Memorando 4 (0004496) f=

""" [l Memorando 6 (0005159) Lista de Andamentos (9 registros):
""" [ Despacho _Sec&o2 0005160 DatalHora Unidade Usuario Descrigio
""" [ E-mail 4 (0005161) . = ]
= L 3000302016 16:21 _SecdoZ senvidor! Processo 23106.001615/2016-46 anexado
""" [T Nota Técnica 3 (0005162) - = =
..... ﬁ 23106.001717/2016-61 30/03/2016 16:18 _Secao2 sernvidor! Processo 23106.001717/2016-51 anexado
----- &i 23106.001615/2016-46 30/03/2016 16:08 _Secdo2 senvidor! 'Remocdo de sobrestamento
30/03/2016 16:05 _Secdo2 servidor!  Sobrestamento.
& Consultar Andamento Treinamento SEI
3000302016 15:01 _Secdo senvidor!  Conclusdo do processo na unidade
Processos Relacionados: 30/03/2016 15:01 _Seciol senidor! | Processo recebide na unidade
Pessoal: Férias - Solicitacdo (1) 30/03/2016 14:59 _Seciol servidor!  Processo remetido pela unidade _Sec&o2
Pessoal: Auxilio-Transporte (1) - -
Acesso 3 Informacio: Demanda do -8 30/03/2016 1419 _Secdo2 senvidorl  Somente parateste.
24/03/2016 14:57 _Secdo2 senvidor!  Processo plblico gerado

6.2 Acrescentar Informacdes ao Histérico

A opcao “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar informacdes néo
registradas automaticamente pelo sistema nos andamentos do processo. Desta maneira, 0
usuério pode acrescentar informacdes a um processo sem necessitar fazer uso de um novo

documento.

a. Para atualizar o andamento do processo o usuario devera selecionar o nimero do

. [ Atualizar Andamento l
processo e clicar na opcéo da barra de menu do

Processo;

b. Para atualizar o andamento do documento o usuério devera acessar 0 processo e

em seguida selecionar o documento que se pretende, e na barra de menu do

. [ Atualizar Andamento l
documento clicar na opgao
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A atualizacdo de andamento de processo também pode ser realizada a partir

do “Controle de Processo”. Para ir a esta tela, basta clicar no icone E na barra de

ferramentas e, em seguida, selecionar o(s) processo(s) que se pretende(m) atualizar o

| Atualizar Andamento l

andamento e clicar no icone
A atualizacdo de andamento ainda podera ser realizada por meio da

& Consultar Andamento
funcionalidade . Ao clicar na opcao “Atualizar Andamento” o

sistema abre uma tela com o campo “Descri¢cao”, que é de livre preenchimento.

Il§>2106.001711/2016-94 |EIE=) Atualizar Andamento
""" [ Acordo de Cooperacéo Técnica 1

""" [ Ata de Reunido _Sec&02 000401
----- [ Analise 1 (0004019) * &
- Acérddo (0004030)

----- [ Memorando 4 (0004496) &
----- [ Memorando 6 (0005159)

----- [C| Despacho _Sec&o2 0005160 & i
""" [ E-mail 4 (0005161)

----- [ Nota Técnica 3 (0005162)
----- 1€/ 23106.001717/2016-61

----- 15/ 23106.001615/2016-46

Descrigao:

Treinamento do SEL -

# Consultar Andamento

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

As informagdes das atualizagbes serdo visualizadas na tela do

w‘rj Consultar Andamento - . .
processo, , ha opcao “Histérico Completo”. Portanto, quando se

tratar de informagdes essenciais ao entendimento processual, estas deverdo ser inseridas

na forma de um novo documento, de acordo com o que a formalidade processual exigir.

IN{>3106.001711/2016-04 |EIRS) Historico do Processo 23106.001711/2016-94
[T Acordo de Cooperacéo Técnic
[ Ata de Reunido _Seg02 0004
[ Analise 1 (0004019) # &z Ver histdrico resumido

= Acordéo (0004030)

[ Memorando 4 (0004496) 3

E‘ Memorando & (0005159) Lista de Andamentos (37 registros):
[Tl Despacho _Sec&o2 0005160 | Data/Hora Unidade Usuario Descrigdo
[ E-mail 4 (0005161) 30/03/2016 16:21 _Secio2 servidor!  Processo 23106.001615/2016-46 anexado
l:,l Nota Tecnica 3 (0005162) 30/03/2016 16:21 _Secio2 servidorl | Alterado nivel de acesso geral para publico
1£/23106.001717/2016-61 : = -
[ 23106.001615/2016-46 30/03/2016 16:18 _Secdo? senvidor! Processo 23106.001717/2016-61 anexado
30/03/2016 16:18 _Secdo2 servidor!  Alterado nivel de acesso geral para publico
# Consultar Andamento 30/03/2016 16:08 _Secido2 servidor1! ‘Remoc3o de sobrestamento
30/03/2016 16:05 _Secio2 servidor!  Sobrestamento.
Processos Relacionados: Treinamento SEI
Pessoal: Férias - Solicitago (1) 30/03/2016 16:02 _Secio2 servidorl | Gerado documento plblico 0005162 (Mota Técnica)
Pessoal: Auxilio-Transparte (1) 300032016 16:02  _Secio2 senidorl | Gerado documento piblico 0005161 (E-mail)
Acesso 3Informacio: Demanda do e-S
30/03/2016 16:01 _Secdo2 servidor! Assinado Documento 0005160 (Despacho) por servidor1
30/03/2016 16:01 _SecdoZ servidorl | Gerado documento plblico 0005160 (Despacho)
30/03/2016 16:01 _Secio2 servidorl | Gerado documento plblico 0005159 (Memorando)
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6.3 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 atualizacdes (para saber mais sobre blocos,
consulte: Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de outras
Unidades).

Os efeitos de um Acompanhamento Especial se estendem para 0S processos
relacionados. Mesmo quando o processo € concluido em todas as unidades, ainda sera
visualizado ao se clicar no link do processo no quadro de Acompanhamento Especial.

Ao clicar na opcao “Acompanhamento Especial” no menu principal, sera
apresentado um quadro com a relacdo dos processos da unidade que estdo em
acompanhamento e as informacdes de controle, tais como: usuario que marcou o
acompanhamento, a data, o grupo, observacdo e ainda as acbes possiveis para 0

acompanhamento: “Alterar Acompanhamento” ou “Excluir Acompanhamento”.

EIiE 2 S PIEenrers Acompanhamento Especial

Iniciar Processo

Grupos | [ Excluir | [ imprimic | [ Fechar

Retorno Programado
Pesquisa Grupo:

Textos Padrdo Todos E
Modelos
Blocosidells smas Lista de Acompanhamentos (3 registros):
Blocos de Reunido
Hlocos mamos “ Processo 2 Usuario 2 Data 2 Grupo 2 Observagao Agbes
Processos Sobrestados 2% 23106.001904/2016-45 senidorl 31/03/2018 Grupode  Colocar somente documentos classificados = @
A h E ial 02:27:15 Documentos  como urgentes.
companhamento Especial Urgentes
Estatisticas ¢ & 23106.001730/2016-11 senidort 3110312016 Grupo de = &

02:27:30 Documentos

Urgentes
EpTEED ENE &, 23106.001711/2016-94 senvidorl 31/03/2016 Grupode  Para monitoramento dos processos de &
02:25:27 Treinamento  treinamento do SEI

do Radrigo

Grupos de E-mail

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

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

Para abrir um novo grupo, devera ser selecionada a op¢do "Acompanhamento

Especial” no menu principal. Na tela seguinte, deve-se clicar no botéo.

EonuoickielRocassns Acompanhamento Especial
Iniciar Processo

I] Grupos || Exauir | [ imprimir | [ Fechar

Retorno Programado

Pesquisa Grupa

Textos Padrdo Todos E‘
Modelos

68


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#04
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#02
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#06
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#06

Na tela “Grupos de Acompanhamento” selecionar o botéo .

Grupos de Acompanhamento

I hove ||| Exdluir | [ Imprimir | [{Fechar! |

Lista de Grupos de Acompanhamento (2 registros):

- Nome
Grupo de Documentos Urgentes
Grupo de Treinamento

Serd apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento” onde devera ser

preenchido o campo "Nome" com a denominacdo desejada e, em seguida, clicar no

botao .

Novo Grupo de Acompanhamento

Nome:

Acompanhamento de teste do SE|

Sera apresentada nova tela com o grupo recém criado. Para adicionar um processo
ao grupo de Acompanhamento Especial, € necessario clicar no nimero do processo e

@) [Ammpanhamento Especial l

selecionar o icone

Acompanhamento Especial

# Consuttar Andamento

| I EECOEEEOROBOONE0
“-[ Nota Técnica 4 (0005173) _Ii @ Ié" sy L el I & é’ = |

Processo aberto somente na unidade _Sec&o2 (atribuido para servidor2).

Deve-se, entdo, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem, escrever uma

~ . . ~ Sal
observacao e, em seguida, clicar no botao.

6.00 6-7
Memorando 5 (0004524) s

; Novo Acompanhamento Especial
- Despacho _Secdo2 0004528

Grupo:

Consultar Andamento I Denominagio desejada

Observacio:

Explicar os critérios de uso do grupo
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Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por meio do proprio

2 [ Excluir Acompanhamento }
quadro "Acompanhamento Especial”, selecionando o icone e

confirmando que deseja realizar a retirada. Também € possivel a exclusao de processos em
bloco, selecionando-se as devidas caixas de selecdo no quadro, ao lado dos nimeros dos
processos que se deseja excluir, e fazendo uso do botdo “Excluir”.

6.4 Blocos Internos
Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam alguma
ligacdo entre si. E uma organizacg&o interna somente visivel pela unidade (para saber mais
sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Bloco de Reunido e Assinaturas por
Usuérios de outras Unidades). No SEI ha duas maneiras de incluir processos em um bloco
interno:
a. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos, clicando-
se na caixa de sele¢éo ao lado dos numeros dos processos que serdo incluidos em
bloco.

Controle de Processos

2| [RAm3 .

Ver processos atribuidos a| Incluir em Bloco | Visualizagdo detalhada

11 registros: a registros:

Recebidos Gerados
23106.002108/2016-20 [ & 23106.001904/2016-45 (senvidor2)
23106.002099/2016-77 0O & 23106.001711/2016-94

B A 23106.002035/2016-76 O & 23106.001941/2016-53

[ 23106.001743/2016-90 O & 23106.001923/2016-71 (servidor1)

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

[ Nota Técnica 4 (0005173) L :
|
# Consultar Andamento EE%

Processo aberto somente na unidade _Secdo2 (atribuido para servidor2).

Ifl’ﬁ [Ir‘u:luir em Bloco l

Deve-se selecionar o icone . O Sistema abrira a tela “Selecionar

Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na
unidade.
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Selecionar Bloco

[ oK | [ Pesquissr | [ Nove Bloca Interna | [ Nove Bloco de Reunide | |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

——

Lista de Blocos (2 registros):

Tipo Descrigao
Interno Documentos Finalizados no setar. ®©
&

Interno Documentos gerados na unidade

Deve-se clicar no icone ™ de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no quadro e no

fcone « “Escolher este Bloco”.

. - oK . .
Ao clicar no botdo I — I 0s processos serdo incluidos no(s) bloco(s)

selecionado(s).

Para se criar um novo bloco interno, € necessario selecionar a opgéo

I Novo Bleco Interno

@ seitreinamente.unb.br/sei/controlador.phplacac=bloco_selecionar_processofitipo_selecao=18id_obj

Selecionar Bloco

[ oK | [ Eesquisar ||| Novo Bloco Interno || Nove Bloco de Reunido | [ Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

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

descri¢do desejada do bloco.
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Novo Bloco Interno

Descricio:

Descrever o nome do bloco imemo|

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar no

botao— e 0(s) processo(s) sera(serdo) automaticamente inserido(s) no novo

bloco:

Blocos Internos

Palavras-chave para pesquisa:

Pesquisar || Nowo || Concluir || Excluir || Imprimir

|
Sigla:

o

Lista de Blocos (2 registros):

Himero Estado
1537 Aberto
1525 Aberto

Descrigao Agbes
Documentos Finalizados no setor. E ET ¥ 4 r__e:‘]
Documentos gerados na unidade ﬁ @ o rj;}

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar na
opc¢ao "Blocos Internos"” (menu principal), selecionar o bloco desejado e clicar no

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

icone
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Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrdo

Modelos

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

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Blocos Internos

i Pesqguisar || Nove || Concluir || Excluir || Imprimir

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

e

Lista de Blocos (2 registros):

Estado Descrigiao Acbes
Aberto Documentos Finalizados no setor. ﬁ Qf « erI

Aberto Documentos gerados na unidade ’ Processos/Documentos do Bloco ]

O SEI apresentard uma tela identificando o numero do bloco e apresentando um
guadro que contém as informacdes dos processos pertencentes. Também habilitara os

botoes | Retrer 9o Bloco |,| Imprimir |,| Fechar | o s acoes E;!-l “Anotacdes” e "_.'E--II “Retirar

Processo/Documento do Bloco”.

| Retirar do Bloco || Imiprimir || Fechar |

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Seq. Processo Data Tipo Anotagbes Agbes

= Pessoal: -
1 23106002126/2016-10 | 30032018\ i "Rlc EiE]

Pessoal:
2  23106.001904/2016-45 = 28/03/2016 Férias - = e
Alteracao

Para fazer anotacdes nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao

. . I_ii'l Anotacoes . . .
bloco, basta incluir no campo a informacéo desejada.
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Fara sabers lfenu Pesquisa

@ : SEI- Anotagdes i - Moszilla Firefox

| (i) | seitreinamento.unb.br/sei/controlader.phplacac=rel_bloco_protocolo_alte |

Anotacdes

Demonstracio de Procedimentos.

O Acompanhamento Especial tem por fim manter um processo sempre disponivel para
consulta por usuarios de uma mesma unidade. A operacgao é realizada processo a processo
e as alteragbes no acompanhamento ndo sdo registradas no historico do processo. Ja, o
bloco interno, embora também fique disponivel para todos os usuarios de uma unidade,
permite a inclusdo de varios processos em um unico bloco.
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6.5 Métodos de Pesquisa

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

UNIVERSIDADE DE ERASILIA
-

sel.
Caontrole de
Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Textos Padrdo
Modelos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Para saber+ Menu Pesquisa — m EQ2 /A

Controle de Processos

2| |RAlms

Ver processos atribuidos a mim

Visualizacdo detalhada

11 registros:

OoOoOoOoOoOoOoaas

B
it
mEg

(64
1)

Ge o

Recebidos
23106.002108/2016-20
23106.002099/2016-77
23106.002035/2016-76
23106.001743/2016-90
23106.001901/2016-10
23106.001349/2016-31
23106.000924/2016-07
23106.001641/2016-74
23106.000955/2016-50

9 registros:

(senidor)

OOOOO0OOOOE

Gerados
23106.001904/2016-45
23106.001711/2016-94
23106.001941/2016-53
23106.001923/2016-71
23106.001802/2016-56
23106.001730/2016-11
23106.001580/2016-45
23106.001470/2016-83
23106.001468/2016-12

(senidor2)

(zenidor)

(servidor2)

O sistema realiza busca em processos e documentos (gerados ou importados para o
sistema). A pesquisa também retorna o conteudo 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. Neste caso, para as unidades
em que o0 processo ndo tenha tramitado o SEI retornard o processo e informara o
documento em que se encontra o objeto da pesquisa, sem, no entanto, mostrar o contetido
do documento (para saber mais sobre documentos que possam ter o conteudo pesquisavel,
consulte: Orientagcdes para Digitalizac&o).

a. Na modalidade de pesquisa livre: Basta inserir o termo procurado no
campo “pesquisa”’, ao lado da identificagdo da unidade, e o sistema buscara
todos os documentos e processos que possuem aquele termo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
Il
sel

Controle de
Processos

Para saber+ Menu Pesquisa M EQ: LA

Controle de Processos

2| [RAm3e R

Ver processos atribuidos a mim

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio
Maodelos

Blocos de Assinatura

Visualizacdo detalhada

11 registros: 9 registros:

Blocos de Reunido
Blocos Intermos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas

Recebidos
23106.002108/2016-20
23106.002099/2016-77
23106.002035/2016-76
23106.001743/2016-90
23106.001901/2016-10

Gerados
23106.001904/2016-45
23106.001711/2016-94
23106.001941/2016-53
23106.001923/2016-71
23106.001902/2016-56

(servidor2)

(servidor1)
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Se houver um unico resultado possivel para a pesquisa o sistema abrir4 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 opgéo de download para a maquina do usuario.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrira a tela de pesquisa com

cor o icone ¥
todos os resultados encontrados. Basta clicar no icone ao lado da

descrigcdo para ter acesso ao processo ou documento:

UNIVER $IDADE DE BRASILIA
sel. Para sabers Menu Pesquisa [N S VEWE

Pesquisa

[sta de reuniso

Pesquisar em: Processos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessade / Remetente:

Assinante:

Especificacic / Desorigio:

|

|

|

Obs. dests Unidade: [
Assunto: |
|

|

|

[

[

Unidade:

N° SEI: {Processo / Documento)

Tipe do Processe:

Tipe do Documenta:

N° Documento:

Data: () Periodo explicits

Sigls Ususrio: | |

[1[=] » "
Lists de Resultados (149 registros - 1 8 50
% Pesoal: Adicional de Insalubridade N° 23106.002034/2016-21 { Parecer 7 0004772
Unidade Gesadora: Unidade L Usudrio: slunocSs Data: 20/02/2018
?Allenada{;éo: ‘Cobranga N° 23108.002163/2016-10 ( Ata de Reunido ) 0005122
Unidade Gesadora: Unidade L Usudrio: sluno57 Data: 30/02/2018

& Pesscal: Abono Permanéncia N® 23108.002037/2016-85 | Acérddo 93 ) 0005137
Unidade Geradora: Unidade | Usudrio: sluncas Data: 30/02/2018

& Pessoal: Adici | de Férias {1/2 ituci Ne 23108.002043/2016-12 { Ata de Reunidc ) 0005148
Unidade Geradora: Unidade L Usuario: aluncs1 Data: 30/03/2018

b. Na modalidade de pesquisa estruturada: No SEI, deve-se acessa a opgao
“Pesquisar” no menu principal. A pesquisa pode ser realizada pela barra:

Pesquisa

Pesquisar em: Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetents:

Utilizando critérios de pesquisa:
Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada palavra,
sigla, expressao (deve ser informada entre aspas duplas) ou nimero:
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"imposts de renda”

portaria T44

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

| mével e licitagio
| nomeacHo e "cargo efetivo”

| Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.

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

expressoes:

Interessado / Remetente: |

Assinante: |Funcienério ou Sewvided

Especificacdo / Deswicdo:

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

Assinante:

Especificacdo / Desoicdo:

Obs. desta Unidade:

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

Pesquisa

Pesquisar em: Processos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Assinante:

Especificacio / Descricdo:

Obs. desta Unidade:

Assunto:
Unidade:

N® SEI (Processo / Documento)

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

N® Documento:

Data: () Periodo explicito

Sigla Usudrio: |
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Como exemplo, foi preenchido o campo “Especificacdo/Descricdo:” com a
sentenca “Demonstracao

19957.000052/2014-19):

para treinamento” (especificacdo do  processo n°

UMIVERSIDADE DE BRASILIA
:
sel!

Pesquisa

Pesquisar em: Processos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Assinante: ‘

Treinamento SE‘ _]

Especificacio / Descricio:

Obs. desta Unidade:

Assunto:

Unidade:
N® SEL:

!
|
\
Tipo do Processo: ‘
|
|

(Processo/ Documento)

Tipo do Documento:

N Documento:

Data: () Periodo explicito

Sigla Usuario:

O sistema recupera todos 0s processos que tenham a expressdo procurada no
campo especificacdo, inclusive processos de outras unidades (mesmo 0S processos que
nunca tenham passado pela unidade que efetua a pesquisa).

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Se’! Para saber+ Menu Pesquisa NN EZEQa A

| cdo Técnica 12 (0004 n.@n%

B d
E]Atade Reunido SegaoZ 0004013

Caontrole de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado

Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

DAnaI\se 1(0004019) s

= Acérddo (0004030)

i Memorando 4 -:.

i~ Memorand

h DDespacho Segaoz 0005160 rd

ll“ta T-:,m a 3 (0005162)
~[£/23106.001717/2016-61
~[£23106.001615/2016-46

Processo ndo possui andamentos abertos.

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitagdo (1)
Pesscal: Auxiio-Transporte (1)
Acesso 4 Informagde: Demanda do e-SIC (1)

A funcionalidade de pesquisa do SEI pode realizar busca no conteddo de

documentos gerados no sistema,

nos documentos externos digitalizados com

processamento de OCR, nos documentos externos de texto (planilhas, txt, html, doc, docx,
xls, pdf, etc.), além da pesquisa em dados cadastrais de processos e documentos.

-

1. A pesquisa recupera mesmo 0s processos concluidos em todas as unidades.
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2. As informacBes no campo “Observacdes desta unidade” (tela de cadastro do processo)

sé poderéo ser recuperadas pela unidade

que as
inseriu.
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6.6 Medic6es de Desempenho

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

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamentoc Especial
Estatisticas b e
Grupos de E-mail

Desempenho de
Grupos de Envio Processos

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

Estatisticas da Unidade

Periodo: ""‘ a ""‘

Uma vez estabelecido o periodo, o usuario devera clicar em. O SEl

apresentara os seguintes quadros e graficos:

a. Processos gerados no periodo (por tipo):
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Estatisticas da Unidade

Dim12018 ™ a [piniz0ie m

Processos gerados no periodo.

Tipo
Acesso 4 InformagAo:
Demanda do e-SIC
Arrecadagio: Cobranca
Arrecadacio: Subsidiar
Aggo Judicial
Assisténcia Estudanti
‘Selegao (Moradia)
Comisstes: Atas ¢
Relatorios
Gontabilidade: Analise
Contabil

Licitagdo: Concorréncia
Licitag&o: Dispensa -
Acima de RS 8 mil
Ouvidonia: Dentncia
contra a atuacdo do Org3o

Frocessos gerados no periodo (ACE / Un8)

b. Processos com tramitacdo (em tramite) no periodo:

Processos com tramilago no periado

Tipo
Acesso 4 InformagAo: Demanda do e-SIC
Acompanhamento Legislativo: Municipal
Arrecadagio: Cobranga

Arrecadagio: Receita

Arrecadagio: Subsidiar Agfo Judicial
Assisténcia Estudantll: Selego (Moradia)

Contabilidade: Anélise Contabil

Licitago: Concorréncia

Licitagéo: Dispensa - Acima de R 8 mil
Ouvidoria: Denincia contra a atuag o do Orgdo
Pessoal: Abano Permanéncia

Pessoal: Adicional de Férias (113 constiucional)
Pessoal: Adicional Noturno

Pessoal: Afastamento para Afividade Desportiva
Pessoal: Afastamento Pbs-graduago - com bnus

Quantidade
14

Processes com tramitagio no perisda (ACE / Ung)

e N

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

Pracessos com andamento fechado na unidade ao final do periado

Tipo.
Acesso  Informag A0 Demanda do e-SIC
Arecadacao: Receita

Pessoal: Adicional de Férias (173 constitucional)
Pessoal: Adicional Notumo

Pessoal: Auxilio Acidente

Quantidade

3
1
1
1
1
7

Processos com andamento fechado na unidade a0 final do periodo (ACE / UnB)

_nnn

d. Processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do periodo:

Processos com andamento aberto na unidade ao final do periado:

Tipo
Acesso 4 Informagao: Demanda do e-SIC
Acompanhamento Legisiativa: Municipal
Arrecadagio: Cobranga

Arrecadagda: Receita

Arrecadagio: Subsidiar Agdo Judicial
Assisténcia Estudanti: Selegdo (Moradia)
Comissdes: Atas & Relatirios.

Contabilidade: Analise Contabil

Licitago: Concarréncia

Licitagao: Dispensa - Acima de RS 8 mil
Ouvidoria: Dentincia contra a atuagdo do Orgio
Pessoal: Abono Permanéncia

Pessoal: Adicional de Férias (1/3 constitucional)
Pessoal: Afastamento para Atividade Desportiva
Pessoal: Afastamento Pés-graduago - com énus
Pessoal: Auxilio Acidente

Pessoal: Auxilio-Transporte

Pessoal: Férias - Solicitacdo

Pessoal: Folna de Pagamento

Pessoal: Progressdo & Promagio (Quadro Efetivo)
Viagem: Ao Exterior, com Onus para a Instituigio
Viagem: Ao Exterior, sem Onus para a Instituicdo

Quantidade
i

Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo (ACE /UnB)

I Concorrénc
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e. Tempo médio de tramitacao no periodo:

Tempos médios de tramitagio no periodo:
Tipo Tempo Médio

Acesso a Informagao: Demanda do e-SIC 28d 10h 56m 435
Acompanhamenta Legislativ: Municipal 12d 6h 15m 40s
Arrecadago: Cobranga 47d 14h 2m 48s
Arrecadago: Receita 31d 10h 54m 37s
Arrecadaco: Subsidiar Ao Judicial 25d 10h 41m 2s
Assisténcia Estudantil: Seleco (Moradia) 3d 6h 25m 465
Comissbes: Atas e Relatorios 52d 20h 27m 23s
Contabilidade: Anlise Contabil 34d 4h 4m 41s
L\citagiu Concorréncia 36d 16m 24s Tempos médios de tramitag&o no periodo (ACE /UnB)
Licitagdo: Dispensa - Acima de R§ & mil 7h 32m 51s
Ouvidoria: Dentincia contra a atuagio do Grgo 5h 29m 525
Pessoal: Abono Permanéncia 52d 4h 17m 195
Pessoal: Adicional de Férias (1/3 constitucional) 32d 11h 46m 195

Pessoal: Adicional Notumo 5d 22h 56m 425
Pessoal: Afastamento para Atividade Desportiva 14h 15m 35
Pessoal: Afastamento Pos-graduagio - com anus 8d 12h 53m 165 - | L=

Pessoal: Auxilio Acidents 37d 30 43m 47s
Pessoal: Auxilio-Transporte 26d 13h 22m 27s

Pessoal: Férias - Solicitacao 36d 13h 37m 95
Pessoal: Folha de Pagamento 8d 12h 58m 20s
Pessoal: Progressao e Promecao (Quadro Efetive) 27d 8h 33m 39s
Viagem: Ao Exterior, com Onus para a Instituig3o 14h 32m 37s
Viagem: Ae Exterior, sem Onus para a Instituig3o 60d 23h 59m 59s

24d 22h 31m 29s

—h

. Documentos gerados no periodo (por tipo):

Documentos gerados no periodo

Tipo
Acordao

Acordo de Cooperagéo
Tecnica

Afastamento de Servidor
Andlise

Analise de Riscos

Ata de Reunifio

Ato

Alo da Reitoria Documentos geradas no periodo (ACE / UnB
Aviso de Audiéncia
Plblica

Carta
Gomunicado

Declaragio
ol Hennel_A_B_Nuu _Esls
Memorando
Minuta de Portaria
Parecer

Solicitacéo de Pagamento
da GECC - Unb

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos gréficos, o
sistema abre quadros com informacdes detalhadas, sobre o processo, 6rgédo, unidade, tipo,

més e ano.
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Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo:
Tipo Quantidade
Acesso 3 Informacio: Demanda do e-3IC o
Arrecadacdo: Receita

Pessoal: Adicional de Férias (1/3 constitucional)
Pessoal: Adicional Noturno
Pessoal: Auxilio Acidents

Processos com andamento fachado na unidade ao final do periodo (ACE / UnB)

E[*Pf-m com ;amemn [u:h;mm ao final do m: - Google Chrome ' ,i E;i

[ seihomologa.unb.br/sei/controlador.php?acao=estatisticas_detalhar_unidade&id_estatisticas=105&tak

-

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo
Lista de Registros de Detalhamento (3 registros):

Orgdo Unidade Processo Tipo Més  Ano
UnB ACE 499901.000026/2015-56 Acesso a Informagio: Demanda do e- 12 | 2015

ACE G99901.000033/2015-58 Atesso a Informagio: Demanda do e- 12 | 2015
Sl

ACE 99901.000034/2015-01 Acesso d Informagio: Demanda do e- 12 2015
3

1. A funcionalidade “Estatisticas da Unidade” considera como documentos gerados no

periodo, tanto minutas como documentos assinados.

Ao escolher o submenu “Desempenho de Processos”, sera apresentada a
tela “Estatisticas de Desempenho de Processos”, em que 0 usudrio devera informar
o0 “Orgao”, o “Tipo de Processo” e o “Periodo” do qual pretende obter os dados. Poder&o
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ser contabilizados todos os processos ou somente os concluidos (neste caso, assinalar a

opcgao

F i i . ~
Considerar apenas processos concluidos ) e clicar no bot3o

Pesquisar

Estatisticas de Desempenho de Processos

Crgdo: | Todos

Tipo de Processo: | Todos

Periodo: |

[ Considerar apenas processos concluidos

Como resultado, serd apresentada uma tabela com os tempos médios de tramite dos

tipos de processo no Orgao.

Ao clicar nos tempos ou nas colunas do gréafico, o sistema apresenta quadros com

mais informacoes.

Estatisticas de Desempenho de Processos

-

Tipo de Processo: [Acessoa 5o Demanda do e SIC V]

Periodo: (011032016 |m 5 [281032016

[J Considerar apenas processos concluidos

Lista de Desempenho de processos no perioda (1 registro):

Tipo Quantidade Tempo Médio
Acesso & Informagdo: Demanda do e-SIC 9 21d 18h 9m 37s

Desempenho de processos no periado

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

Desempenho do Processo

Processo: 99992,000003/2016-61

Tipo do Processo: Acesso & Informagio: Demanda do e-SIC

Lista de Registios de Detalhamento (2 registrosy:

olo/=

Tempo
145
250 5h 45m 163

Por fim, clicando-se em “Detalhar por Unidade” acima do quadro que lista os

detalhes de todos os processos contabilizados no tempo médio, tem-se o tempo médio de

tramitacao daquele tipo de processo pelas Unidades em que ficou aberto:

[1 seihomologa.unb.br/sei/controlador.php?acao=estatisticas_detalhar_desempenho&acao_origem=gera

Detalhar por Unidade

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Acesso 3 Informagdo: Demanda do e-SIC

Lista de Registros de Detalhamento (27 registros):

]

Processo
99901.000001/2015-52
99901.000003/2015-41
99901.000025/2015-10
99901.000026/2015-56
99901.000029/2015-90
99901.000031/2015-69
99901.000032/2015-11
99901.000033/2015-58
99901.000034/2015-01
99901.000004/2016-77
99901.000005/2016-11
99901.000013/2016-68
99901.000018/2016-91
99952.000001/2016-61
999592.000002/2016-14

Abertura
30/11/2015 14:25:04
30M1/2015 17:25:42
18M2/2015 08:42:31
15122015 11:00:47
1712/2015 10:45:.03
23122015 10:09:15
2312/201510:10:23
23122015 10:15:22
2312/201510:15:56
08/01/2016 11:11:12
11/01/2016 10:24:43
27/01/2016 11:07:50
11/02/2016 19:05:10
11/02/2016 19:08:09
11/02/2016 19:08:27

Conclusédo

11/01/2016 14:.00:10

23122015 10:11:30
23M12/201510:35:09
11/01/2016 14:.01:34
11/01/2016 18:01:37

Tempo
119d 2h 37m 23s
118d 23h 36m 455
104d 7h 19m S6s
27d 2h 59m 23s
102d 6h 17m 24s
2m 15s
24m 465
19d 3h 46m 12s
19d 7h 45m 41s
80d 5h 51m 15s
77d 6h 37m 44s
61d Sh 54m 37s
45d 21h 57m 17s
45d 21h 54m 18s
45d 21h 54m

-
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PP SE- Desernpe

Desempenho por Unidade

Tipo do Processo: Acesso 3 Informacio: Demanda do e-SIC

Detalhar por Processo

Lista de Registros de Detalhamento (9 registros):

Orgéo
UnB
unB
UnB
unB
UnB
unB
UnB
UnB
UnB

Unidade
CFD
VRT
ACEI/COP
REITORIA/PRC
REITORIA
ACE/COAP
ACE/COGED
DFO

g
Jb.l\)—-l\)m—nb-w%
&

ra
5}

Tempo Médio na Unidade

17d 5h 58m 59s
17d 14h 18m 13s

21d 8h 40m 57s
22d 17h 49m 555
22d 17h 49m 55s

24d 2h 58m 54s
27d 12h 43m 26s
36d 18h 22m 52s
39d 11h 27m 11s
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7. Operacdes Basicas com Documentos

7.1 Incluir Documentos

O sistema ndo permite o tramite de documentos avulsos. Todo documento devera
estar contido em um processo criado previamente. H4 duas modalidades possiveis de
documentos em um processo do SEI. A primeira é o documento gerado a partir do editor do
préprio sistema (desejavel). A segunda alternativa € o documento externo: documentos
digitalizados ou nos varios formatos que podem ser importados para o sistema.

Assim como ocorre ao iniciar um processo, 0os documentos deverao ser identificados
com um tipo previamente registrado no sistema. Para documentos gerados este
enquadramento ocorrerd durante a escolha do tipo do documento. Para documentos
externos o enquadramento ocorrerd durante o cadastro de dados do documento. A inclusdo

[Inn:luir Documento }
de documentos se d& por meio do icone na tela do processo:

4 4 L ¥ Y A e
oo, | I I RS Y R ) CE 1 R (]
[ Acordo de Cooperacéo Técnica 12 (000
H Incluir Documento

[0 Ata de Reunido _Sec&o2 0004013
[ Analise 1 (0004019)
= Acorddo (0004030) 4

Processo aberto somente na unidade _Seg&o2.

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitagio (1)

Na tela “Gerar Documento” sera escolhido o tipo de documento desejado, sendo
gque tipos mais utilizados ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para visualizar

. . . & | Exibir todos os tipos | . .
outros tipos, selecione o icone ao lado de "Escolha o Tipo do

Documento". Para voltar a lista anterior, basta selecionar 0

@ LExibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade }

icone

IN{3106 001711/2016-94 Gerar Documento
[ Acordo de Cooperacéo Técnica 12 (00(
[ Ata de Reunido _Sec&o2 0004013

[ Analise 1 (0004019) Externo

= Acérddo (0004020)

Escolha o Tipo do Documento:

Acordo de Cooperagdo Técnica
yo, Consultar Andamento Analise
Ala de Reunido
Processos Relacionados: E-mail
Pessoal: Férias - Solicitacéo (1) Memorando

Nota Técnica

ApOs a operacgdo de inclusé@o, o documento é inserido automaticamente na arvore de
documentos do processo e fica disponivel para edigdo ou assinatura.
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Sempre que um documento for clicado, o SEI ir4 tarja-lo em azul e a visualizagéo de
seu conteudo ficara disponivel do lado direito da tela. Também seré apresentada uma nova
barra de menu com todas as a¢des possiveis para documentos.

A cada vez que um documento for incluido ou quando um documento (interno ou

externo) for assinado, ficara visivel um alerta LY para todas as unidades em que 0 processo
estiver aberto, exceto para a unidade geradora do documento. O icone fica visivel até que o
primeiro acesso ao processo seja realizado. A ocorréncia do acesso em uma das unidades
ndo impede que o alerta continue visivel para as demais.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

o
%l! Para saber+ Menu Pesquisa — laboratorio3 |~ EESI NIESPAC |

CELE e HEIEETs Controle de Processos
Iniciar Processo

becn .mm E
i
Pesquisa it ! é -

Textos Padrdo
Modelos

Ver processos atribuidos a mim Visualizagdo detalhada

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniio 39 registros: 7 registros:
Blocos Internos Uezetiies Gerados
Processos Sobrestados O 23106.002204/2016-78 0 23106.001737/2016-32 finstrutor3)
Acompanhamento Especial ] 23106.002001/2016-81 (instrutor3) 0 23106.001087/2016-25
Estatisticas 3 ] 23106.002007/2016-59 ] 23106.001977/2016-37
Grupos de E-mail (] 23106.002054/2016-01 (=] 23106.001967/2016-00
Grupos de Envio a4 23106.002035/2016-76 ] 23106.001507/2016-73
B 23106.002006/2016-12 ] 23106.001524/2016-19
0 23106.001924/2016-16 g 4 23106.001346/2016-18 (instrutor3)
B A 23106.001907/2016-89

...

O sistema permite a alteracdo dos dados de cadastro de documentos para todas as
unidades em que o0 processo esteja aberto, ainda que o documento ja tenha sido assinado
digitalmente.

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

O sistema também permite que possam ser enviados e-mails que compordo a arvore de
documentos do processo. Nao é possivel cancelar ou excluir estes e-mails.

A inclusdo de um documento com restricdo do nivel de acesso em um processo com menor
nivel de restricdo faz com que todo o processo receba o nivel de restrigdo do documento
inserido (para saber mais sobre processo e documentos com niveis de restricdo de acesso,
consulte: Processos com Restricdo de Acesso).
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7.2 Documentos Gerados no Sistema
Para a inclusdo de um documento gerado no sistema, deve ser selecionado o tipo do

documento a partir da lista apresentada na tela "Gerar Documento”.

IN§03106.001711/2016-94 Gerar Documento
~ [ Acordo de Cooperacéo Técnica 12 (00( A
[ Ata de Reunifo _Seco2 0004013 4 Escolha o Tipo do Documento: &
~ [ Andlise 1 (0004019) Extemo

- e x
T Acorddo (0004030) Acordo de Cooperacdo Técnica

Analise

£ Consuttar Andamento
Ata de Reunido

Processos Relacionados: E-mail
Pessoal: Férias - Solicitago (1) IMemoarando

Mota Técnica

O préximo passo € o preenchimento dos dados de cadastro do documento. Estdo
disponiveis 0s campos: selecéo do “Texto inicial”, “Descri¢cdo”
(opcional), “Interessados” (opcional), “Destinatarios” (opcional), “Observacdes desta
unidade” (opcional) e selecdo do “Nivel de Acesso”. O sistema permite que esses dados

.[ Consultar/Alterar Documento l
sejam alterados posteriormente por meio do icone (tela do

documento). Deve ser selecionado o nivel de acesso e salvar informagodes.

J>3106.001711/2016-94 Gerar Documento
L8 Acordo de Cooperagio Técnica 12 (0004012)
[ Ata de Reunido _Secdo2 0004013
[ Analise 1 (0004019) M d
= Acérdso (0004030) 4 smorando

N Texto Inicial |
47 Consultar Andamento
Documente Modelo
Processos Relacionados: Texto Padréo
Pessoal. Férias - Solicitacéo (1) ® Nenhum

[Desericeo ]

Classificagio por Assuntos:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Piblico

Quando o documento é criado, fica visivel na arvore de documentos do processo:
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Bz e | Jolélal |Z] [AR]n ¢S
T Acordo de Cooperagio Técnica 12 (0004012} IS | st g1 | N« E

[0 Ata de Reunizo _SecZo2 0004013
[ Andlise 1 (0004019)

% Acrdao (0004030) /7 =B Universidade de Brasilia
[B]Memorando 4 (0D04456) |

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Pessoal: Férias - Solicitacdo (1) Memorando n2 4/2018/_Secdol Em 28 de margo de 201

Para: Cargo do destinatario

Assunto:  colocar o assunta, iniciando a frase com letra mintscula e finalizande com ponta final. Deve ser sucinta.

O texto do memorando deve comegar com um espago de 2 enteres do campo "assunto”. O recuo de pardgrafo para inicio do texto é de
2,5cm. Jd o deslocamento entre "para:” e "assunte:" e o inicio dos textos é de 2cm. O espagamento entre linhas € simples e entre paragrafos é de 6pt. O
memarando deve ter apenas uma pagina, podendo ter documentos anexaos, se for necessario.

Por ser comunicagdo interna, ndo hé indicacio de enderecamento no rodapé da pagina.

Atenciosamente ou respeitosamente, se o memorande for enderegado ao vice Magnifico Reitor.

Referéncia: Process 2 23108 001711/2016-84 ceinzoo0asss

Criado por servidorl. versdo 1 por servidor] em 28/03/2016 17:41:32.

.. I

Embora o sistema ndo exijja o preenchimento dos campos “Descricao”,

“Interessados” e “Observacdes desta unidade”, estes campos sao importantes para a
pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a adogdo de padrdoes de
preenchimento pelas unidades.

Documentos gerados e ndo assinados séo considerados minutas. Estéo abertos para edicao
por qualquer usuéario da unidade geradora. Também sé podem ser visualizados por usuarios
da unidade geradora do documento, ainda que o processo seja enviado para outra unidade.

SO podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do documento, se 0 processo estiver
aberto para a unidade. As modificacbes s&o feitas por meio do icone:

[ Consultar/&lterar Documento 1

Quando o processo estiver em outra unidade, o icone muda para

.[ Consultar/&lterar Documento 1

Cada “Tipo de Documento” tem uma formatagdo que lhe é propria, portanto, atengcédo na

escolha do tipo de documento que pretende produzir.

Em regra, os documentos assumirdo a temporalidade dos processos em que forem
inseridos. No entanto, pode haver casos em que um documento de maior temporalidade
seja inserido em um processo de menor temporalidade. Nestes casos, 0 processo devera
assumir a temporalidade do documento (para saber mais sobre temporalidade, consulte:
Arquivamento e Contagem de
Temporalidade).
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7.3 Editar Documentos
Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usudrios da unidade
geradora, mesmo que O processo esteja aberto para outras unidades no momento da

inclusdo do documento.
Ainda, devem ser cumpridos os seguintes requisitos:
a. Documentos gerados no editor de texto do SEI;

b. Caso sejam produzidos por outra unidade, estarem disponiveis no bloco de
assinaturas da unidade do usuario que deseja edita-los;

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

[ Editar Conteldo l

Para a edigédo, deve-se clicar no icone: disponivel na barra

de menu da tela do documento.

[]23106.001711/2016-94
[ Acordo de Cooperago Técnica 12 (0004012}
[ Ata de Reunizo _Secao2 0004013 4
[ Analise 1(0004019)
2 Acérdzo (0004030} EF universidade de Brasilia
[B]Viemorando 4 (0004496) |

& Consultar Andamento

Processos Relacionades:
Pessoal Férias - Soliitagéo (1) Memorando ne 4/2016/_Secdo2 Em 28 de marco de 201

Para: Cargo do destinatario

Assunto:  colocar o assunto, iniciando a frase com letra minuscula e finalizando com ponto final. Deve ser sucinto.

0 texto do memorando deve comegar com um espago de 2 enteres do campe "assunto”. O recuo de pardgrafo para inicio do texto & de
2,5cm. J4 o deslocamento entre "para:" e "assunto:" e o inicio dos textos & de 2cm. O espagamento entre linhas & simples e entre pardgrafos & de 6pt. O
memorando deve ter apenas uma pagina, pedendo ter documentos anexos, se for necessario.

Par ser comunicagie interna, no hi indicaio de enderegamente na rodapé da pagina.

Atenciosamente ou respeitosamente, se o memorando for enderegado ao vice Magnifico Reitor.

Referdncia: Processo n2 23105.001711/2015-8¢ PR

Criado por servidor!, versdo 1 por servider] em 28/03/2016 17:41:32.

O sistema abrira uma tela em que poderado ser editados os textos apresentados nas
sessOes de cor branca. O SEI permite, durante a edi¢ao, a inclusédo de links e a importacéo

de textos e formatos do Word.
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[

[723108.001711/2018-94| | [ seitreinamento.unb.br/sei/controla y=editor_montar&acac_origem=arvore_visualizar&id_proce nto=5782&id_documento=6: G,
[0 Acordo de Cooperal
[5 Ata de Reunido _Se —— el N I S w5 x 3 & = @ =] Bz = = @ ] Zoom -
[ Andlise 1 (0004073) “ ¥ o= ! QPFFFE = = /& 33
% Acérdao (0004030) 8 AutoTexto | | Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha  ~
{E]Memorando 4 {DD04:
N
#” Consltar Andamento B universidade de Brasilia
Processos Relacionados:
Pessoal, Férias - Soittagdo | 301
Memorando ne 4/2016/ Secioz Em 28 de marco de 2016.

Para: Cargo do destinatirio
Assunto:  colocar o assunto, iniciando a frase com letra minuscula e finalizando com ponto final. Deve ser sucinto.

O texto do m)emmando deve comecar com um espaco de 2 enteres de campe "assunto”. O recuo de paragrafe para inicio do texto é de 2,5cm. J3 o
deslocamenta entre "para:" e "assunto:" e a inicia dos textos & de 2cm. O espacamento entre linhas é simples e entre paragrafos é de 6pt. O memorando deve ter apenas
uma pagina, pedendo ter documentes anexos, se for necessério.

Por ser comunicagdo interna, ndo ha indicacdo de enderecamento no rodapé da pagina.

Atenciosamente ou respeitosamente, se o memorando for enderegado a0 vice Magnifico Reitor.

Refaréngia: Fracessa N2 23105.001711/2015-8¢ S61n2 0002495,

ApOs realizar as alteracdes o usuario devera clicar em “Salvar”.
Excepcionalmente, documento j4 assinado eletronicamente pode ser editado. Basta

&

o documento, realize sua edi¢do e o assine novamente. Quando o documento € acessado

&

gque, enquanto a caneta ainda esteja na cor amarela® , alguém da mesma unidade acesse

por alguém de outra unidade, a caneta muda da cor amarela para preta 'Y e as edi¢cbes
ndo sdo mais permitidas.

Utilizado o navegador Firefox (recomendado!), é possivel utilizar o complemento
“Verificador Ortografico para portugués do Brasil...”. Neste caso, para acessar 0 corretor
ortogréafico € necessario, dentro do editor e com o cursor em cima da palavra, manter
pressionada a tecla CTRL e clicar no botdo direito do mouse, escolhendo entdo a

opcao “Verificar Ortografia”.
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OO0 @ §| s - B sutoTente || Testo JustScade Recwo Primeira_Linha -

BB universidade de Brasilia

Memarando n® 41 - @nome_unidade@

Brasilia, 21 de marco de 2076,

E
Acla) @gerente@ Desfazer

Recorfar

Copiar

Calar

e

Seleceonar tudo
Verificar ortografia

[nspecicnar elemento

pubre:ﬁa

21148000038 2014-91

Ap6s o primeiro clique em “Verificar ortografia”, abrir novamente o menu (CTRL +
botéo direito do mouse), e a opcéo “Idioma” estara disponivel. Basta selecionar esta opcéo
e em seguida selecionar “Portugués (Brasil)”.

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

apresentadas.

problema

Memorizar como correta Erasilia, 31 de margo de 2016,

Ao(a) @gerente@ Desfazer

Recortar

Copiar
Colar

Exeluir

area_destino(f):
@ - @ Selecionar tudo

Venficar ortografia
Idioma

Inspecionar el

probrEa

1. A Edicao de contetudos de documentos gerados no sistema ndo se confunde com alteracéo
dos dados de cadastro de documentos. No primeiro caso, somente € permitida a edi¢cdo por
usuarios da unidade geradora de um documento que ainda ndo recebeu assinatura
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eletrébnica ou que, embora assinado, ndo tenha sido acessado por usuarios de outras
unidades. No segundo caso, a edigdo é permitida por usuarios das unidades onde o
processo estiver aberto, ainda que o documento esteja assinado eletronicamente.

Apesar do sistema dar suporte ao Internet Explorer (8 ou superior) é recomendado o uso
dos navegadores Firefox (4 ou superior) ou Chrome. Também é recomendado manter a
versao do navegador atualizada.

Pode acontecer da janela do editor de texto do SEI ser bloqueada pelo bloqueador de pop-
ups do seu navegador. Caso isso ocorra, 0 usuario devera permitir a exibicdo de pop-ups

permanentemente do seu havegador para o site http://sei.unb.br.
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7.3.1 Incluir Imagens

O editor do sistema permite a inclusdo de imagens no corpo de documentos, por

meio do icone E da barra de ferramentas:

' [3 seitreinamento.unb.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=5782&id_documento=6¢
1 169.254.13

Salvar || & @ N I S X x2 B &
EES R

|!AulﬂTexth Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha - (imagem }

B universidade de Brasilia

Memorando ne 4/2016/_Secio2 Em 28 de margo de 2016.

Para: Cargo do destinatdrio
Assunto:  colocar o assunto, iniciando a frase com letra minuscula e finalizande com pento final. Deve ser sucinto,

0O texto do memorando deve comegar com um espago de 2 enteres do campo "assunto”. O recuo de pardgrafo para inicio do texto & de 2,5cm. Ja o
deslocamento entre "para:” e "assunto:" e o inicio dos textos € de 2cm. O espacamento entre linhas é simples e entre pardgrafos & de 6pt. 0 memorando deve ter apenas
uma pagina, podendo ter dckumentcs anexos, se for necessdrio.

Par ser comunicagdo interna, ndc ha indicacdo de enderecamento no rodape da pagina.

At au i seom for enderegado ao vice Magnifico Reitor.

Referéncia: Processo nE 23105.001711/2016-34

Devera ser posicionado o cursor no local em que se pretende inserir a imagem e

clicar no icone E “Imagem”.

E::SHIUHHfW - — '_

[ [ seitreinamento.unb.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=57828&id_documento=6¢ Q

m| @ N s L Q| = = = A= §| | o

BB sutoTexto Texto_Justficado_Recuo_Primeira_Linha

BB universidade de Brasilia

Memorando n2 4/2016/_Secio2 Imagem Em 28 de marco de 2016

Arguivo.
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Cargo do destinatario

Assunto:  celecar o assunto, iniciando a

O texto do memorando deve co paragrafo para inicio do texto & de 2,5cm. Jd o
deslocamento entre "para:” e "assunte:" o inici agrafos € de 6pt. © memorando deve ter apenas
uma pagina, podendo ter documentes anexos, se

Por ser comunicagdo interna, ndo m| Cancelar |

Atenciosamente ou respeitosamente, se o memorando for enderegado ao vice Magnifico Reitor.

Encia: Processo e 23105.001711/2018-84
Referincia: Processo n® 23108.001714/20: SEIn2 0002488
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Sera aberta uma janela informando os formatos de imagem permitidos para upload.
Os formatos deverdo ser previamente cadastrados pelo Administrador do Sistema para que
fique visivel o icone “Imagem” *.

[ seitreinamento.unb.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=5421&id_documento=>5¢ Q,

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

@ N I S & % x 3, 4 & B &l = = B &

B4 Universidade de Brasilia
# Consultar Andam UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Memorando n® 2/2016/_Se¢dol

Imagem Brasilia, 24 de marge de 2016.

Arquivo:
Escolher arguivo |unb.png
Assunto: Texto do Assunto em negrito. ‘I'I U B

teste

Ao(A) sr(a). @nome_destinatario@

SEI nf 0003712

i i Cancelar
Fl

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

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seijl Para saber+ Menu Pesquisa O/

s | EOCEEEELODEC
E8]Memorando 2 (0003712 L & : N| %

# Consultar Andamento B4 universidade de Brasilia
UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Memorando n2 2/2016/_Secdol
Brasilia, 24 de marge de 2016.
Ao(A) sr(a). @nome_destinatario@

DB unB

Assunto: Texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Processo n § 23106 001638/2016-51 SE1n20003712

Criado por servidorl, versio 4 por servidor]l em 29/03/2016 10:20:42.

7.3.2 Referenciar Documentos ou Processos

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

97



Para inserir um link, é necessério selecionar um documento interno de um processo

[ Editar Conteddo }

do SEl, clicar no icone . Deve ser identificado o espaco onde sera

inserido 0 link e, entao, deve ser selecionado 0

E[ Inserir urn Link para processo ou documento do SEI ]

icone

seRreramenTio e br s

Hw.'..l!ri.lnl-|h'h--n'

W esTeas | Ve s sos I
Iricard e Lind g o= b coa dooarenin do W )

s universidade de Brasilia
IMIVERSIDADE DE BRLAMILIA

Whirreai nfadd PP 20N S dal

Woraplia, 34 e o g 3006
i) frinl @nome_dernagianad

dviarto Teato da SEmc &0 negrie.
ESt Mdivalet il i o DEFNE AP bl RS a0
Prorirvea v L borusir |

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

Seitreramento unb be e

s N

Para referenciar outros processos, basta preencher o campo protocolo com o
namero do processo a ser referenciado e clicar em salvar. Ao clicar novamente no
documento (na arvore de documentos), o link estara ativo.
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA
seil
e

L] 23106.001638/2016-51
[E]Memorando 2 (0003712

& Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa [ [N

W E RO

B4 universidade de Brasilia

Memorande n? 2/2016/_Segiol
Brasilia, 24 de marco de 2016.

Ao(A) Sr(a). @nome_destinatario@

Assunto: Texto do Assunto em negrito.
Este memorando é um teste referente ao documento

Processo relacionado: 23106.001641/2016-74

Referéncia: Processo n® 23105.001638/2016-51 SEI n? 0003712

Criado por servidorl, versdio 3 por servidor] em 29/03/2016 15:08:37.

[l

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

documento restrito.
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7.4 Versoes

O sistema permite edigbes sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que
uma edicéo for salva, o sistema considera que foi gerada nova versdo do documento. E
possivel controlar as versbes de um documento, verificar os usuarios responsaveis pelas
modificagbes e retomar uma versdo anterior por meio do  icone

_rr [ Versdes do Documento

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil Para saber+ Menu Pesquisa N MEV0RE == O £ S

[ 23105.001638/2016-51
[ Memorando 2 (0003712)

# Consultar Andamento

Memorando n? 2/2018/_Se¢acl
Brasilia, 24 de margo de 2016.
Ao(A) 5r(a). @nome_destinatario@

Assunto: Texto do Assunte em negrito.
Este memorando € um teste referente ao documento

Processa relacionado: 23106.001641/2016-74

Referéncia: Pracesso n2 23106.001638/2016-51 SEIn2 0003712

Criado por servidorl, versio 3 por servidorl em 20/03/2016 15:08:57.

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

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel! Para saber+ Menu Pesquisa | EEINE R

[.]23106.001638/2016-51 Versdes do Documento 0003712
[ Memorande 2 (0003712}

Lista de Verses (5 registros)
£ Consultar Andamento 4 Usuério Ultima Modificagio Agbes

servidor1 29032016 15.08:57 5]

senvidort 4 28/03/2016 10:20:42 0O &

servidor1 241032016 10:36:25

servidor1 & 24/03/2016 10:34:12

servidor 1 24/03/2016 10:32:31

E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por meio do

D’ ‘u’isualizar"u’ersﬁu]

icone , além de poder reverter o documento para uma versao anterior por

@’ Recuperar Versdo ]

meio do icone

7.5 Textos Padrao

Um texto padrdo € um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um
contelido padrao para documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade devera
produzir seus proprios textos padrao.
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Para a inclusdo de um texto padrdo é necessario selecionar a opcao “Textos
Padrao” no menu principal. O sistema abrira a tela “Textos Padrao da Unidade”. Deve ser
selecionada a opgéo “Novo”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
SEIQ Para saber+ Menu Pesquisa I ED: A

Cantrole de Processos Textos Padrdao da Unidade _Secéao1
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa
Textos Padrdo

Madelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos.

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Os campos a serem preenchidos séo: “Nome”, “Descri¢cdo” e “Contetido”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
1 -
sei! (pr—— |

ol é Fraears Novo Texto Padréo Interno

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa Nome:
|Denominagao

Modelos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Descricio
|Descrigao do Texto padréo

Blocos Internos Contetido:
Processos Scbrestados
Tt e e [£ % @ N 1 8 a X% x & & - B ® 2 1 QE\& ENERE:
Estatisticas | = .

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Conrendo do Texto Padrio.

Ao salvar as informacgfes, o sistema abre uma tela mostrando a inclusdo do novo
texto padrdo em um quadro com a relacdo de textos da unidade:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
2
Sel Para saber+ Menu Pesquisa [N E=0IKd = O & /<

Controle de Processos Textos Padrdo da Unidade _Segédo1
Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa
Textos Padrio Lista de Textos Padréo Interno da Unidade (1 registro):

Modelos + AutoTexto Descrigao Agoes
Blocos de Assinatura

Denominagio Descric3o do FREE
Blocos de Reuniao Texto padrao

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupes de E-mail

Grupes de Envio

Qualquer usuério da unidade pode L“Alterar”, ld“Consultar” e “@“Excluir’ um
texto padrédo da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna “Acdes”.
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Uma vez criado, o texto padrdo passa a ficar disponivel para ser adicionado durante
a criacdo de um documento ou um e-mail gerado no sistema. Ao selecionar a op¢ao “Texto
Padrao”, dentro de “Texto Inicial”, o sistema disponibiliza uma barra de rolagem onde
pode ser selecionada a opgédo com o nome dado ao texto padréao:

Texto Inicial

() Documento Modelo

® Texto Padrio v
) Nenhum —
Denominacao

A mesma barra de rolagem também é mostrada como opg¢do no campo

"Mensagem" na tela “Enviar Correspondéncia Eletrénica”.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil [ e e e || _sesaot - RN

22 = SE1 - Enviar Correspondéncia Eletrénica : - Google Chro L=l S

JB}23106.001638/2016-51 [3 seitreinamento.unb.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=ar| [
*[f Memorando 2 (0003712)

Enviar Correspondéncia Eletrénica

£ Consuttar Andamento

De:
[UnBiSite do UnbDigital <unbdigital@unb.br>

Para:

() Enviar com copia oculta
Assunto:

Mensagem:

Denominagao

7.6 Modelos de Documentos

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

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

Na coluna “Ac¢des” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos existentes. Ao

clicar na op¢éo “Novo”, é possivel criar um novo grupo.
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunifio

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Para saber+ Menu Pesquisa | EHVE A |

Controle de Processos

& [FAmss R

Ver proct ribuidos a mim 50 detalnada

9 registros:

Recebidos
23106.001743/2016-90
23106.001901/2016-10
23106.001665/2016-23 (servidor1}
23106.001751/2016-36
23106.000924/2016-07
23106.000973/2016-31
23106.000964/2016-41
23106.000955/2016-50
23106.000975/2016-21

ooooE OO

8 registros:

Gerados
23106.001999/2016-05
23106.001998/2016-52
23106.001905/2016-90
23106.001903/2016-09
23106.001717/2016-61
23106.001641/2016-74
23106.001638/2016-51
23106.001615/2016-46

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Novo Grupo de Modelo

Nome:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Centrole de Processos
Iniciar Processo
Retemo Pregramado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

Bloces de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemnos
Processos Sobrestados

Para incluir um documento como modelo,
onde se deseja salva-lo, clicar no documento

selecionar o icone

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
sel:
.

L1 23106.001638/2016-51
(E]Memorando 2 (0003712)

(servidor1)

(servidor1)

Para saber+ Menu Pesquisa [N E-NNED =0 & /=

Modelos Favoritos

Grupo
[Todos

wer modelos adicionados por mim

Lista de Modelos (4 registros).

4 Documento 4 Tipo 4 Usurio 4 Data 4 Descrigéio

2 Grupo

0000653 ‘eronides 07/0312018 Cartas de resposta as demandas do e-SIC

08:13:20

[ Adicionar aos Modelos Favoritos h

Agdes

Cartas &-SIC & @

basta clicar no nimero do processo de
desejado (na arvore de documentos),

Para saber+ Menu Pesquisa [ EEINE

# Consultar Andamento

Memorando n® 2/2016/_Seciol

Ao(A) Sr{a). @nome_destinatario@

Assunto: Texto do Assunto em negrito.

Este memorando & um teste referente ao documento

Processa relacionado: 23106.001641/2016-74

Brasilia, 24 de margo de 2016.

Referéncia: Processo n2 23106.001638/201651

Criado por servidorl. versio 5 por servidor]l em 29/03/2016 15:08:57.

SEInE 0003712
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O sistema abrira a tela “Novo Modelo Favorito”. Devera ser selecionado o grupo
na barra de rolagem do campo “Grupo de Modelo”. Também devera ser preenchido o
campo descricao e as informacgdes deverao ser salvas.

UMIVERSIDADE DE BRASILIA

:
seil Para sabor+ Manu Posquise NN =P

L723106.001638/2016-51 Novo Modelo Favorito
DM do 2 (0003712
[ Memorando 2 ( )

# Consuttar Andamento Grupo de Modelo:
[T SEl

Descrigéo:
T
L

do Treinamento do SEI

Ainda, caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a descrigéo, basta repetir o
mesmo procedimento anterior (utilizando o mesmo documento modelo). Desta vez, o
sistema abrird a tela “Alterar Modelo Favorito”, onde sera possivel fazer as modificagbes
e salvar informagoes.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil O — =02/

L}23106.001638/2016-51 Alterar Modelo Favorito
-[[ Memorando 2 (0003712)

£ Consultar Andamento Grupo de Modelo:
[m SEI

Descrigio:

‘Memcrando do Treinamento do SEI

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

Texto Inicial

(@ Documento Modelo Ou || Selecionar nos Favoritos

() Texto Padrio

() Nenhum

. . . 3 = [ Selecionar este Modelo ]
Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone na

coluna “Ac¢des” do quadro da “Lista de Modelos”.

104



]
EZ i: SEl - Selecionar Mode )

[ seitreinamento.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_modelo_selecionar&tipo_selecao i

Selecionar Modelo Favorito

Grupo
[Todos Ver todes 0s modelos

Lista de Modelos (1 registro):

4 Documento 2 Tipo 2 Usuirio » Data & Descrigéo LGrupo  Agdes

0003712 Memorando servidor! | 30/03/2016 do Treil # @
10:40:43 | do SEI SEI

Apés o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e salvar
informacdes, o modelo sera inserido.
Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela “Gerar
Documento”, selecionar a opgéo “Documento Modelo”.

Texto Inicial

® Documento Modelo @ou Selecionar nos Favoritos

() Texto Padréo

() Nenhum

O sistema abre um campo que devera ser preenchido com o nimero do documento
gue se deseja copiar (numero SEI - aparece entre parénteses ao lado do documento na
arvore).

Gerar Documento

Texio inicial
#® Documents Madeln
Textn Padrio
Nerdum

Descrigho:

# Consultar Andamento

Dgatinatiris:

Classificagda por Assunios
[

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore de documentos
com novo numero e sem assinatura. Este procedimento ndo salva o documento copiado em
grupo de modelos favoritos.
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1. Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que 0 processo nao
esteja aberto para a unidade que efetua a operagdo. Basta ter acesso ao numero SEI do
documento que se deseja utilizar como modelo.
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7.8 Documentos Externos

Um documento externo é um documento ndo produzido pelo editor do préprio
sistema. E possivel configurar o sistema para somente aceitar formatos de arquivo
especificos, como de videos, sons, imagens, apresentacdes e planilhas.

Nesse contexto, no &mbito do SEI-UnB, o formato indicado para documentos escritos
€ o PDF com OCR, por ser inviolavel, visualizado diretamente no sistema (néo precisa fazer
download) e viabilizar a pesquisa integral no corpo do documento.

Além do PDF, também ficardo disponiveis outros formatos de arquivo para as suprir
necessidades de tramitagcdo de videos, audios, imagens, entre outros, que sao: TIFF, SVG,
JP2, JPG, JPEG, JFIF, GIF, PNG, BMP, SHP, GML, AVI, MPG, MPEG, MKV, MP4, M4A,

FLAC, WAV, OGG, OGG, OGA, OGV, MID, MIDI, WEBM.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

saj! Para sabers Menu Pesquis [N PEERRD = O & o

DMsmuram}n 2 (0003712) =
"X Edital (0004859) Processo aberto somente na unidade _Secdo1.
B4 E-mail 7 (0004940

# Consultar Andamenta

Para incluir um documento externo, € necessario selecionar tipo de
documento "Externo" (sempre € a primeira op¢ao da lista), a partir da lista apresentada na
tela “Gerar Documento”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

:
seil —— =08 /S

J8§>3106.001638/2016-51 Gerar Documento
[ Memorando 2 (0003712)

% Edital (0004899) Escolha o Tipo do Documento: ©

{2 E-mail 7 (0004940)

Acdrddo

£ Consultar Andamento i
Acordo de Cooperacdo Técnica

Analise de Riscos

Analise
Ata de Reunido
Atestado de Capacidade Técnica

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estdo disponiveis 0s
campos: “Tipo do Documento”, “Data do Documento”, “Numero/nome na arvore”
(opcional), “Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados)” (opcional), “Remetente”
(opcional), “Interessados” (opcional), “Observacdes desta unidade” (opcional), selecdo
do “Nivel de Acesso” e “Anexar Arquivo”.
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J8§>3106.001638/2016-51 | B} Registrar Documento Externo

8]
[ Memerando 2 (0003712)
2 Eatal (0004699)

B E-mail 7 (0004340)
Data do Documento:
# Consultar Andamento *1 |

ipo de Conferéncia (para documentos digitalizados). ]

:emetente:

nteressados:

&0 por Assuntos:

-
[

Observacoes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigioso O Piblico

Anexar Arguiv

[Escoher arauivo |Nenhum arcuivo selesionado

Lista de Anexos (0 regisiros):
Nome Tamanho Usuario Unidade Acbes

O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de emissédo do
documento.

O campo “Tipo do Documento” representa um campo onde deve ser selecionada
uma das opcoes de tipos que foram previamente cadastrados no sistema. Um documento
externo deve ser enquadrado em um dos nomes desta lista por questdes de gestdo

documental e temporalidade.

IB)>3106.001638/2016-51 Registrar Documento Externo
[ Memorando 2 (0003712)
% Edital (0004899)

& E-mail 7 (0004940)

Tipo do Documento:

& Consultar Andamento

Abaixo-Assinado
Acordio

Acordo

Agenda

Alvara

Anais

Analise
Anctagio
Anteprojeto
Apartado Sigileso
Apdlice

Apostila

Ata

Atestado

Ato da Reitoria
Audio

Auto

Aviso

Aviso de Recebimento - AR

O campo “Numero/Nome na Arvore” permite a inclusdo de 50 caracteres. As

informacgdes inseridas neste campo identificardo o documento na &rvore do processo. Ao

gerar o documento externo, o sistema combina o tipo do documento escolhido ocom 0

namero/nome preenchido o :
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INE3106.001638/2016-51
[ Memorando 2 (0003712)

|Edital)(0004899)
i E-mail 7 (0004940)

Observacéo: A orientacdo geral para o preenchimento do campo “Numero/Nome na
Arvore” no ambito do SEI-UnB, é de que o nimero do documento ou processo no UnBDoc
seja informado nesse campo.

O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido em casos de documentos em
suporte papel digitalizados:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

Copia Autentic ada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartorio

Copia Simples

Diocumento Original

Devera ser selecionado o nivel de acesso do documento, fazer o upload do arquivo e
confirmar os dados:

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Tamanho Usuario Unidade Agdes

Confirmar Dados

Para cada documento externo é possivel anexar somente um arquivo.

O SEI permite realizar a substituicdo de um arquivo importado para o sistema como
documento externo enquanto ndo houver acesso ao processo por usuario de unidade
diferente da que efetuou a operacdo. Basta acessar a tela “Alterar Registro de

.[ Consultar/Alterar Documento L
Documento Externo” por meio do icone , Clicar no icone

5 [Remove e

substituto e clicar no botdo “Confirmar Dados”:

na “Lista de Anexos”, confirmar dados, fazer o upload do arquivo
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Nivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito ® Publico

Anexar Arguive:

Escolher arquive | Edital_cnpg. pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes
Edital_cnpg.pdf 30/03/2016 11:44:17 680.24 Kb servidor] _Secaol X

Confirmar Dados

O campo “Reabrir processo nas unidades” estara disponivel para as unidades de
protocolo e apenas para processos de outras unidades (se o processo ja tramitou pela
unidade de protocolo o campo ndo aparecerd). Este campo permite reabrir 0 processo em
unidades cuja tramitagdo ja esteja concluida. Os processos serdo reabertos nas unidades
selecionadas, ficando no controle de Processos com a cor vermelha, acrescidos do icone de

exclamacao.
7.8.1 Orientacdes para digitalizacao

Para orientacbes com relacdo ao processo de digitalizacdo, acesse a “Cartilha de
Orientacdo para Digitalizacdo de Documentos na UnB”, disponivel no site
www.unbdigital.unb.br, no menu “Orientacdes”:

=5 Un Digital - Inicio x LY

€« (1] www.unbdigiialunb.br

E&3 erasi Acesso a informagdo Participe  Servicos  Legislacdo  Canais

] universidade de Brasflia =— Menu

UnB DIGITAL 1 SabadqW%e:aiideZiw

| PROJETO UnBDIGITAL | SOBRE [ CAPACITAGOES | FAQ | FALE CONOSCO | EQUIPE | ORIENTAGOES |
UnBAGENDA

-
U
N

IV Workshop de docum...
7 N PaRA

NOVO MENU,

Orientacoes IV WORKSHOP de Documentos

Conheca o novo menu UnBDigital. Nele vocé encontra Informacdes que

S s A e S S RS S el s S T

A digitalizacdo visa a facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no
processamento da documentacdo. Deve garantir 0 minimo de qualidade entre o arquivo
digital gerado e o documento original, levando em consideracao suas caracteristicas fisicas,
estado de conservacéao e finalidade de uso do arquivo digital.
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Alguns tipos de scanner, produzem arquivos em PDF que ja foram submetidos ao
OCR (Optical Character Recognition), tecnologia que permite converter tipos diferentes de
documentos, como uma folha de texto impresso digitalizada, arquivos em PDF e imagens
capturadas com camera digital, em um documento com dados pesquisaveis e editaveis.
Esse procedimento € necessario para a recuperacdo das informacdes. Caso 0 scanner
utilizado ndo possua essa funcdo integrada, apds a digitalizacdo, o documento deve ser
submetido ao OCR, por meio da utilizacdo de softwares especificos para realizar essa agao.

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter o conteudo
pesquisavel ao serem inseridos no sistema e, também, para garantir melhor desempenho do
SEl ao longo do tempo, é importante que o0 processo de digitalizacdo siga certos
parametros, como por exemplo:

a. Cor: monocromatico;
b. Resolugdo: 300 dpi;
c. Opcao de reconhecimento de texto (OCR): ativa.

Ha algumas configuracdes que podem ndo ser reproduzidas como no documento
original, tais como fonte e tamanho dos caracteres; espago entre 0s caracteres e entre as
linhas; caracteres sublinhados, em negrito ou italico; sobrescrito/subscrito. (para saber mais
sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

A qualidade de conversdo em OCR depende da qualidade do documento original e dos
parametros de digitalizagcdo. N&o sdo recomendados para o reconhecimento de texto os
documentos com layout complexo, constituidos por diagramas, tabelas e textos (como
folhetos, revistas e jornais); documentos contendo tabelas sem linhas de borda, tabelas com
formatos de células complexas; tabelas complexas com subtabelas, diagramas, gréaficos;
fotografias, textos na vertical; documentos de layout complexo que contém textos
misturados com diagramas ou ilustracfes; documentos que contém fotografias ou padrées
configurados como plano de fundo; documentos com texto de cor clara em fundo escuro.

Ha alguns tipos de documentos que podem nhao ser reconhecidos corretamente no
processamento do OCR como, por exemplo, documentos que possuem caracteres
manuscritos; documentos com caracteres pequenos (menores que 10 pontos); documentos
desalinhados; documentos escritos em idiomas diferentes do especificado; documentos com
caracteres em fundo colorido ndo uniforme, tais como caracteres sombreados; documentos
com muitos caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou contorno;
documentos com caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres sobrepostos em
ilustracbes e gréficos; documentos com muitos caracteres em contato com sublinhas ou
bordas.

Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser digitalizados com
resolugbes maiores e o brilho deve ser ajustado adequadamente:
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Imagem de origem Resolugéo recomendada

FineReader 300 dpi para textos comuns (impressos em fontes de 10 pts ou
maior)

400-600 dpi para textos impressos em fontes menores (9 pts ou

FineReader | v

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

Sua imagem aparece assim: Recomendacbes

brightness Fsta imagem é adequada para OCR.

N B
b ! I--,h (ness + Reduza o brilho para tornar a imagem mais escura.

os caracteres est3o "cortados" ou muito » Digitalize no modo de escala de cinza. O brilho sera
claros ajustado automaticamente.

« Aumente o brilho para torar a imagem mais clara.

os caracteres estio distorcidos, + Digitalize no modo de escala de cinza. O brilho sera
grudados ou preenchidos ajustado automaticamente.

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

.. T

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

2. Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a opcdo de abrir documentos em
formato de imagem e PDF no préprio ambiente do SEI. Para os outros formatos o sistema
disponibiliza o0 download para a maquina do usuario.

3. Podem ser feitas modificacbes no cadastro do documento pelas unidades em que o
processo esteja aberto. Estas unidades visualizardo 0 icone

. [ Consultar/Alterar Documento I
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As unidades em que 0 processo ndo estiver aberto visualizardo o icone

.[ Consultar/&lterar Documento L
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7.9 Excluir Documentos
E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no sistema que

Lad

sejam desnecessarios ao processo, clicando no icone . Esta operacéo tem por

fim eliminar documentos que ainda ndo se estabilizaram como oficiais e, portanto, n&o

afetam direitos e/ou obriga¢cfes. Ainda assim, o sistema efetua o registro de documentos

excluidos e o historico da operacdo fica disponivel na consulta ao andamento do processo.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil

L] 23106.001638/2016-51
{&]Vemorando 2 (0003712)]
“% Edital (0004899)

& E-mail 7 (0004940)

Para saber+ Menu Pesquisa [ EO2 /4

BB universidade de Brasilia

# Consultar Andamento

Memorando n2 2/2016/_Secdol

Brasilia, 24 de margo de 2016.

Ao(A) Sr(a). @nome_destinatario@

Assunto: Texto do Assunto em negrito.
Este memorando & um teste referente ao documento

Processo relacionado: 23106.001641/2016-74

Referéncia: Processo ng 23106.001638/2016-51 SEI n2 0003712

Criado por servidorl, versdo 5 por servidorl em 29/03/2016 15:08:57.

La

Em regra, o icone ficara visivel apenas quando o procedimento de

excluséo for permitido. A exclusdo de documentos se diferencia da exclusdo de processos

porque um processo pode estar aberto para varias unidades no momento da criagdo de um

documento. Por isso, a exclusdo obedece algumas regras:

1.

Documento gerado e nao assinado pode ser excluido pela unidade elaboradora.
Documento que ainda ndo foi assinado é considerado minuta e pode ser
excluido, ainda que tenha sido incluido em bloco de reunido.

Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo pode ser
excluido pela unidade elaboradora. A caneta de indicagcdo de assinatura fica em
amarelo até que o documento tenha seu primeiro acesso por usuario de outra
unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para
outra unidade.

Documento externo autenticado com Certificado Digital e ainda com a caneta em
amarelo pode ser excluido pela unidade que o incluiu no processo. A caneta
amarela até que o documento tenha seu primeiro acesso por usudrio de outra
unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para

outra unidade.
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4. Documento externo ndo autenticado com Certificado Digital pode ser excluido
pela unidade que o incluiu no processo até seu primeiro acesso por usuario de
outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado
para outra unidade. (Obs.: mudanca implementada no SEI 2.5.2 - item 4 do
release notes)

R B T —

Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do processo.

A exclusdo de um documento ndo anula o registro do nimero sequencial referente ao tipo
de documento. Por exemplo, caso tenha sido criado e, logo depois, excluido um memorando
de nimero 1, o proximo memorando criado no sistema possuira 0 numero subsequente, ou
seja, 2.
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UnBDigital | Guia Pratico do S€I! na UnB

Sistema Eletronico de Informacoes



8. Assinaturas

8.1 Restricdo a Visualizacao de Minutas

Enquanto ndo for assinado eletronicamente, um documento produzido no sistema é
considerado uma minuta e s6 pode ser visualizado por usuérios da unidade elaboradora,
ainda que o processo esteja aberto para outras unidades. Enquanto o documento estiver
como minuta, é possivel sua visualizacdo por usuarios de outras unidades por meio de
Bloco de Reunido (apenas visualizacdo, ndo permite alterar nem assinar a minuta). O uso
do Bloco de Assinatura permite que usuario de unidade diferente da elaboradora do
documento possa visualizar, editar e assinar o documento.

8.2 Bloco de Reuniao

O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que estas unidades tenham uma
atuacao formal sobre o processo, para serem discutidos em reunifes ou decisdo colegiada.
E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da geradora
(para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento  Especial, Blocos

Internos e Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).

Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais processos. Na tela
Controle de Processos, basta clicar na caixa de selecdo ao lado do nimero dos processos a
serem incluido no bloco:

Controle de Processos

2| (RAm3e

“er processos atrbuidos a mim “isualizac 3o detalhada

10 registros:

Recebidos
23106.002035/2016-76
i 23106.001751/2016-36

23106.001743/2016-80
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[ Incluir em Bloco l

Deve-se clicar no icone . O sistema abrira a tela “Selecionar
Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na
unidade. Note-se que os blocos de reunido recebidos de outras unidades e os blocos

disponibilizados ndo aparecem nesta tela. Ao selecionar uma ou mais opc¢des disponiveis e

clicar no botéo , 0S processos serdo incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):

Selecionar Bloco

[ oK | [ Pesquisar | [ NovoBiscolnterno | [ NowoBloco de Reunido | [

Palavras—chave para pesquisa;

Sigla:

[

Lista de Blecos (2 registros):
Nimero Tipo Acgoes
1491 Internc Comisséo do SEI ®
s 1490  Reuniio  Treinamento SEI @ [

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessério selecionar a opcado “Novo
Bloco de Reuniao” na tela acima. Seré aberta a tela a seguir, onde devera ser inserida a

descri¢do desejada para o bloco de reunido e as unidades para disponibilizacéo:

| UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Descrigao:

Teste sistema

Unidades para Dispenibilizag do:

_Segao?2 - Secdo 2 de teste
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Ao salvar informagbes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar

em e 0S processos selecionados serdo automaticamente inseridos no novo
bloco:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

. : SH - Selecionar Bloco

Selecionar Bloco
DK Pesquisar Novo Bloco Interno Novo Bloto de Reunido Eechar

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Blocos (2 registros):

Namero Tipo Descricao Acdes
1491 Interno Comissio do SEI ® [
1490 Reuniio  Treinamento SEI © [

E possivel incluir anotages nas linhas do quadro, correspondentes a cada processo

L, , =h _Ann:nta e - . .
pertencente ao bloco. E soO clicar no icone, = da coluna “Acdes”, inserir a
informacgéo desejada e salvar:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

-
Se'! Para saber+ Menu Pesquisa | EANED |

Processos do Bloco de Reunido 1490

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Processo Data Tipo Agdes

Pessoal: Auxilio- 2
23106.001751/2016-36 28/03/2016 Transporte e

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser visualizadas por usuarios
de outras unidades € necessério disponibilizar o bloco.

No menu principal, devera ser selecionada a opg¢éo “Blocos de Reunidao”. O
sistema abre uma tela com a relacdo de todos os blocos de reunido da unidade: abertos,
disponibilizados a outras areas e também os recebidos.
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Fesquisa

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Frocessos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

1_][ Dispenibilizar Bloco }

Deverda ser selecionado o icone na coluna “A¢des”. Um bloco
disponibilizado ndo devera ser editado ou receber outros processos até que as unidades de

destino devolvam o bloco:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil Para sabert Menu Pesauisa N I EWE

Blocos de Reunido

[Eesqusar ] [ Hovo | [ Conelur | [ Excluir ] [ {mprimir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

1

Lista de Blocos (3 registros)

Namero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agdes
[m] 1492 Aberto _Segiol _Secdo2 Teste sistema B. @ va

S0 Aete Sesl SeE TemmenoSEl B L oe
a 1312 Dispenibilizado Unidade | bloco de reuniao

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizacdo de um bloco de reunides fazendo
&J[ Cancelar Disponibilizagdo }

uso do icone

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Sel. Para saber+ Menu Pesquisa [[NNNNGEGEGEEN EEINE W |

Blocos de Reuniao

[ Eesausar ] [ Tiovo ] [ Gonei ] [Excur ] [T

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

1

Lista de Blocos (3 registros):

Nimero Estado Geradora Disponibilizagéao Descrigéo
a 1492 Aberto _Segdol _Seg3o2 Teste sistema

[m] 1312 Disponibilizade Unidade | bloco de reuniao B

120



No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco de reunido para outra
unidade. Ainda que o processo ndo esteja aberto para a unidade de destino do bloco, todas
as minutas produzidas pela unidade disponibilizadora ficar@o visiveis para a destinataria do
bloco. Ja, as minutas produzidas em outras unidades, que ndo estejam envolvidas na

operagdo, permanecerdo indisponiveis.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel! Para sabers Menu Pesquisa [ =02/

L1 23106.001751/2016-36 <
~ [ Parecer 6 (0004084)
~= Certificado 0005 - Camila Xavier (0

- [ Memorando 64 (0004136) . .
= Croqui (0004186) EF Universidade de Brasilia

& Consultar Andamento

Memorando n2 64/2016/Unidade L

Centro de custo: Unidade L

Para: [unidade do destinatario],

Encaminho o oficio n® 12/2016 para conhecimento e indicagdo de servidor dessa Secretaria para
representar a UnB na Comissdo de Provimento de Cargos daquele ministério. Este processo deve retornar a esta unidade
para as demais providéncias.

o=

O bloco de reunido nao gera o envio do processo. Significa que nao aparecera a informacao

de que o processo esta aberto para as unidades as quais o bloco foi disponibilizado (na tela
do processo).
Quando um processo de um bloco de reunido é anexado a outro processo, as minutas

deixam de ser visualizadas.
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8.3 Assinatura de Documento Interno

E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha ou outoken.
Para assinar deve-se clicar no documento na &rvore do processo e selecionar o

[ Aszzinar Documento l

icone . Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem

necessarias.

A assinatura serd feita selecionando-se a funcdo na barra de rolagem do
campo "Cargo/Funcao" e preenchendo-se o campo "senha" ou via token. A assinatura
digital ser4 exibida na parte final do documento. Também é possivel obter informacdes

&

sobre as assinaturas clicando no icone da caneta:

Assinado por
Rogério Dantas / Gerente

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

. . o
SEl! Para saber+ Menu Pesquisa [ =

Ol o[z [l AR/ [5]
I8 Memorando 3 (0003717) # = =
[0 Ata de Reunido _Secéo1 0003740
= f : :
- B universidade de Brasilia

Assinado por:
P ConsultarAndamen* T

Usudio de teste Servidor 1 / Técnico Administrativo

ATO DO(A) SECAQ 1 DE TESTE Ne 1/2016

Digite aqui a ementa.

O DIRETOR DO(A) Secdo 1 de teste da UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas atribuig8es [incluir
complementos essenciais], e

CONSIDERANDO ... ... ...;
CONSIDERANDO ... ... ...;

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n2 23106.001641/2016-74;

RESOLVE:

Pode acontecer de um usuério, por forca do exercicio de uma funcdo, necessitar
assinar documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcdo. Neste caso,
bastara fazer a devida selecdo na barra de rolagem do campo “Cargol Funcdo” e assinar o
documento.
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

5 - e — - ZM e S
Selg | 7 : SEI - Assinatura de Documen e I P e EQ 2 A

[ seitreinamento.unb.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar&acao_origem=arvore_ &

| [123106.001641/2016.74 [B] %
[ Memorando 3 (0003717) #
[0 Ata de Reunido _Secdot 0003740]

B0 1 (0005025 P4
Orgao do Assinante:

# Consultar Andamento il [unB

Assinatura de Documento

Assinante:

|Usué\o de teste Servidor 1

Cargo | Fungao:

Técnico Administrativo

Coordenador Geral
Coordenador de Protocolo

Fiscal de Contrato - Técnico
Técnico Administrativo

suas atribuices [incluir

Quando se tratar de documento preparatério, sugere-se que este seja assinado somente
gquando aprovado em sua totalidade e por todas as autoridades competentes. E seja
assinado primeiro pela instancia superior, pois, em regra, ficara visivel para qualquer usuario
ap0s a primeira assinatura.

Quando for necessario efetuar mais de uma assinatura em um documento produzido no
sistema por usudrios da mesma unidade, basta atribuir o processo ao usuario que realizara
a assinatura.

Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de usuarios de unidade
diferente da elaboradora. Esta operacdo € realizada por meio da inclusdo de documentos

em bloco de assinatura (para saber mais sobre blocos de assinatura, consulte: Assinaturas
por Usuarios de outras Unidades).
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8.4 Assinatura de Documento Externo

Para os documentos externos é disponibilizada a opcéo “Assinar Documento”.
Como regra geral, documentos externos sao assinados somente por usuarios da unidade
que o incluiu no processo, podendo haver mais de uma assinatura. Documentos
externos ndo podem ser inseridos em blocos de assinatura e também nao podem ser
liberados para assinatura por usuério externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizacdo de original em suporte
papel, sua assinatura eletrénica tem como principal objetivo atender a Lei n® 12.682, de 9 de
julho de 2012, especialmente quanto aos dispositivos abaixo:

Art. 1° A digitalizacdo, o armazenamento em meio eletrénico, Optico ou equivalente e a
reproducdo de documentos publicos e privados seréo regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo unico. Entende-se por digitalizagéo a converséo da fiel imagem de um documento
para codigo digital.

[..]

Art. 3° O processo de digitalizacao devera ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego
de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.

Paragrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los
de acesso, uso, alteracao, reproducédo e destruicdo ndo autorizados.

Art. 4° As empresas privadas ou 0s 6rgaos da Administracao Publica direta ou indireta que
utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrénico, éptico ou
equivalente deverdo adotar sistema de indexacéo que possibilite a sua precisa localizacao,
permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

[.]

Art. 6°Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdao ser
preservados de acordo com o disposto na legislacdo pertinente. (grifos hossos)
E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo acessando a opc&o

“Visualizar Assinaturas
na tela do documento:
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Clique aqui para visualizar o conteddo deste documento em uma nova janela. Ocubar Assinaturas

# Consultar Andamento

o
Sel! @ Documento assinado eletronicamente por Usudio de teste Servidor 1, Técnico Administrative, em 30/03/2016, &s 14:05,

assinatura confarme harario oficial de Brasilia, com fundamento no art. XX, inciso QQ, da Portaria n2 ZZZ/AAAA da [nome do drgdo].
eletrdnica

8.5 Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento seja
assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora. O bloco
permite a assinatura simultdnea de varios documentos, com ou sem visualizagdo de seus
contetdos. No entanto, ndo é possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade
geradora do processo. Neste caso, 0 processo devera ser atribuido para o usuério que
realizara a assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco de assinatura
antes da disponibilizacdo (para saber mais sobre como assinar documentos de um bloco por
pessoas da mesma unidade, consulte: Assinar Documentos em Bloco de Assinatura, dica 1)

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serao incluidos documentos
para assinatura em blocos e néo, processos, embora 0 sistema permita a visualizagdo dos
processos onde estdo incluidos os documentos do bloco (para saber mais sobre blocos,
consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Assinaturas por Usuarios de outras
Unidades).

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um processo ou
de varios processos de uma unidade. Também é possivel disponibilizar o bloco para varias
unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de um processo e

L
m& [Incluir emn Bloco de Assinatura l
selecionar o icone ' na barra de menu do documento:
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e | EOEENERLDDEE
[ Memorando 4 (0004491) 'é kst E" - p* N

[0 Ata de Reunido _Secéo1 0004492
Universidade de Brasilia

[ Circular 1 (0004493)

# Consultar Andamento

Circular n® 1/2016/_Secdol Em 28 de margo de 2016.

Para: aqui devem aparecer todos os destinatdrios da Circular, por exemplo: "todas as Unidades Administrativas,
: Complementares da FUB".

Assunto:  colocar o assunto, iniciando a frase com letra minuscula e finalizando com ponto final. Deve ser sucinto.

O texto da circular deve comegar com um espago de 2 enteres do campo "assunto”. O recuo de paragrafo
para inicio do texto é de 2,5cm. J& o deslocamento entre "para:" e "assunto:" e o inicio dos textos & de 2cm. O
espagamento entre linhas é simples e entre paragrafos € de 6pt.

Por ser comunicagdo interna, nao hé indicagdo de enderegamento no rodapé da pagina.

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a
relacdo 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 opcao “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um
bloco.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil Para sabers Menu pesquis I =02 /o

L} 23106.001903/2018-09 Incluir em Bloco de Assinatura
[H Memorando 4 (0004491) )
[0 Ata de Reunido _Secdo1 0004492 Ir para Blecos de Assinatura
[ Circular 1 (0004493) :

v \ Incluir Novo

Lista de documentos disponiveis para inclus3o (3 registros):

# Consultar Andamento

Documento Data Blocos
Memorando 4 28/0312016
Ata de Reunigo 28/0312016
Circular 1 28/03/2016

Ao selecionar a opcédo “Novo”, o sistema abre a tela“Novo Bloco de
Assinatura” onde devera ser preenchido o campo descri¢éo e informadas as unidades para
disponibilizagéo do bloco.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil Para sabers Menu Pesquisa NN WEZEKA <2 00 £ / f

o 6310670019030016—09 Novo Bloco de Assinatura
i Memorando 4 (0004491)
[ Ata de Reuniao_Secéo! 0004492

[ Circular 1 (0004493) Descrigéo

Circular Teste
4 Consultar Andamento

Unidades para Disponibilizag o:

_Secdo2 - Secao 2 de teste
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Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco
criado na barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverdo ser selecionados os documentos
da lista e clicar na opgéao incluir.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

:
sel! Para cabers eas Pecquics IR =202/

LJ'23106.001803/2016-09 Incluir em Bloco de Assinatura
[7 Memorando 4 (0004491)
[ Ata de Reunido _Secéo! 0004492 Ir para Blocos de Assinatura
[ Circular 1 (0004493) Bloco:
[

v | Incluir Novo

Lista de documentos disponiveis para incluséo (3 registros):

# Consultar Andamento

N°® SEI Documento Data Blocos
0004491 IMemorando 4 2B/03/2016
0004492 Ata de Reunido 28/03/2016
0004493 Circular 1 28/03/2016

7

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opcao “Ir para Blocos de Assinatura”. O
sistema exibird um quadro contendo a relagéo de todos os blocos de assinatura da unidade.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

:
seil Para savers enu Pesquisa [N =02/

Blocos de Assinatura

Pesquisar Hove | [ Concluir mprimir
Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (1 registro):

Niamero Estado Disponibilizacao Descrigiao Agdes
440 Retemado _Secao? Bloco de assinatura para servidor 1 B @

@] icone/ serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para usuéarios da
unidade geradora, antes da disponibilizacéo.

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]
O icone permite a visualizagdo de documentos do bloco.

;.__J [ Disponibilizar Bloco }

O icone permite a disponibilizagdo do bloco para as unidades em que

determinados usuarios deverao assinar documentos do bloco.
" | Concluir Bloco

foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu proposito.

O icone serve para concluir blocos de assinatura que foram assinados,

O icone @permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como nimero, descricdo e
unidades de disponibilizacao.

, _E'J Excluir Bloco . . »
O icone _serve para excluir blocos de assinatura que nao possuam

documentos incluidos.
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Ap0s disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por meio

ﬁ [ Processos/Docurmentos do Bloco ]
do icone

O sistema mostra um quadro com a relagdo de documentos do bloco e as
respectivas assinaturas.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

- -
seil Para sabers Menu esquiss NN =08/

Documentos do Bloco de Assinatura 440

Lista de Processes/Decumentes (2 registros),

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agoes
+ Usuaio de teste Servidor 1/ Técnico

3 | 23106.000821/2016-38 0001882 1810372016 Memorando Adminisirativo . /b E
+ Usuaio de teste Servidor 2/ Técnice
Administrativo

4 23106.001641/2016-74 0003740 24/03/2016 Ala de Reuniso e

8.6 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura
Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da unidade de
destino do bloco devem selecionar a opc¢éao "Blocos de Assinatura” no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrao

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

O proximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade
(aparecera a indicacao "disponibilizado" na linha do bloco).
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seil para saber+ Menu Pesquisa | =08/

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar |[ Hove | [Zonciur | ["Imprimir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

L 1

Lista de Bloces (2 registros):

Numero Estado Geradora Disponibilizagao Descricao

1869 [ _Seczol _Secio? Teste SEI
440 Retomado _Segaot _Secao2 Bloco de assinatura para servidor 1

. , ./|.ﬁ.ssinar Documentos do Bloco | -
Basta clicar no icone e todos os documentos serao

assinados de uma vez.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil I — =02/

Blocos de Assinatura

Pesquisar | [ Novo | [ Cencluir | [imprimir

Palavras—chave para pesquisa:

Sigla

I

Lista de Blocos (2 registros):

Niamero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agoes
1669 Dispenibilizade _Seggiol Teste SEI A BRSO
1240 Aberto _Segfio2 _Segdol Teste de hoje Bl e

Também é possivel visualizar o conteddo de cada documento que deverd ser

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]
assinado ao clicar no icone

Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estardo organizados por colunas os links
de cada documento e de cada processo.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil Para sabers Menu Pesquisa I =08/

Documentos do Bloco de Assinatura 1669

Lista de Processos/Decumentos (1 registro):

Processo Documento Data i Assinaturas Anotagoes Acgdes
23106.001717/2016-61 0005158 30/03/2016 s

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizara a visualizacdo do
documento, mantendo aberta a pagina que contém o quadro do bloco.
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Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no

+
# |assinar Documenta |

icone . Caso seja preferivel visualizar documento a documento e assinar
varios de uma vez, também é possivel clicar em cada link (varias paginas serdo abertas,
mostrando cada documento) e retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na

caixa de selecdo dos documentos que se deseja assinar e clicar na

+
# |assinar Documenta |

opcao

Documentos do Bloco de Assinatura 1669

Lista de Processos/Documentos (1 registro):
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agoes
1 23106.001717/2016-61 0005158 30/03/2016 Ato S

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.

... T

1. Embora néo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora, o
sistema da a opcdo de assinatura antes da disponibilizacdo do bloco (também com um sé
cligue). Esta opcédo pode ser util quando houver muitos documentos para serem assinados
por um mesmo usuario, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos (para saber mais

¢
. . , & |assinar Documenta) . .
sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo). O icone | l indica

gue a opgao de assinatura do bloco esta disponivel também para usuérios da unidade:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa [N EELVE D |

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros)

Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigdo Agbes

[ 1685 Aberto _Segdol Treinamentc Bl @
1669 Disponibilizado _Segzol _Sec@ol Teste SEI B X
440 Retomado _Seggol _Segdo2 Bloco de assinatura para servidor 1 S BLlE e @

2. E possivel a inclusdo de um Gnico documento em varios blocos de assinatura.
3. E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.
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9. Copiando e Movendo Informacdes

9.1 Duplicar Processo
A funcionalidade de duplicacdo pode ser usada quando € necessario utilizar os
documentos de um processo como modelos para um novo processo, por meio do

icone

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

; :
seil Para savert Menu Pesquisa [N =02/

e, | I REEREEAORLBOONEEE
~[E Memorando 4 (0004491) ¥ .

[ Ata de Reunigo _Sec&o1 0004492 —
~[ Circular 1 (0004493) [Duplicar Processo |

£ Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade _Secao1 (atribuido para servidor1).

Nao se confunde com uma copia do processo porque, ao serem duplicados, os
documentos perdem as assinaturas. O sistema gera um novo NUP para o processo
duplicado assim como gera nova numeragao para os documentos. Todas as assinaturas e
ciéncias sdo perdidas (para saber mais sobre assinhaturas e ciéncia,
consulte: Assinaturas e Ciéncia).

O sistema duplica documentos externos, mas nao duplica e-mails que fazem parte
da arvore de documentos do processo e minutas de outras unidades (as minutas produzidas
na unidade que efetua a duplicagdo séo duplicadas).

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

» =
sel! Para saber+ Menu Pesquisa [RGB == 0 2~

I 3106 001903/2016-09 Dup|icar Processo
[M Memorando 4 (0004491)
[ Ata de Reunido_Secaod 0004492

[ Circular 1 (0004493) Interessade 5

£ Consultar Andamento

Lista de documentos dispeniveis para duplicagio (3 registros)

Documento Data
Memorando 4 28/03/2016
Ata de Reunido 28/03/2016
Circular 1 28/03/2016

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser duplicado, clicar no

icone (tela do processo). O sistema abrira a tela “Duplicar Processo”. A
tela contém um campo para preenchimento do nome do interessado e um quadro pré-

selecionando todos os documentos que poderdo ser duplicados. Devem-se selecionar 0s
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documentos que serdo duplicados ou manter a pré-selegcdo com as duplicagbes possiveis.
Clicar em duplicar.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil Para saver+ Menu Pesquisa N =02/

Bl (& [-[¢l=l R[nla[=[A] o[« S E[E[3
[ Memorando 9 (0005166) =

[ Ata de Reuni&o _Secdo1 0005167

[ Circular 3 (0005168)

£ Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade _Sec&o1.
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10. Usuarios Externos

10.1 Interface com Usuarios Externos

Um usuéario externo é pessoa autorizada a visualizar processos e documentos do
SEl. Também pode obter autorizagdo para assinar documentos disponibilizados para este
fim.

Um usuario externo podera obter a visualizacao integral de um processo, incluindo
todas as suas atualizacbes posteriores a disponibilizacdo do acesso. Poderd obter
visualizacdo por um prazo determinado ou, em vez disso, pode ser que 0 usuario obtenha
acesso a verificagdo de documentos especificos dentro de um processo, podendo modificar,
ou ndo, tais documentos. Em regra, documentos gerados no SEI sdo disponibilizados em
formato html. J4, documentos externos, importados para o sistema, serdo visualizados nos
formatos em que estiverem no processo.

A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser checada por meio de um
endereco de pagina na Internet, um codigo verificador e um cédigo CRC, disponiveis logo

abaixo da identificagdo dos usuarios signatarios:

{ p "
Sel! @ Documento assinado eletronicamente por Aluno 54, Téenico Administrativo, em 28/03/2016, as 16:28, conforme

ansinsturs horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. XX, inciso QQ, da Portaria n? ZZZ/AAAA da [nome do drgdo].

S M
£ _.P,__;;_ - A autenticidade deste documento pode ser conferida no sitelbttp://[servidor phpl/sei/controlador externo.php?
0.4 > )1 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando olcodigo verificador 0004488k ofcodigo CR:

Referéncia: Processo n? 23106.001501/2016-10

Ao acessar o0 endereco indicado, abre-se uma pagina em que podera ser checada a
autenticidade do documento por meio da inser¢ao dos codigos fornecidos:

Conferéncia de Autenticidade de Documentos
Cadigo Verificador:

Codigo CRC:

WL

[ Besauisar |
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10.2 Enviar E-mails

Os e-mails enviados pelo SEI passam a compor automaticamente a arvore de
documentos do processo. Ha& duas maneiras de enviar correspondéncia eletronica pelo
sistema. ma delas ¢é clicar nonumero do processoe selecionar o0

E [Enviar Correspondéncia Eletrnnlcak
icone

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil A — | =02/

Rl | 8|S ol 2] R
[ Memorando 65 (0004488) <

iy
Enviar C déncia Eletronica

# Consultar Andamento

Processo aberto nas unidades
laboratorio1
laboratorio2
laboratorio3

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e clica no

E [Enviar Correspondéncia Eletrénica |
icone ;

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

.
seil Para sabers Wenu pesauisa I BETESKN =: (0 £ - f

L1 23106.001901/2016-10 <" [B] ...E -
[¥) Memorando 65 (0004488) < *

# Consultar Andamento

B universidade de Brasilia

Memorando n2 65/2016/Unidade L

Centro de custo: Prefeitura

Para: Decano de Planejamento,

Encaminho o oficio n° XXX/XXXX para conhecimento e indicacdo de servidor dessa Secretaria para
representar a UnB na Comissdo de Provimento de Cargos daquele ministério. Este processo deve retornar a esta unidade
para as demais providéndias.

1. Nivel 1
1.1. A Lei 8..112/90 estabele que 0003133

Em ambos os casos, o sistema abrira uma tela que permite enviar e-mails anexando
arquivos externos ou selecionando documentos do processo para serem enviados. Além
disso, o sistema também permite inserir mensagens de texto padronizadas e constituir
grupos de e-mail.

Para o envio de mensagens, o campo “De” deve ser preenchido com um endereco
de e-mail previamente cadastrado no sistema e disponivel na barra de rolagem. O
campo “Para” é de livre preenchimento e deve receber um enderec¢o valido de e-mail. O
campo “Mensagem” pode permanecer em branco, permitindo livre digitagdo. Também
podera ser feita selecdo de um dos itens da barra de rolagem do campo “Mensagem”,
permitindo a escolha de um texto padrdo. Clicar em enviar o e-mail, entdo, passara a
compor a arvore do processo.
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seil

L7 23106.001901/2018-10 <" [B]
- [l Memorando 65 (0004488) <~ #* || Enviar Documento por Correio Eletronico
# Consultar Andamento

De:
[UnB/Site do UnbDigital @unb.br> v

[ seitreinamento.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_enviar_email&acac_o em=al®

Para:

\ @

[J Enviar com cépia oculta
Assunto:

Mensagem:

r dessa Secretaria para
e retornar a esta unidade

O sistema também exibe um quadro contendo documentos do

processo que podem

ser enviados juntamente com a mensagem. Basta clicar na caixa de selecdo dos

documentos desejados ou selecionar todos. Ainda, € possivel realizar o upload de

documentos externos para serem enviados junto com a mensagem:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

SE|E -_'——|- |_secaot v JEEINIERPE

[ seitreinamento.unb.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&aca

o
~ [ Memorando 50 (0004077)
= Atestado bbb (0004105) 4
% Carta (0004535) /*
2 Convite (0004543) #
~ Memorando 83 (0004582) Lista de Documentos (5 registros)
L) Ata 10 (0004725) N° SEI Documento Data

0004077  Memorando 59 28/03/2016
0004105  Atestade bbb 28/03/2016
0004535 Carta 29/03/2016

# Consultar Andamento

0004543 Convite 29/03/2016
0004725 Ata 10 30/03/2016

Arquivo

Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionade

Anex|Nenhum arquivo selecionado

Lista de

Tamanho Acdes

10.3 Grupos de E-mail

E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-mail s&o

ﬁ [Selecionar Grupos de E-mail|

disponibilizados por meio do icone
Correspondéncia Eletronica”:

tela “Enviar
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seil

823106 001743/2016-90 |3

[ Memorando 59 (0004077) #

"~ Atestado bbb (0004105) #*

% Carta (0004535) #

1% Convite (0004543)

i~ Memorando 83 (0004582)
[2) Ata 10 (0004725)

(¥ . SH - Enviar Documento por Cormeio Eletronico = - Google Chrome IR L | Seciol + IESINIEANEE

[3 seitreinamento.unb.br/sei/controlador.php?acac=documento_enviar_email&acac_orige

Enviar Documento por Correio Eletrénico

De:
[UnB/Site do UnbDigital <unbdigital@unb. br> v

Para:

4 Consultar Andamento

[ Selecionar Grupos de E-mail |

() Enviar com cépia oculta
Assunto:

Mensagem:

Para criar um grupo, selecione a opcao “Grupos de E-mail” no menu principal e, na
tela seguinte, selecione a op¢éo “Novo”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
seil

Controle de Processos

Para saber+ menu Pesquisa [ EINE |

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrao
Modelos

Grupos de E-mail

Lista de Grupos de E-mail (1 registro}

() Teste curso SEI

Descrigio Acbes

Teste para o curso

4 &=

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas.

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Na

tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser

preenchidos o0s campos
“Nome” e “Descricao do Grupo”. Logo abaixo ha dois campos: um para inclusdo do
endereco de e-mail e outro para descricdo. A medida que forem sendo adicionados os
participantes no grupo, o sistema abre um quadro em que vai adicionando e organizando os
membros por ordem de inclus&o. E possivel alterar e remover os itens do quadro por meio

das opgdes na coluna “Ac¢des”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padréo

Modelos

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

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Novo Grupo de E-mail

Nome:

Para saber+ Menu Pesquisa _ == 0 A 4 1

|Usuérios SEU

Descrigie do Grupo:

Treinamento

mail:

Descrigdo de E-mail:

E-
I

nataliasaraiva@unb.br

‘ Adicionar E-mail

Descrigio
nataliasaraiva@unb.br
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E possivel consultar, editar ou remover 0s grupos por meio das opcdes na
coluna “Acodes”.
Ao salvar informacdes, o sistema abre outra tela com a relagdo dos grupos de e-mails para
a unidade:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil e = T G 2

[} seitreinamento.unb.br/sei/controlador.php?acao=grupo_email_selecionar&acao_origem=gr. &

o QD?IDE 001751/2016-36 < Selecionar Grupos de E-mail
Parecer 6 (0004084) +*
% Certificado 0005 - Camila Xavier (0
[ Memorando 64 (0004136) # Grupo:
% Croqui (0004166) v ) Institucional ® Unidade

Teste curso SEI

# Consultar Andamento Usuarios SEU

Nenhum registro encontrado.

10.4 Acesso Externo

E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O acesso externo €
dado somente a processos na integra e por um periodo determinado. Para permitir o acesso
externo, €& necessario clicar no ndmero do processo e selecionar o

Gerenciar Disponibilizapdes de Acesso Externu:uh

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil Cp——— =02/

JB>3106.001751/2016-36 IS
‘[0 Parecer 6 (0004084) #
% Certificado 0005 - Camila Xavier (0 [(Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Extemo |
B Memorando 64 (0004136) #
% Croqui (0004166)

Processo aberto nas unidades:

Unidade A
& Consultar Andamento Unidade B

Unidade C
_Secdol

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo”. Deve
ser selecionado o e-mail da unidade na barra de rolagem do campo especifico. Devem ser
preenchidos os campos “Destinatario” e “e-mail do Destinatario”. Estes campos séo de
livre preenchimento e o destinatario do acesso nao precisa estar previamente cadastrado no
sistema. Deve ser informado o motivo do acesso. O sistema também solicita a determinacdo
de um periodo para disponibilidade do acesso e a senha do usuario responsavel pela
operacéo.
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil epe——— =V EWE

I8 3106 001751/2016-36 I Gerenciar Disponibilizagoes de Acesso Externo
[ Parecer 6 (0004084) #
% Certificado 0005 - Camila Xavier (0 E-mail da Unidade:

[M Memorando 64 (0004136) »* | UnB/Site do UnbDigital <unbdigital @unb.br> \a
“% Croqui (0004166)

Destinatario: E-mail do Destinatario:

: unb. br

Natalia de Lima Saraiva (natali aiva)

£ Consultar Andamento Motive:
otivo:

Treinamento SEI

Validade (dias):
|serv idor1

Disponibilizar

O destinatario recebera um e-mail que contém um link para o processo e a
informacgéo da validade da disponibilizagdo de acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte
da arvore de documentos do processo. Mas, a operagéo € registrada automaticamente no
histérico do processo.

Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrira a tela de “Acesso Externo
Autorizado”. O andamento do processo poderd ser acompanhado, visualizando suas
autuacoes, lista de documentos e lista de andamentos. O sistema também disponibiliza a
opcéo de converséo da tela em um arquivo PDF.

i
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10.5 Assinatura por Usuario Externo

O SEI disponibiliza meios para que uma pessoa fisica ou juridica externa ao 6rgéao
possa atuar no sistema como um usudrio externo, podendo assinar documentos produzidos
no sistema e acompanhar o andamento do processo. Esta funcionalidade exige prévio
cadastro no sistema como um “Usuério Externo”.

Para que as unidades da UnB possam cadastrar usuarios externos, sera necessario
definir, em cada unidade, quais sdo 0s requisitos para autorizagdo de acesso e assinatura
de documentos no SEI-UnB. Assim, cada unidade devera indicar quais documentos o
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usuario externo devera apresentar e a forma de entrega desses documentos: se devera ser
realizada presencialmente, por email, entre outros.

A partir dessa decisao, sera responsabilidade de cada unidade orientar a pessoa
fisica ou juridica que sera cadastrada como usudrio externo, indicando os documentos
necessarios, a forma de entrega desses documentos e a necessidade de que essa pessoa
realize seu cadastro, encaminhando-lhe o link para cadastro. Posteriormente, a pessoa
fisica ou juridica devera realizar seu cadastro pela internet.

Para liberar a assinatura de um documento para o usuario cadastrado, € necessario
gque a unidade responsavel por conceder esse acesso, libere o cadastro do usuario externo.

Para isso, € necessario clicar no menu “Administracao”, escolher “Usuarios Externos” e,
posteriormente, a opcao “Listar”, conforme imagem a seguir:

Administracio ' Assinaturas das Unidades

Controle de Processos Assuntos b
Iniciar Processo Cidades b
Retorne Programado Editor b

Pesquisa E-mails do Sistema

Basze de Conhecimento Extenstes de Arguivos b
Textos Padraoc Permitidas

Modelos Grupos de E-mail

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunigo
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Institucicnais

Grupos de Envio
Instituciocnais

Hipoteses Legais

Historico
Acompanhamento Especial Movidades
Estatisticas Orgéos
Grupos de E-mail Paises b
Grupos de Envio Pontos de Controle
Inspecdc Administrativa Publicacic k
Relatorios Sistemas Ly

Tipos de Conferéncia
Tipos de Documento
Tipos de Processo
Tipos de Suporte
LIFs

Unidades k

Usuarios 3

Usuarios Externos 3 Listar
Reativar

Na tela “Usuarios Externos”, serd necessario buscar o cadastro do usuario externo

pelo seu email ou nome. Se o cadastro dele estiver com a coluna “Pendente” sinalizada
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como “S”, que significa sim, sera necessario liberar o cadastro do usuario. Para isso, clique

no botéo [t “Alterar Usuério externo”, sinalizado na imagem abaixo:

Usuarios Externos

Fesguisar || Imprimir || Fechar

Lista de Usudrios Externos (5 registros):

- E-mail 5 Nome 5 Pendente

BN

edmilsoncosmesilva@amail.com Edmilson Cosme da Silva

]

fernandaangeli@unb.br IMaria Joaguina

O

fernandaunbdgp@gmail.com Fernanda

]

juliasm@unb.br Jilia Soier Maximiano

O

rodrigobsb0&@hotmail.com Rodrigo de Freitas Mogueira

Selecione a opcao “Liberado” e clique em no botéo :

Alterar Usuario Externo

Salvar || Cancelar

Orgio Expedidor: Telefone:

Estado: Cidade:
|oF =] |Brasilia

) Pendente ‘ @ Liberado

Uma vez que o cadastro do usuario externo ja esta liberado, sera necessario acessar

processo no qual o documento a ser liberado esta inserido, selecionar o documento a ser
assinado na arvore de documentos e selecionar 0 icone

|Geren|:iar Liberagdes para Assinatura Externah
na tela do documento.
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UMIVERSIDADE DE BRASILIA

seil Para saber+ Menu Pesquisa NN VP

Q99901.0000451'2016-63 [+ 4=

o

=N
[ Criacdo de disciplina de graduacio A
[BIF|Criacio de disciplina de graduacao A E’ Universidade de Brasilia
[ Equivaléncia de contetido de discipli
[ Ato da Reiloria 18 (0000744) #
[ Criac#o de disciplina de graduacio A

[ Gerenciar Liberages para Assinatura Externa i

& consultar Andamento

CRIAGAO DE DISCIPLINA DE GRADUAGAO

1 - Identificagdo

Inicio de Validade (periodo/anc) Modalidade

Cadigo () Obrigatéria () Médulo Livre

() Optativa

Nome Completo (70 Caracteres):

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 usuario externo
previamente cadastrado. A op¢do com “Visualizagao Integral do Processo” somente deve
ser marcada se 0 usuario externo estiver autorizado a acompanhar as atualizacdes e
visualizar todos os documentos do processo cujo documento deva ser assinado por ele.
Clicar em “Liberar”. O sistema exibe um quadro com a lista de liberaces de assinatura
externa. A Unica acao possivel € o cancelamento da liberacgéo.

J 19957 0000327201419 (W Gerenciar Assinaturas Externas
B Oncio % (0001623) /

4 19957 DO0O0SE/2014-93

£ Memoranoo 6 (0001624) /
S 6= 7 (0001627) VAR @ ov.e *anadcvn Gov bre

= Manua 4o usudno SEI (0001675) /S Uerar Assimators Externa pars

T Capeciicagies Oe customzacio (000171 Ave Natute Proer) Baai0s (e NAstitaQyatcs tom 80 5 Com wauanzag 3o miegrat 0) prodesso
i Retyitno (0001712) i

I8 Relaidno de renamernto OF Ceservoived e
g Lista 00 Lawragies 00 Assnaturs Exdema (1 sepatox
T SoMCRR; MO O MRS O DS VO Nl Py Agbes
= Manua MuBpicadores (0001752)

£ 00 Unsdnde

= Arend Lists 00 wscdnos (0001753) X

# Consutar Ansaments

Processos Relaconaoos
Trenaments de wsubics 0 551 (1)

O usuéario externo recebera um e-mail contendo um link que d& acesso a pagina de
login do SEI. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos
Externos”. Esta tela contém um quadro com a relagdo de processos que devam receber a

assinatura e respectivos documentos.
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Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Senha:

| Senfiena | |_§jq“=-=n-rl=iﬂnhi ]

Caso o usuério tenha acesso a visualizacao integral do processo ele podera clicar no
link do processo e o sistema abrir4 outra tela: “Acesso Externo Autorizado” onde ele
podera fazer o acompanhamento dos tramites do processo.

Caso o usuario ndo receba acesso a visualizacao integral do processo, constardo no quadro
0 numero do processo € o humero do documento a ser assinado. Porém, o usudrio tera
acesso somente a visualizacdo do documento.

Controle de Acessos Externos

Frisariia
TR0ET DOOMED 0 4- 18 et &

E possivel assinar o documento com ou sem visualizagdo dos contetdos do
processo e do documento.

Esta operacao é registrada automaticamente no histérico do processo.

.. I

A assinatura do documento ndo retira a permissao para visualizagéo integral do processo. O
usuario poderd acompanhar o processo por meio de quadros com a relacdo de autuacdes,
lista de documentos e lista de andamentos de maneira permanente.

O sistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para assinatura por
usuario externo.
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Atendimento ao Usuario

A Comissao de Acompanhamento e Gestdo do SEI esté disponivel para atendimento

e orientagdes por diversos meios. Seguem as opgdes para contato:

e Site do Projeto UnBDigital: www.unbdigital.unb.br. Nele vocé encontra diversas

orientacgdes, caso persistam as davidas, utilize o menu “Fale Conosco™:

== UnB Digital - Inicio x L ¥
€ - C [ www.unbdigital.unb.br
E&3 srasiL Acesso a informagao Participe  Servicos  Legislagio  Canais

] universidade de Brasflia = Menu

U nB D | G ITA L 1 sabado, 1;9 Zﬂlo:eiojs

| PROJETO UnBDIGITAL | SOBRE l CAPACITAGOES | FAQ | FALE CONOSCO [ EQUIPE | ORIENTACOES |
UnBAGENDA

-
U
.

1V Workshop de docum...

o s
s
]

NOVO MENU,

Orientacdes IV WORKSHOP de Documentos

Conhega o novo menu UnBDIgltal. Nele vocé encontra Informacdes que
e e I S A e e D T

e Email: unbdigital@unb.br;
e Servico de Help-Desk e Service-Desk: 3107-0038 / 0039 / 0040;

e CHAT: Na tela inicial do SEI, havera a possibilidade de solicitar o inicio de um CHAT

diretamente com um dos membros da Comissdo de Acompanhamento e Gestao do SEI.
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Consideracodes Finais

O Guia Pratico do SEI na UnB, versdo 1.1, sera atualizado de forma a contemplar
as atualizacbes do sistema. Além disso, outros guias serdo publicados, de forma a
complementar as funcionalidades do SEI necesséarias ao bom funcionamento do sistema na
Universidade. Qualquer duavida podera ser sanada por meio do acesso ao site
www.unbdigital.unb.br ou por meio do email unbdigital@unb.br.

seijl | =

Guia Pratico do SEIl na UnB

Sistema Eletrénico de Informacdes

Usuario Basico UnB

Brasilia - DF
Verséao 1.1
Publicacdo em 14 de maio de 2016
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