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1. Visao Geral

1.1 O que é o SEI?

O Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regidao (TRF4), &
um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletronicos, com interface amigavel e praticas
inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas € a libertagdo do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizagdo e comunicag¢ao de novos
eventos em tempo real.

O SEIl é um dos produtos do projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN), iniciativa conjunta de érgéos e entidades
de diversas esferas da Administragdo Publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de processos
e documentos administrativos eletrénicos. Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao, o
PEN proporciona a integragéo de diferentes esforgos que ja estavam em curso no d&mbito do Governo Federal e
possibilita melhorias no desempenho dos processos da Administracdo Publica, com ganhos em agilidade,
produtividade, transparéncia e satisfacdo do publico usuario e redugao de custos. Aintencdo do projeto é
disponibilizar uma solugao flexivel o bastante para ser adaptada a realidade de érgaos e entidades da
Administracdo Publica de diferentes areas de negdcio. Asolucéo sera disponibilizada no Portal do Software
Publico do Governo Federal.

O SEl é uma ferramenta que permite a producao, edigdo, assinatura e tramite de documentos dentro do préprio
sistema, proporcionando a virtualizagdo de processos e documentos, permitindo atuagédo simultanea de varias
unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de
realizagdo das atividades.

Principais facilidades do SEl:

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

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

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

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

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

e Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.



1.2 Gestao por Processo e por Desempenho

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

1.3 Boas Praticas de Utilizacao do Sistema

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no decorrer do tempo e o alcance dos resultados
pretendidos de maneira eficaz, sdo aconselhdveis algumas praticas:

e Padronizar procedimentos: por ser uma solugao bastante flexivel, o SEl proporciona formas variadas de
utilizagcao de suas funcionalidades, assim como permite a adaptagao a diferentes realidades. Porisso, é
importante que 6rgéos e instituicdes padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da
implementacédo de normas de utilizagao do sistema, quanto pela padronizagédo de processos de trabalho em
cada unidade. Ainstituicdo de normas e procedimentos proporciona segurancga da informacéo e a
organizagao do trabalho. Padronizagdes 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
medigdes, consulte: Métodos de Pesquisa e Medigbes de Desempenho );

e Acessocomo regra e o sigilo como excegao: a transparéncia € um instrumento de controle social que
proporciona meios para garantir a correta atuagdo do Estado. O SEl 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 informacgdes e o trabalho colaborativo.
Oideal 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 informagdes: O SEI proporciona instrumentos para medicéo 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.
Porisso, é importante cumprir cada etapa de maneira eficiente para a correta medi¢gdo de desempenho dos
processos, assim como deve ser feito uso de funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para
consulta a informagbes. Um exemplo de boa pratica € a conclusdo do processo ou seu envio para outra
unidade tao logo as atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem manté-lo desnecessariamente
aberto na unidade atual (para saber mais sobre pesquisa, acompanhamento e medigdes, consulte: Metodos
de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Medigdes de Desempenho ).

e Dar preferéncia ao editor do SEl: Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquivo
(Documento Externo), os documentos formais do drgadodevem ser redigidos no préprio sistema (Documento
Interno). E possivel a customizagao de tipos de documentos em obediéncia aos padrdes e formatagéo
estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica. Os
tipos de documentos também podem ser configurados de acordo com a realidade dos érgéos e instituigbes.
Outras vantagens do uso de Documentos Internos s&o seus formatos padronizados e automatizados (data,
numeracgéo, endereco da unidade, processo de referéncia e numero SEl), além da possibilidade dos
documentos que exigirem publicagao oficial serem publicados diretamente no SEl em \eiculo de Publicagéo,
interno (p. ex. Boletim de Servigo) ou externo (Portal).

1.4 Videos Tutoriais



Aopgao esta disponivel na Barra de ferramentas do sistema SEI. Esta opgdo contém uma
relagédo de videos que descrevem passo a passo varias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opgéo, sera
apresentado um indice de videos com a descrigdo de algumas funcionalidades. Basta clicar sobre a descrigédo
desejada e o sistema abrira outra tela, possibilitando dar inicio ao video.



2. Iniciando Operacoes no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o SEl, o usuario deve utilizar seu login e senha:

Usuario:

Senha:

] Lembrar Js——

2.2 Barra de Ferramentas

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

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

-
sejl Para sabors Monu Posquisa NN EXTIETETRD =2 0 & /

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

icone Descrigdo

Para saber+ “Para saber +”: disponibiliza lista de videos com o passo a passo de varias
funcionalidades do SEI.

“Menu”: Permite ocultar ou mostrar o menu principal.

“Pesquisa”: Possibilita uma busca rapida com diversos parametros sobre o
processo ou documento.

Pesquisa

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

SCT/Arquivo Central E3

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

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

“Usuario”: identifica o usuario que esta logado.

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

N E E o

o8
-

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



2.3 Menu Principal

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de funcionalidades, podendo
ser distintas a depender do perfil do usuario ou do tipo de unidade. O perfil basico apresenta as seguintes
opgoes:

Controle da Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pasquisa

Texios Padrao

Modalos

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

Estatisticas »
Grupos da E-mail

113 ”
2.4 Tela “Controle de Processos
E a tela principal do SEI, onde s&o visualizados todos os processos que estio abertos na unidade. Os processos

estdo separados em dois grupos: processos recebidos de outra unidade (1) e processos gerados pela prépria
unidade do usuario logado (2):
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Esta tela ainda apresenta um grupo de icones (1) com funcionalidades que possibilitam efetuar operagdes para
um conjunto de processos (operagdes em lote). Basta marcar a caixa de selegao ao lado do nimero de cada
processo e, entao, selecionar o icone correspondente a agdo desejada:

[ ) e 1

Segue a descrigdo detalhada das funcionalidades destes icones:




icone Descrigdo

“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¢ao “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 informacaoVdespacho de andamento ao(s)
processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutérios e explicagdes de
situagdes.

“Atribuicdo 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.

Cd
3]
o

“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 néo ha
mais nenhuma acgéo a ser tomada pela unidade. O processo desaparecera da tela do Controle de
Processos, mas podera ser recuperado na pesquisa.

(%]

“Anotagoes”: utilizado para inseririnformagbes adicionais que ndo devem constar dos autos do
processo, geralmente orientagdes internas de trabalho da equipe.

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

Atela “Controle de Processos” também apresenta simbolos e orientagbes visuais para facilitar a identificagdo da
situacao de cada processo dentro dos grupos (2) e (3):



icone Descrigdo

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

Var proces sos abibuides & mim

Login entre paréntese: informagao do usuario a quem o processo foi atribuido na
unidade.

2146 (000IL2014-04  l3nia almeia)

Processos com nimero em preto: processos com nivel de acesso publico ou restrito

21148 000038/2014-01 .. v .
ja acessados por algum usuario da unidade.

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

21148.000038/2014-91

Processos com nimero em azul: processos acessados eVou que sofreram alguma
acgéo pelo usuario por loginVsessao.

21148.000038/2014-91

Processos com fundo preto: processos com nivel de acesso sigiloso ja acessados
21148 000014/2014-32 por algum usuario da unidade. Somente s&o visiveis para usuarios com credencial de
acesso ao processo sigiloso.

Processos com fundo vermelho: processos sigilosos que ainda n&do foram
recebidosVacessados.

21148 000042/2014-51

Processos com fundo azul: processos sigilosos acessados eVou que sofreram
alguma acéo pelo usuéario por loginVsessao.

21148 000042/2014-51

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

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

Um documento do processo foi publicado.

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

F
Anotagao simples.
% Anotagado com prioridade.

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

Ao passar o cursor sobre o numero do processo (sem clicar), € mostrada a informagao do “Tipo de Processo” e
a “Especificacdao” (ambas sao registradas no momento da abertura de um processo).



[ 19957 000 Treinamento de usuarios do SEI
[l 03000.00( Demonstrac3o para treinamento

Para acessar o contelido de um processo, basta clicar sobre o respectivo nimero.
Versao 3.0

1. Controle de Processos

e Marcadores: de administragédo pela prépria Unidade por meio do menu “Marcadores”, serve para organizar
0s processos por etiquetas coloridas, com 10 opgbes de cores.

MOME DO ORGAQ POR COMPLETO

sell ... —T | =V |

Controle de Processos Marcadores
Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesqu'rsa Lista de Marcadores (7 registros):
Base de Conhecimento Eonints 2 Nome. ) Agdes
Textos Padrao —
bl e it & Apenas para Conhecimento 7 & @ &
Blocos de Assinatura = L4 SOTDiEt : i 2 g
Filicos ds Fatrias @ & Discutir com a Geréncia 5 & & &
Blocos Internas = L Facil 3 & el &
Contatos b ! Normal 4 & @ @
Processos Sobrestados (|| Processo Devolvido pela Procuradoria 8 & @ e
Acempanhamento Especial m & Urgente 2 & e &
Marcadores |

Pontos de Controle

Estatisticas r

Grupos 4

Inspecao Administrativa

Depois que a Unidade tiver cadastrado pelo menos um Marcador, conforme item anterior, os Marcadores poderao
ser aplicados em lote na tela de Controle de Processos ou individualmente com o processo aberto, selecionando
o botéo de agéo sobre processo “Gerenciar Marcadores” (ﬂ).

10



MOME DO ORGAD POR COMPLETO

il
Sell 301

Para saber+ Menu Pesquisa _ cobl v =S

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Elocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos 4
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 4
Grupos 4
Inspecao Administrativa

MOME DO ORGAQ POR COMPLETO

il
sekl ..

Controle de Processos

2| [RiAlmias R

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadore

25 registros

Gerenciar Marcador h B
vrswalizacio detalhada

32 registros

Recebidos Gerados

o & 53500.200649/2014-68  (mbarroso) =] & 53500.001201/2016-25
vl 53500.000567/2016-87 o & 53500.001200/2016-81
@ =] 53560.200037/2015-41 (jkviana) (=] & 53500.000353/2016-19
@ 53560.000003/2016-30 (] 53500.000254/2016-29
v ne 53500.200804/2014-46  (mbarmoso) (] & 53500.000253/2016-84
@ 53500.201268/2015-87 v 53500.000182/2016-10
v & 53500.200458/2015-87  (mbarroso) o 53500.000181/2016-75
v & 53500.200300/2015-15  (mbarroso) ¢} 53500.000180/2016-21
0o 53500.200772/2014-89  (mbarroso) ! -53500.000144/2016-67
@ & 53500.200383/2014-53  (mbarroso) (=] 53500.201637/2015-31
O & & 53500.200762/2014-43  (mbaroso} (=] 53500.201632/2015-17
o Ae 53500.200075/2014-28  (mharaso) (=] & 53500.201599/2015-17

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Elocos de Assinatura
Elocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos r
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 4
Grupos 14

Inspecao Administrativa

Gerenciar Marcador

Marcador:

& Discutir com a Geréncia

Texto:

Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o procedimento.

Ap6s aplicado o Marcador no processo, a etiqueta correspondente fica visivel ao lado do nimero do processo e
parando o mouse sobre ela é visualizado o texto de aviso escrito pelo Usuario.

MOME DO ORGAD POR COMPLETO

il
Sel ..

T — =

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retormo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos 4
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos 4
Inspecéo Administrativa

Controle de Processos

2| [RAInTs RS

Ver processos atribuidos a mim

Ver por

marcadores

25 registros

Visualizac3o detalhada

32 registros

Recebidos
53500.200649/2014-68
53500.000567/2016-87
53560.200037/2015-41

(mbarroso)

jkviana)

Discutir com a Geréncia

Processos gue retornaram
indicando erro. Vamos discutir para
melhorar o procedimento.

53500.200300/2015-15
53500.200772/2014-89
53500.200383/2014-53
53500.200762/2014-43

nbarroso)

Tk
(mbarroso)
(mbarroso)
(mbarroso)

(mbarroso}

11
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Gerados
53500.001201/2016-25
53500.001200/2016-81
53500.000353/2016-19
53500.000254/2016-29
53500.000253/2016-84
53500.000182/2016-10
53500.000181/2016-75
53500.000180/2016-21
53500.000144/2016-67
53500.201637/2015-31
53500.201632/2015-17



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

MOME DO ORGAO FOR COMPLETO

:
sell ... R———

Eaiiie de Hioteos Gerenciar Marcador

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Marcador:

Base de Conhecimento & complexo -

Textos Padrao Texto:

Modelos Favoritos Foi avaliado que o processo & complexo & exigira mais tempo para sua corecao.

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Contatos 4
Processos Sobrestados Histarico de Marcadores (3 registros):
Acompanhamento Especial Data/Hora Usudrio Marcador Texto

29/01/2017 1747 andresaraiva Complexo Foi avaliado que o processo & complexo e exigird mais tempo para sua
Marcadores correcd

cao.

Pontos de Controle 29/01/2017 17:45 | andresaraiva Complexo Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o
Estatisticas 3 procedimento
Grupos ¥ 29/01/2017 17:41 | andresaraiva Discutir com a Geréncia ‘Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o

rocedimento
Inspecio Administrativa s

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

Ver por Marcadores: na tela de Controle de Processos agora € possivel filtrar os processos por Marcadores. Com
isso, temos trés opgdes de filtragem na referida tela: “Ver processos atribuidos a mim”; “Ver por marcadores”;
“Visualizagédo detalhada”.

MOME DO ORGAOQ POR COMPLETO

:
seil ... Para sabers Menu Pesquisa NN

Controle de Processos Controle de Processos Ao clicarem "Ver por marcadores" sdo listados os Marcadores aplicados em processos
Iniciar Processo listados na tela de Controle de Processos.

Retomo Programado . 7
Pesquisa Ver processos atribuidos a mim Vertodos 03 processos Visualizacdo detalhada
Base de Conhecimento

Textos Padrao Processos Marcador

Modelos Favoritos 1 & complexo

Blocos de Assinatura 7 & Discutir com a Geréneia

Blocos de Reunido 6 & Fadi

Blocos Internas 8 & Urgente

Contatos ]

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

Pontos de Controle

Estatisticas 4

Grupos 14

Inspecio Administrativa

12



MOME DO ORGAQ POR COMPLETO

Para saber+ Menu Pesquisa [N (2K

il
Sell 301

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Elocos de Reuniao

Elocos Internos

Contatos 4
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 4
Grupos 3
Inspecao Administrativa

Controle de Processos

&) [R|Am|3 2R~
Cligue aqui para remover o filtro pelo Marcador

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores ﬂ Visualizacio detalhada

| Rermover filtro pelo marcador "Discutir corm a Geréncia” b

3 registros 4 registros
Recebidos Gerados
B & 53500.000567/2016-87 [ 53500.000182/2016-10
&) & & 53500.200804/2014-46 {mbarroso} O & 53500.000181/2016-75
2 & & 53500.200300/2015-15 {mbarroso} O & 53500.000180/2016-21
O & 53500.000144/2016-67

e Ponto de Controle: aplicagdo em lote e icone de destaque, que ao clicar abre tela para edigao e histérico.

Ainda, no menu “Pontos de Controle” na tabela de listagem dos processos foram adicionadas as colunas

“Usuario” e “Data/Hora”.

MOME DO ORGAD POR COMPLETO

il
sel ..

R — =

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Elocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos »
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas ]
Grupos 4

Inspecéo Administrativa

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sel! ...

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadornJ GerencarBoniode Lontole Lm\i acdo detalhada
25 registros 32 registros

Recebidos Gerados

o & 53500.200649/2014-68  (mbarroso) 0o e 53500.001201/2016-25
0 [We 53500.000567/2016-87 ! & 53500.001200/2016-81
@ =] 53560.200037/2015-41 (jkviana) O pe 53500.000353/2016-19
@ = 53560.000003/2016-30 (] | 53500.000254/2016-29
O 4oé 53500.200804/2014-46  (mbarroso) £4 & 53500.000253/2016-84
vl 53500.201268/2015-87 v & 53500.000182/2016-10
7! Q & 53500 200458/2015-87  (mbarroso) 0 e 53500.000181/2016-75
o (} & 53500.200300/2015-15  (mbarroso) 0 ue 53500.000180/2016-21
o age 53500.200772/2014-89  (mbarroso) v & 53500.000144/2016-67
o & 53500.200383/2014-53  (mbarroso) (=] 2] 53500.201637/2015-31

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Intermnos
Contatos »
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle:
Estatisticas »
Grupos 3

Inspecao Administrativa

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada

Pare o mouse sobre o icone da bandeira para ver o Pento de Controle aplicado
sobre o processo e clique nele para abrir a tela de edigdo e histérico.
32 registros:

Demanda Externa; Aguardando

Recebidos retorno de AR Gerados

(=] &, 53500.200649/2014-00  imparrosol =

=] [ 53500.000567/2016-87 (& 53500.001200/2016-81

(5] R 53560.200037/2015-41  (jkviana) = 53500.000353/2016-19

=] 2 53560.000003/2016-30 (] 53500.000254/2016-29
53500.000253/2016-84

=] I 4 53500.200804/2014-46  (mbarrosa} =]

53500.201268/2015-87 =]
53500.200458/2015-87  (mbarroso) ]
0o &8e€ 53500.200300/2015-15  (mbarroso) o 53500.000180/2016-21
o &8P 53500.200772/2014-89  (mbarrosa} @ 53500.000144/2016-67
0o & 53500.200383/2014-53  (mbarrosa) ] B 53500.201637/2015-31

53500.000182/2016-10
53500.000181/2016-75
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MOME DO ORGAOQ POR COMPLETO

,
sell ... R—————

Controle de Processos Gerenciar Ponto de Controle
Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa Ponto de Controle:

Base de Conhecimento iDemanda Externa: Aguardando retorno de AR v

Textos Padrio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura Histarico de Pontos de Controle (2 registros):
Blocos de Reunidio Data/Hora Usuario Ponto de Controle

Blocos Intermas 29/01/2017 18:07:18 andresaraiva Demanda Externa: Aguardando retorno de AR

Contatos » 20/01/2017 18:04:15 andresaraiva Demanda Externa Aguérdandn resposta de prestadora

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 1]
Grupos 14

Inspecao Administrativa

e Paginacao de Processos: nas colunas “Recebidos” e “Gerados” podera ocorrer a paginagéo nas Unidades
com muitos processos, conforme quantitativo geral definido pela Administracdo do SEI.

MOME DO ORGAO POR COMPLETO

p
sell ... p—r—
Dot de G e s Controle de Processos
Iniciar Processo
Pesquisa
Base de Conhecimento
S a0 Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacio detalhada ooy et e
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura ; 1 ;
Blacos de Reunisio 30 registros: 5 457 registros - 1a 100
Recebidos Gel 5
Blocos Internos
] 53500.200218/2015-82 = 53500.0044 EBO17-11 (renatosh)
Contatos » 5
@ - J 5 i
Bt e S han Ao = . 53500.002198/2016-6T = A 53500.00 b017-26
Acompanhamento Especial B A 53512.002004/2010-07 = 53500.004990/2017-37
Marcadores @ 53500.016686/2011-47 (airam} B o4 53500.004584/2016-93
Pontos de Controle B 4 53500.002226/2016-35 | (1N 53500.004572/2016-69
Estatisticas ] (&) 53504.000068/2016-50 ] 53500.002546/2016-04
Grupos 2 o 53500.012910/2011-21 O 53500.200836/2015-22
Inspecao Administrativa @ 53500.201403/2015-94 airam) o a 53500.200838/2015-11
[} 53500.201364/2015-25 @ & 53500.201605/2015-36

e Anotagao: clique sobre o icone do post-it para abrir a tela de edi¢cdo da Anotagéo sobre o processo.

MOME DO ORGAQ POR COMPLETO

;
sell ... R—————

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado B
: L
Pesquisa
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada

Base de Conhecimento

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Bl de Reuniz 25 registros: 32 registros:
ocos euniao TR T e

Blocos Internos ‘ - o

R 7 d e 53500.200649/2014: e oo iva ‘ & 53500.001201/2016-25

Processos Sobrestados @] & 53500.000567/2016- Cnannno, fata o sennor avaiiare |~ & 53500.001200/2016-81
B . classificar este processo em algum ) £ 3

e 3 = 53560.200037/2015, cassicar P 9 [ & ‘_53500_000333{2016 19

Marcadores = = 53560.000003/2016-0w — :

Pontos de Controle 5] o @ 53500.200804/2014-46  (mbarroso) O pe 53500.000253/2016-84

Estatisticas » &} o 53500.201268/2015-87 D RHe 53500.000182/2016-10

Grupos » O &BE['# 53500.200458/2015-87  (mbarroso) o Re 53500.000181/2016-75

Inspecdo Administrativa 0o &@aé 53500.200300/2015-15  (mbarroso) o [ue 53500.000180/2016-21
O J 53500.200772/2014-89  (mbarroso) o [Ne 53500.000144/2016-67
& 53500.200383/2014-53  (mbarroso) (=] o 53500 201637/2015-31

2. Gestdo de Contatos:
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a. Foi totalmente reformulada e agora é possivel categorizar melhor os Contatos, com indicagdo da “Natureza” do
Contato, se possui associagdo com “Pessoa Juridica”, o “Cargo” do Contato e subsequentemente o “Tratamento”
e o “Vocativo” associados e diversos dados cadastrais que poderdo ser preenchidos automaticamente nos
documentos se utilizadas as varidveis correspondentes.

b. Se a Administracédo do SEl tiver associado a Unidade do Usuario logado ao Tipo de Contato correspondente de
um Contato, entdo sera possivel editar seus dados cadastrais.

c. Pelo menu “Contatos” os Usuarios podem Pesquisar na base de Contatos do SEl de sua instituigédo, que é
categorizada pelos Tipos de Contatos e outras opgdes de filtro, além de poder cadastrar Novo Contato.

Condrole de Processos Contatos
Retome Progamada | Besqusar | | niowa | | impnenr | |
Peaquisa Palavras-thave para pesqguisa: FessaaJundica Associada;
Bass de Conhecimanto L
Textos Padras - E

Grupo Tioo.
Modelos Favortos [
Blecos da Assinatura
Blecos de Reuniae =l »

Blocos Intermos Lista de Contatos (5160 mgjsiros - 1.3 100):

=) Comas T

d. Na tela de cadastro de Processo ou do Documento, ao lado dos campos Interessados/Destinatario/Remetente
agora existe o botdo “Consultar/Alterar Dados do ....... Selecionado”, sendo que somente permitira de fato a edigéo
dos dados do Contato na janela aberta se a Administragdo do SEl tiver associado a Unidade do Usuario logado
ao Tipo de Contato correspondente.

Alterar Contato

Peder ExeculivaFedoral i
Sigla;
‘@ Pessoa Fisica L
() Pessoa Juridica .Nome:
|Beltrano de Tal com Dados de Contato Completos
Pessoa Juridica Associada:
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovactes e Comunicaces (MCTIC) ¢ |l Usar endereco associado

0
da dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300 |

Complemento; Bairro:
[ | Zona Civico-Administrativa
Pais: Estado: Cidade: CEP:

| Brasil v| [DF ] [Brasiia v | 70044800
fage: N —— .
o | Chefe da Assessoria de Assuntos Parlamentares |
¢ Feminino - g
@ Masculino Tratamento: Vocativo:
Ao Senhor Senhor
CPF: ~ RG Org#o Expedidor: Data de Nascimento:
[ il 1] 11 iz

Matricula: CAB: Telefone Fixo: Telefone Celular:
i | | [l | |

3. Texto Padrao e Novas Variaveis:

a. Tamanho do campo “Nome”: ampliado para 50 caracteres.

b. Novas Variawveis: a lista de variaveis foi muito ampla. Clique no icone de Ajuda (®) ao lado direito do Editor para
abrir a janela com lista de variaveis disponiveis.
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Alterar Texto Padrdo Interno

Nome:
OO0 UOOUOUOUUOUOCOUUOUOUOUUUUU
Descricio:
585
Conteddo:
o CodigoFonte | b Bg @ N I 8 == X% x 8 A - B-|| E I 1 Qlls = = M ®

@ 3 §|| Esto - I |

Clique aqui para acessar a lista de variaveis disponiveis para uso.

2.5 Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de Processos” serd apresentada uma nova tela que
possibilitara ao usuario visualizar seu contetdo, conforme figura abaixo. O lado esquerdo (1) mostra o nimero do
processo e a respectiva relacdo de documentos organizados por ordem de autuagdo. Aseguir € mostrada a
opgéao de “Consultar Andamento”. Em seguida, sdo mostrados os “Processos Relacionados”, se houver.

Adireita (2) sd0 mostrados todos os icones de operagdes possiveis para o processo e, logo apds, sdo
mostradas as unidades nas quais o processo esta aberto:

"-IlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.. "--lIIIIIIIIIIIIIIIIIIII-Il--lIIIIIIIIIIIIIII.IIII-..
- .
*

-
A e -

EIEIEEEE

ToCes50 aberto nas unidades.
D-CvM
WGAF
TAH (atribuido para natalie)

5 19957 D00056/2014-13
[ Memorando & (0001624)

®

: ; -
'IlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.‘

-
“ssssEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEe®

1%

& E-mail 7 (0001627)

= Manual do usuario SEI (0001675) *

= Especificagdes de customizacdo (0001711) &
[2] Relatorio (0001712) «

&8 Relatdrio de treinamento de desenvolvedores. (0001713) &

B Despa
<% Sokcitagdo de autonizagdo para viagem nacional (0001677)
< Manual Multiplicadores (0001752)
< Anexo Lista de usudrios (0001753)
B Memoranao 12 (p002253)

& Consultar Andamenio

SN NN AN EEEIENNIEEEEEENENy,

# Frocessos Relacionados
*  Treinamento o8 usudrios ¢o SEI (1) » - "

L
-

+

',

- . & *
'.-lllI.IIIII.IIllII.IIIIHIIII“ ...IlIIIl.IIlIIll-III.IIIIlII-IIIIII-III.ll-Il---l...

>

Ha situagbes em que o processo nao possui andamentos abertos, esta sobrestado ou foi anexado a outro
processo. Nestes casos, apenas os icones com operagdes pertinentes, assim como o status do processo séo
exibidos.

>

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

oln 5|3l s [B]:=

em questio:

2 (€] Jmalal (A
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Atencao

Apenas nos processos sigilosos serao visualizados os icones abaixo:

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

Processos.
icone Descrigdo
i “Incluir Documento”: utilizado para criar um novo documento ou inserir (arquivos definidos como:
[

“externos”) no processo.

“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.

“ConsultarValterar processo”: utilizado para consultar ou alterar os dados de cadastro do
processo, tais como: descrigcao, interessado, destinatario e nivel de acesso.

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

] =] [ E]

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

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

@

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.6 Base de Conhecimento
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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

Vizualizar Bases de Conhecimento Associadas ‘

unidades por meio do icone

O icone é visualizado ao lado do numero de protocolo do processo, para todos os processos criados com o “Tipo
de Processo” correspondente, incluindo os processos que foram abertos antes da criagdo da base.

: 19957 000031/2014-11 I8

3 Demonstrativo tabela de pagamento (0001500} « #°
LJ19057.000052/2014-19 & g Bases de Conhecimento Associadas
[ Oficio 5 (0001623) #*

“[& 10057 D0D056/204 _‘171{ Visualizar Bases de Conhecimento Associadas l
Ej Memorando 6 (0001624) #

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

£l E-mail 7 (0001627) Unidade Descrigao Usuario Liberagao Data Liberagado Agoes

% Manual do usudrio SEI (0001675) GAD-CYM Multiplicadares natalie 23/04/2014 08:30:52 = @
- Especificacdes de customizac&o (000171

>
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 instituicao, as bases de
conhecimento devem ser criadas pela Unidade com competéncia sobre os procedimentos afetos ao Tipo de
Processo.

Para criar a base de conhecimento, o usuario deve selecionar o menu “Base de Conhecimento”:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Fesguisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »

Grupos de E-mail

>
Em seguida, clicar no botao:

Base de Conhecimento

gesssenssungy

Pesguizar ; = |I Kinhz Bas=
o Csesssssseass

Palavras-chave:
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O sistema abrira a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento do campo “Descri¢gado” e selecédo dos Tipos
de Processo Associados com a Base de Conhecimento em criagdo. Ao procedimento, é possivel anexar arquivos
que contenham detalhes sobre o processo de trabalho, por exemplo, um diagrama de fluxo:

Novo Procedimento
Descrigao:

Tipos de Processo Associados:

X%

Anexar Arquivo:
| Escolher arguivo | Menhum arquive selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agtes

>

Apés salvar as informagdes, o abrira automaticamente uma tela em que devera ser informado o contetdo do
procedimento, conforme padrao definido pelo Administrador do Sistema:

Saluar | | J = = m 100 %

=

AytoTexto

Base de Conhecimenty
BASE DE CONHECIMENTO PARA DEMONSTRAC‘O

Oue atividade 7

Cuem faz?

Como se faz?

Que informagles/condighes s30 necassdrias?

Quais documentos sdo necessarios?

>

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

|&=l Salvar

Ao finalizar o preenchimento, devera ser selecionado o icone
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Na unidade criadora da base, as informagdes s&o acessiveis para consulta e edigdo por meio da opgéo [Minha
Base], acessivel em “Base de Conhecimento”, via menu principal:

Base de Conhecimento

sssmsenmmsng
I Fesguizar [ Hova : hlinha Sase |
Saamsasmmnat

Palavras-chave:

I @

>

O sistema abrira um quadro com a relagdo das bases de conhecimento da unidade:

Base de Conhecimento GAD-CVM

[ e L i ]

Libasar [ Exdisr | [ Faerar

Lista ¢ Procedimentos (3 regisiios ).

[l Deserig a1 '] 4 Data Garagio 4 Usuario Liberagéo + Data Liberngio Agbes
[ EGEM Dlonzsen 29/0412044 47-10-32 |=] B L & 0=
[~ Mulliplicadores nataliz 220072014 00 10-23 nalzlis 22012014 00 11:05 : E] @
[ tests moniquearaujo 06I02/2014 16:42°53 maniquearaujo 06022014 16:4536 [ |
>

e QOicone Q | SE ST E i S |é utilizado para visualizar o conteudo do procedimento.

e QOicone E' S tapieudode R aimasia | ¢ utilizado para editar o contetdo do procedimento.
Alt Cadastro do P di t . -
e QOicone ET I AL e A R ER b ]permlte que o usuario altere os dados de cadastro do

procedimento (Descri¢cao, Tipos de Processo Associados e Anexo).

. . . . , Lizerar Versdo
Depois de finalizadas as edigdes, deve-se clicar no icone v L——l para que a base possa ficar
disponivel e finalmente ser exibida ao lado do numero de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes.

Ap6s liberada a primeira versdo do Procedimento, somente sera possivel alterar seu cadastro e conteudo por

. i & | Mowa Versio do Proc Edimento—]
meio do icone — * .

Com isso, o sistema abrira uma tela para, primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:

Nova Versdo do Procedimento

Darscrighoc
[LAL T T S e

Tipos 3 Processe A500330F

Trgimamania de UBUSS0E 0o SEY ‘*?
4
ANATEN AU
E_MI'-H argung Figinum Bnged SRECon0
Listy &4 Snenos (1 regising)
Hoima Dats Tamanhe Lisuans Unatado Aghas
Manisal 30 SE| Muafrads linksd pol 2302014 083118 ity GalaCl unideined o X

v [Gomarveio).

Apds as modificages, deve-se clicar em
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Base de Conhecimento GAD-CWVM

B [ e
Lissda i Fromdimenion (3 regeiran;
i ;vecngis 2 Gt Garaghes o L P s
i TRMUIL AT HOR ) RO 115359 Lo
a

[ Usmpazany TROLTON. G4 SRy 30F
lniln oRERTONE 1A 4T SRORTONL 115303 EEo%

. . ~ . @ [Versdes do Procedimento |
Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone :

Base de Conhecimento GAD-CVM

[ g J[  jmeeew [ e ]
LiRIE 28 PIosaamsinion (3 egiirss)
& Ussdrio Gerador  * Daln Geragio + Usudrio Liberaghn  * Data Liberagho Bbas
Duoassen 2201201817138 T DAL 1 ERES =a o
ZROAA S 4D Fatalie ELT AT TR TR ODhok

| | MuBipkcadoeas [ natalig
I e e e oleess o

>

O icone abre um quadro com a lista e detalhes das versées:

Versdes do Procedimento

Lista de \ des do Procedi to (2 registros )
Descrigio Data Geragéo Usuario Liberagdo Data Liberagéo Acbes

1 | Multiplicadores natalie =
= 2310412014 08:25:40 23/04/2014 08:30:53

1 Wultiplicad atali
_| Multiplicadores 2210172014 00:10:28 e 220172014 00:11:05

[ Excluir Procedimento ]

Oicone L‘%J permite ao usuario excluir o procedimento.

2.7 Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcacédo em azul. O sistema abre uma tela que contém duas areas. A
esquerda mostra o nimero do processo, a respectiva relagdo de documentos, enfatizando o documento
selecionado (1). Logo abaixo é mostrada a opgéo de consulta ao andamento do processo (2). A direita sao
mostrados todos os icones de operagdes possiveis para documentos. Abaixo dos icones, € mostrado o corpo do
documento (3).
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>

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

Documento Interno:

>

Documento Interno assinado:

Atencao

O icone abaixo é apresentado somente no caso de documento sigiloso.

Documento Externo assinado:
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icone Descrigdo

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

(]

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

“ConsultarVAlterar Documento”: permite ao usuario consultar ou alterar os dados de cadastro do
documento, tais como: descrigéo, interessado, destinatario e nivel de acesso.

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

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

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

=,

oy

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

“Gerenciar Liberagoes para Assinatura Externa”: permite que um usuario externo assine um
documento produzido no SEI.

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

“Enviar Documento por Correio Eletrénico”: permite ao usuario enviar um documento por e-mail
por meio do SEI.

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

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

“Verso6es do Documento”: permite ao usuario saber quantas vezes um documento gerado no foi
editado, quando e por quem.

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

“Mover documento para outro processo”: permite mover um documento externo de um processo
para outro.

2.8 Restricao de Acesso

Ao abrir um processo ou criar um documento no SEI, devera serindicado o nivel de acesso.
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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 que s6 é possivel abrir um processo sigiloso se
essa opgéo estiver configurada como permitida para o tipo de processo escolhido. Os tipos de processos que
podem ser sigilosos aparecem com o fundo vermelho na lista “Escolha o Tipo do Processo”.

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

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

Nivel de Acesso |

Siglosa " Raawita Pusblico

Hipotese Legak:

>

Um processo sigiloso, além do campo “Hipétese legal”, apresenta a relagdo de “categorias do sigilo”, de
selegdo obrigatéria, em conformidade com a Lei de Acesso a Informacgéo (LAI), Lei n®12.527, de 18 de novembro
de 2011.

{filvel de Acesso | =
= Eigiloio v Raatita Fuslea
Hipdtese Legat Ultrass ecrata
Sacreln ¥
Ressnasa

>

Deve ser escolhida uma das opcgdes: “Secreto”, “Ultrassecreto” ou “Reservado” e salvar informacgdes.

1. Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o processo assumira, automaticamente, o
comportamento do nivel de acesso deste documento. Também se deve levar em consideragéo que, ao criar
um processo com nivel de restricdo de acesso, todos os 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 que o usuario sempre indique o nivel de acesso documento a documento, dependendo da
informacéo neles contida, evitando restringir o acesso do processo como um todo.

2. Processos sigilosos ndo s&o recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa. Também n&o sé&o registrados
nas estatisticas do sistema (para saber mais sobre estatisticas que o sistema oferece, consulte: Medigoes
de Desempenho).

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

4. Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha recebido restricdo de acesso, todo o
processo, ou o conteudo de todos os documentos desse processo, nao poderao mais ser visualizados.
Somente serdo visualizados o niumero do processo e a descrigdo de cada documento.

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

6. Processos e documentos restritos sao identificados por uma chave amarela ao lado dos respectivos
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[)10057.000031/2014-11 Kl

-3 Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) <~ #*

ndmeros:
7. Processos e documentos sigilosos sdo identificados por uma chave vermelha:

I_j 19957 000030/2014-59 o d
""" ﬁ Autorizacdo GAD-CVM 0001498
------ [l Despacho GAD 0001499 &
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) ¢ #
""" [0 Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708)
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3.0peracoes Basicas com Processsos

3.1 Arvore de Documentos do Processo

Todos os documentos do processo s&o organizados por ordem de inclus&o, na vertical, em um modo de

visualizagdo denominado“arvore de documentos do processo”:

[0 Oficio n® 7 (0000209)
[ Oficio n° 8 (0000210) #
[f 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 os Ultimos documentos inseridos. Essa aglutinagéo
nao 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 opgéo "Iniciar Processo" no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base da Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Processos Sobrastados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupes de E-mail

Na tela "Iniciar Processo" sera escolhido o tipo de processo desejado. Os tipos mais usados ficam em destaque

assim que a tela é aberta.

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone
Processo". Ja, para voltar a tela anterior devera ser selecionado o icone

@| Exibir todos os tipos |

@ I Exibir apenas os tipos j& utilizados pela unidade i
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O préximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do processo.

Iniciar Processo

(Fivimesis

@ Sgiombin

BT

Tigss 8 Pt ancac
THUPLTHIG B skl B EEI -

Erpeasoards

e i B Pt NS

[ 20,071 07 - Evertng de capachiche - snaele £ X
*

Pl 540300

(T i e

LTI

Segdoes e Pthon

Estéo disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificacdo” (opcional),“Classificagao por Assuntos”, “Interessados’
(opcional),“Observagdes desta unidade” (opcional) e selegéo do “Nivel de Acesso”.

Quando se tratar de um novo processo, deve se deixar marcada a opgao“Automatico”. Assim o préprio SEI
fornecera seu niumero unico:

Protocola

@ Automatico
! Informado

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

Protocolo
Automatico Nimero: Data de Autuagao:
@ Infermado [2007-1457 [28m32014 =

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

Consultar/Alterar Processo ]

(tela do processo), inclusive o Tipo de Processo.

O campo “Especificagdo” permite a inclusao de 50 caracteres e é utilizado para acrescentar informagdes que
diferenciem processos de um mesmo tipo. Estas informagdes ficam visiveis ao passar o cursor sobre o nimero
do processo na tela “Controle de Processos”, juntamente com o Tipo de Processo:

19957000 Treinamento de usuarios do SEl
03000.00( Demonstragio para treinamento

O campo "Classificagao por Assuntos" é automaticamente preenchido e ndo deve ser alterado sem que o fato
seja informado aos responsaveis pela Gestdo Documental.
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O campo “Interessados” deve ser preenchido com a denominagéo de pessoa fisica ou juridica que tenha
interesse sobre o mérito do processo. O campo permite a inclusdo de varios interessados.

“Observacgoes desta unidade” € um campo de livre preenchimento, onde devem serinseridas informagodes
adicionais que facilitem a identificagdo de um processo e a sua recuperagédo. As informagdes desse campo s6
poderdo ser recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu.

Selecdo do “Nivel de Acesso” é obrigatdria para a abertura de um processo. Mesmo assim, & possivel alterar o

Consultar/Alterar Processo l

nivel de acesso de um processo posteriormente por meio do icone ,
disponivel na tela do processo (para saber mais sobre o nivel de restricdo de acesso adequado, consulte:
Restricdo de Acesso).

. —

1. Embora o sistema n&o exija o preenchimento dos campos“Especificacdo" “Interessados” e “Observagdes
desta unidade”, estes campos s&o importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo
desejavel a adogdo de padrdes de preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade
de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa ).

2. Oideal é que a opgédo de inser¢cdo 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 implantagéo do SEI.

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

Gerados
19957 .000068/2014-21 (fclauding)

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

Consultar/Alterar Processo ‘

se 0 processo estiver aberto na unidade. Quando n&o aberto na

Consultar Processo l

unidade, o icone ¢ alterado automaticamente para

5. Ainclusdo de um novo tipo de processo devera ser solicitada a unidade responsavel pela Gestao
Documental.

Versao 3.0

Iniciar Processo:

e Filtro e navegacao pelo teclado: a tela de listagem agora possui campo de digitagdo que facilita a localizagao
rapida do Tipo de Processo por palawra-chave e navegagéo pelo teclado.
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Escolha o Tipo do Processo: @

lpessoal |
‘Pessoal: Abono Permanéncia
Pessoal: Adicional de Férias (1/3 constitucional)

Pessoal: Adicional de Insalubridade

Pessoal: Adicional de Periculosidade

Fessoal Adicional Moturno

Pessoal Adicional por Atividade Penosa

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

Fessoal Afastamento para Atividade Desportiva
Pessoal Afastamento para Curso de Formacao
Pessoal Afastamento para Depor

Pessoal. Afastamenio para Exercer Mandato Eletivo
Pessoal Afastamento para Servigo Eleitoral (TRE)

e Ampliado o campo “Especificagdo”: agora aceita até 100 caracteres.

Iniciar Processo

Sahvar | | dotter |
Tipo do Processo:
| Acesso & Informagdo; Demanda do e-SiC v

Especificagao:
K R K K R A KK A DA K A RN O O K0

Classificagas : % *
|:¢ seids.anatel.gaov.br diz
[679.069 -INFt  Tamanho do campo excedido {maximao 100 caracteres). ¥

Impedir que esta pagina crie camas de dialogo adicionais,

Interessados: | Ok

P XY
& B

e Tipos de Processos restritos a Unidades especificas: agora a Administragdo do SEl podera restringir a
geragao de determinados Tipos de Processos a Orgdos e Unidades especificas, geralmente por possuirem
competéncia exclusiva para iniciar determinados Tipos. Na lista da tela Iniciar Processo, somente as
Unidades permitidas irdo visualizar o Tipo de Processo com restrigao.

3.3 Tipos de Processo

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

Viaduiia Estothi o T ks Prebian.

Tapryn Vil T DY T

Esta tela contém os tipos de processos nos quais os documentos serao incluidos, tendo em vista que no SEI
somente é permitida a tramitagao de processos.E possivel alterar o tipo de um processo em tramite. Basta
selecionar o numero na tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela do processo. Devera ser

Consultar/Alterar Processo l

selecionado o icone . Na tela “Alterar Processo”, devera ser selecionada

uma das opg¢des disponiveis na barra de rolagem do campo “Tipo de processo”. As informagdes devem ser
salvas.

... T

1. Atroca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na qual o processo esteja aberto.

2. Aalteracgdo de tipo de processo nao fica disponivel ao visualizar o andamento do processo, porisso, a

Atualizar Andamento L

alteracéo pode ser registrada selecionando-se o icone e descrevendo as
alteragbes no campo “Descricdo”. Neste caso, é preciso certo cuidado porque as informagdes ndo podem ser
editadas depois que sdo salvas (para saber mais sobre histérico de operagdes de um processo, consulte:
Verificar o Historico de Modificagbes ).

3.4 Processos com Restricao de Acesso

- L . . ¢ Acesso Sigiloso
Processos e documentos sigilosos s&o indicados por meio do icone ao lado dos

respectivos nimeros (arvore do processo).

e o 7 0 O 2 I ) S I R RN (3 B
00

[I:I:IDC‘!-DNTID GAD 0001409 1 &
Treinamento de usulnos G0 sstema SEI 14 (00 T0T) of

H Professs Bherit Com o uuhngg
B Treinamento 08 usudnes 00 shiema SE1 3 001 T0E & i

rsdantas. | GAD-CVM
# CorsuRar Andamenso | Fic i saD

€ | Acesso Restrito

Ja, processos e documentos restritos sédo indicados por meio do icone ao lado dos

numeros.

Jl§ 10057 000031/2014-11 [i§
¥ Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) ¢
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O SEl permite que processos sigilosos tenham acompanhamento de trdmites usuario a usuario, desde que,
credenciados para acesso. Os usuarios podem ser da unidade geradora ou de outras unidades.

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuério gerador do processo sigiloso deve selecionar a opgao

[T S .
| Gerencear Credencias de Acesso ]
na tela do processo. Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Acesso

para” com nome de usuario ja cadastrado no sistema.

Gerenciar Credenciais

Concader Credencial para Unidate:
Rogéno Dantas (rzdantas) GAD-CVIM - GERENCIA DE DOCUMENTAGAD v | [£onoecer |

Caso o usuario possa se logar em mais de uma unidade, o SEl abre outro campo onde deve serinformada a
unidade do usuario (se o sistema nao reconhecer o usuario, ndo abrira o campo para preenchimento da unidade
e a operagdo nao sera completada).

Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a opgdo“Conceder”. Ao clicar na opgéo, € mostrado
um quadro com as credenciais de acesso concedidas. Na mesma tela € possivel conceder credenciais para
outros usuarios. Também é possivel “Cassar a Credencial de Acesso”(retirar a permissao do usuario) por meio
da coluna “Agdes” do quadro com a lista de credenciais.

Gerenciar Credenciais

Conceder Cradenaal para

Liata de Crecencems Contedidas | Casindas (1 napisine]

Usipbra Unidasde Contosshy Cassagia Agban
rpaantas GADCVM O20IT0N4 1930 x

Um usuario que recebeu uma credencial de acesso a um processo sigiloso o visualizara com um fundo colorido.
Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela “Credencial de Acesso”.

O usuario devera preencher o campo “Senha” e o sistema abrira a tela do processo.

T = - Credencisl de Acesso = - Google Chioene =

sglirnpog_l:rf-d.jl...s_hr mpog/ controlador phplacac =procedin

Credencial de Acesso

31



Nesta tela estardo disponiveis os icones “Gerenciar Credenciais de Acesso” (1) e “Renunciar Credenciais de
Acesso” (2). O primeiro permite que o usuario, que recebeu a permisséo, conceda credencial de acesso para
outro usuario. O segundo permite renunciar a credencial com um so clique, basta confirmar a operacéo.

I DEEEEEOENER=EE
18 Awtoriag o GAD-CVM 0001428 7 L") Dl

E Despacho GAD 00014049 7 &

Treinamento de ubuinos 60 sstema SEI 14 (0001707 Fa

[B Treinamento de usudnes oo sistema SE1 3 (001 P08 F m*:i“ Bheno cam 08 UsUANDE
rdantas [ GAD-CVM

#' Corsutar Andamenio FLC i SAD

Ao renunciar a uma credencial, o processo desaparece da tela “Controle de Processos”.

N&o é necessario enviar o processo para a unidade do usuario com credencial para acesso.

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

2. Processos sigilosos ndo podem ser anexados a outros processos. No entanto, permitem ser relacionados a
outros processos. Neste caso, s6 ficam visiveis para os usuarios que possuem acesso a eles. Outros
usuarios ndo conseguem visualizar um processo sigiloso relacionado (para saber mais sobre rela¢des entre
processos, consulte: Relacdes entre Informacdes).

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

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

::Fra:r.—:-s:.'.- Loy Elzzf_rn-:m-' de .-'A.Eﬂ-:n nests =_|_r||::|e_:|e_l
5. Ao acessar o icone na tela de “Controle de Processos” é possivel

verificar um quadro com a lista de processos sigilosos com permissao de acesso para o usuario. Caso nao
exista nenhum, o icone néo fica visivel.

Processos com Credencial na Unidade

THandfant cradaniinl npsts Umsde S

Likta 84 Procadssd (4 repriliog)

1549 L2011 4-11 Tegiramubivly 08 wlwdids 22 381

Teenamanlo ca wscdnos 9o SEI

1RRAT O 4 Tessnamanis o8 uliadngs 25 381

Versao 3.0

Processos Sigilosos:
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a. Coordenador do Acervo de Sigilosos: novo Perfil, que possibilita a consulta de todos os processos com Nivel de
Acesso “Sigiloso” na Unidade (menu Relatérios > Acervo de Sigilosos da Unidade), podendo ativar credencial em
processos sem credencial ativa ou com credenciais inativas.

Contrale de Processos Acervo de Processos Sigilosos da Unidade

Iniciar Process:

Retoma Programado [[Ezsnuisar | [ Limpar | [ AtivarCredenaal |

Pesquisa He o Processo: [

Base de Conhecimento

Tewtos Padiéio Tipo da Processno | =

Modalos Favortos Inleressady [ |

Blocos de Assinatura

Blocessde Revnis 085 desta Unidade: [

Blocus [nternos Gredencial na Unidads I |

Contsios {

Processos Sobrestados Legenda: @ Credencial ativa

Acompanhamento Especial @ Credendal inativa (zem parmizado na unidads)

Marcadares @ Credencial finallzada (rendncis | cassacio | anulagdo J/ cancalamenta)

Fontos de Controle

Estatisticas (3

Grupos L3 Lista de Proces sos (7 registros)

(.'30 Adrministrativa = = Autuagao = Tigo Credenciais na Unidade Agoes
rRBIi{D"US L Aceno de Sigilosos da
Unidade & jleiladiniz
1 @ zrnigia
53500 00112972016-36 TSEIE Comegedaria Procedimento Geral
————— ® calia
O weliton
® shirley .
7] 53500.001127/2016-47 TRSIRE Correqedoria; irvestinacao Preliminar L5

2 janaina

@ SEl- Ativagso de Credencial na Unidade - Mozilla Firefox

B | Ptpsfseihanatel govioy/seifcentrolador php? acao =procedimento_crede noial_ativarBacae_origen E

Ativagdo de Credencial na Unidade

Afwvar credendal nesla unidade para:

[

b. Operagdes em Lote: na tela de Controle de Processos agora é possivel selecionar varios processos Sigilosos
para operacdes em lote, como Atualizar Andamento e Concluir Processo.

Controle de Processos

CIRIENE

Ver par marcadares Visualizagao detalhada

wer processofatriouidos a mi

7 registros:
\ Recebidos Gerados
&b 39991.000002/2017-05 (testa) F 99990.000019/2017-64 (teste)
o 4 99991.000001/2017-52 v (teste)

@ 99990.000017/2017-75
iy 99990.000004/2017-04
o 4 99990.000003/2017-31
Fiy 995990.000002/2017-15
[m] 99990.000001/2017-62
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3.5 Concluir Processos

Aconclusao 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. Aunidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, nao 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.

E Irl_'cn«:.li.n:u Precesso |
Para efetuar a conclusao, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone
.Também é possivel concluir mais de um processo ao mesmo tempo, selecionando a caixa de selegao dos
processos desejados na tela“Controle de Processos” e clicando no icone “Concluir Processos Nesta Unidade”.

Controle de Processos

_|RAlm[sle

Ver processos atribuidos a mim | Concluir Processo nesta Unidade ]

1. Quando n&o 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 agéo ja foi concluida.

Caso contrario, para fins de estatistica, o tempo em que ele permanecer aberto desnecessariamente na
unidade sera computado como se o processo estivesse em andamento.

B ... —

1. O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opgao

"] Manter processo aberto na unidade atual , possui o mesmo efeito da conclusao do processo para a

unidade que efetua o envio.

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

3. Caso um processo possua anotagdes ao ser concluido, as anotagdes serao automaticamente recuperadas

se houver a reabertura do processo na unidade que efetuou a conclusao (para saber mais sobre anotagdes,

consulte: Inserir Anotagdes).

3.6 Reabrir Processos
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n :-Fieak:nr F;fecss.sc_h
E permitido reabrir o processo por meio do icone

automaticamente atribui o processo para o usuario que efetuou a operagdo. Somente é possivel reabrir um
processo que ja tenha passado pela unidade em que a operacgéo é efetuada. Ap6s envio para outra unidade, o

(tela do processo). O sistema

processo podera ser reaberto a qualquer momento nas unidades por onde ele tramitou. Nao é necessario
solicitar novo tramite.

119957 000052/2014-19 JEI=] . n E %
B oficio 5 (0001623)

L5 19957 000056/2014-13 @
[} Memorando & (0001624 s :
: Processo nao possui andamentos abertos

&4 E-mail 7 (0001627)

£ Manual do usudrio SEl (0001675)

= Especificac8es de customizag&o (000171
[=] Retatorio (0001712) «

== Relatorio de treinamento de desenvolvec
£ Treinamento de usudrios do sistema SE|
[f] Despacho GAF 0001716

= Solicitacio de autorizacdo para viagem n
=£ Manual Multiplicadores (0001752)

. Anexo Lista de usuarios (0001753)

4’ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Trelnamento de usuarios do SEI (1)

3.7 Excluir Processos

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a exclusdo pela unidade geradora, por meio do

E =
icone . Este icone s6 fica visivel nas telas de processos e de documentos quando a operagéo
estiver habilitada.

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

Aexclusao de processos so é permitida, observadas as seguintes regras:

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

b. O processo nao podera ter documentos;

c. O processo possui documentos externos eVou gerados no sistema que podem ser excluidos: permite que
sejam efetuadas as exclusdes de todos os documentos e, depois, a do processo (para saber mais sobre
exclusdo de documentos, consulte: Excluir Documentos).
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Atencao

1. Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que nao tenha havido acesso na unidade de
destino do processo, ainda que ndo possua documentos, ainda que seja mantido aberto na unidade atual e,

—
E[Eulu-ur |
permaneca visivel, tera a exclusdo do processo impedida pelo sistema:
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embora o icone
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2. Processos excluidos ndo sao recuperados pela funcionalidade de pesquisa ou pelo menu “Estatisticas da
Unidade”.

3.8 Gerar PDF do Processo

. [.Eerar Arquivo do Processo j

arquivo em formato PDF. Além dos documentos gerados internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de

Por meio do icone (tela do processo) é possivel converter um processo em um

alguns formatos aceitos. O usuario tem a opgéo de gerar o PDF de todos os documentos possiveis ou de
selecionar os documentos que deseja converter.
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O sistema néo convertera formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos cancelados e minutas
de documentos de outras unidades.

3.9 Gerar ZIP do Processo
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EI Gerar Arquive Z0P do Processo i
Por meio do icone (tela do processo) é possivel converter um processo em um
arquivo formato ZIP. O usuario tem a opgéo de gerar o ZIP de todo o processo ou selecionar os documentos que
deseja converter.
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O sistema ndo convertera os processos anexados, minutas de documentos de outras unidades e documentos
cancelados.

Atencao

1. O sistema permite a conversdo de documentos ndo assinados da prépria unidade em formatos PDF e ZIP. Ao
realizar a converséo de todo o processo e, caso a inclusdo desses documentos nédo seja desejavel, é
necessario desmarca-los.
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4. Trabalho Colaborativo

4.1 Receber Processos na Unidade

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

4.2 Atribuir Processos a um Usuario

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

MENISTESHID 00 FLANE JAMENTO, ORGAMENTO E GESTAD

sel. m——
Sondipleide Frocessa Controle de Processos
Inicier Procesao
Retarno Programado = @
BEELEERE
Base dz Conhecimento y .
Wer grocessos alibuidos a mim
Textos Padrio
MMadelas
Elocos de Assinstira 11 registras: 5 registras;
Elocos da Reunido - HEyns " Gerados
E s @ 15057 000026/2014-01 {nstalie) A P R e Trinidinn)
Piotssios Sleataie @A : ey ] 10057 000053/201 4-63 {hchangh
- 53500 00002 35 3 . !
Ao hamenta Especial 19957 000034/2014-37 efallocal
EEL A R N I AR 005 000032/2014-28 g ) i ;
Estatisticas » 1 18857 000031/2014- (natalie)
| OORT 2014-T : = PR
Grupas de E-mail = bt tbi sl 10057 000045201 4-61 {amiranda)
I 10057 000043/2014-28 (r2dartzs)
A8 1905 000054/2014-95
& 10957 0000527201419 (Marcia)
& 03000 000131/2013-15
(natalie}
Inatalier

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

Para efetuar a atribuicao, deve-se, clicar na caixa de selegao ao lado do nimero do processo ou processos a

Atribuicac de Processos ]

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

Atribuir Processo

Atribuir para:

| v]

Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle de Processos” apresentara apenas os
processos atribuidos ao usuario logado:
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B 2
2 i

Ver processos atribuidos a mim

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

Controle de Processos

2] [RlAm3]8]0)

e meme ey
¥ Ve 000 08 processos
Lescencscncsns

& regisirgs

= Recebidos
19957 000051/2014.74 inataie)
# 19057 DO006/201 401 natalia]
Y (natafie)
{rigtais}
[ratatig)

1 regisin

Gerades
19957 0DO031/2014-11 nakaka)

Para saber como esta a distribuicdo dos processos da Unidade para um usuario especifico, basta clicar no login

do usuario na tela de “Controle de Processos”:

Atribui¢des de Processos - lania.almeida

Atribuir para:

=]

Salvar ncelar

Lista de Processos (41 registros):

Processo

21148.000038/2014-91

Compra de Material e Contratacio de Senicos

Tipo

21148000022/2014-89

Renovacdo de contrato

21148.000037/2014-47

Alteracio de Dados Pessoais

21148.000024/2014-78

Abertura de Conta Corrente

21148.000026/2014-67

Abertura de Conta Corrente

21148.000014/2014-32

Comiss&o de Sindicincia

21148.000001/2014-62

Adicional de Insalubridade

2114821148.000021/2014-11

Abertura de Conta Corrente

2114821148.000015/2014-55

Auditoria- Controle interno e externo

21148.000008/2014-85

Renovacio de contrato

21148.000005/2013-61

OoooooooooEE
o

Abertura de Conta Corrente

Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao usuario, ao selecionar a caixa de selegéo 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 botao “Salvar”.

Dicas:

1. Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, s6 € possivel atribuir o processo para um usuario de

cada vez

2. Os processos com o numero em vermelho ndo possuem atribuigdo, porque o sistema néo permite que
sejam atribuidos processos durante o envio de uma unidade para a outra, exceto no caso de processos sigil
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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 edigido e verificagdo de atualizagdes em mais de
uma unidade ao mesmo tempo.

Para efetuar o envio, & necessario clicar no nimero do processo ou na caixa de selegdo ao lado do numero. Deve

| Enwviar Processo

. Na tela seguinte, deverdo ser informadas as unidades de

ser selecionado o icone
destino do processo.

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

Enviar Processo

Processos
N935T 00004

4T« Trrnamens S8 uSudnos 4o SE|
T4 TrHnaments & usudnos S5 22|

Unidades:

GAD) = QAL
B4 « SUFERINTENGENCIA ADUINSTRATIVO-FIl LAHCESA

X

o Uante SrOTe80 35600 NG Unidads atusd
Remaver anclacio

Ermdar e-rmai o8 nosboacls

Rahaimss Programda

e 1
R0

Apds a selegdo das unidades de destino, deve-se clicar em enviar.

E possivel enviar varios processos para uma unidade clicando na caixa de selecdo ao lado do ntimero dos

k-
% Enviar Processo
devidos processos na tela “Controle de Processos” e selecionando o icone (na
mesma tela). No entanto, o tramite de varios processos para varias unidades sé sera possivel quando todos os
processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, ndo é possivel o trdmite em bloco quando os
processos selecionados tém destinos distintos. Nesse caso devera ser realizado o trdmite individual, ou do
conjunto com mesmo destino.

Dicas:

1. Qutras formas que possibilitam a visualizagdo concomitante e continuada de processos em outras unidades
sem que seja realizado seu envio séo:

i. Bloco de Reuniao
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ii. Bloco de Assinatura

iii. Acompanhamento Especial

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

ey, |(HEEEEREOBLREEORSE@E

il Projess Pagaments & Forsecedor To Be

Processs abero e undaces
GAD-CYM (atribolca para rsdantas)
SAD {ainbuido para Ratae )

F Cormuiiar Andamenio

Proceians Rsationados
Hantamant paa 3 Edenar it}

3. Adisponibilizagédo de blocos de assinatura, blocos de reunido e o acompanhamento especial ndo acarreta a
abertura dos processos para as respectivas unidades de disponibilizagédo (para saber mais sobre blocos,
consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de
outras Unidades).

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 sdo

'ﬂ | Selecionar Grupos de Envio |

disponibilizados por meio do icone na tela “Enviar Processo”.

AT L R e

Bk et o o A

mias ey it s e
Wt A
[ L

B P wemin
- ———— -

Para criar um grupo, selecione a opgao “Grupos de Envio” no menu principal e, na tela seguinte, selecione a
opgéao “Novo”:

e —

Na tela “Novo Grupos de Envio” devem ser preenchidos os campos “Nome” e “Descrigdo do Grupo”. Logo abaixo
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ha o campo “Unidade”. Amedida que forem sendo adicionadas as unidades no grupo, o sistema passa a exibir
os nomes por ordem de inclusdo.

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 opgdes na coluna “Agdes”™:

B i
T b 4 e Bt 95 e s B ke
Targarela B g i fa s

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
opgao no campo “Grupos” e clicar em “Transportar”.

5 UG - g Gonapn i Frm © - Vool Fovin
T

| Selecionar Grupos de Envio

4.5 Controle de Prazos

Afuncionalidade “Retorno Programado” permite informar aos destinatarios de um processo um prazo para
resposta & 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 Orgao (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”.
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Enviar Processo

Processo:

1T M0N0SLT014-T2 - Trévsdmenta o viungs 8 5B
1IRST 00005 120 14-T4 + Traramantd S& uEUdng 93 SE

Uniclado

GeRD) - G0

3
L2
BAD - SLPTRMTENDER A ADURES TRATI- FIANGEIRA »
o anled procesas aSerts na eridade sheal
Remaae anoiaio
Erviar #-miadl de nodlcacio
SheomaFregamacs. 5
= REpAZ0L e
.. b |
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 . . . . . 3 . . . . . #
Amedida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor, indicando a proximidade do vencimento

. _ Recebidos
- 5 19957 000044/2014-72 (natalie)

Retorno Programado 114-74
GAD-CVM 14/03/2014 (11 dias) 113-13
03000 00013972013-74

Afuncionalidade nao retira o acesso ao processo caso a demanda néo seja atendida no prazo. Ou seja, nao 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.

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 SEl também controla prazos “em cascata”.

E possivel verificar a relagdo de controles programados da unidade, por meio da opgao “Retorno Programado”
no menu principal.

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

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

Abaixo do calendario, ha a opgéo “Ver todo o més”, que mostra os retornos previstos para o més:
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Contrele ds Pascmnny
. - Retorno Programado
Rwtpass Figspdaals [r— [T
. Prosciasiin e Tl
faaw t Cortaamarin pan i Mliaga
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Bt e Forurdo 1T LR
- : ™ F W O
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O SEl organiza as informagdes em dois quadros:

a. “Processos para devolver”: relagao de processos enviados por outras unidades com marcagao de prazo para a
unidade. Aguardam uma agéo especifica e deverdo ser devolvidos dentro do prazo determinado;

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

s Retorno Programado Hl
Amgirs Frogamese [ [
Piscaien Procissis aguardands pitadng de aulras undides
Bana ce Conbucamania
Taatos Pacrds = IR
ke B SR T D dodeerne  Pravemmimets
- : Peogramina Ihesn e sl
P S ST MOOEGONGET G | eeami ) =
humu ; : VST DOCOST UL TA | BAD | 140N 1" I‘- #
Asoreastamens Eupeoal 1OOAT DOOOLLTOT4-TE | BAD | T43ooul i =l
Estatutea L
B L Processos pars devobes
L R S g A L R S AL L PR L N G R T: .
Frocansa Usctade Daia Data ge Pram Besanls iga)
LT D000 5Tkl 1 Y L FROHI :
Dicas

Aunidade destinataria de um processo com retorno programado somente pode:
e Enviar o processo para a unidade demandante do retorno;

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”.

Versao 3.0

fcone de Retorno Programado: o icone agora é exibido também na visualizagdo individual do processo.
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Ebeoo oo o EICMEE B ol €] ||y
[ Memorando 12 (0023153) # . h

----- E‘ FReiiane (OiF | FOL) Processo aberto nas unidades:

[ Oficio 3 (D041709) RCIC

------ [0 Oficio 5 (0041799) # SGl

&’ Consultar Andamento

4.6 Inserir Anotagoes

As anotagdes (postits) @ s&o de livre preenchimento e uma mesma anotagao pode ser inserida em varios
processos ao mesmo tempo. Também é possivel mudar o nivel de prioridade da anotagéo por meio do icone

prioridade I Peinmidads .Nesse caso, a cor do simbolo de anotagao ficara em vermelho: %
Recebidos
5 10057 000031/2014-11
19957 000044/2014-T2 {rzdantas)
natalie
&\ Demensiracio de procedimants

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

[] Remover anotacio

aparecer, é necessario selecionar a opgao na tela “Enviar Processo”. Para inserir a

anotacgéo, deve-se clicar na caixa de selecdo ao lado no nimero do processo ou processos que receberéo
E-Al'lﬂh.';.ﬁe:. i

O sistema abrira a tela de mesmo nome. No campo "Descri¢gao” devera ser inserido o texto pretendido. Para

anotagbes. Ficara visivel uma marca de selegao. Deve-se clicar no icone

mudar a cor da anotacéo, basta clicar na caixa de selegao "Prioridade™ abaixo do campo Descrigcao e salvar
informagdes.

. TSR Anctagdes
=T
a1
SE-mad 31 (OCHESE] P
B e " Cmsnairagl e procadmant
P 3308 R oo
Eommi ol e i 0 SEI EEEEEE R

s¥ Prascads w
mEmEmmmnaE

4.7 Ciéncias

Aciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por determinado usuario, quando ndo é necessaria a
assinatura. E muito util nos casos de envio de documentos circulares ou mesmo em blocos de reuniso.
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a. Para dar ciéncia no processo: o usuario devera selecionar o numero do processo e clicar na opgao

[ Cidnos 1I
da barra de menu do processo;

b. Para dar ciéncia no documento: o usuario devera acessar o processo e em seguida selecionar o documento

& I
que se pretende. Na barra de menu do documento, clicar na opgéo .

@[ Visualizar Ciéncias no Documento ]

Ao clicar no icone , & possivel verificar os usuarios que conferiram o

documento:

J120oTEO0OLUZ0TE T2 By n @ . m .
[Bi Despacho GAD-CVM 0001541 al

[ Projeto Pagamento a Fomecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Decumento .i
unidades

# Consultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
F i i A S0 (aibuido paa FiaTale)

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

3 : Cigncias
B Commactss GAZ-CVM DO 2 B

1§ Fropea Pragaments @ Fomess edor To B
& Cormaitis Andarenta i S EE £t Mgt

= e
r— & AR Lo T Collaz R DT | R {ecache
Sutimae: pack o Cowa 1Y Gife TVl ~lardn Crlwi R =i 200 104 | \Dhwi-labei |

E necessario tomar cuidado para nao dar ciéncia em documentos equivocadamente. O SEl ndo permite cancelar
Iy 19957 000044/2014-72 [EIE=]

ou anular a ciéncia.
[} Despacho GAD-CVM 0001541 &g

Projeto Pagamento a Fornecedor To Be Ciéncia i

Dicas:

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

2. Oquadro com a lista de ciéncias do processo traz, além das informagdes das ciéncias no processo, também
as informacgdes dos quadros das listas de ciéncias de cada documento com descri¢des detalhadas.

3. Aciéncia pode ser atribuida as minutas da prépria unidade e as minutas inseridas em um bloco de reunido.
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5. Relagoes entre Informagoes

5.1 Sobrestar Processo

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

Para sobrestar € necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone:

Sobrestar Processo }

a. Quando a determinacgéo de interrupgao do tramite do processo constar formalmente no proprio processo,

selecione a opgao "Somente Sobrestar”, preencha o campo"Motivo" e salvar:

Sobrestamento

[E Oficio § (0001623
L5 19057 00D0S6/2014-13
[ Memorando & (0001624) #

Processos:
ERE-;nall 7 (0001827} 19957 000052/2014-13 - Trainamento de usudrios do SEI
% Manual do usuario SEI (0001675)

& Especificagdes de customizagdo (000171
[l Relatério (0001712) «

3 Relatono de treinamento de desenvolvec ® Somente Sobrestar

[ Treinamento de usudrios do sistema SEI Sobrestardinculando 3 oulro processo
[5) Despacho GAF 0001716
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n|  Motivo:

= Manual Muttiplicadores (0001752) Demonskago para einamento)
“%: Anexo Lista de usuarios (0001753)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudnios do SEI (1)

b. Quando a determinagao de interrupgéo do tramite do processo constar formalmente em outro processo
também existente no SEI, selecione a opgao“Sobrestar vinculando a outro processo”. O sistema abre o
campo“Processo para Vinculagao”, no qual deve ser informado o nimero do processo que tenha

determinado seu sobrestamento. Ao clicar em ,automaticamente preenchera o campo

“Tipo” com o respectivo tipo de processo a ser vinculado. O campo “Motivo” deve ser preenchido e depois

salvar:

-10 JEIE Sobrestamento
[ Oficio 5 (0001623)
[£] 19957 000056/2014-13 Sancaiar

[ Memorando & (0001624)

Processos:

SAE-mal 7 (DOD‘.I 27 (19957 000052/2014-19 - Treinamento dé usudrios oo SEI

% Manual do usudrio SEI (0001675)

= Especificagdes de customizacdo (000171
[ Retatdrio (0001712)

= Relatorio de trelnamento de desenvolvec Somente Sobrestar

2 Treinamento de usudrios do sistema SEI * Sobrestarvinculando a oulro processo
[ Despacho GAF 0001716
 Solicitagdo de autorizagdo para viagem n para

= Manual Multiplicadores (0001752) [19957.000051/2014-74 de usudrios do SEI
% Anexo Lista de usudrios (0001753)

Motivo:

# Consultar Andamento Demenstragao de procediments no SEI

Processos Relacionados
Trainamento de usudnos do SEI(1)

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

SRR Frc sy Processos Sobrestados
Iniciar Processo

Ratomo Programada
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrio Lista ce Processos (1 rgistno)
Modelos Processo Usurio  Data de Sobrestamento Motive Vinculagdo Agbes
 Blocos de Assinaturs 19057.000052/2014-18 | natatie 0302014003204 | Demonstragio de procediments. 19957 000051/2014-74 »
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Processos Sobrestados

Bemover Socbrestamento

Para remover o sobrestamento, basta o usuario selecionar o processo e clicar no botéo
ou selecionar o icone "Remover Sobrestamento" no quadro que contém a relagao de processos
sobrestados.

...

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

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

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

5.2 Relacionar Processos

[ Relacionarmentos do Processo L

Afuncionalidade ¢é utilizada para agrupar processos que possuam
alguma ligacéo entre si (por exemplo, informagdes complementares), porém, autbnomos.

Caso existam processos relacionados, com o processo aberto, logo abaixo da arvore de documentos aparecem
os tipos de processos que possuem relacionamentos, visiveis para todas as unidades:

Il 19957 000051/2014-74 | EEE] =
B 1 K

B30
o E-mail 11 (0001856
M I { } Processo aberto nas unidades
Ja. GAD-CVM (atribuido para natalie)
Consultar Andamento GAH (atribuido para Iferreira)

T/ . GAL

M P e

= Processos Relacionados PFE

Tsssssssss®

=
.
=
.
-
=
.
*

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 o processo correspondente e o processo anterior passa a figurar
como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o relacionamento é nos dois sentidos.
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JlY 10957 000052/2014-19 JENE=]
Oficio 5 (0001623)
5] 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)

Processo ndo possui andamentos abertos

& E-mail 7 (0001627)

= Manual do usuario SEI (0001675)

= Especificacdes de customizag&o (000171
[L] Relatorio (0001712) «

[ Relatdrio de treinamento de desenvolvec

[0 Treinamento de usuarios do sistema SEI
Despacho GAF 0001716

% Solicitacdo de autorizagdo para viagem n
- Manual Multiplicadores (0001752)

£ Anexo Lista de usuarios (0001753)

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados:

i 19957.000051/2014-74 :

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

e IDBCEEORLBED
[} Despacho GAD-CVM 0001541 Jp o &S L o B | SICH

[S Projeto Pagamento a Fornecedor To Be [ Relacionamentos do Processo l

sistema confirma a existéncia do processo no SEl e automaticamente preenche o campo “Tipo”, habilitando o

Adicicnar

Em seguida é aberta tela para informar o nimero do “Processo Destino” e, ao clicarem ,0

botao

4-72 Relacionamentos do Processo
Vh 0001541 f

[ Desp -
5
Projeto Pagamento a Fomecedor ToBe | Destng: ="

[18857 000051201 4-74 | |_Besausar | Treinamento ae usudrios do SEI

4 Consultar Angamento

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

00 72 JLIk Relacionamentos do Processo
B cho GAD-CVM 0001541 G
i Projeto Pagamento a Fomecedor To Be SrORasE0 Daatng Tipe:

|| Ewsauiser

# Consultar Andamento

Lista de Processes Relacionados (1 registro)
Processos Relacionados: Processo TR = =
18957 000051/2014-74 natalie 03032014 21:54:58 .4

18057 000051/2014-72
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p‘[ Remowver Relacionamento ]
Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone na coluna “Ag¢6es” do

referido quadro.

—BE3 0

1. Nao ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexagao, um processo ndo 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 apés nimero.

5.3 Anexar Processos

Aanexagéo de processos € uma funcionalidade que permite juntar de maneira permanente processos do mesmo
tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo, uma vez verificado que as informagdes deveriam ou
podem estar agregadas em um processo unico.

L o[ -[E[
B 0ficia 5.(0001623). 4....

] ﬁ 19957.000056/2014-13 _

Mfamoranch 5 (.0001624) * Processo nao possui andamentos abertos.
&4 E-mail 7 (0001627)

=% Manual do usuario SEI (0001675)

™ Especificacdes de customizacdo (000171
[=] Relatorio (0001712) «

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

=%, Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
. Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Como regra, o processo mais novo é anexado ao processo mais antigo, de modo que o mais novo passa a
compor a arvore de documentos do mais antigo. No processo anexado sera indicado o processo principal:

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI L

- -

ZAposma primeira versio (0001574) b Processo anexado ao processo~

& Consultar Andamento
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Para anexar um processo, € necessario saber o numero a ser anexado. Deve-se selecionar o processo que

recebera o anexado e, ao abrir a tela do processo, selecionar o icone = :

;e 00| 769 R I 0 R CF D I ) IR S A R RN (1 B9

L (Anear Processo |

&AE-mail 11 (0001856)

Processo aberto nas unidades
2 GAD-CVM (atribuido para natalie)
Consuitar Andamento GAH (atribuido para Herreira)

Processos Relaclonados
Treinaments de usudrios do SEI (3}

Na tela seguinte devera ser preenchido o campo “Processo” com o numero que sera anexado (processo mais
recente) e clicar em . Automaticamente o SEl preenche o campo “Tipo” com o respectivo tipo de

L ~ Anexar . ~ . .
processo a ser anexado e habilitar o botdo . Ao clicar nesta opg¢ao, o SEl informara que somente
o Administrador do Sistema pode cancelar a operagao:

ATENGAO!
Apds a anexagio ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos No Processo

Esta operagio somente poderd ser cancelada pelo Administrador do Sistema

Confirma 3 anexacio do processo?

[_ok ] [ canceiar |

Apos em a anexacao é efetivada. O SEl mostrara a tela “Anexacgédo de Processos”com um quadro

listando os processos anexados. O processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal:

: 201474 LR Anexagio de Processos
I
1 E-mail 11 (0001858) JE—
[ 19957 000052/2014-63 | [ Eomaviems |

Processo: Tipo:

Lista o2 Processos Anexados (1 registro).
# Consultar Andamento Processo Usudrio Dataora Aihes
19957 000053/2014-63 natalie 03032014 23,0538

Processos Relacionados:
Treinamanto de usudrios do SEI(3)

1. Aanexacao devera ser utilizada quando houver necessidade de unificagdo permanente de processos do
mesmo tipo, com 0 mesmo interessado e com o mesmo objetivo e, portanto, deverdo ser tratados de forma
conjunta. Uma vezanexado a um processo principal, o processo acessorio deixa de ter independéncia, ndo
sendo mais possivel nenhuma agéao isolada, tal como inclusao de novos documentos.

2. Para que a anexacgdo possa ser realizada, o processo a ser anexado deve estar aberto somente na unidade
que efetuara a operagao.

3. Ao serrealizada a operacgéo de anexagao, os relacionamentos do processo anexado sdo mantidos. Basta
clicar no icone do processo anexado(na arvore de documentos do processo principal) e selecionar a
opgao“Clique aqui para visualizar este processo em uma nova janela”. Os relacionamentos seréo
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mostrados abaixo da arvore de documentos do processo anexado.

4. Aoperagao de anexagao nao pode envolver processos sigilosos.

5. 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").

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

7. Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido disponibilizado para outras unidades, deixa
de ser possivel a visualizagao de minutas do processo. No entanto, a informagéo sobre a anexagéo fica visivel
na tela do processo (para saber mais sobre blocos de reunido, consulte:Bloco de Reuniao).
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6. Recuperando Informacgoes

6.1 Verificar o Historico de Modificacoes

E possivel acessar o registro de alteragbes efetuadas em um processo e verificar o momento e a unidade em que

B & Consultar Andamento o ) , )
ocorreram. Aopgéo esta disponivel na tela do processo, logo abaixo da arvore de

documentos. Ao selecionar esta opgao, abre-se a tela de“Histérico do Processo”. Pode ser visualizado o
histérico resumido do processo, em um quadro que mostra data, unidade, usuario e descrigdo das operagdes
realizadas. Também é possivel a visualizagao do histérico detalhado ao selecionar a opgéo “Ver histérico
completo” nesta mesma tela.

s 014-19 JEIR Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
B Oficio 5 (0001623) sESENASEEEEENER
14 15957 000056/2014-13 o Verhistérico completo T
Dr,!emoramoﬁ (0001624)

~ Lista de Andamantos (14 registios)
& E-mail 7 (0001 5_2?] = e e
5 Manus do usisiao SE1{0001879) 03032014 01:02 fiatalie Conclusio 3o processo na unidade
T Especificagfes de customizagdo (000171 : -
.;. Relatdrio (0001712) DA02014 00:32 natalie Sobrestado com vinculo a0 processo 12957 0000512014-74

monstragio d @iment
3 Relatddo de treinamento de desenvolver - - Demonstragdo de procedimento :
[ Treinamento de usuérios do sistema SEI 12022014 10:41 GAF natatie Gerado docurnents (001718 (Daspacho)

B Despacho GAF 0001716 12022014 09:54 SAD natalie Gerago documento 0001715 (Treinaments de usudrios do sistema SEN
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n 120242014 09:32 GAD-CVM natalle Gérado docurmnents DOD1T14
% Manual Multipicadores (0001752) 12022014 09:31 GAD-CVM nataie Disponinifizado acesso exlemo para Ane Natalie

=% Anexo Lista de usudrios (0001753) (ane_natalle@yahoo com.br) até 04032014 (20 dias)
Demeonstraglo do procediments

£ Consultar Andamento 12022014 08:18 GAD-CVM ans_natalieg@yahoo com Br Assinade documents 001423 (Oficio)
05022014 11:57 GAD-CVM achang Envio de correspondéncia efefrnica 0001627 (E-mail)
Processos Relacionados 5022014 1157 GAD-CVM Behang Garado documents QO0182T (E-mail)

1"';‘:’:{"_9;'5‘35 é:“lsl do SEID 050272014 11:55 GHD-CVM sehang Cléncia no processo
e o 050272014 1130 GAD-CVM bchang Assinage documente 001524 (Memorando)
8022014 11220 GAD-CWVM schang Gerade docurments 0001624 (Memoranda)
0522014 11:27 GAD-EVM Behang Gerao documnento DO01623 (Oficio)
08022014 11:23 GAD-CVM schang Processo gerads

6.2 Acrescentar Informagoes ao Histérico

Aopgéao “Atualizar Andamento” ¢ utilizada para acrescentar informacgdes nado registradas automaticamente pelo
sistema nos andamentos do processo. Desta maneira, o usuario pode acrescentar informagdes a um processo
sem necessitar fazer uso de um novo documento.

a. Para atualizar o andamento do processo o usuario devera selecionar o niumero do processo e clicar na

Atualizar Andamento ]

opcaoda barra de menu do processo;

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

Atualizar Andamento ]

Aatualizagdo de andamento de processo também pode ser realizada a partir do “Controle de Processo”. Para ir a

esta tela, basta clicar no icone na barra de ferramentas e, em seguida, selecionar o(s) processo(s) que se

Atualizar Andamento ]

pretende(m) atualizar o andamento e clicar no icone
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Aatualizagdo de andamento ainda podera ser realizada por meio da funcionalidade

&’ Consultar Andamento _ ) _ _
. Ao clicar na opgao “Atualizar Andamento” o sistema abre uma tela com o campo

“Descrigdo”, que é de livre preenchimento.

LI i-19 JEIE Atualizar Andamento
B Oficio 5 (0001623)
15 19957 000056/2014-13
B Memorando 6 (0001624) Dascrigho:

S E-mail 7 (0001627) Processo reaberto para demonsirag3o de procediments |

=% Manual do usuario SEI (0001675)

T Especificagfes de customizagdo (000171
[2 Retatdrio (0001712) «

{38 Reiatdrio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuanos do sistema SEI
[l Despacho GAF 0001716

“ Solicitagdo de autorizag3o para viagem n
“£ Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usudrios (0001753)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI{1)

>

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

: . o L &’ Consultar Andamento
As informagbes das atualizagbes serao visualizadas na tela do processo, ,ha

opgéao “Histérico Completo”. Portanto, quando se tratar de informagdes essenciais ao entendimento processual,
estas deverado ser inseridas na forma de um novo documento, de acordo com o que a formalidade processual

exigir.
i mxb Histdrico do Processo 19957 000052/2014-19
B 0ficka & 0001633) -
e sl [Ty TrT——
8 Lemarandd & (0001E2) B R

BAEmai 7 000162T)
o Aianu o isiEhng S (O001ETE) R
W] Eupe i e es B £uabiomie: §s (00017 [ re Dndade Unishiiy
e om0 (0001 T DAALEE 01 3] QAD-CR radala Feocs MH reabahn Fa0d mOaRIBCE G0 prooRaTaE
3 Relrion de Ireanamentss O desEnvohe -

ﬂTﬁ! e ffl QADITEE DT SADHTWE nEEsg Fepbarhal 3 00 DRI G F8 Wwdale
[ Detpacihi GAF DO04TIS aMMIHA s W GAD-CAE ngtasa SN B RTOERED G s
- ovhe v s et Bz B PR VABQE A M D QDD natska e 1 HEL BOSTHISRES 98 BAECHE RO T 000N RT0 14 T
% Uil Mutipsc adores (DO0T52) TINIDE 0002 GAD-TA natake Babrmiiacs oAy o s Crooss JEST I0G0S 125 AT
A Lt o8 usudnios o000 PN Tmontre i of crocsomanis
QM T D GALHT REEe PrOCE LG b Sl Nl oS
#' Conmstar Andamenin QAL (3 G4 natass Covub e MAS T OF [rRCHREE na Unedady
DM GAD-CU ngtaen Proct 14 el D48 uradace D4l
PrOCeriaGos Rt cn oo AN D) G npimE Comziun o Sulsmies (4 Craonnis ng Ui
TR A sy B I O (A3 003 gap-ma ntise Froouuis rmhan pel watede GaH
DA T GAF nxize Concunde ausmiics O Crecealy R wedasde
PO ()29 SAD-Cvd nataia Peaornis neieldo pia urndase GAF

QIO O 28 A e) nitiks Condiurls sulgmuites & pradensa nj Uty
R O 2 Lol Ay Procunss menabog pels edede Bal

6.3 Acompanhamento Especial

O Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou restrito que ja tenha tramitado pela unidade
permanecga sempre visivel para a unidade, possibilitando a verificagdo de tramites posteriores e atualizagbes
(para saber mais sobre blocos, consulte: Blocos Internos, Bloco de Reunido eAssinaturas por Usuarios de outras
Unidades).
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Os efeitos de um Acompanhamento Especial se estendem para os processos relacionados. Mesmo quando o
processo é concluido em todas as unidades, ainda sera visualizado ao se clicar no link do processo no quadro de
Acompanhamento Especial.

Ao clicar na opgéo “Acompanhamento Especial”’ no menu principal, sera apresentado um quadro com a relagéo
dos processos da unidade que estdo em acompanhamento e as informagbes de controle, tais como: usuario que
marcou o acompanhamento, a data, o grupo, observagéo e ainda as agdes possiveis para o acompanhamento:

ET “Alterar Acompanhamento” ou _'-’:J “Excluir Acompanhamento”.

Cantrole de Processos %
ety Acompanhamento Especial

Relomo Programada [Srupen ] [Exauir | [imenimir | [Zachar |
Pasquizsa Grupo
Base de Canhecimento Todos
Taxtos Padrio
Modelos
Blocos de Assinatura 2 = = R
Blicos de Reurid [~ Processo 2 Data 2 Grupe 2 Observagio
Hlocos Intemas 19957 000052/2014-19 04032014 | Processo luido em  Process reatertura para
- 14:16:00 1adas as unidades de& procedimentds no Sistama

eEes308 Sbrestadas 10957 000051/2014-T4 0810212014 Processos Processo para demostagio de procedimentos no
Acompanhamento Especial 122930 selecionados para sistema.
Estatisticas treinamento

Grupos de E-mail

Lista da Acompanhamentos (2 registros).

>

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 organizagédo por categorias de
acompanhamento estabelecidas pela propria unidade, além do acréscimo de observagdes aos processos em
acompanhamento. O Acompanhamento Especial categorizado somente € visivel para a unidade que o criou.

Para a incluséo, 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
Nnovo grupo.

Para abrir um novo grupo, devera ser selecionada a op¢do™Acompanhamento Especial” no menu principal. Na

. . ~ Gru
tela seguinte, deve-se clicar no botao m

Acompanhamento Especial
:T__;-»_:.::: .]a Exciuir | [ 1menmic | [ Eeonar |

EREEEs

Grupo:
Todos

>

Na tela “Grupos de Acompanhamento” selecionar o botéo .

Grupos de Acompanhamento

E ~ Nome
Procasso conciuide em todas as unidades
Processos para exemplo

Processos selecionadas para treinamento
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Sera apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento” onde devera ser preenchido o campo "Nome" com
. ~ . . . - Salvar
a denominacao desejada e, em seguida, clicar no botéo .

Novo Grupo de Acompanhamento

[ Satvar

HNome:

[Denominac3o desejada.

>

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 selecionar o icone

@) [ Acompanhamento Especial L

= =

Processo aberio nas unidades:
# Consultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
- | 5AD (atribuido para nataiie)

[Si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

>

Deve-se, entao, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem, escrever uma observagéo e, em seguida, clicar

. Salvar
no botao .

DK

i 044201472 JEIE] Novo Acompanhamento Especial
[l Despacho GAD-CVM 0001541 S
[Si Projeto Pagamento a Fomecedor To Be
™ ) Grupa

&£ Consuttar Andamento
Denominacio deseiada

Processos Relacionados Qbservacao:
Trefnamenlo de usugring do 381 (1) Demonstragdo de procedimento no sistema

>

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

_*'3” Excluir Acompanhamento ]
Especial”, selecionando o icone e confirmando que deseja realizar a retirada.

Também é possivel a exclusdo de processos em bloco, selecionando-se as devidas caixas de selegao no quadro,
ao lado dos niumeros 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 ligagdo entre si. E uma
organizagdo interna somente visivel pela unidade (para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento
Especial,Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de outras Unidades). No SEl ha duas maneiras de incluir
processos em um bloco interno:
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a. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos, clicando-se na caixa de
selegdo ao lado dos numeros dos processos que serdo incluidos em bloco.

Controle de Processos

Ver processos atribuidos J Incluir em Bloco }

12 registros:

Recebidos
19957.000052/2014-19
19957 000051/2014-74
19957 000044/2014-72

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

s ]2 €[] [nlal2A] [oln]a)s @]
aon:msmmszm 7 s L A ©),

15 19957 000056/2014-13 Enr_luucmsiaco

I3 Memorando 6 (0001624)

E[ Incluir em Bloco l

quadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na unidade.

Deve-se selecionar o icone . O Sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com um
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Controle de Processos

[ seimpog.tri4.jus.br/seimpog/controlador.php?acac=bloco_selecionar_processo8itipo_selecao=

Selecionar Bloco

| oK || Pesquisar || MowoBicesrtemo || Movo Bloco de Beunids ||

Palawras-chave para pesquisa:
.

Sigla:

-

Lista de Blocos (2 registros);

| Memorando sobre implantacio do SEI ]
Processos enviados para outras unidades. ¢ [

>

. . (@) .
Deve-se clicar no icone — de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no quadro e no icone ® “Escolher este Bloco”.

CK

Ao clicar no botéo , 0s processos serao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s).

Neve Bloco Internc

Para se criar um novo bloco interno, é necessario selecionar a opgéo
Controle de Processos

[ seimpogutrf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&itipo_selecao=

Selecionar Bloco
-'lll--llllﬂlli.

[ oK || Pesquissr B[ MovoBlocointemo | B Novo Bloco de Reunide || Fechar

asssssnsnnnnn?

Palawras-chave para pesquisa:

Sigla:

Na tela “Selecionar Bloco”. O sistema abrirda uma tela onde devera ser inserida a descrigdo desejada do bloco.

58



Controle de Processos

: [ seimpogtrfd jus.br/seimpog/controladorphplacan=bloco_interno_cadastrarBacao_origem=bloc

MNovo Bloco Interno

[Sabear | [ Goncater |

Desangio
Dascricio dasejada

Q

Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar no botéo e o(s)
processo(s) sera(serdo) automaticamente inserido(s) no novo bloco:
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SE1- =
.l [0 seimpogarf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=bl

Selecionar Bloco

| I oK ” Pasguizar | [ Movg Blogo Interns ] | Movo Bicoo oe Beunlio

Palavras-chave para pesquisa:

J[_Ewenar ]

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros)
Nimero  Tipo Descrigio Agoes
w | 203 Interno | Descricio desejada ¢ &
201 Reuniio  Memorando sobre implantacio do SEI P
120 . Intarno Processos emiados para outras unidades. « EI
—— P—

>
Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar na opgao "Blocos Internos™

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

(menu principal), selecionar o bloco desejado e clicar no icone
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Blocos Internos

Blocos Internos

[ Ewsavier ] [tieve | [gonetun | [Sxstuir | [imgeimic

Palawras-chave para pesquisa:

Lista de Blocos (2 registros);

O SEl apresentara uma tela identificando o numero do bloco e apresentando um quadro que contém as

. ~ B e - Retirar do Bloco Imprimir
informacdes dos processos pertencentes. Também habilitara os botdes, L= | | =ME

as agdes @ “Anotagodes” e @“Retirar Processo\/Documento do Bloco”.

Processos do Bloco Interno 203
[imesmir]
Ligta de ProcessosDocumentas (3 registros)
Mgdes

, Trainamento de i
19857 000052/2014-19 usudrios do S81 =
18957 000051/2014-74 e e =]
10957 D00044/2014-72 ot & @
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Para fazer anotagdes nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao bloco, basta incluir no campo

a informacéo desejada.

Processos do Bleco Interne 203

Ligts o% Froceveculo

: T gD AR el —
2 AT OGS KA T BLOSDITE Mi?l
3 " 1 Eae L;:;‘::‘C:F‘:

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

6.5 Métodos de Pesquisa

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

MINISTERIC 0 PLANEJAMENTD, ORCAMENTO E GESTAC

Ei! Paia saber+ Menu Pesquisa _ =S

Controle de Processos

EEEAIERSE

Vr processes Mritwicdos 3 mim

11 registros & registros
Gerados
(nstalin) 19957 000068/2014-21 clauding}
0000 o1 10957 000053/2014-63 {bchang)
1995.00003272014-26 19957.000034/2014-57 (efeitosa)
19057.000051/2014-74 10957 000031/2014-11 {natalie)
189957 0000432014-28 (rsgantas) 10957 DOO04E2014-64 [armicands)
1995 000054/2014-95
10057 000052/2014-19 (areia)
03000.0001312013-16
15 4-11 (natadie)
1 {natadie)

natatiel

>

O sistema realiza busca em processos e documentos (gerados no préprio SEl ou de alguns tipos de arquivos
capturados para o sistema). Apesquisa também retorna o conteido de documentos em formato PDF natos-
digitais ou de digitalizagdo que tenham passado por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR). No
caso de processos que tenham algum Nivel de Acesso "Restrito", somente as unidades por onde o processo ja
tenha tramitado é que conseguem pesquisar sobre os mesmos, ressalvado se o usudrio pesquisar pelo Numero
do Processo ou Numero SEl de Documento, o que retornara o processo em questdo, sem acesso ao teor dos
documentos, podendo acessar a opgao "Consultar Andamentos" para conhecimento apenas do histérico de
andamentos. (para saber mais sobre documentos que possam ter o conteido pesquisavel, consulte: Orientacoes
para Digitalizagao).
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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:

MINESTERIH D0 FLAME SAMENTO, ORCAMENTO

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa &g

demonstragdo para treinamento

Controle de Processos

I3 I 0 (1 B Y

Wer processos ainbuides 3 mim

6 registros:

1 registroc

] Recebidos Gerados
AB 19057 DO0051/2014-T4 19057.000028/2014.91
E.N 19057 000055/2014-52
19057 000047/2013-25
19957 000048/2013-T1
19957 000014/2014-66
19057 000045/2013-36

>

Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisa o sistema abrira o processo ou documento procurado (no
caso de documentos gerados no sistema e documentos em PDF) ou, no caso de documentos externos em um
dos formatos aceitos, o sistema indica o documento pesquisado e abre a opgao de download para a maquina do

usuario.

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

@ [ Visualizar arvare

encontrados. Basta clicar no icone
documento:

MINISTERIC 00 PLANEJAMENTD, ORGAMENTD E GESTAD

"
Sel! Para sabers Monu Pesquisa _ =

Pesquisa

demonsiracdio para reinament;

Pesquisar em: ¥ Processas # Docurnentos Gerados # Documendos Edemos

Interszsado / Remetents:

Assinants

Especificaco | Descricio:

Obs desta Unidade

Agzunta

Unigace

e SEL (Processo  Documento)
Tipo do Processo

Tipo do Documento:

M Documents:

Data: Periode exphicito 30 dias

Sigla Wsudrig;

& Treinamento de usudrios do SEI N° 19857.000051/2014-74 ( Manuai Bustrado SEI )

PSSl COMD cho o terme
alomada -

Unidade Geradora: GAD-CVM Usuiirio: natalia
& Cursos N* 53000.000042/2014-11 ( Manual )

Crata: 280372014

o 33 4.4, Competéncias para a Classiicacdo de Grad de SHgI0 w et .35 4.7, Critérios para Determinacao do Grau de Sigho ..

Unidade Geradora: CGRL Usuano, carlos. ahves Data. 190372014
@ Auciona Técnica Interna N* 2114821148.000017/2014-44 { Manual )

no condrole e contribuir para & aperfelgoamento da Administracio Publica www icu govbr .. 2010 Aprova a revis3o do Manual 44 Auditoria de Malureza Operacional e altéra a sua denominagdo para ..

Unidade Geradora: EMBRAPA-AUDITORLA Uswuino: emane.siha

Data: 180272014

ao lado da descrigéo para ter acesso ao processo ou

Exibinde 1- 10 g8 10

0b02348
cha para treinaments. O Sisterma rCupera 10895 05 Processos .. Regido - TRF3 - listou, ém 26 dé nevembro de 2012, 30 Desembargader Presidents do Trcunal para

0002175

0001761

>

b. Na modalidade de pesquisa estruturada:

No SEI, deve-se acessar a opgao "Pesquisa” no menu principal.
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Apesquisa pode ser realizada pela barra:

Resultado da Pesquisa

>

Utilizando critérios de pesquisa:

e Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada palawra, sigla, expresséo
(deve serinformada entre aspas duplas) ou numero:

iprescrigio

gcertidao INSS

gdeclazaqao "imposto de renda™ :

s

gportaria 744

e Conector (E): busca por registros que contenham todas as palawras e expressdes:

Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.

e Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palawras ou expressdes:

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

certiddo ndo INSS

H4

>

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:
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Pesquisa

® s

Pesquisar em: o Processos i Documemas Geracos # Documantss Externos
Interessado f Remefents:

Assinante:

Especficacio i Deascigio

Cbs. desta Unidade

Agunin:

Unigade:

he SEL (Processa | Documanta)
Tipo 4o Processo:

Tipa o Documents:

M Documenta;

Data: Pariodo expligite

Sigha Usudnio

>

Como exemplo, foi preenchido o campo “EspecificagaoVDescrigdo:” com a sentenca “Demonstragao para
treinamento” (especificagdo do processo n°® 19957.000052V2014-19):

3 0 PLANELRBREWTO, ORCABEMTO E GF §EAD

Para sabare Menu Pesquisa _ EZEDL ;A
Pesquisa

Pangquinar sm: # Documantos Geraces ¥ Documentos Extemos
itpred 300 | Remalinty
Assanante
sasssssesnmsamnny
Especficacho /Desonglo & DEMOASMEID fadE Teanamano,
b ek i T
Agsunta
Unisdace
WesE {Processa | Documnants)
Tipo 90 Processc:
Tipe 20 Decuminy
1 Docunenia
Cata

>

O sistema recupera todos os processos nao sigilosos que tenham a express&o procurada no campo
especificagdo, inclusive processos de outras unidades (mesmo 0s processos que nunca tenham passado pela
unidade que efetua a pesquisa).

Para sabor+ Menu Posquisa [N S == @ -t

> | SIS0

15 19957 ODOOSE/2014-13

.. *.*’”‘”’?'""“E_‘s.‘m‘“" 4 Processs nido possul andamentos aberos
SAE-mail 7 (DD01E27)

o Manual 8o usuAno SEI (000167
™ Especifica;Bes de cusiomizacd
= Retattrio (0001712) o

3 Relatirio de tresnamento de de
Treinamento de usurios 0o 51
Despacha GAF 0001716

= Solicitagdo de autonzacdo parz
T Manual Muliphc adores (D017
= Anexo Lista de usudnios (00013

£ Consusiar Andaments

Processos Relacionados
Treinamenta de uEudnos de SEI 1)
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>

Afuncionalidade de pesquisa do SEl pode realizar busca no conteido de documentos gerados no sistema, nos
documentos externos digitalizados com processamento de OCR, nos documentos externos de texto (planilhas, txt,
html, doc, docx, Xs, pdf, etc.), além da pesquisa em dados cadastrais de processos e documentos.

1. Apesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos.
2. Apesquisa recupera mesmo os processos concluidos em todas as unidades.

3. As informagdes no campo “Observagoes desta unidade” (tela de cadastro do processo) s6 poderao ser
recuperadas pela unidade que as inseriu.

Versao 3.0

Tela do menu Pesquisa: novas opgdes de pesquisa e melhorias no mecanismo de busca, tornando possivel a
pesquisa no conteudo dos documentos por CPF, CNPJ, datas, etc (antes ndo funcionava corretamente).

Dentre as novas opgbes de pesquisa, destacam-se os campos “Com Tramitagdo na Unidade” (limita o resultado
a busca aos processos que tenham tramitado na Unidade do usuario logado) e “Contato” com distingdo se é
afeto a “Interessado”, “Remetente” ou “Destinatario”.

=
= [
SO i Ea——— | o2/
Resultado da Pesquisa A pesquisa por CPF, CNPJ e Datas funciona corretamente. Vide resultados do exemplo mais abaixo.
Ip37.506.104-95 @ Pesquisar
Pesquisar em: # Documentos Gerados # Documentos Externos || Com Tramitac&o na Unidade
Grgdo Gerador | Todos selecionados |»|
Unidade Geradora: | |
Assunto: | |
Assinatura / Autenticagdo | | ] . 3
Novas opcbes de pesquisa
Contato; | |
#/ Interessado ¥ Remetente \#| Destinatario
Especificagdo / Dascrigdo: | ®
Obs. desta Unidade: i ®
N° SEI | ': (Processa / Documento)
Tipo do Processo: | v
Tipo do Documento | ¥
Mumero / Nome na Arvore:
Data: ) Periodo explicito ) 30dias () G0 dias
Usuario Gerador: [ | il
3 resultados
'@ Demanda Externa; Senador N° 53500.004928/2017-45 ( Abertura de Procedimento Licitatorio 3) 0055285
comum, nos moldes do art. 4° do Decreto n® 5.450/2005. 037.606.104-98 Este documento entra em vigorna ...
Unidade Geradora: SGI Usuzrio: neijobson Data: 01/0272017
& Cutorga: Limitado Movel Aeronautico N° 53500.001499/2016-73 ( Requerimento Inicial } 0037930
JOBSON DA COSTA CARNEIRC, CPF: 037.606.104.98 Curso: Turma 4/2016 - Introdugio a Gestdo de Processos- ..
Unidade Geradora: ORLE Usuzrio: neijobson Data: 05/09/2016
?55 TAC: Multiplas Materias N° 53500.001312/2016-31 (Informe 7) 0037183
037.606.104-98 REFERENCIAS Referéncia 1. Referéncia 2. Referéncia 3. ANALISE Texto. Texto: Citagao, ...
Unidade Geradora: SGI Usudrio: convidado Data: 01/09/2016

e Pesquisar no Processo: botdo de agao para pesquisa exclusiva sobre os documentos do processo aberto.
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.
SEI! Desenvolvimento

[ Matéria para Apreciacdo do Co

53500.201714/2015-53
[ Ato 118 (0023775)
[0 Andlise 6 (0023791)
B Voto 2 (0023793)
[ Consulta Pablica 8 (0023914)
[ Resolugdo 664 (0023915)

[ samula 19 (00235918)
[ OficializacSo de Demanda de S
[ Oficializacio de Demanda de S
[ Oficializacio de Demanda de S
[ Oficio 17 (0046597)
[0 Oficio 18 (D049686)
[ Abertura de Procedimento Licit

& consuttar Andamento

Processos Relacionados:
Fiscalizacdo: Fistel (1)

.
SOH secorvonment

.
Processo aberto somente na unidadcreers

Para sabers Menu Pesquisa [N ENEEEE CERNE]

Pesquisar no Processo

B ) 3 02 275!
- Cons 260 | e ® [Feme
[ Matéria para Apreciacdo do Co i iod e
- Ato 118 (0023775) & Gestio da Informago: Ral Anual de Informagdes Classificadas N° 53500 D00060/2016-23 ( Oficio 049685
~[f Andlise 6 (0023791) 18)
B Woto 2 (0023793) 0 texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficig, indicar expressamente o ... Processon®
- Consulta Publica 8 (0023914) 53500.000060/2016-23. @vocativo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ..

[5 Resolucdo 664 (0023915) Unidade Geradora: SGI Usudrio: neijobson Data: 08/11/2016
% Sumula 19 (0023916) & Gestio da Informagfo: Rol Anual de Informac@es Classificadas N° 53500.000060/2016-23 ( Oficio S
~ [ Oficializacdo de Demanda de S 17)

Oficializacdo de Demanda de S 0 texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressaments o .. Processon®
& ] Oficializacéo de Demanda de S 53500.000060/2016-23. @vocativo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ...
~[[ Oficio 17 (D046597) Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 06/10/2016
~Boricio 18 (oot36e86) o $ Gestao da Informagao: Rol Anual de Informacées Classificadas N° 53500,000080/2016-23 —
[ Abertura de Procedimento Licit (Oficializac %o de Demanda de Solug3o de Tl )

ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; etc. Digite agui o texto. Digite agui o texto ... . Digite agui o texto.
tros d tos da Anatel; Lei ou Decreto; ete. Digit i 0 texto. Digit: i 0 text Digit 10 text
.-.Q Consultar Andamento DESCRICAC DO PROBLEMA A SER RESOLVIDO OU DA MELHORIA ESPERADA Cbservagao: ..
Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 28/04/2016
pro_cess_osfle?cmnados' @ Gestao da Informagdo: Rol Anual de Informacgdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23

Fiscalizagaa: Fistel (1) 0024092

( Oficializagao de Demanda de Solugdo de Tl

ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; etc. Digite agui o texto. Digite agui o texto ... . Digite aqui o texto.
DESCRICAC DO PROBLEMA A SER RESCLVIDO CU DA MELHCRIA ESPERADA Cbservacao: ..

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

6.6 Medicoes de Desempenho

Aopcao “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade de visualizar Estatisticas da Unidade e de
Desempenho de Processos. Os resultados sdo gerados em tempo real, sempre atualizados, com quadros e
graficos interativos:
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas Unidade

Grupos de E-mail Desempenho de Processos

>

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

Estatisticas da Unidade

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

LT T e TR

A Dcultar Grafico

L2

W
s h Processos gerados no periodo (Embrapa-Arquivo / EMBRAPA)

P 1 !
s o : : EEEEEN EEEEN

wuaa b4 Canta Do [
dagtse 1S

a4 Cooerada s [
mwm .!
e 1 Processos comiramitagao no perodo (Embrapa-Arquiva f EMBRAPS)
B Ut P St

el R T

MR- TR MG AR a
B

dasb derwteio

dadb g

it I.Il..ll......l .l.l.l......-Dl

B BRI

Cagackice S Jmnchith 2
CurpEn Uil CHtic S Snatt 1

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

Processes com andamenio fchado na unidads a0 final do periace:
Tipo (Quantidade

Abertura de Conta Corenle

‘Acorda d Cooperagdo Técnica
Aquisic3o de Bem ce T

Auditoriz- Controle infema ¢ extemo
Auséncia remunerada Processos 20 final 3 p

Baixa patimonial

Catastro de Serddor

Compra de Materal  Corlratago de Sendcos

Conratagio de Sendges I ..I..D. .....
Contrato para Critéries & Obrigaghes

Eliminagio de Documentos Administatins

Informagies

Mandada de Sequtancalacio Judidal

d. Processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do periodo:
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Aertura g2 Conta Comente
Acesso 3 Sistemas

Acordo de Cooperagdo Técnica
- Adidional de Insalubridace
Asstamentos

Alterag3o de Dados Pessoals
Auditana-Controle infemo & edemo

Ao Almentagko
Aulio Pré-escola

Base de Canheomenly
Capacitacio de Senidores

Compra de Material e Contratacio de Senigos

Comunicados
Conlratagio de Senigos
Camespondénia
Gestan Documental

Processos com andaments abero na unidade a0 final do periado;

Quantidade

e. Tempo médio de tramitagao no periodo:

Ternpos médios ¢ ramitac®o no perkgo:

Abartura de Conta Comrara
Aconsa 2 Sichemas

Anardn Ba Cooparagio Téomie
Aticional g8 Insalunnaade
stastamentos

Ateragin g Daos Fassnals
II:I'IJISI;QD seBemisTl
Ausicela- Conirale inlerno & estema
AusEncia remuneraga

Ausilio Mirnertac e

iiaflio Pré-gacala

55 11h 16m 162

aberto na unidade 30 Anal 4o periods (EmBrap:

II II.DII.IIII.IIIIII..

38d 18R 16m 0Bs
650 11h 418

83d 01m 058
aod 5.Bl|1 éOS
20d 1??!'53“1 24
01n 5Bm 558
2001090 19m d6s
19 18R 18m 288

Tempos médios de tramitagio no periodo [Emaapa-srgunn ( EMBRAPA)

00 58m H4s
90 5Em 595

f. Documentos gerados no periodo (por tipo):

gerados no periode:

Dedaragio
Despacho

E-man
Memorando
Momorande-Circular

d. Documentos gerados no periodo:

Dotumentos gerados no periodo:

Iérias
Contrato
Dediaragdo
| Despacho
E-mail
Memorando
Memorando-Circular
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Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o sistema abre quadros com
informacdes detalhadas, sobre o processo, 6rgédo, unidade, tipo, més e ano.

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo:

Afastamento para o Exterior
Autorizagio

Averbacio
Certigbes

Compra de Material e Contratag3o de Senigos
Mandado de Seguran¢alacdo Judicial
Nota fiscal (documento) -
Orcamento e financas - Pagamento
Pedidos de Didrias e Passagens
Pesquisa

Registro - cancelamento

Régislﬂ:- de banco miltiplo

Registro de companhia aberta

i

_ Quantidade
1
! 1
_ 1
3
1
_ 1
_ 2
_ | 1
5
: 1
_ i
i 1
2
' 1
Treinamento deusudosdosel @ R
34

TOTAL:

|_A Ooultar Grafico I

.

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

71



as_detalhar_unidadefdd_estatisticas=1874

| ArRstamenlo para o Ederion |

{Beanzagke Processos com andamento fechado na unidade ao final do periedo

s ==

[ Caemp s e MalEial & Conratacio de 5

Lisanga-Patwinicde Lista 3 enio {13 registr

| Mandads s Segurangiidcio Judical dvgéo  Unidade Processo Tipo Mis  Ano

e ) GADCVM | 1057 0000427201453 Treinaments 06 usuddos do SE1 014

{NcaaMrio B Hkacs - FAgaauaty : 19957 000045/2014-17 Trelnaments e usudnos do SEI |

:i:::;::tﬂﬁﬂ“l?ﬂ!mn! 19957 000028/2014-81 Treinamento de usudrios do SEI

i A o 1005.000032/2014-26 Treinamento de usuirios do SEI

| Reglata de banco miidipta T0G5T 000041/2014-30 Treinamanio g wsuinos do SEI

| Ragiahia o compantia Absrla 3] 19957 000029/2014-24 Trainamants de usudries do SEI

Tremamann da usudnos o SEL 10957 D0O053/2014-63 Treingments g8 usuinos 4o SEI
18957 00006872014-21 Treinaments 24 usudnes do SEI
19957 000057/2014-41 Treinamenis de usudrios do SEI

G

199FT-AAANCLNLA A8 Treinamento 08 usuiros do SEl
| Tresnarnento de usubns do S8 |
FlOcsszo8 com g 10957 TTY usudeios do SEI

10957 000058/2014-06 Trainamento de usudros do SEI

seimpogidd mikbr wmpog/controlador phplacao = procediments trabathard g = a_tedor

Frodegsod com andamintd abemo nd unidade 30 fnal 4o porods:

1. Afuncionalidade “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 o usuario devera informar o “Orgao”, o “Tipo de Processo” e o “Periodo” do qual pretende
obter os dados. Poderao ser contabilizados todos os processos ou somente os concluidos (neste caso, assinalar

Considerar apenas processos concluidos . =
a P ) e clicar no botéo .

aopgao

Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgio: | Todos =]

Tipo de Processo: [Todos

Periodo: [ | a I

["] Considerar apenas processos concluidos

>

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

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

g

B ERT's

Ao se clicar no valor apresentado na coluna “Tempo Médio”, sera apresentado um novo quadro com detalhes de

todos os processos contabilizados na média:

Desempenho por Processo

Tipo gi Processa Comees de Matwial ¢ Contratagdo o8 Sendgos

Detaifar por Lnidade

Lisks o Reisros e Delamamanto (14 regesros )

4 PEGCERSD.
J | DOO0e 0000 /201 4-58
| D3000.000012/2014-81
| 03000 000034/2014.42 |
| 21148 00002412014-78
(3000 0000IA01 4-84
| 21145.0000352014-55
21148 000038201401
| 21148 0000092014-36
| E3000 000018/2014-B1

{m (| fm] m{ul{

|||
LY

Ao se clicar no valor apresentado na coluna “Tempo” de cada processo, sera apresentado um novo quadro com

21145.000041/2014-13
Q3000 CO0052014-22
21148 0000577201418

ALaTtura
CRAN2014 18 23T

1B EAT
iera e
10T 10428

FEORTIA G TT
TR O A5 22
1ZOHTO14 105525

2002014 114750
170R014 104438 |
TR0 111258
| 17030111300 |

FOEI04 151543
2002014 17252
|;I11M|.’i1-| uﬂ:'ﬁ

| Comtiunbo

FDAROA 160815 |
BN 092043 |

tempo de trdmite do processo em cada unidade:

74
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Tempo

B 05h 3 m dds
70d 04n 42m 285 |
40 08 40m 0o
45 12k 55m 318
42 OTh 15m 365
324 140 13m 7S

7d 04 20m 255
22h 44m 055 |

2 120 47 013

>34 12h 46m S0%

11d 18h 16m 055

10 06N 24m 385

7d 09h 04m 255




Desempenho do Processo

Procassos L1185 G000 38501461
Tipo do Processe:  Compea de Materiad § Contatsclo de Senigos

Lista S Regiziod de Detatharsenks (3 registos]

'Ilnp_n
Tid 18m 385

7 16m 385
T 10 284
7d 18m 365
194 23h 505

FTd 0t Sim 475
a0t 5dm 475
27d 0% 54m 175

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 tramitagao daquele tipo de processo pelas Unidades

em que ficou aberto:

Desempenho por Processo

Tipe do Processo: Compra de Material e Contratacio de Senigos

Detalhar por Unidade *

Impeimir || Fechar

Lista de Registros de Detalhamento (14 registros):

O
]
O
0
O
0
O
O
O
O
O
0l
O
O

Processo
00009.000001/2014-88
03000.000013/2014-81
03000.000034/2014-12
21148.000024/2014-78
03000.000038/2014-84
21148.000035/2014-58
21148 000038/2014-91
21148.000039/2014-36
53000.000018/2014-81
53000.000024/2014-39
53000.000025/2014-83
21148.000041/2014-13
03000 000053/2014-22
21148.000057/2014-18

Abertura
08/01/2014 16:28:17
19/01/2014 20:17:34
18/02/2014 15:10:50
19/02/2014 11:04:28
2510212014 16:44:23
07/03/2014 09:46:22
1210312014 10:55:25
13/03/2014 11:47:50
171032014 10:44:38
17/03/2014 11:12:58
17/03/2014 11:13:00
20/03/2014 15:15:43
20003/2014 17:35:21
01/04/2014 14:55:30

75

Conclusao

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

01/04/2014 09:24:48

Tempo
90d 08h 31m 42s
79d 04h 42m 285
49d 08h 49m 09s
48d 12h 55m 31s
42d 07h 15m 365
32d 14h 13m 37s
27d 13h 04m 34s
7d 04h 20m 25s
22h 44m 05s
22d 12h 47m 01s
22d 12h 46m 59s
11d 18h 19m 05s
19d 06h 24m 38s
7d 09h 04m 29s




Desempenho por Unidade

Imprimir | I Fechar

Tipo do Processo: Compra de Material & Contratacio de Senigos

- . . . .
¢ Detalhar por Processo a

Lista de Registros de Detalhamento (18 registros);
Orgéo Quantidade Tempo Médio na Unidade

MC ' 01m 03s
MC Gl 04m 49s
e 1d 22h 58m 44s
EMBRAPA CAF 7d 10h 39m 02s
: COF 7d 10h 39m 02s

Embrapa-DAF 7d 10h 30m 025 |

Embrapa-DPS 7d 19h 14m 17s |

SE(003517) 9d 15h 17m 33s |
SPOA 10d 19h 27m 19s
CGGP 18d 12h 20m 11s

22d 06h 56m 44s |
27d 12h 14m 43s
27d 12h 14m 43s
30d 01h 06m 08s
30d 14h 22m 30s
42d 07h 05m 07s
49d 08h 46m 36s
90d 08h 31m 42s

=i

Embrapa-Arquivo
Embrapa-CNPUV
Embrapa-AUD
Embrapa-DTI
TESTE
SPOA(MTE)
CBMDF
CBMDF

= b M PR = = e | s M R GO e | e | = GO =

i
-
|
O
O
5
|
O
=
O
O
O
0
O
O
O |
O
|
O

-
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7. Operacoes Basicas com Documentos

7.1 Incluir Documentos

O sistema nao permite o tramite de documentos awlsos. Todo documento devera estar contido em um processo
criado previamente. Ha duas modalidades possiveis de documentos em um processo do SEIl. Aprimeira é o
documento gerado a partir do editor do préprio sistema (desejavel). Asegunda alternativa € o documento externo:
documentos digitalizados ou nos varios formatos que podem serimportados para o sistema.

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

[Incluir Documento }
inclusdo de documentos se da por meio do icone na tela do processo:
> g : # :
F] [ry]a[3[A]1 [olm|=]3])

{
14 10057 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) #

Eﬂ‘ E-mall 7 (0001627)

"E Manual do usuario SEI (0001675) Processo aberto nas unidades
i Especificagfes de customizagdo (0001711) # GAD-CVM
[l Relatério (0001712) < GAF

&8 Relatério de treinamenta de desenvalvedores (0001713) # GAN (atibiido pera natale)
raleamonto o - GAL (atribuido para Beordetro)

% Soilcitag 3o de autorizag o para viagem nacional (0001677)
£ Manual Multipticadores (0001752)
“E Anexo Lista de usuarios (0001753)

>

Na tela “Gerar Documento” sera escolhido o tipo de documento desejado, sendo que tipos mais utilizados ficam

J‘| Exibir todos os tipos
‘ao

em destaque assim que a tela é aberta. Para visualizar outros tipos, selecione o icone
lado de "Escolha o Tipo do Documento”. Para voltar a lista anterior, basta selecionar o icone

@ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade ]

I 19957 .000052/2014-19 JEE=] Gerar Documento
[F Oficio 5 (0001623)
(5] 19957 000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©
D Memorando 6 (0001624] / :_Evubutnduoslupt_n
ficio Externo
&4 E-mail 7 (0001627) Autorizacdo
= Manual do usuario SEI {0Q016?5) e Despacho
= Especificacdes de customizagdo (000171 :
[2) Relatério (0001712) « E-mail
@& Relatorio de treinamento de desenvolvec Instrugdo CVM
% } . > 0 Memorando
fi
=X Solicitacdo de autorizacéo para viagem n e
< Manual Multiplicadores (0001752) Resolugdo
£ Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI
4 Consultar Andamento
Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)
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Apds a operacgdo de inclusao, o documento é inserido automaticamente na arvore de documentos do processo e
fica disponivel para edigdo ou assinatura.

Sempre que um documento for clicado, o SEI ira tarja-lo em azul e a visualizagdo de seu conteldo ficara
disponivel do lado direito da tela. Também sera apresentada uma nova barra de menu com todas as agdes
possiveis para documentos.

Acada vezque um documento for incluido ou quando um documento (interno ou externo) for assinado, ficara

visivel um alerta i"'. para todas as unidades em que o processo estiver aberto, exceto para a unidade geradora do
documento. O icone fica visivel até que o primeiro acesso ao processo seja realizado. Aocorréncia do acesso em
uma das unidades ndo impede que o alerta continue visivel para as demais.

Para saber+ Menu Posquisa [N o

Controle de Processos

Ratomo Programado .
e L [R[Alm]3le
Blaveas Cothbcinaly Ver processos alibuides a mim
Textos Padido
Madelos
Blocos da Assinatura 5 registras 3 registros
Bhoosa da sl ™ sum Recebidos Gerados
Blotes Fiamos il s 19957 000052/2014-19 (natalie] 1995 000001/2014-75 (angn!
Procasiis Sobrisiadcs - 19957 000051/2014-74 (erreiral 1995 0000492013-19 (ansn)
Acompanhaments Especial 19957 000070/2014-17 10000 000010/2013-21 (anen)
Estatisticas = 16957 000016/2014-55

03000.000146/2013-76

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

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

3. Osistema também permite que possam ser enviados e-mails que comporéo a arvore de documentos do
processo. Nao é possivel cancelar ou excluir estes e-mails.

4. Ainclusdo de um documento com restricdo do nivel de acesso em um processo com menor nivel de restrigdo
fazcom 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 Resfricdo de Acesso).
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18119957 000052/2014-19 JENE=]
Oficio 5 (0001623)
1£] 19957 .000056/2014-13
) Memorando 6 (0001624)
& E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)
T.Especificacbes de customizacdo (0001711) /
Ij'nelatann (0001712) ¢ :
EE REIHYSIG AE TEIHAMENY de desenvolvedores (0001713) /#
1 nach (11 ]
= Solicitacdo de autorizacdo para viagem nacional (0001677)
=% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

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”.

{19957 000052/2014-19 JEIK] Gerar Documento
[0 Oficio 5 (0001623)
(5 19957 000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©

[ Memorando 6 (0001624)
fiCic 1626) Externo

A E-mail 7 (0001627) Autorizagdo
<% Manual do usudrio SEI (0001675) Despacho
. EspecificagGes de customizagdo (000171
[0l Relatério (0001712) & E-mail

= Relatorio de treinamento de desenvolvec Instmg-éq (.:_v.'M

= Memorando:
a GAF 001716 ..l.l_llol.l.l.
=% Solicitacdo de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752) Resolucdo
=% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

& consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

>

O préximo passo é o preenchimento dos dados de cadastro do documento. Estédo disponiveis os campos:
selegdo do “Texto inicial”, “Descrigdo”(opcional), “Interessados” (opcional),“Destinatarios”
(opcional),“Observagoes desta unidade” (opcional) e selegcao do “Nivel de Acesso”. O sistema permite que

esses dados sejam alterados posteriormente por meio do icone .png)(tela do documento). Deve ser
selecionado o nivel de acesso e salvar informagdes.
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oy 014-19 |1
[ Oficio 5 (0001623)
15 19957 000056/2014-13
%hl&warﬂoﬁ(ﬂ@ﬂ'l&dl ¥ d

S E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

T Especificagfes de customizacdo (000171
L Relatdrio (0001712)

gnelaténooe treinamento de desenvolvec

% Solicitag 80 de autorizagdo para viagem n
= Manual Multipbcadores (0001752)
= Anexo Lista de usudnios (0001753)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados
Trainamanto de uswanos do SEI (1)

Gerar Documento

Texto Inicial

Documants Models

Texto Padrio

* Nenhum

Memerando

*Descricio: 5
sasmams

..I.I‘llll-
.Mrossnaus:

LS
'D‘smatarms -
pisnsnant

» %
®xX

Classificagio por Assuntos:

» v
&xX

?%

Nivel de Acesso
Pennannnnnnnna”

Sigiloso

Restrito Publico

>

Quando o documento é criado, fica visivel na arvore de documentos do processo:

L] 19957 000052/2014-19 [B] dp
B oficio 5 (0001623)
15 19957 D00056/2014-13
B Memorando 6 (0001624)

E-mail 7 (0001627)
== Manual do usudrio SEI (0001675)

=) Retatério (0001712) <

B D

= Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usuarios (0001753)
(]

Memorando 12 (( 3

47 consuttar Angamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI(1)

% Especificacdes de customizacdo (0001711) &

& Relatdrio de ireinamento de desenvolvedores (0001713) #

g sulénacao de autorizagdo para viagem nacional (0001677)

Memerando n® 12 - GAD-CVM

= a4 SAD
Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,

BEELDDDE
& cvm

Cornissdo de Valores Mobilidrios
Profegendo guarm invershe no hiture do Beasil

Fua Sete de Setembro, 111, I andar - Bairro Centro
CEP 20050901 - Rio ds JansiroRJ - wow.cvm pov.br

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

Assunto: Implantacdo do Sistema Eletrénico de informacdes - SEI

1. Embora o sistema néo exija o preenchimento dos campos “Descricdao”,“Interessados” e “Observagoes
desta unidade”, estes campos sao importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo

desejavel a adogdo de padrdes de preenchimento pelas unidades.

usuario da unidade geradora. Também s6 podem ser visualizados por usuarios da unidade geradora do

documento, ainda que o processo seja enviado para outra unidade.

unidade. As modificagbes sé&o feitas por meio do icone:

80

S6 podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do documento, se o processo estiver aberto para a

-png).

Documentos gerados e nao assinados sao considerados minutas. Estao abertos para edigdo por qualquer



Consultar Documento ]

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

5. Cada “Tipo de Documento” tem uma formatagao que Ihe é propria, portanto, atengéo na escolha do tipo de
documento que pretende produzr.

6. 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, o processo devera assumir a temporalidade do documento (para saber mais
sobre temporalidade, consulte:Arquivamento e Contagem de Temporalidade).

7.3 Editar Documentos

Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usuarios da unidade geradora, mesmo que 0 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 assinatura 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 poderao ser editados desde que visualizados

apenas pelas unidades incluidas nos blocos.

[ Editar Conteddo }
disponivel na barra de menu da tela do

Para a edigéo, deve-se clicar no icone:
documento.

>

L 19957 000052/2014-19 [B] 49
[ oficio 5 (0001623)

{2 19957 000056/2014-13 Editar Conteads )
[ Memorando 6 (0D01624) #

o D
SAE-mail 7 (0001627) ( 'VM
= Manual do usuario SEI (0001675) u
Especificacdes de custpmlzagéo (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios
Relatdno (0001712) o Frategends goem iovecte no futwre do Brosil

& Relatorio de treinamento de desenvolvec Flua Sate ds Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro
2l I E CEP 20050-901 - Rio d¢ Janewo/RY - wwvw.cvm govby

Spal 1 Memeorando n? 12 - GAD-CVM
% Solicitag 3o de autorizagdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)
<% Anexo Lista de usudrios (0001753)
Memorando 12 (G0 3)

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

- i SAD
&£ Consultar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de mformagdes - SEI

Processos Relacionados

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

O sistema abrira uma tela em que poderao ser editados os textos apresentados nas sessdes de cor branca. O
SEl permite, durante a edigéo, a inclusao de links e a importacdo de textos e formatos do Word.
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RN STERIO DO PLANE LAMENT
1 [} seimpogarfd jusbr/seir
SEI! Vers3o 2.5 Beta pog s

sawar || 2 Bg GEJ S = 3 4 - B- I I \| = i= 3

L7 19957 0000527201 =
B Oficio 5 (000162: 10 82 §$| wos - | §auoreso || Estio
14 19957 000056720
I Memorando & (00
E ’
SAE-mail 7 (000162 it
Manual do usudrig u ‘ VM
Especificagbes aejl Comissio de Valores Mobifidrios
1) Retatério (000171 e e ot e o Bt
@ Refalorio Oe Ireingy Rus Sete de Seterbes, 111, 2 andar . Baiera Crntro
E CEP 20050-901 - Rio da Janeiro B + warw.cven gov-be
Ao |
T Soicitagio de aulf| ndo n? 12 - GAD-CVM
= Manual Multiplicad)| pmiichphisd | pargo de 2014,
Emm Sl Riv de Janeiro, 23 de margo de 2014,
# consuttar

Processos Relacionad,
de &

aSAD

Assunto: lmplantagho do Sistema Eletrdmico de mformagdes - SEI
Relfadubon T e ot
- N . a0,
aProcessos relacionados] :

>
Ap0s realizar as alteragbes o usuario devera clicar em “Salvar”.

Excepcionalmente, documento ja assinado eletronicamente pode ser editado. Basta que, enquanto a caneta

&

ainda esteja na cor amarela ,alguém da mesma unidade acesse o documento, realize sua edigédo e o assine

&

novamente. Quando o documento é acessado por alguém de outra unidade, a caneta muda da cor amarela

#

para preta e as edi¢cdes nao sao mais permitidas.

Utilizado o navegador Firefox (recomendado!), é possivel utilizar o complemento “Verificador Ortografico para

portugués do Brasil...”. Neste caso, para acessar o corretor ortografico € necessario, dentro do editor e com o
cursor em cima da palawra, manter pressionada a tecla CTRL e clicar no botao direito do mouse, escolhendo
entao a opcao “Verificar Ortografia”.
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e —— ! : AL documentnn 100000000087 18 ndr,

o CimgoFonte || Hsavar ] & fg @ N 1 8 w & 4 5. B- N = 1| = & @

21148 oodosszoraon 4| - O & T O§ | wow + B autoTenn || Tedn Jussscaso_ Recto_Primeira_Linha =
B Memorando 19 (00020
e Cotago (0002007)

[ tiota Técnica Embrapa

4 E-mail 2 (0002008) [ r
B Oficia 1 {0002011)

[ Oficio (Anatel) 4 (0003
[ Despacho Embrapa-A
[ Memarando 21 (00023
B Memarando-Circular 1
14 21148 000041/2014-1§f]  Memorando n® 41 - @nome_unidade®
[ Atesio Embrapa-Arquilll

]

Brasilia, 15 de julho de 2014,

# Consuflar Andamento Aof3} @gerente@
Desfazer

Recordar
Copiar
Caler

Fachan

Selecionar tude

Wenficar ortogeafia

Jrapecicnar lemento

puhrerﬁa

211450000587 2004-91

>

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

Para obter sugestbes de palavras, posicionar o cursor sobre a palavra grifada pelo editor, abriro menu (CTRL +
botéo direito do mouse) e escolher dentre as sugestées apresentadas.

= . I
Memorizar como correta Brasilia, 15 de il.l“'w de 2014,

Aola) @gerente@ Desfazer

Recortar

m

LCopiar
Cglar
Exeluir
@j.a:ea_deﬂ“m@: Selecionar tude
¥ Verificar ortografia

Idioma »

| Inspecionar elemento

1. AEdigao de contetidos de documentos gerados no sistema ndo se confunde com alteragdo dos dados de
cadastro de documentos. No primeiro caso, somente é permitida a edi¢gdo por usuarios da unidade geradora
de um documento que ainda nao recebeu assinatura eletrénica 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.

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

3. Pode acontecer da janela do editor de texto do SEl ser bloqueada por pop-ups. Caso isso ocorra, o usuario
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devera desabilitar o bloqueio de pop-ups do navegador.

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:

SEL weroonsae Fara sabers Monu Pesquiss . [N RN
J SSEL{ CUM - 0000336 - e - Masilla Firet ] D i
1 1507 cononzoress tp 0Ot R =
B =

=) | & 172160679/« cantrolsdor. phplacaos edior montsdisceo,ongermesnore, ve .

B30

15880d_docurnentos 10000000001 5556intra_sactermas 100000100 &nirs_umided:

[ Refatdrio 1 (0000ET1) = aonar || 4 Sie
 pommaicqutl & satvar Bg @ N I 5 w & & a
B Oespact

s I B iz 2 i i:EJL’J‘Eswﬂ%‘
Erapgern

@ astoTent || Estia

# Consultar Andamento

Processos Relacionados

Planejamanta GEST)
Gestio organizacional NORMATE

Assunto: Implantacio do Sistema Eletrémico de Informagdes - SE1
Referéncia: Projero SEI - MP

Senhora Superintendente,

A paruir da implantagio da versio 2.5.1. do Sistema eleﬂ&nicod.elnfmmsqﬂn.ﬁ, & possivel a inclusho de imagens em documentos gerados no editor do sistema.

seimpog.titjus.bimpag

>

Devera ser posicionado o cursor no local em que se pretende inserir aimagem e clicar no icone E
“Imagem”.
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SEE nomoiosagso

L] 19057 0001067201446 9
1=

A=)
[ Refténo 1 (0000671)

[ Despacno GAD 00006{
E PEE

# Consuftar Andamenio

Processos Redacionaoos.
Pransjaments insttussnal GEST)
Gesthe organizacional MORUATY

Para sabar+ Me

0500000001 555 sisters= 1000100 e s < - |

-]

A %S §

Assunto: Impl ;30 do Sistema Ele

Reforéncia: Projeto SEI - MP

Senhera Supenntendente

A pattis da implantagho da versko 2.5

1. do Sistema Eletsdnaco

| Julho de 2014,

bmagom
EEREERE AR
I AT (NG, |69, B, pify =
1%%1%%3“«»“

mentos gerados no editor 3o wistema

Gerente de Documentagho

6

>

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”™.

2 J—

o sbore Honw Pesqiso I (TG -

1L 19057 0001067201446 S
B

=3
[ Relatine 1 (0000671)
[ Despacho GAD 00006]
B Desoucho Y ;
B

£ Consuftar Andamento

Processos Refackonadas

Plansjamanto insthuciona GEST]
Gestio mmmmm'mﬂi

>

| 8 172262679500

=R

'.}m;m-w

S55Bintra_sistema= 1000001 00Bintr_unidads

[

& IS

Assunio: Implaniagho do Sisterma Elewrdnico dy A0V D3 /00, Pt gilp
[ Selecionar arquivn. | sei_logo_snginal_p_manuais_impresscs_funde_t

sej!

Referéncia; Projeto SE1 . MP

Senhora Supenmtendente.

A partir da smplantaghe da versio 2.5 1

do Sisterua Elerinice de Informagdes -

Imagem

Bl coeeew |,

¢ possive] a inchsdo de imagens em documentos perados no editor do sistema
Atcaciosamente

Gerente de Documentagho

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

desejado.
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P sabere Mo Pesquis I T = £ 2

[0 Retatda 1 (D000671) Assunto: Impl Ao do SEI - Sistemna v de Informagdes - versdo 2.5.1
[l Despact GAD 0000670
i ]

Processos Retationados
Flanejaments insSiucional GESTAD DA ESTRATEGH (1)
Geatho organizacionat b in

Assunto: Implantacio do Sisterna Eletrdnico de Informagoes - S8

Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Supermtendents,

A partir da implantagio da ven®o 2 5.1, do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEf, & possivel a inclusio de imagens em documentos gerados no editor do sistema.

Gerente de Documentagio

por Rogério Soares Dantas dos Sanios, Gerente, em 18072014, a5 1248, conforme art 1%, I, "b*, da Lex 11 4192006,

7.3.2 Referenciar Documentos ou Processos

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

Para inserir um link, € necessario selecionar um documento interno de um processo do SEI, clicar no icone

[ Editar Conteddo L
. Deve seridentificado o espago onde sera inserido o link e, entdo, deve ser

E[ Inserir um Link para processo ou decumento do SEI ]

selecionado o icone
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[
MENESTERIO X3 PLANEJAMENT: |

seimpog.trfd jusbr/seimpog/contralador.php?acao=editor_montar&acao_origem =arvore._visualizar&id_procedimento=1000

=1 3
SE'! Verslo 2.5 Bata =

sor (s tg [ 2[W] 7 8 w3 & - B B 1B = =3

L] 10057 000052:2014
[ Oficio 5 (0001623

| 0 &2 §| wos || WaTen

Estila

L[4 19857 000056
1 Memorando € (00

[lmem umm Link para processa ou documents do SER

CVM

Prategndo qees imvnte 2o frtws do Arail
Fusa Sete de Setembro, 111, 2 andar - Bairro Centro
CEP 20050-301 - Rie de Jameire B - wow cvmgev b

Memorando n? 12 - GAD-CVM

= Manual Muttiplicad) |

Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014,

&+ Consulzar Andament)

Processos Relacionadod)
Treinamento de usud

>

Assunto: Implantagio do Sistema Eletronico de informagdes - SEI
Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados:]

Parco de 2014,

jadasenptvosd{nsenr um Link para processs ou documento do SEE')

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

[} 98957 0000525201
B Oficie 5 (0001
1 10857 00005620
[l Memorando &
5 E-mail 7 ;ouo-lsé
= Manual do usud
[ Relatdrio (00017
22 Relattio de train;
Tresnament. fe g
= Solicitagdo de au
L Anexo Lista de u

|

# Consuitar Andame

Processos Relacionad:

£ Manual Muttiplicad)

01 seimpogutridjusbr/seimpog/contraladorphplacao=editer_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=1000

- B3 e =

& =

Mokl

Memorando n? 12 - GAD-CVM

Propriedsdos do Link

Rin de Janeiro, 13 de margo de 2014,

i 1995700005 12014-T4

Trainamenio de

Mo )

>

Assunto: Implmitagio do Sistema Fleronico de informacdes - SEI

Referéncia; I-MP

Processos relacionados:

| [parco de 2014,

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

VersSo 2.5 Bels Para saber+ Menu Posquisa _ “(‘-AD-CUM x

Py -. -Emm
[ Oficio 5 {0001623) A5)

2 19057 DOO0SE/2014-13
[l Memorando & (0001624)

z . C
& E-rail 7 (000162T) v VM
= Manual do usudrio SEI (0001675) -

| Especificagdes de customizacdo (000171 Comissio de Valores Mobilidrios

,=, Relatdrio (0001712) « Prategandd gwerm mvesne o firare do Snesil

2 Relativio 3 treinaments de desenvolves Pia Sete de Setensbro, 111, 2* anctar « Bairro Centro
H I 1 o arma S CEP 20030-501 - R de Juawire B - wow compovibe

“% Solicitag o de autorizagdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (00D1752)
-

Memeorando n® 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

aSAD

# Consuitar Andamento

Assunte: Implantagio do Sistema Eketrénico de mftrmagdes - SEI

Processes Relacionados
Trainamenio e usuaros ¢ SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 1995 7,0000512014.74

Serhora Superintendents,

A mplantagdo do Sistema Elewdnsco de Informagdes — SEI, abre a possibdidade de mudangas no processo de wabatho, Além de pemstz a
criagdo de documentos e o ramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medigio,
organizacio ¢ pesquisa de documentos e processos

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

2. Nao sera possivel criar links para documentos contidos em processos sigilosos, com excegéo de referéncias
para documentos do proprio processo sigiloso (auto referéncia).

7.4 Versoes

O sistema permite edi¢gdes sucessivas de um mesmo documento. Acada vezque uma edigao for salva, o sistema
considera que foi gerada nova versdo do documento. E possivel controlar as versdes de um documento, verificar
0s usuarios responsaveis pelas modificagdes e retomar uma vers&o anterior por meio do icone

[_r I Versées do Documento

88



Rossni sy ECEDEEUACDE
B oficio 5 (000162%)

16 19057 000056201413
[ memarando 6 (D001624)

{HOBIT1H) &

. Frtrpuck s et 5 s s Bl
o dese 00017 Fick Setn de Setecsies, 111, 2" et « Bairro Gactro
CEP 20050-001 - i de Juso B - v cves gy

0 | Memorando n¥ 12 - GAD-CVM

*: Sobeitagfio de autorizagSo para viagem 00¢ |
f:m"a’.‘mn?,&mm“f;’sz, fEsm fic de Janeiro, 13 de margo de 20114,

IR
(-] "

& Consultar Andamento

i 5AD

Assunte: Implansacis do Sistema Elewdnico de informagdes - SEI
Processos Retacionados
Treinaments de usudeos do SE1{1) Referdncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.0000512014. 74

Senhora Supornntendente,

>

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

[} 10057 0000521201415 (8] Gp Versdes do Documento 0002253
I Oficio 5 (0001623)
15 19957 000056/2014-13
B Rt St Lisks do Vorsdes {6 regisos)
V7l ; Upudri {mema Modificagho
B E-mail 7 {0001827) 2003014 221527
E:ﬂﬂ“:cﬂﬂﬁ!;ﬂfﬂ (0‘3015?5;00/0”“ & | ZNONDON4 115453
ﬁn:mn::%mﬂﬂjusm 13 ZHONON 222
2 Relatdrio de ireinamento de desenvovedores (D0017 : 23032014 003720

| 2UOUIOIL DO IE AT

I Despacho G b ¢

= SolcAzgdo de avtorzagdo para viagem nackonad (000 20014 00,1580
T Manua Muttipieadones (0001752)
“E Anexn Lista de usudnos (0001753)
1B Memoranda 12 (0002253)

£ Consuttar Angamento

Processos Helationatos
Trainarsents 36 usudnas 40 SEI(1)

’ Visualizar Versdo ]

E possivel visualizar uma das versées anteriores do documento por meio do icone além

@ ’ Recuperar Versao ]

de poder reverter o documento para uma vers&o anterior por meio do icone

7.5 Textos Padrao

Um texto padréo é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um conteudo padrao para
documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade devera produzr seus préprios textos padréo.

Para a inclusdo de um texto padrao é necessario selecionar a opgdo“Textos Padrao” no menu principal. O
sistema abrira a tela “Textos Padrao da Unidade”. Deve ser selecionada a opgao “Novo”:

Textos Padrao da Unidade

Textos Padrio
T —
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestades
Estatisticas
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>

Os campos a serem preenchidos sao: “Nome”, “Descrigao” e“Conteudo”:

Taxtos Padedo
B R

>

Novo Texto Padrao Interno

Home:

Demonsiragin

Descricia

Descricdo da criagdo de um I;erlo padrio no SEI
Conteedo:
by l@ NI S e 3 84 B B

Estilo =

® |0 0RE §| w0% -

A criagiio do SEI part da necessidade de itegrar a admingstragio de toda a 4* Regido da Justica Federal (que inchi os wés estados da regiio sul do Brasi
= PR, RS, SC) por meio absohmamente eletrérsco, a fim de produzr decises mads precisas ¢ qualificadas dos admiristradores das wés Seqdes Judiciinias e
do Tribunal. O objetivo micial era o de que todo & qualquer procedimenta processo de trabalho na drea admmistrativa fosse totalmente virtual, sem a
necessidade da uthzacdo de papel, redummdo drasticamente o tempo de realizagdo das athadades admmistrativas, com organizacdo e enxugamento dos fhaxes

de trabaltho, além de promover a amalizagio das mformagdes admnistrativas em tempo real.

A versdo micial do sistema foi desenvobida em powco tempo (quatro meses), com baixo custo & com wma equape bastante redurida (micleo central de trés

servidores com vincule efetive com o Tribunal Regional Federal da 4" Regidio — TRF4.

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

Iniciar Processo
Pesquisa
Basa da Canhecimento.
Taxtos Padrio

>

Textos Padrao da Unidade GAD-CVM

Lists e Teotos Padrdo interno da Unidade (1 ragistol

5 hutoTexto
don%onur'a';ta

Descrigio Agdes

Oescrigio 04 onagio BE &
ge um fexto padrdo no
SE|

Qualquer usuario da unidade pode &.ﬁi“Nterar”, @“Consultar” e '@“Excluir” um texto padrdo da unidade. Basta
selecionar o devido icone na coluna “Agdes”.

Uma vezcriado, o texto padrdo passa a ficar disponivel para ser adicionado durante a criagdo de um documento
ou um e-mail gerado no sistema. Ao selecionar a opgéo “Texto Padrdao”, dentro de “Texto Inicial”, o sistema
disponibiliza uma barra de rolagem onde pode ser selecionada a op¢gdo com o nome dado ao texto padréo:

Texto Inicial

) Documento Modelo

® Texo Padrao
) Nenhum

Demonstracio

>

Amesma barra de rolagem também é mostrada como opgéo no campo”Mensagem" na tela “Enviar
Correspondéncia Eletrénica”.
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Enviar Correspondéncia Eletrénica

Mensagem:
| Demonstraclo .

| A criacio do SEI pariu da necessicade de integrar 3 administragie de toda a 4! Regido da Justica Federal (que inclul os irds estados da regifio sul do Brasil - PR, RS, SC) por meio absolutaments eletrdnico, a
e g produzir decisles mals precisas e qualiicadas dos adminisiradonss das ks Seclos Judickinas ¢ do Tribenal. O objethe Inicial era o g8 que todo & qualquer procedimentoprocEsso de Babaino na 31es

| administrativa fosss totalmente vitual, sem a necessidace da utilizac3o de papel reduzingo otempo de realizacio das ath Ivas, Com (doee dos fluzos de
|trabalho, além de promaover a atualizacio das iformagtes administrativas em tempo real,

|Avers 30 inicial g0 sistema 10i desanvahica &M poucH 1empo (qualra Meses), Com Batio EUSHa & COM UM equips Bastants recluzds (nbeles cantral 0o Tds Senidores comvinculo efethva com o Trisunal
|Regiona! Federal da 4' Regido - TRF4

7.6 Modelos de Documentos

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

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

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

Grupo de Modelos
14 ] [imerim] [Exerer]
G'EEI:.IDD de Modelos {1 registro)
W 2 tome Agbes
Cficios gj 5‘

HModelos
Blocos ds Assinatura

>

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Novo Grupo de Modelo
[Sshar]

Home:
[Treinamento de Usudrios SE|
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Modelos Favoritos

“Grupos | [Exduir ] [moamir]

Grupo:

Ver modelos adiconadoes por mim

Lista de Modelos (1 reglstra):
< Tipo * Data £ Descrigdo v e, e

Mamaranda 2IMIR014 | Memarande de apresentagio do SEI Trainarnenio de [P ]
DOSS5E Usudrios SEI

Para incluir um documento como modelo, basta clicar no numero do processo de onde se deseja salva-lo, clicar
no documento desejado (na arvore de documentos), selecionar o icone

E [ Adicionar aos Modelos Favoritos L

‘pemess | ECNEEEEOADDE
[ Oficio 5 (0001623) fé ! v | B
Adicionar a0z Modelos Favontos

1% 19957 000056/2014-13
B Memorando & (0001624)

SAE-mail 7 (0001627) CVM

% Manuai do usudrio SEI (0001675)

" Especificagfes de customizagdo (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios

2 Relatério (0001712) «* Prtagends goem iveste no fies da Bosi

3B Reiatdrio ge reinamento de desenvolvec Fioa Sate de Setembee, 111, ¥ ander - Bairro Centro
reinamento o4 USUAFIS 40 Sistema SE| CEP 20050-801 - Rio da Jansiro BJ - wevw. cvm gov be
B Despacho GAF 0001716 Memorando n® 12 - GAD-CVM

= Soficitacdo de avtorizagdo para viagem n }

= Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Jangiro, 23 de marco de 2014.
% Anexo Lista de usudrios (0001753)

& Consultar Andamento

aSAD

A Impl do do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI
Processos Relacionados o i
Treinamento de usuros do SE1(1) Referéncia: Projeto SEI - MP

>

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

L] 18957 000052201419 [B] & Novo Modelo Favorito
Ofitio 5 (0001623)
& 19957 000056/2014-13 Nevs Grps | [ Gancelar
B M?maram:m.? (0001624) Grupo de Madelo:

4 E-mall 7 (0001627 Treinamento de Usuarios SEI
2_: Manual do ;ua‘no SE| (DDDW;SJ I Descrigho:

1 Especificagtes de customizagdo (000171

(2] Relatério (0001712) < emarando de apresantaio do SEI
= Relatdrio de treinamento de desenvolvec

= Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista 0001753)
] )

& Consultar Andamento

Processos Relationados
Treinamento de usuanos da SE1 (1}

>

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 abrira a tela “Alterar Modelo
Favorito”onde sera possivel fazer as modificagdes e salvar informacoes.
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[if 19957 000052/2014-19 [B] Alterar Modelo Favorito
[ Oficio 5 (D001623)
ﬁ 19957 000056/2014-13

.Memolanl:loﬁ {Nﬂ‘lﬁ?di ' Grupo de Modeto:

1= £ rnan 7 :nomsz'r; Oficios

% Manual do usuario SEI (0001675) Dascrigho:

= Especificaces de customazagdo (000171

2] Relatdrio (0001712)

8 Relatdrio de trelnamento de desenvalvec
£ W ISUANs do siste

Juemaranda de apresentacao oo Sistema Elerdnico de Informagbes]

% Solicitagdo de autorizagao para viagem n
< Manual Muttiplicadores (0001752)
'Z Anem Lista de usudnos {0001?53}

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudnos do SEI (1)

>

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada a opgéo “Selecionar nos
Favoritos”. O sistema recuperara as informacdes dos grupos de modelos criados na unidade:

Texto Inicial
® Documento Modelo ‘ ou s I Selecionar nos Faveritos E'
© Texto Padrio I I I

' Nenhum

>

Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone

~B o {000162) . [ seimpog.trfd,jus.br/seimpog/controlador.php?acao=documento_madelo_selecionar&tipo_selecar
tio

- ,@ 19957 000056/2014-13 . .

aamszm / 1{| Selecionar Modelo Favorito

A E-maill T {00‘3162?) Grupo:
QManua! do usuaru: SEI {GDG1675 [Todos Ver modelos adiclonados por mim

Lista de Modelos (1 registro):

4 Grupo Agdes

“‘ﬁAnem Lista de usuarios (0001 7 _ |
~ [ Memorando 12 (0002253) #
- manual Manual do SE| (00025703
% Processo 53500.014867/2013 (

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinarnento de usudros do 3B (1)

na coluna “Ag¢6es” do quadro da “Lista de Modelos”.
>

Apds o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e salvar informagdes, o modelo sera inserido.
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Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela “Gerar Documento”, selecionar a
opcao “Documento Modelo”.

Texto Inicial

® Documeanto Modelo u l Selecionsr nos Favoritos

Teﬂopadrao AR EsESSESsEEEEEEEEEb
Nenhum

>

O sistema abre um campo que devera ser preenchido com o nimero do documento que se deseja copiar
(numero SEI - aparece entre parénteses ao lado do documento na arvore).

J -19 JEI) Gerar Documento
[ oficio 5 (0001623) /'
(51 19957 000054/ 4rd% » [Sentirmar azes | [yonar |
[0 Memorando § (0001624) 8./
@ assmsnl¥ Memorando

SAE-mail 7 (0001627)

% Manual do usudrio SEI (0001675) Texto inicial

T Especificagfes de customizagdo (0001711) # ® Documents lodelo pooteza | ou | [Ty r—
[ Retaténio (0001712)
B Relatdno de treinamento de desenvolvedores (0001713) f

Texdo Pacedo
Henhum

[}
= Solicitag 3o de autonzagdo para viagem nacional (0001677)
= Manual Multipticadores (0001752)

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore de documentos com novo nimero e sem
assinatura. Este procedimento ndo salva o documento copiado em grupo de modelos favoritos.

1. Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o processo nao esteja aberto
para a unidade que efetua a operacgdo. Basta ter acesso ao nimero SEl do documento que se deseja utilizar
como modelo.

7.7 Publicar Documentos

Afuncionalidade de publicacédo serve para divlgar determinado documento em um veiculo de publicagéo, interno
ou externo. As publicagbes em veiculos externos s&o realizadas por meio de web services. Somente documentos
gerados no sistema SEl podem ser publicados, caso exista um veiculo associado ao tipo de documento.

Ao incluir em um processo um tipo de documento cadastrado com veiculo de publicagdo associado, o icone

|F'.gen|:|ar Publica;éuk
sera visualizado na barra de menus do documento logo depois que for assinado.
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A E-mail 11 (0001856)
14 19957 000DS3(2014-63
&4 E-mail 12 (0002023)
&EﬂE-ma;l 13 (0002024)

Treinair

# Consultar Andamenta

Processos Relacionados
Treinamento de usudnos do SEI()

>

Tel EleEL | PR
[Pgendar Publcagho]
&cvm

Comissia de Valores Mobilidrios

mernwm futwe do S
COMISSAO DE VALORES MOBILIARICS
Fooa Sete de Setombrm, 111 - Banp Centro - CEP 20050-901 - Rao de fanewo - RJ - wwwovmgovie
2 andar

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 16 - GAD-CVM
Teste de duplicagio de decumento,

Em 27 de margo de 2014,

I'E_Jl Documents assmado eletromeaments por Rogério Dantas, Gerente, e Z70%2014, 42 1311, conforme
art 1% 111, *h*, da Lea 11.419/2006.

Ao selecionar o icone, o sistema abre uma tela que exibe alguns campos preenchidos de forma automatica:
“Documento” (numero de protocolo do documento), “Tipo” (tipo do documento), “Assinantes” (assinaturas que
constam no documento) e “Disponibilizagao” (data de disponibilizagdo do documento no veiculo). O campo
“Motivo” define se a agéo é de Publicacao original ou, no caso de “Publicacdo Relacionada”, se é uma
“Retificacao”,“Republicagao” ou “Apostilamento”. O campo “Veiculo” possui barra de rolagem onde pode ser
selecionado um dos veiculos de publicagao permitidos, configurados no cadastro do tipo de documento. No
campo“Resumo”, que é opcional, pode ser preenchido um texto informativo sobre o documento:

L7 19957 000051/2014-74 [B] 2 @
B
Esin
EAE-mall 11 (0001856)
14 19957 000053/2014-63
A E-mall 12 (0002023}
’E!dE—mall 13 (0002024)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Trelnamento de usudnos do SEI (3)

>

Agendar Publicacao

[Sabar | [Gancatar
Documenta: Tipeoc:
ooz T Treinamento 0 usuarios do sislemna SEI16
Assinantes:
Rogéo Dantas

Motheo: Veiculo: Disponibilizag o
Publicagio * | Bobetim de Senvigo | |aTmazon4

Resumo;
Demonstragdo de procedimento.

Imprensa Nacional

Waitula: Pagina:

Processos que tenham tido publicagdo de documento efetivada recebem uma notificagédo na tela “Controle de

Processo”, Efpara que as unidades nas quais esteja aberto acessem o documento publicado:
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Para sabare Manu Pesquiss [N

Contrile e Procesens Controle de Processos
Iniciar Processo

e BEEEIEE
Base de Conhecimanto
Textos Padrio
Wudelos

H’W I‘.h 'kﬁﬂ’"m 4 registios; 3 registros;
Blocos de Reunido & Richlini Geradus

Biocos | 19957 0000 16/2014-55 1995 000001/2014-75 tanen)
meam Sobrestados 19957,000052/2014-19 inatalie) 1995 0000437201319 tanen)
‘Acompanhamento Especial 19957.000051/2014-74 (farreira) 10000.000010/2013-21 tanen)
Estalisticas ' 19957.000070/2014-17

Grupos de E-msl

Yer processos alribuides a mim

>

Enquanto a publicagdo do documento néo for confirmada, é possivel alterar ou cancelar o agendamento. Apos a
confirmacédo da publicacao, se for necessario efetuar uma Retificagao, Republicagdo ou Apostilamento, entdo

=

sera preciso acionar o botdo “Gerar Publicagao Relacionada” sobre o documento.

Ao gerar uma Publicacdo Relacionada, todo o documento é clonado (inclusive com a mesma numeragao), sendo
possivel alterar o conteudo e realizar um novo agendamento. Além disso, no resultado da pesquisa de
publicacdes é disponibilizada uma agéo que permite visualizar todas as publicagbes relacionadas de um mesmo

documento. Para gerar uma publicagéo relacionada € necessario utilizar o icone sobre o documento:

MINISTERID DO PLAL

sel! Para saber+ Menu Pesgquisa _

L] 19957.000051/2014-74 [B] @
B3I
[ autorizacso GAD-CYM 0001614

7Y |
nd CVM

Comissio de Vatores Mobilidrios

E END E4E ) - Frotepands goem inverie 5o futuro 2o Rread
=4 E-mall 6 (0001621) COMISSAC DE YALORES MOBILIARICS
=l INfOrmagao Links (0001633) Blisa Sete s Sabernbas, 111 - Baisrs Centr - CEP 20050.901 - Ris de lansi - R . worw cvim gov b
%] Projeto Afastamento para o Exterior As Is (000 1665) 2 andar
=] Projeto Arastamento para o Exterior To Be (000 1666)
] Projeto Pagamento a Fomecedor As Is (D001667) TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 12 - GAD-CVM
[ Projeto Pagamento @ Fomecedor To Be (0001668)

%] Projeto Pagamento @ Formecedor To Be (0001668) Prezado(a)
=] Projeto Treinamento Externo As |5 (0001669)
%] Projeto Treinamento Externa To Be (D001670) Informamos que, de acordo com a autenizacdo 0001514, & trenarents no Swstema SEI (Sisterna Eletrdncs de
2 Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0001660) Infarmagdes) terd micie hoje, dia (ohms), no laboratdrio (24° andar). Periodo de 15 43 12 horas.

Agradecemss a sua participagiol

A Geréncia
54 E-mall 11 (00DD1856)

15419957 000053/2014-63 Em 11 de fevereiro de 2014,
A E-mail 12 (0002023)
&4 E-mail 13 {0002024)

[ o assinado &l i por Natalie, Agente Executivo, em | /022014, &2 2216,
£ Consultar Andamento conforme art 19 111, "0, da Le: 11.419/2006.

Processos Relacionados
Treinamenta de uswanos do SEI(3)

>

Apds a confirmagéo da publicagédo, o documento estara acessivel na tela de“Publicagdes Eletronicas” do SEl (se
for veiculo Interno ou veiculo Externo com configuracédo para também publicar automaticamente no veiculo Interno).

7.8 Documentos Externos
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Um documento externo € um documento n&o produzido pelo editor do préprio sistema. E possivel configurar o
sistema para somente aceitar formatos de arquivo especificos, como de videos, sons, imagens, apresentagdes e
planilhas. Porém, o formato mais indicado é o PDF com OCR, por ser inviolavel, visualizado diretamente no

sistema (ndo precisa fazer download) e viabilizar a pesquisa integral no corpo do documento.

JE— 02| [ €R] frilal3[All [oln] 3]s [B]

5 19957 000056/2014-13
[ Memorando & (0001624)

Processo aberio nas unidades:

2 .
& E-mail 7 (0001627) :

% Manual do usuano SEI (0001675) ; A

-] 1| GAH (atribuid natal
}Especﬂ'lcs;éesoe:usiumaﬁo (0001711) # i | GAL :atnbul'ld: N': &Dr;:m}
(2 Refatbrio (0001712) ¢ e

. soscitagdo de autorizag S0 para viagem nacional (0001677)
= Manual Multipicadores, (0001752)
T Anexo Lista de usuanos (0001753)

# Consultar Andamento

Processos Relaclonados
Treinamento de usudiios do SE1 (1)

>

Para incluir um documento externo, € necessario selecionar tipo de documento "Externo™ (sempre € a primeira
opgéao da lista), a partir da lista apresentada na tela “Gerar Documento”:

iy B &% Gerar Documento

[ oficio 5 (0001623) )
5] 19957.000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: &

5 Memorando 6 (0001624) seenaaas,
0162 = Externo *

2 E-mail 7 (0001627) " Auforizac 3o
3._ Manual do usuario SEI (0001675) »* Despacho
= Especificagdes de customizagdo (000171
[=] Relatério (0001712) «

8 Relatdrio de treinamento de desenvolvec Instrugdo CVM
Treinan I s do sistema Si Memorando

Oficio

E-mail

% Solicitac@o de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752) Resolucéo
=% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

>

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estio disponiveis os campos: “Tipo do Documento”,
“Data do Documento”,“NumeroVnome na arvore” (opcional),“Tipo de Conferéncia (para documentos
digitalizados)” (opcional), “Remetente” (opcional),“Interessados” (opcional), “Observagoes desta unidade”
(opcional), selegdo do“Nivel de Acesso” e “Anexar Arquivo”:
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& 14-19 |
B Oficio 5 (0001623) /
157 19957 000056/2014-13
i Memorando 6 (0001624)

SAE-mail T (0001627)

£ Manual do usuario SEI (0001675)

1 Especificagdes de customizagdo (0001711) &

{2 Retatério (0001712) «

2 Relatério de treinamento de desenvolvedores (0001713) #

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) /

== Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexn Lista de usudnos (0001753)

& Consutar Andamento

Protessos Relacionados
Treinamento de usuarios o SEI (1)

>

Registrar Documento Externo

Swsssmsmunne
Vasnsssmannn?
Ssssssssmsassn

o Nomero f Name na Arvore:®
msssssnnssnsnn"

ANSEEEEE W
. Intaressados *

.

Classificagio por Assyntos
= i s

® Onsenvagdes desta unidade: 5
EAESEEEREEEEEREES

Lista de Anexos (0 registros]

O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de emissdo do documento.

O campo “Tipo do Documento” representa um combo onde deve ser selecionada uma das opgdes 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.
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Tipo do Documento:

Abono de Faltas

Abono Provisorio

Acordao

Acordo de Cooperacao Técnica

Acordo de Cooperacao Técnica - Extrato
Acordo Individual de compensacao de horas
Afastamento para o Exterior

Ajuste de Pagamento

Alegacdes Finais

Alteractes Especiais/Fora de Prazo

Alvara

Analise

Analise de Riscos

Analise de Viabilidade da Contratacdo
Andlise Juridica

Anexo

Anotacao de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulacao

>

O campo “NumeroVNome na Arvore” permite a inclusdo de 50 caracteres. As informagdes inseridas neste
campo identificardo o documento na arvore do processo. Ao gerar o documento externo, o sistema combina o tipo

do documento escolhido o com o numeroVnome E preenchido:

Jll 10957 .000052/2014-19 JEIE=
~[ Oficio 5 (0001623)
4 19957 .000056/2014-13
[} Memorando 6 (0001624) *
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O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido em casos de documentos em suporte papel digitalizados:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

Cépia autenticada administrativamente
Copia autenticada por cartorio

Cdpia simples

Documento original

>

Devera ser selecionado o nivel de acesso do documento, fazer o upload do arquivo e confirmar os dados:

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

| Confirmar Dados | | Valtar |

>

Para cada documento externo é possivel anexar somente um arquivo.

O SEl permite realizar a substituigdo de um arquivo importado para o sistema como documento externo enquanto
nao houver acesso ao processo por usuario de unidade diferente da que efetuou a operagdo. Basta acessar a

 [Removerten

na “Lista de Anexos”, confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no botdo “Confirmar Dados”:

tela“Alterar Registro de Documento Externo” por meio do icone, .png)clicar no icone

Hivel de Acesso

© Sigilose @ Piblico

Anexar Arquivo:

Selecionar arqui M anquive selecionado.

Lista de Anexos (1 registro):
Tamanho Usuario Unidade Acbes

LR

>

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 nao aparecera).
Este campo permite reabrir o processo em unidades cuja tramitagéo ja esteja concluida. Os processos serdo
reabertos nas unidades selecionadas, ficando no controle de Processos com a cor vermelha, acrescidos do icone
de exclamagéo.
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7.8.1 Orientagoes para digitalizagao

Adigitalizacdo visa a facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no processamento da documentagao.
Deve garantir o minimo de qualidade entre o arquivo digital gerado e o documento original, levando em
consideracgao suas caracteristicas fisicas, estado de conservacao e finalidade de uso do arquivo digital.

Apos a digitalizagédo, o documento deve ser submetido 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 editdveis. Esse
procedimento é necessario para a recuperagao das informacgoes.

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter o conteido pesquisavel ao serem inseridos
no sistema e, também, para garantir melhor desempenho do SEl ao longo do tempo, é importante que o processo
de digitalizacao siga certos parametros, como por exemplo:

a. Cor: monocromatico;
b. Resolugao: 300 dpi;
c. Opgcao de reconhecimento de texto (OCR): ativada.

Ha algumas configuragdes que podem n&o ser reproduzidas como no documento original, tais como fonte e
tamanho dos caracteres; espaco entre os caracteres e entre as linhas; caracteres sublinhados, em negrito ou
italico; sobrescritoVsubscrito. (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de
Pesquisa).

Aqualidade de conversdo em OCR depende da qualidade do documento original e dos parametros de
digitalizacdo. Ndo s&o recomendados para o reconhecimento de texto os documentos com layout complexo,
constituidos por diagramas, tabelas e textos (como folhetos, revistas e jornais); documentos contendo tabelas
sem linhas de borda, tabelas com formatos de células complexas; tabelas complexas com subtabelas,
diagramas, graficos; fotografias, textos na vertical; documentos de layout complexo que contém textos misturados
com diagramas ou ilustragdes; documentos que contém fotografias ou padrdes configurados como plano de
fundo; documentos com texto de cor clara em fundo escuro.

Ha alguns tipos de documentos que podem néo 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 ilustragdes e graficos; documentos com
muitos caracteres em contato com sublinhas ou bordas.

Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser digitalizados com resolugdes maiores e o
brilho deve ser ajustado adequadamente:
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Imagem de origem Resolucio rec dada

Fi.naRudu' I dipl para Bextos comauns [Impredscs em {ontes de 10 pis ou
malor)

Fi I r A0=G00 dpl para teados impessos om Tonbes menores (9 pts oo
Il-eR ¢a SN |

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

Sua imagem aparece assim: Recomendacdes
hrl.gh t“ﬁq Esta imagem ¢ adequada para OCR.

i
b r:',_h tness = - Redura o brilha para torrsr a Imagem mas esoura.

o4 carpctares estho “corades” ou muo +  Digmalize no mode de escaln de cinga, O brithe serd
clares ajustads aUtGMAticArmente

m & Auments o brilko para tornar o mnsgem mais clara.

o5 caracteres estio distorcides, » - Digitalize no modo de escala de cnza, O brilho serd
adnraticaments,
grudados ou preenchidos ajustado

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

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

2. Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a opgéo de abrir documentos em formato de imagem e
PDF no proprio ambiente do SEI. Para os outros formatos o sistema disponibiliza o download para a maquina
do usuario.

3. Podem ser feitas modificagcdes no cadastro do documento pelas unidades em que o processo esteja aberto.

Estas unidades visualizarao o icone .png).

Consultar Documento ]

4. As unidades em que o processo nao estiver aberto visualizardo o icone

7.9 Excluir Documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no sistema que sejam desnecessarios ao

se estabilizaram como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos eVou obrigagdes. Ainda assim, o sistema efetua o

processo, clicando no icone . Esta operagéo tem por fim eliminar documentos que ainda ndo

registro de documentos excluidos e o histérico da operacéao fica disponivel na consulta ao andamento do
processo.
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L} 10957 000052:2014-19 [B] 49
B Oficio 5 (0001623}
15 19957 000056/2014-13
Bl Memorando & (0001624)

ﬁ 6
S E-mail 7 (0001627) VM
% Manual do usuario SEi (0001675) 7 u C

"= Especificagdes de customizagdio (0001711) # Comisske de Valores Mobilidrios
= Relatério (0001712) Frotegends quam ivshe a2 futwe do Brond
[ Relatono de treinamento de desenvolvedores (0001713) # Foa Sare de oo, 111, 2° andar - Bairro Contro

CEP 20050.80

de Taneiro BJ - vrarw.cvm gov. br
B Memorando nt 12 - GAD-CVM

=¥ Solicitag 3o de autorizacdo para viagem nacional (0001677)
% Manual Multiplicadores (0001752)

=¥ Anexo Lista de usua 01753)

Memorando 12 (0 v

Rio de Janeire, 23 de marco de 2014,

aSAD
& Consuttar Andamento
Assunto: Implantagdo do Sistema Eletrdnico de informagdes - SEI
Processos Relacionados

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

Processos relacionados: 19957,000051/2014-74

= =

Em regra, o icone ficara visivel apenas quando o procedimento de exclusao for permitido. A
exclusdo de documentos se diferencia da exclusao de processos porque um processo pode estar aberto para

varias unidades no momento da criacdo de um documento. Por isso, a exclusdo obedece algumas regras:

. Documento gerado e ndo assinado pode ser excluido pela unidade elaboradora. Documento que ainda néo
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.
Acaneta de indicacdo 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. Acaneta amarela 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 nao 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.: mudanga implementada no SEI 2.5.2 - item 4 do release
notes)

. Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do processo.

. Aexclusdo de um documento ndo anula o registro do numero sequencial referente ao tipo de documento. Por
exemplo, caso tenha sido criado e, logo depois, excluido um memorando de nimero 1, o préximo
memorando criado no sistema possuird o numero subsequente, ou seja, 2.

7.10 Cancelar Documento

% [Cancelaancumentu ]

Oicone deve ser utilizado em documento ja estabilizado como oficial e que, por

alguma determinacéo oficial, dever ser cancelado. Por exemplo, caso tenha sido verificada sua nulidade.
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Esta é a funcionalidade do SEI que opera o tradicional instituto do“Desentranhamento” e, assim, exige ato formal
de autoridade competente determinando o cancelamento do documento.

Para efetuar a operacéo, basta clicar no documento e depois no icone

[} 19057 000052/2014-19 [8] 49
[ Oficio 5 (0001623) #
15 19957 000056/2014-13
5 X

& E-mall 7 (0001627)

= Manual do usudrio SEI (0001675)
Especificacfes de customizacio (000171

| Relatdno (0001712)

ﬁ Relaténo de treinamentd dé desenvolvec

u

% Solicitagao de autorizagdo para viagem n
=% Manual Multiplic adores (0001752

=

Memorando n® 6 - GAD-CVM

>

m [ Cancelar Documento ]

| Cancelar Documenta

Comissio de Valores Mobilidrios
Provepeado quea fvesty 0o feruro do Rrond
Roon See de Setensbeo, 111 - Bairvo Centro - CEP 20050-801 - Rio de Fameiro - BF - warwiovm povibr
M andar

Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014,

O sistema abrira uma tela onde devera ser informado o motivo do cancelamento.

Com o cancelamento, o documento permanece indicado na arvore de documentos do processo, porém, com
icone proprio de cancelado, sem ser mais possivel acessar seu conteudo:

L] 19957 000052/2014-19 [B] &9
B Oficio & (0001623) /
3 2014-13

R -
Yanemammoon e
<£ Manual do usudrio SEl (0001675) #
Especificacdes de customizacdo (0001711) #

[2) Relatério (0001712) &
28 Relatdrio de treinamento de desenvolvedores (0001713) #
5]

= Solicitagdo de autorizacdo para viagem nacional (0001677)
-4 Manual Multiplicadores (0001752)

sqEEEW

BErEOEEELHADD
& cvm

Comissdo de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe no futuro do Brasil

Rua Sete de Setembro, 111 - Baimro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janeiro - RJ - www.cvm.gov.br
2* andar

Memorando n? 6 - GAD-CVM

Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014,

1. Documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usuarios de varias unidades, somente pode ser

cancelado pela unidade geradora, ainda que o processo esteja aberto em varias unidades ao mesmo tempo.

% ICanceIaancumentu ]

2. Assim, o icone
documento.

somente ficara visivel para a unidade geradora do

Versao 3.0

1.Incluir Documento:

e Filtro e navegacao pelo teclado: a tela de listagem agora possui campo de digitagdo que facilita a localizagao

rapida do Tipo de Documento por palawra-chave e navegacgao pelo teclado. Importante lembrar que a referida

listagem é para selecionar a inclusédo de “Documento Externo” (primeiro da lista), documentos de geragao
interna (Editor do SEI) ou Formulario (novidade destacada mais abaixo).
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

imema| |
Memorando-Circular

Memorando

¢ Indicacao do Formato de Documento Externo: no cadastro agora é necessario indicar o “Formato”, se é “Nato-
digital” ou “Digitalizado” (pare o mouse sobre o icone de ajuda para ler explicagéo a respeito), sendo que a
segunda opg¢ao exige a indicagédo do “Tipo de Conferéncia”.

Registrar Documento Externo

Canfimar Dados | | Woltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
v & =]

Mumero / Nome na Arvore:

Indicar o Tipo de Conferéncia quando o
Formato (2) formato for Digitalizado

Tipo de Conferéncia:
Mato-digital I

v |

# Digitalizado nesta Unidade

| Copia Autenticada Administrativamente
| Copia Autenticada por Cartorio
| Copia Simples

Eemetente;

| Documento Criginal

e Tipos de Documentos restritos a Unidades especificas: agora a Administracdo do SEIl podera restringira
geracdode determinados Tipos de Documentos a Orgéos e Unidades especificas, geralmente por possuirem
competéncia exclusiva para gerar determinados Tipos. Na lista da tela Incluir Documento, somente as
Unidades permitidas irdo visualizar o Tipo de Documento com restrigéo.

2. Operagoes sobre Documentos:
e Gerar Circular:

Para Tipos de Documentos internos que aceitam Destinatario (exemplo: Oficio), apos gerar um primeiro
documento que servira de base, é possivel acionar o botdo “Gerar Circular” e indicar todos os Destinatarios de
interesse, podendo ja incluir em Bloco de Assinatura. No mesmo processo, para cada Destinatario sera criado
um novo documento do mesmo Tipo € com 0 mesmo numero sequencial.

Importante que no documento base, por meio do qual acionou o botao “Gerar Circular’, sejam mantidas as
variaveis originais do modelo do documento ou que sejam incluidas novas variaveis de interesse. Ainda, os
dados cadastrais dos Contatos indicados como Destinatarios precisam ja estarem completos para que o
preenchimento automatico das variaveis em cada documento ocorra conforme esperado.
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NOME DO ORGAO POR COMPLETO

,
sell ...

Q53500_000353f2016-19 [ ..
Informe 5 (D024656)

[ Oficio 1 (0055194 -
L (ooss194y | B -

# Consultar Andamento @tratamento_destinatario @

@nome_destinatario_maiusculas@

@cargo_destinatario @

@nome_pessoa_juridica_associada_destinatario@

@endereco_destinatario@, @ complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
CEP: @cep_destinatario @ — @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Selecionado o documento base
com as varidveis de interesse

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 53500.000353/2016-
19.

I @vocativo_destinatario@,l

i Texto.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell ... Para saber+ Menu Pesquisa |

[153500.000353/2016-19 [ 4| Gerar Circular
informe 5 (0024656)

[ Oficio 1 (0055194) Destinatdrios selecionados
Destinatrios: Clique na lupa para pesquisa por filtros
# Consultar Andamento [ WS
Eeltrano de Tal com Dados de Contato Completos - |;f o

Fulanda de Tal com Dados de Contato Completos

Eloco de Assinatura:
| 3235 - Teste de Gerar Circular v || Mowe

Documentos do Bloco de Assinatura 3235

[[2ssinar | [ Retiar da Biaca | [ imprimir | [ Fechar |

0= documentos gerados s3o incluidos no Bloca de Assinatura selecionado - -
4 : Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagoes Agoes

Ao Senhor Beltrano de Tal

com Dados de Contato =
| 1 | 53500.000353/2016-19 0055198 0510212017 Oficio Completos (Chefe da Pl

Assessoria de Assuntos

Farlamentares)

A Senhora Fulana de Tal com S
=] 2 53500.000353/2016-19 0055199 05/022017 Oficio Dados de Contato Completos ,/ _‘-Z«f

(Conselheira)
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MOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
Sell 304

L153500.0003523/2016-19 [/ 4 .
[ Informe 5 (0024656)

r——

Oficio 1 (0055194
5 e T Offcio n2 1/2017/5E1/CODI/SCO-ABC
“|B oricio 1 (0055199) Ao Senhor

BELTRANO DE TAL COM DADQS DE CONTATO COMPLETOS

As varidveis sio preenchidas conforme
& Consultar Andamento Chefe da Assessoria de Assuntos Parlamentares dados do cadastro do Contato do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovactes e Comunicagtes (MCTIC) Destinatirio
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300, Zona Civico-Administrativa
O documento que serviu de

CEP: 70044-900 — Brasilia/DF

base passa a ter icone proprio e
os documentos gerados
possuem a mesma numeragio
sequencial dele

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 53500.000353/2016-19.

e Hipdtese Legal de Nivel de Acesso: parando o mouse sobre a chavinha amarela ou vermelha é exibida a
Hipotese Legal utilizada. Nao precisa mais abrir a tela de cadastro do documento para tal verificagéo.

MOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
mll 301

[153500.000352/2016-19 [/ 4
[ Informe 5 (D024656)
Oficio 1 (0055194) -
i“_‘i Oficio n? 1/2017/SE1/CODI/SCO-ABC
[ Oficio 1 (0055199) Ao Senhor

R —— =

Acesso Restrito

| E CONTATO COMPLETOS
p Consultar Andamento |\nfurmagéu Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Parlamentares

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovactes e Comunicagtes (MCTIC)
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300, Zona Civico-Administrativa
CEP: 70044-900 — Brasilia/DF

e Publicagao: se na tela “Agendar Publicagao” tiver preenchido os dados da publicagao na “Imprensa
Nacional”, ao parar o mouse sobre o icone de publicagédo sera visualizado os dados correspondentes. Os
dados de publicagédo na “Imprensa Nacional” também s&o exibidos na tarja de publicacdo.

MOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
Se‘- 301

TR —— =

[} 53569.000030/2016-22
~*% Solicitacdo de Outorga (005445

% Declaracdo de Termos e Condi

~7E Ato Constitutivo (0054475)

-5 Documento de Elei&ccedil: &atil

- CNPJ 47 (0054477)

£ Procuracio (0054478)

E :i;ﬁzgg:?\z;?ceﬁ'g\umn AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICACOES

-- A]

ﬁ Ato 12

Boletim de Servigo Eletrémice em (4/01/2017
DOU de 04012017, Seclio 1. Pagina 43

3y | Beletim de Servico Eletrdnico em 04/01/2017
DOU de 04/01/2017, Secdo 1, Pagina 43
T

ATO N 4, DE 04 DE JANEIRO DE 2017

Autenticagdo de Documento Externo: opgdo reformulada para ndo ser confundida com Assinatura Eletrénica
de documentos gerados no SEI, deixando claro que é exclusiva para Autenticagdo de documentos externos

digitalizados e, assim, exige a indicacédo do Tipo de Conferéncia. Sua disponibilidade depende de
parametrizagdo pela Administragdo do SEI.

(] 53500.000353/2016-19 [ & ] .EE
8 Informe 5 (0024656) =]

Oﬁc_;o 4 i Cligue aqui para visualizar o cont

[ Oficio 1 (0055198)

‘[0 oficio 1 (0055199)

[ Portaria 1 (0055206) &

palA testado (0055207

OTITETO £ UMa nova janela.
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e Comparacgao entre Versées do Documento: na Unidade Geradora ou que tenha participado da Edi¢ao por
meio de Bloco de Assinatura (neste caso, limitado as versdes editadas pela Unidade), agora é possivel
selecionar duas versdes do documento e compara-las, visualizando as inclusdes ou exclusdes ocorridas
entre as duas versdes, segundo legenda prépria de marcacao de alteragdes.

Versoes do Documento 0000077

Lista de Verstes (2 registros):

Versdo Usudrio Unidade Ultima Modificagdo Acdes
o 2 andrea.freitas DIGES 30/01/2017 09:51:58 D
] 1 andrea freitas DIRAD/DIGES 30/01/2017 09:35:30 04
|semr reguisitante [ Unidade szanc | pata [2231/01/2017 ||
I Desting |Ja§o PessoafphPR ||
OBIETIVO

| Parnicigar de Treinamento o SCOP.2 0o Sistama de Gastio de Contratos

DADOS DO PASSAGEIRD

[tome | e Freliang da s [Telefone || 83 210148851001

DATASHORA DA VIAGEM

[owa T [Feremis |

[ Regreszo provavel [F102/02/2007 [Hers [[en

e Assinar documento pelo Editor: ao editar um documento e salvar, o Usuario pode clicar no botao “Assinar”
diretamente pelo Editor.

<> | Codigo-Fonte Salvar | | #* Assinar ||

100 %

Permite assinar o documento com o editor

e Concluir/Reabrir Processo: agora estes dois botdes de agcdo sobre processo também estdo disponiveis
quando qualquer documento da arvore esta selecionado, de forma similar ao botdo “Enviar Processo”.

_ 33910.000003/2017-95 & & © &! @)ﬁ . p@_—l a4 @ [:t'q__ Iy e 6 "

[ oricio 1 (0000084) & ~
| [ Oficio 1 (0000085) .+ A A R IC® rnéneia Narinnal da

2]

Botdo de concluir processo aparece quando
selecionado um documento do processo

3. Tipo de Documento Formulario:

108



Se a Administracdo do SEl tiver configurado Tipos de Documentos Formulério, na lista da tela “Incluir Documento”
terdo tipos com o destaque entre parénteses “Formulario”.

LG AL iy A TSs HTU R Y
Despacho Decisorio

Despacho Diarias e Passagens
Despacho

Diaria EI (Formulario)

Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD)
E-mail

Edital

Envio de documentos

AAdministracdo do SEI possui diversas opgdes de montagem de Formularios, com diversos tipos de campos e
algumas possibilidades de aplicagdo de regras de negdcio (exemplo: regras afetas a Data, para ndo aceitar datas
passadas, incluindo ou ndo o dia atual).

Ao selecionar um Tipo de Documento Formulario sera aberta a tela para preenchimento de seus campos.

Gerar Formulario

Diarias

Setor:
SRH v

Nome:
Nascimento:
Telefons:

Enderego:

Confirmar Dados Voltar

Depois de preenchido o Formulario, caso tenha alguma informacgéao Restrita, tem que alterar o Nivel de Acesso
acessando o botdo de agéo sobre o documento “Consultar/Alterar Documento”.
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Alterar Documento

Auxilio Financeiro - Discente Pesquisa de Campo
Dascrigio:
ObservacBes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso # Restrito Pablico
Hipdtese Legal:
| Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) v

Os Usuarios poderao editar o preenchimento do Formulario quantas vezes necessario, adicionar em Bloco de
Assinatura e demais operagdes existentes para Documentos Internos (gerados pelo Editor do SEI).

[ Alterar Fermulario l

Diarias - 0000216

Setor:
SEH

Nome:
Fulano da Silva

Nascimento:
10/10/ 1984

Telefone:
(83)99848-6767

Endereco:
Rua Aprigio Veloso

No processo, o sistema mantém uma cépia HTML do Formulario preenchido/assinado para visualizacéo e
operagdes como qualquer outro Documento Interno, mas os dados também sdo mantidos em campos
estruturados préprios no banco de dados. Dessa forma, é viavel que a instituicdo faga extragdes, utilize
ferramentas de Bl para analise sobre o que é de fato preenchido nos Formularios ou Médulos relacionados a
formularios especificos.

O Webservice nativo do SEl para integragbes também disponibiliza operagao de geragéo e consulta de
Documentos Formulario. Na geragcédo deve passar os dados correspondentes para o Formulario, respeitando
suas parametrizagdes na Administragdo do SEI, e na consulta o Webservice retorna os dados estruturados do
Formulario preenchido.
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8. Assinatura

8.1 Restricao a Visualizagao de Minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento produzido no sistema é considerado uma minuta e
s6 pode ser visualizado por usuarios da unidade elaboradora, ainda que o processo esteja aberto para outras
unidades. Enquanto o documento estiver como minuta, € possivel sua visualizagdo por usuarios de outras
unidades por meio de Bloco de Reunido (apenas visualizagédo, 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 Reuniao possibilita que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de outras unidades,
sem a necessidade de que estas unidades tenham uma atuagéo formal sobre o processo, para serem discutidos
em reunides ou decis&o 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 seleg¢édo ao lado do nimero dos processos a serem incluido no bloco:

Controle de Processos

2] |[RiAm{ala

Ver processos atribuidos| Incluir em Bloco |

12 registros:

Recebidos
19957.000052/2014-19

[Inclmrem Bloco ]

O sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reuni&o e blocos

Deve-se clicar no icone

internos abertos na unidade. Note-se que os blocos de reuni&o recebidos de outras unidades e os blocos
disponibilizados ndo aparecem nesta tela. Ao selecionar uma ou mais opg¢des disponiveis e clicar no botédo

oK

0s processos serao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):
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Controle de Processos

1| [ seimpog.trfdjus.br/seimpog/controlador.php?acan=bloco_selecionar_processofutipo_selecao=1¢£

Selecionar Bloco

l DK | | Pesquisar ] | MHovo Bloco |ntema ] | Hovo Bloco de Reunldo | | Eechar ]

Palavras-chave para pesquisa
i
Sigla:
M

Lista de Blocos (3 registros):

Nimero Tipo Descrigdo
203 | Interno Descrigo desejada .
201 Reunido Memorando sobre lmpianta;éo do SEI
120 | Interma . Processos enviados para outras unidades.

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a opgéo “Novo Bloco de Reunido” na tela acima.
Sera aberta a tela a seguir, onde devera serinserida a descrigdo desejada para o bloco de reunido e as unidades

para disponibilizagéo:
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Controle de Processos

(3 seimpog.trid.jus.br/seimpog/controlador.phpfacao=bloco_reuniao_cadastrarfacao_origem=blo

Novo Bloco de Reuniao

Descrigio:
Kudanga de processos de trabalho,

Unidades para Disponibilizacia.
| |
'SAD - SUPERINTENDENCIA ADM :

AH - GE -:|:|-_E RS0

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar em

K

e 0s processos selecionados serdo automaticamente inseridos no novo bloco:
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Controle de Processos

- .

Selecionar Bloco

| = ] I Pesquisar | |_Nmu Blooe 1ntemuJ |_Num Bloco de Beuride | Eechar |
Palavras-chave para pesquisa;

Sigla:

Lista de Blocos (4 registros);

Tipo Descrigéao
Reunido Mudanca de processos de trabalho.
Interno Descricdo desejada
Reurilén - Memerande sobre implantaco do SEI
Interno  Processos emiados para outras unidades.

E possivel incluir anotagdes nas linhas do quadro, correspondentes a cada processo pertencente ao bloco. E s6

gl [Anotagees) e
clicar no icone da coluna “Ag¢des”, inserir a informagéo desejada e salvar:

Processos do Bloco de Reunido 204

Imprireie | [ Eechar |
Lista de ProcessosDotumentos (1 registro)
Agbes

Treinamento de T
al 1 18057.000052/2014-19 touzeie | Telameniods b @

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser visualizadas por usuarios de outras unidades é
necessario disponibilizar o bloco.

No menu principal, devera ser selecionada a opgéo “Blocos de Reuniao”. O sistema abre uma tela com a relagao
de todos os blocos de reunidao da unidade: abertos, disponibilizados a outras areas e também os recebidos.
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2./ [ Dispenibilizar Bloco |

Devera ser selecionado o icone
devera ser editado ou receber outros processos até que as unidades de destino devolvam o bloco:

na coluna “Agbes”. Um bloco disponibilizado nédo

Blocos de Reunido

[ v [(Hve | [Eoraor | [Erdor ] [roemi]

Palawas-chave para pesquisa;

Lista de Blocos (3 registros)

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizagdo de um bloco de reunides fazendo uso do icone

8] [ Cancelar Disponibilizado |
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Blocos de Reuniao

Palzras-chave para pesquiss

Sigla

Lista de Blocos (3 regislros)

3 =i
GAD-CYM Memarance sobre implantacio do SEI

GAD-CVM. siglema SEI

No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco reunido para outra unidade. Ainda que o processo nao
esteja aberto para a unidade de destino do bloco, todas as minutas produzidas pela unidade disponibilizadora
ficardo visiveis para a destinataria do bloco. J&, as minutas produzidas em outras unidades, que nao estejam
envolvidas na operagdo, permanecerao indisponiveis.

M STERI DO PLANE LRAENT)

S'Ei-! Vernbo 2.5 Beia

L 19957 000052/2014-19 [B] §o
B Oficio 5 (0001623) &
1% 19957 000056/2014-13
B Memoranao & (0001624)
@ ot ;

Para sabers Manu Posquiss [N EXED == : -

4 E-mail 7 (0001627)
% Mantal 4o Usuano SEI (D0OI1ETS)

& cvm

= Especificarfes oe customizagdo (000171
|5 Refatério (0001712) «

B Relaldrio de tremamento de desenvolver
B Treinamento de usudnos do sistema SE1

% Solcitagdo ge autonzag3o para viagem n

Comissho de Vidores Mobildrios
Frotwpeado guems imveste ma Sty do dresd
Rua Sete de Sezemben, 111, 2 andar - e Centro
CEP 20050-901 - Rio & Jageiro BT - wwwovmgovbe
Memorando n¥ 12 - GAD-CVM
Rio de Janeire, 23 de marga de 2014,

= Manual Multiplicadores (0001752)
- rios (0001753)

4SAD
# Consultar Andamento
Assunto: Jmplantaqio do Sistema Eletranico de informagdes - SEI
Processos Relacionados

Trelnamants o2 usudrios do SE1i1} Referincia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957,000051/2014.74

Senhora Superintendente,

A mplantagdo do Sistema Eletronico de Informag8es — SEI, abre a possibiidade de mudancas no processo de trabalho. Além de permair a
criagho de documentos e o tramite de processos em meio totakmente digital, o sistema oferece vinias fimcionahdades para medicio,

n de G

or ep

¢ processos.

seimpegtrid jur b/ teimpog/controladar phplscacs arvire, vl e fscan origemn procediments wmalizadod_procedimentos 0000000002505 i dacumentos 10000000003IA38:4s editors [&infrs sktemin] 000001 00&mbra_unidsd.

Dicas:

1. Obloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que ndo aparecera a informacéo 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.

8.3 Assinatura de Documento Interno
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E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha ou token. Para assinar deve-se clicar no

[ Assinar Documento h

documento na arvore do processo e selecionar o icone Um documento pode ter

tantas assinaturas quanto forem necessarias.

M STERIS DO PLANE ARAEENT!
:
sel.
Verndo 7.5 Beta

L 19957 000052/2014-19 [B] 9
1B Oficio & (0001E23)
{% 19957 000056/2014-13
[ memerando & (0001624) 7

Para sabors Monu Posquisa [ NNNEEE EFED -0 & - ¢

1 E-mail 7 (0001627)
= Manual do usuanio SE1 (D001ETS)

& cvm

i Especificacdes 0e customizagdo (000171
[= Retatério (0001712) «

B Retatdrio de tremamento de desenvolver
B Treinamento de usuanos do sistema SE!

= Solicitagd0 de autonzag30 para viagem n

Comiusko de Vilores Mobdlinor
Pretwpaac goes vei ma banae do Bresd
Foua Sete de Secemmbr, 111, X andas - Baame Cenero
CEP 20050:901 - Rao 8 Jameiro R - v cvm govibr
Memorando n¥ 12 - GAD-CVM
Rio de Janeira, 23 de margo de 2014.

= Manual Muitiplicadores (0001752)

= 3 0001753)
aSAD
# Consultar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletronico de informagSes - SEI
Processos Relationados:

Trelnamantn 02 usudnios do SE1(1} Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19937.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A mplantagdo do Sistema Eletronico de Informag@es — SEI, abre a possibiidade de mmdancas no processo de rabalho. Além de permstir a
criagho de documentos ¢ o trimite de processos em meio totabmente dgital, o sistema oferece vanas fmeionabdades para medicho,

isa de d & processos,

seimpog:trid jusbt/ seimpog/controlader phptecacs anvore, visualizae&escan origems procediment visualizarBd_procedimentos JER000000025038id_datumentos 1000000000FIRSE 2 _editors I&indra_skiteman1000001008intra_unidsd.

Aassinatura sera feita selecionando-se a fungéo na barra de rolagem do campo "CargoVFun¢ao" e preenchendo-
se o campo "senha" ou via token. Aassinatura digital sera exibida na parte final do documento. Também é
possivel obter informagdes sobre as assinaturas clicando no icone da caneta:

Assinado por:
Regério Dantas /[ Gerente

&
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Lj 19957 0o0052/2014-12 [B] &
[ Oficio 5 (0001623) /
15 19957 000056/2014-13
[f Memorando 6 (0001624) #

] E-mall 7 (0001627)

% Manual do usudrio SEI (0001675) &

= Especificagdes de customizagdo (000171
(2] Retatorio (0001712) o

3 Relatdrio de treinamento de desenvolvec

- Solitl!a;ﬁo de autorizag 3o para viagemn
% Manual Multiplicadores (0001752)

[ Assinad:
& Consular Andamento o oo

| Fegério Dantas /

ErREOEEELADDE

Tramitagio em miltiplos érgios: o sistéma meorpora o novo conceto de processo eletrémco, que rompe com a ramitagdo hnsar e
Ea&cmﬂmmmahm&,hﬂsnadupupd de modo que vérios drgdos podem ser d dados ide

10 MmO exp PO SEpTE GUe OF 3104 sejam AMONOMos entre &)

atomar p

Funcionalidades especificas: automatizacio do comtrole de prazos contranuais, owvidoria controle de prazos de resposta das intimagdes,
estatisticas, controle de protocolo, etc;

Sistema intuitivo: sistema grafico e nMitivo, SIMPALce 308 usUATios, o que facilita a aprendizagem & reduz custos com treinamento.

Garete |

Processos Relacionados
Treinamenta de usuarios do SEI (1)

Gerente de Documentagio

1141972006

‘ %ll & IDocumemn assinado eletronicamente por Rogério Dantas, Gerente, em 23/03/2014, a5 2211, conforme art. 19, 111 "b", da Lei
M‘-ul-uu

% A autenticidade do documento pode ser conferidz no site hup:‘www trf4 us br w4 processos verifica php informande ¢ codigo
% verificador 0002253 ¢ o codizge CRC 127DE4CT

Pode acontecer de um usuario, por forga do exercicio de uma fungéo, necessitar assinar documentos em sua

unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcdo. Neste caso, bastara fazer a devida sele¢do na barra de
rolagem do campo “CargoV Fungao” e assinar o documento.

L1 19957 000044/2014-72 [B] &9

I~ [l Despacho GAD-CVM 0001541 F fp
~Ai Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668)

[ Memorando 14 (0002347)
8 Manual llustrada SEI (0002345)
B Dt T A

& Consullar Angamento

@ -58- Assinatura de Documenta : - Mazilla Firefax

| & e -np&;!rﬂ]m be/zsimpag/conttoladar. phplacac= decuments_assinsiiacan_angemsansore visuatizarSid puoced..u-er

Processos Relacionados:
Teginamenls e uguais do SE1{1)

Dicas

‘ Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:

[ow =]
Assinante:

|Rogério Dantas

Carge | Fungho:

LGerants

Gerente

1. Quando se tratar de documento preparatério, sugere-se que este seja assinado somente quando aprovado
em sua totalidade e por todas as autoridades competentes. E seja assinado primeiro pela instancia superior,
pois, em regra, ficara visivel para qualquer usuario apds a primeira assinatura.

2. Quando for necessario efetuar mais de uma assinatura em um documento produzido no sistema por
usuarios da mesma unidade, basta atribuir o processo ao usuario que realizara a assinatura.
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3. Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de usuarios de unidade diferente da
elaboradora. Esta operagéo é realizada por meio da inclusdo de documentos em bloco de assinatura (para
saber mais sobre blocos de assinatura, consulte: Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).

8.4 Assinatura de Documento Externo

Para os documentos externos é disponibilizada a opgéo “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 n&o podem
ser liberados para assinatura por usuario externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizagdo 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° Adigitalizagao, o armazenamento em meio eletrénico, 6ptico ou equivalente e a reprodugao de documentos
publicos e privados serdo regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo unico. Entende-se por digitalizagdo a conversao da fiel imagem de um documento para coédigo digital.

[.]

Art. 3° O processo de digitalizagado 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,
alteragao, reproducgao e destruigcdo ndo autorizados.

Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgdos da Administragdo Publica direta ou indireta que utilizarem
procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrénico, éptico ou equivalente deverdo adotar
sistema de indexag&o que possibilite a sua precisa localizagédo, permitindo a posterior conferéncia da
regularidade das etapas do processo adotado.

[.]

Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao ser preservados de acordo com o
disposto na legislagao pertinente. (grifos nossos)

E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo acessando a opgéo

Visualizar Assinaturss

na tela do documento.
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L5 19957 000052201419 [B] &3 .. E E
[B Oficio 5 (0001623) &
15 19957 000056/2014-13

ﬁMemorandoﬁ (0001624) L e i i L ¥ Seuhar Asinatan
P

ME-mau 7 :000152?; —- . .
T 5 W SEII 8 Diciments désrado cltromicanente por Natalie, Cerante; an 18703/2014, 45 1242 confme 2t 19,
"" Especmcacﬁes de cus‘tomuza;éo :0001?11) Ve svimeurs 2 | TIT 67, da Led 11.415/2006.

O 2l Retatorio (0001 712) «
ﬂ Relatdrio de treinamento de desenvoivedores (0001713) #

A autermicidade do documento pode ser conferida no siwe hup:‘www trfid jus be/wrfs ‘processos verifica php

- S[HII:‘I!al; 3o de aulorizag 3o para viagem nacional (D0D1677) informands o chdigs verificader 0QOLS75 ¢ 0 codigo CRC SESZAT20

=% Manual Multiplicadores {0001752)
= Anexo Lista de usuanos (0001753)
B Memorando 12 (0002253) #

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

8.5 Credenciais de Assinatura

O SEl permite que documentos sigilosos sejam editados e assinados por usuarios de outras unidades por meio
de concesséo de credenciais de assinatura. Uma credencial de assinatura € uma permisséo dada ao usuario
para visualizar, modificar e assinar um documento (para saber mais sobre niveis de restrigdo de acesso,
consulte: Processos com Restricao de Acesso).

19957.000030/2014-59 (natalie)

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario gerador de um documento sigiloso deve selecionar a opgéo

[ Gerenciar Credenciais de Assinatura l

na tela do documento.

—" BOEOEGEREAD
[ Aviorizagiio GAD-CVM 0001408 7 |(- 1 Py _ f

I:‘_‘I Despacho GAD 0001499 \01 .l' Lﬁerencuar Credenciais de -“.mua[uraj

BT reinamento de ws i/
0 Treinamento de usu ’
)3 Consultar Andamenito u CVM
= Comissio de Valores Mobilidrios
Protegeado quem avesly no fturo do Brond
COMIZSA0 DE VALORES MOBILLARIOS

Pooa Sete ds Setembro, 111 - Bairre Cagtro - CEP 20050.501 - Rio de Junsiro - BT - woww.cvm govbe
2 andas

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI Ng 14 - GAD-CVM

Em 12 de fevereiro de 2014.

Documents assmads eletromicamente por Natalie, Agente Executivo, em 12022014, is
07:34, conforme art. 1% I01, "b", da Lei 11.419/2006

Documente assmado eletromicamente por Rogério Dantas, Analista, em 12022004, 2
07:37, conforme art 1% I, °b", da Led 11.919/2006

- A autenticidade do docurnento pode ser conferida no site
ks hittp: wwew trf4 jus br'wf4 processos verifica php nformando o codige verificador 0001707 e
; n codige CRC FBCADC26.

Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Assinatura para” com nome de usuario cadastrado no
sistema. O SEl abrira a opgao “Conceder” (se o sistema néo reconhecer o usuario, ndo mostrara a opgéo
conceder e a operagao nao sera completada). Ao clicar na opgéo, € mostrado um quadro com as credenciais de
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assinatura concedidas.

LJ 10957 000030:2014-50 of [B] Gerenciar Credenciais de Assinatura
B AutorizagSo GAD-CVM 0001408

Despatho GAD 0001499 @
Treinamento de usd 14 o7) [ g Conceder Cradencial de Assinatura para:

[ Treinamento de usudrios do sistema SE1 3 (0001708) Roselens Candids (rcandida) Soneeser |

Lista de Credenciais de (1 tegistra);

# Consultar Andamento Usurio Unidade Concessdo  Cassagao Utilizagio Agoes
GaF 120022014 07:36 120272014 07:3F

Na mesma tela, é possivel conceder credenciais para outros usuarios. Por meio da coluna “Ag¢des” do quadro
com a lista de credenciais, é possivel “Cassar a Credencial de Assinatura” (retirar a permisséo do usuario):

L7 19957 000030/2014-59 o [B] Gerenciar Credenciais de Assinatura
5 Autorizagio GAD-CVM 0001495
1 Despacho GAD 0001499 @

IETreinamento de usud; a3 SEl 14 (0 7 Conceder Credendal de Assinatura para
[ Treinamento de usudrios do sistema SEI 3 (0001708) /

Lista #e Crad

# Consultar Andamento

Um usuario que recebeu uma credencial de assinatura pode visualizar o icone
@ Processo possui um documento
com Credencial para Assinatura

ao lado do numero do processo na tela “Controle de Processos”. Ao selecionar o processo, o sistema abre a
janela “Credencial de Acesso” (ao credenciar a assinatura, a credencial de acesso é concedida
automaticamente). O usuario devera preencher o campo “Senha” e o sistema abrira a tela do processo.

uﬂsn.mmmmﬂ-ﬁmﬂhm@“‘r.

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.phplacac=procedimento_:

Credencial de Acesso

Usudario:
Matalie

Senha;

)
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Para assinar o documento, o usuario verificara ao lado do documento a ser assinado, na arvore de documentos, o
icone “Documento com Credencial de Assinatura”. Deve-se clicar no documento com credencial e o documento
sera assinado normalmente:

N : —
e [ [ [T
[ Autorizacio GAD-CVM 0001498 (=] {’ LS = @

[ Despacho GAD 0001499 @
[5 Treinamento de usuarios do,sistema SELL

E i 50 Documento com Credencial de Assinatura }S USUArOS
D Treinamento de usuarios da. i e k

) natalie / GAD-CVM
& Consultar Andamento rsdantas / GAD-CVM
FLC / SAD

Sla[E

Dica

Nao é necessario enviar o0 processo para a unidade do usuario com credencial para assinatura de documento
sigiloso.

8.6 Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento seja assinado por um ou mais
usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura simultdnea de varios
documentos, com ou sem visualizagao de seus conteudos. No entanto, ndo é possivel disponibilizar bloco de
assinatura para a unidade geradora do processo. Neste caso, o processo devera ser atribuido para o usuario que
realizara a assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco de assinatura antes da
disponibilizagao (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, serdo incluidos documentos para assinatura em blocos
e nao, processos, embora o sistema permita a visualizagdo dos processos onde estdo incluidos os documentos
do bloco (para saber mais sobre blocos, consulte: 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 selecionar o icone:

ﬁrra [[ncluir ern Bloco de Assinatura l
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na barra de menu do documento:

‘premerrs | ECNEO0EEBLADDE
B Oficio 5 (0001823) 2

15 10957 .000056/2014-13 Ilncluu m Bloco de Assinatura
B Memam 6(0001624)

@o _

SIE- maal?tUOﬂ‘le?) i CVM

% Manual do usudrio SEI (0001675)

= Especificages de customizagdo (000171 Comissio de Valores Mobilidrios

[ Retatério (0001712) « Protagenda guem isveste ng fetura do Brssi

3= Relatdrio de treinamento de desenvolvec Rua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Baimo Centro
reinamanta de usuarlos do sistema Sl CEP 20050-901 - Rio de Jantro R - wwwevmgovbr

Memorando n® 12 - GAD-CVM

Solicitacdo de autorizagdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

£ Anexo Lista de usudrios (0001753)

3

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

aSAD
P Consultar Andamento
A Tl d0 do Sistema Eletrémico de mformagées - SEL

Processos Relacionados
Treinamanto de ususinios o SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/12014-T4
Senhora Superintendents,

A mplantacio do Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI abre a possibiidade de mudancas no processo de trabalho. Além de permitir a
cmt;.ic de documentos & o trimite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medicio,
or e zsa de d ep ;

pesq

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a relagdo de documentos daquele
processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem ser selecionados os documentos a serem
incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da opgao “Bloco”, ou clicar em “Novo”

para criar um bloco.

LJ 19957 000052/2014-19 (8] Gp Incluir em Bloco de Assinatura
B oficio 5 ((001623)
19 19957 000056/2014-13 Irpara Blocos de Assinatura

[ Memorando 6 (0001624) Bloce:
SAE-mail 7 (0001627) T ]
ﬁ Manual do l;iuério SEl (00015::1 > o Lista de documentos disponiveis pasa inclus 30 (3 regisiros)
W Especificacdes de customizacdo (000171 o
L Retatério (0001712) < ; Oficios ' 0522014 —
&= Relatério de reinamento de desenvoivee| | = ke o
r by LATios do sistema S emaranda 14
7] foo 18 i i 5 0512120

Memoranda 12 ‘2014

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

= Anexo l.ls!a l.‘re usyArios t0001 753)

] ) g

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Tieinaments 4o usudioes do SEI (1)

Ao selecionar a opgao “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde devera ser preenchido o
campo descrigdo e informadas as unidades para disponibilizagdo do bloco.
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£ 19957 000052/2014-19 [B] &@ Novo Bloco de Assinatura
[ oficio 5 (0001623)
[ 10057 000056/2014-13
e s

B E-mad 7 (0001627) Demanstragdo de procediments
% Manual do usudno SEI (0001675)
= Especificagdes de customizagdo (000171
|2l Relatorio (0001712) <
gﬂelmdn de treinamento de desenvolvec|  Unidades para Disponitilizar3o:
Tr | rios Ao ssiema SE l

C SAF 1240 - SUPERIMTENDENCLA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA,
X Solicitagdo de autorizagde para viagem | | Gan . GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS

= Manual Multiplicadores (0001752) (GAF - '

== Anewo Lista de usudnios (0001753)

A

& Consuttar Andamento

Processos Relacionados.
Treinamenta de usudrios oo SEI(T)

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

(] 19957 000052:2014-19 (8] &3 Incluir em Bloco de Assinatura
B oticio 5 (0001623)
[ 19957 0000562014-13 i para Blocos ds Assinalura

] Memorando & (0001624) Fd Bloca:
SAE-mail 7 (0001627) (205 Do : o T |
% Manual dgo I;leéﬂﬁ SE1(0001 i?w’:rl ra Lista de docurnenios dispaniveis para incusdo (3 registros )
Especificactes de cuslomizagdo (000171 7
|2 Relatério (0001712) < =} Lo : ] Data .~ Bloces
= Relatinio de treinamento de desenvolvec) 0001623 Oficlo 5 | bav2R01s | 205
: 0001624 Memorando & 05022014

a0 sstema SE oy bt oo |
0002253 lemorando 12 2302014 205

g} sohc'na;au de autorizag 80 para viagem n
= Manual Mutiphicadores (0001752}
z

£ Consultar Andaments

Processos Relacionados
Treinamento de usudros do SEI (1)

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opgéo “Ir para Blocos de Assinatura”. O sistema exibira um quadro
contendo a relagéo de todos os blocos de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

Ewiguiier Nove | [[Sancur |mgnimis

Palavras-chawve para pesquiza’

Lista de Blocos (3 regighros)

cespacho para venficacdo ¢a 54D

Oicone ’/
serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para usuarios da unidade geradora, antes da
disponibilizagao.

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

Oicone
permite a visualizagdo de documentos do bloco.
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2.l | Disponibilizar Bloco ]

Oicone
permite a disponibilizagdo do bloco para as unidades em que determinados usuarios deverdo assinar
documentos do bloco.

o | Concluir Bloco

Oicone serve para concluir blocos de assinatura que foram assinados e, portanto, ja
concluiram o seu proposito.

O icone IEIpermite alterar dados do bloco de assinatura, tais como numero, descricdo e unidades de
disponibilizagao.

_EJ! Excluir Bloco
Oicone serve para excluir blocos de assinatura que ndo possuam documentos incluidos.

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por meio do icone

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

O sistema mostra um quadro com a relagao de documentos do bloco e as respectivas assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

[mesimie ] [Ewznar

Lista g ProcessesDocumantos (2 registros)
= Assinaturas Anotagbes Acbes
» Fabricio Clausno | Gerente
« Fogéno Dantas | Gerents
19957 000052/2014-19 0002253 230372014 Memarando + Resslene Cangiga/ Garente

+ Superintandenta
Tesle | Superintendents

» Ana Matalie Pinheiro Bastos | Usidno
Extame

+ Fabricle Claudino | Gerentes
« Rosslene Candida | Gerenle

» Suparintandenta
Teste | Superinendants

18057 000052/2014-19 0001623 05022014

8.7 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura
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Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da unidade de destino do bloco devem
selecionar a opgao "Blocos de Assinatura™ no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retoma Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade (aparecera a indicagédo
"disponibilizado" na linha do bloco).

Para saber+ Menu Pesquisa _ =02 -4

Blocos de Assinatura

[ pesquiar || ows | [ Conchan | [(imprimie

Pabaras-chad para pasgulsa

Sigla

Lista de Blocos {3 registros)

Estado Dascricho
Drisponibilizado Dermonstragio de procedimento
Digponibiizado Trelnamento de Mulliplicadores

Bioco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE

) . /‘ |Assinar Documentos do Bloco | _ )
Basta clicar no icone e todos os documentos serdo assinados de uma vez.

Lizta de Blocas (3 registrosk
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Também é possivel visualizar o conteudo de cada documento que devera ser assinado ao clicar no icone

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estardo organizados por colunas os links de cada documento e de
cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

|« Fabricia Clauding | Gerente

-+ Rogérnio Dantas | Gerente
19957 0000527201413 0002253 a4 + Rosalens Candida | Gerente

+ Superintendents
Teste F Superintendeante

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

/ |F'.ssinar Diocumento i

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

Caso seja preferivel visualizar documento a documento e assinar varios de uma vez, também é possivel clicar em
cada link (varias paginas seréo abertas, mostrando cada documento) e retornar a pagina que contém o quadro do
bloco, clicar na caixa de sele¢cado dos documentos que se deseja assinar e clicar na opgéo

/ |.ﬁ.ssinar Drocumenta i

Documentos do Bloco de Assinatura 205

[ sea Processe Documento Data

o Fabricio Claudin § Gerante
19957 000052/2014-19 0001623 « Rosolona Candis
& Superintendents
| Tested Superintendente

Lista de ProcessosfDocumenos (1 egistos):

Autagies

« Ana Natalle Pinheiro Bastos f Usuaro
Exiermo

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.

Dicas
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1) Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora, o sistema da a
opgéao de assinatura antes da disponibilizagdo do bloco (também com um s clique). Esta opgéo pode ser util
quando houver muitos documentos para serem assinados por um mesmo usuario, por exemplo, no caso de
duplicacéo de processos (para saber mais sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo). O icone

." | Aszinar Docurnentos do Bloco |

indica que a opgdo de assinatura do bloco esta disponivel também para
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usuarios da unidade:

Blocos de Assinatura

Palinmas-chave pasa pesquisa

Lista de Blocoe (3 ragistros)

2) E possivel a inclusdo de um tnico documento em varios blocos de assinatura.

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

Versao 3.0

Opcdes de Navegacdo: ao entrar em um Bloco de Assinatura e clicar em qualquer documento é aberta janela de

visualizagédo de seu teor e, acima, opgdes para “Visualizar Arvore do Processo”; “Assinar Documento”; “Selecionar

para Assinatura”; e “Préximo Documento”.

#= 401+ Grevmentor da finen ce Aerar s § - fionsie Chmme

# Sequro

Bloco de Assinatura 5 - Sequencial 1

Bitps/Fsei-testeans.gov.br/contraledon phioTacanshilows_nevegarftacao_origem=e_bluw potoo

ot ANIS 280 tocionas s

Ver o Processo

MEMORANDO-CIRCULAR Ni 1/,

Proximo documento

Assinar
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9. Copiando e Movendo Informacoes

9.1 Duplicar Processo

Afuncionalidade de duplicagdo pode ser usada quando é necessario utilizar os documentos de um processo

|Dupi-:ar F'r-:n:esg:-k

como modelos para um novo processo, por meio do icone

SO (2 e[l Tn[=[S ool =TSl [l

e | 1 arain ) Processo aberto nias unidades
4] 19957 000053/2014-63 e bbbl ]
SAE-mail 12 (0002023) GAD-CWM (atribuido para natalie)

GAH (atriouldo para Merreira
SAE-mail 13 (0002024) Sk P }

- PFE
# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI(3)

Nao se confunde com uma cépia do processo porque, ao serem duplicados, os documentos perdem as
assinaturas. O sistema gera um novo NUP para o processo duplicado assim como gera hova numeragao para 0os
documentos. Todas as assinaturas e ciéncias séo perdidas (para saber mais sobre assinaturas e ciéncia,
consulte: Assinaturas e Ciéncia).

O sistema duplica documentos externos, mas néo 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 duplicagéo séo
duplicadas).

g _ | Duplicar Processo
SR=1 [bggiiear |
fad E-mal 11 (0001856) Wiareasado:
5] 199537 000053/2014-63 |
& E-mail 12 (0002023}
G E-mail 13 (0002024) Manter as associacies Com 0S Processos relacionados

Lista de docurnentos disponivels para dupiicagdo (10 registros)

4 Consultar Andamenta

N SH Documerto Data
Processos Relacionanos 7 0001614 Autorizado oamarzoi4
Tralnammanto di usuirios do SEI (3 - 0001633 Informag o Links 05022014
! 0001668 Projeto Alastamanto pana o Extanor As s O2014
v 0001666 Projeto Aleslamanto para o Extenor To Be DE02I2014
£ 0001667 Projeto Pagamento & Famacador As is 06MWI014
* 0001668 Projeto Pagamento a Fomecedor Ta Be. OBM2r2014
+ 0001668 Projeto Trenarmento Edemno As 15 06022014
Y 0001670 Projeto Tralnarnanto Exemo To Ba DBM2I014
- DODIGE0  Manual MANUAL DE TREIMAMENTO 0BM22014
td 0001703 Treinamento da usudrios do sistama SEI 12 11022014

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser duplicado, clicar no icone

|Dupicar Prl:n:essl:-L

O sistema abrira a tela “Duplicar Processo”. Atela contém um campo para preenchimento do nome do
interessado e um quadro pré-selecionando todos os documentos que poderao ser duplicados. Devem-se
selecionar os documentos que serdo duplicados ou manter a pré-selegdo com as duplicagbes possiveis. Clicar
em duplicar.
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A 2] [€R] []a]2[A]] oo E|F]s B
Emmrlza; 40 GAD-CVM 0002520 : 'é v " rl 5 S é

[ Informag 3o Links (0002521)

%) Projetn Atastamento para o Exterior As is (0002322)

%] Projeto Afastamento para o Exterior To Be (0002323)
=} Projetn Pagamento a Formecedor As |s (0002324)

=) Projeto Pagamento a Formecedor To Be (0002325) Processo aberto somente na unidade GAD-CWVM {atribuido para rsdantas)
] Projeto Treinamento Externo As 15 (0002326)

=] Projeto Treinamento Externo To Be (0002327)

2 Manual MANUAL DE TREINAMENTO {0002328)

[ Treinamento ge usudrios do sistema SEI 17 (0002329)

4 Consultar Andamento

9.2 Mover Documentos Externos

Obs: Funcionalidade ativada apenas para unidades de protocolo.

O SEl disponibiliza um modo de mover documentos externos de um processo para outro. Os documentos
gerados no sistema nao sao movidos, mas podem ser referenciados em outros documentos, de modo que seja
inserido um link que permita a visualizagdo do documento, ndo importa em que processo estiver (para saber mais
sobre a insercéo de links, consulte:Referenciar Documentos ou Processos).

Para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone

l Mover Documento para outro Processo l

e, el | [als >
- [0l Despacho GAD-CVM 0001541 # &=
i Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668) J Maver Documento para outro Pracessa

Memorando 14 (0002347) # Cligue aqui para visualizar o conteddo de
Q Manual llustrado SEI (0002348)

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O sistema abrira uma tela em que devera ser inserido o nimero do processo de destino. Ao clicarem

Pesquisar . _ o
automaticamente o SEl vai preencher o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo de
Maowver

destino, habilitara o campo “Motivo” e o botdo
L] 10057 nooDaar2014.72 (8] Mover Documento

[B Despacho GAD-CVM 0001541 # G

S Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0DD1668) Procenss Dedtiia Tipe:

EMEN‘IUEII‘HID 14{0{30234?} f 10957 DO0DS1/2014-74 Pecune Treinaments S& uSuanes & S5

(2] Manual lustrads SEI (0002348) L

Motiva:

# Consultar Andamenio de procedimenta| =
Processos Refacionados -

Treinamenta d¢ usudios da SEI (1) :

Mover |

No processo de origem fica registrado o motivo da remocéo e o processo de destino do documento:

Documento movido para o processo 19957.000051/2014-74: Demonstragao de
procedimento.
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1995

7.000044/2014-72 JEIEF

[l Despacho GAD-CVM 0001541 # &
- [§l Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
[ Memorando 14 (0002347) &

[ Manual llustrado SEI (0002348)

a2l |€n] -

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

& Consultar Andam{

Documento movido para o processo 19957.000051,/2014-74: Demonstracdo de
procedimenta.

Processos Relacionados:

Treinamento de usudarios do SEI (1)

Ja, o processo de destino, recebera o documento recebido em sua arvore. O registro da transferéncia fica

disponivel na consulta ao andamento do processo.

[ 0057 000051201474 I
N
=Sal

BAE-mail 11 (0001856)

[ 12057 000053201453

A E-mai 12 (0002023}

G E-mail 13 {0002024)

=] Manual lustrads SEI {0002348)

# Consuftar Ancamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudros do SE1{3)

Histérico do Processo 19957.000051/2014-T4

Vi hitshice resumids

DataMore
ZROE01E 104D

ITOAE01E 1328
ITONE0YE 13N

GAD-CV

CAD-CVI
GaD-Cd

Uemirio
Friflafie

rsdantas
radanitas

Lista ge Ancamaentos: (130 registros - 12 100)
Descricko

Documnt DPI2IAGE Manual) mondo oo preesss 1995T.0000442014-72
Demonsiragio de procedimanty

Exclusio oo socumento 002317
Assinase Documento Q002317 por rsdantas

9.3 Alterar a Ordem dos Documentos

O SEl permite a alteragdo da ordem dos documentos na arvore de documentos de um processo. Esta

funcionalidade serve para corrigir insergdes de documentos que, dispostos em sequéncia cronolédgica, acabem

dificultando o entendimento das informagdes de um processo. Aalteragdo da ordem dos documentos no

processo nao pode ser realizada por usuario com perfil basico, devendo ser solicitado a usuario com perfil de

Administrador. Aoperacéo ficara registrada no histérico do processo.
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10. Usuarios Externos

10.1 Interface com Usuarios Externos

Um usuario externo é pessoa autorizada a visualizar processos e documentos do SEI. Também pode obter
autorizagdo para assinar documentos disponibilizados para este fim.

Um usuario externo podera obter a visualizagao integral de um processo, incluindo todas as suas atualizagdes
posteriores a disponibilizagdo do acesso. Podera obter visualizagdo por um prazo determinado ou, em vezdisso,
pode ser que o usuario obtenha acesso a verificagdo de documentos especificos dentro de um processo,
podendo modificar, ou nao, tais documentos. Em regra, documentos gerados no SEl s&do disponibilizados em
formato html. Ja, documentos externos, importados para o sistema, serdo visualizados nos formatos em que

estiverem no processo.

Aautenticidade de documentos gerados no SEl pode ser checada por meio de um enderego de pagina na
Internet, um cddigo verificador e um cédigo CRC, disponiveis logo abaixo da identificagdo dos usuarios

signatarios:

Gerente de Documentacio

Documentoe assinado eletronicamente per Rogério Dantas, Gerente, em 23032014, as 2211, conforme art. 1% IIL, ", da Lei 11.4192006

Documento assinado eletronicamente por Roselene Candida Gerente, em 24032014, 45 0028, conforme ar. 1%, 111, "b", da Lei 11 4192006

Documento assinado eletronicamente por Superil s Teste, Superi; di em 24/03/2014, is 00:30, conforme art. 1° 111, "b", da Let 11.419/2006.
Documento assinado eletronicamente por Fabricio Claudino, Gerente, em 24032014, as 00:32, conforme art. 1°, 11, "b", da Lei 11.419/2006.

EssEsEEREEEEEEREEEE, LRl

« A autenticidade do documento pode ser conferida no ‘Sill‘];fr;..\'\'\.\:\'.h"ﬂ.]\ls.b! trfd processos venhea phpemformando oF‘

>

Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pagina em que podera ser checada a autenticidade do documento
por meio da inser¢édo dos codigos fornecidos:
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
1
Sel.

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

Codigo Verificador:

Codigo CRC:

10.2 Enviar E-mails

Os e-mails enviados pelo SEl passam a compor automaticamente a arvore de documentos do processo. Ha duas
maneiras de enviar correspondéncia eletrdnica pelo sistema. Uma delas é clicar no nUmero do processo e

E [Enwiar Correspondéncia Eletrénica |
selecionar o icone :

I8 15557 000052/2014-13 N
[ Oficio 5 (0001623)
L4 19957.000056/2014-13
[l Memorando 6 (0001624)

@ F
SAE-mall 7 (0001627)
= Manual do usuario SEI (D001675) Processo aberto nas unidades;
 Especificapbes de customizagio (0001711) # GAD-CVM

[ Relatério (DOD1712) « GAF

Rel i 171 GAH (atribuido para natalie)
g gatﬁng e narl?gnm e desrnoedone [0 115 7 |GaL {atribuido para Beordeiro)

% Solicitagao de autorizagdo para viagem nacional (00D1677) #
= Manual Multiplicadaores (0001752)

7 Anexo Lista de usuarios (0001753)

(5 Memorando 12 (0002253) &

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Trainaments de usudnos do SEI (1)

>

Asegunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e clica no icone

|Enviar Correspondéncia Eletrﬁnicak
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B EEEDEELADDE
[ Oficio 5 (0001623) |é i

19 19957 000056/2014-13 |Ervviar Dotumants poe Conres Eletrine

[0 Memarando 6 (0001624)

5 E-mail 7 (0001627) 4 CVM

= Manual do usuario SEI (D001675) .

# Especificacfies de customizagdo (0001711) & Comissdo de Valores Mobilirios

L=l Relatério (0001712) « Protegmeb o et p0 et do Brd

2 Relat6rio de treinamento de desenvotedores (0001713) # Bl Sete de Seterrhiro, 111, 2* andar . Baino Centra

: L tema 5 CEP 2030-501 - Fio de JuneiroifL - wrwwe ovm gy be
# Memorande n® 12 - GAD-CVM
= Solictagdn de autorizagdo para viagem nacional (0001677)

= Mariual Multiplicadores (0001752)
%MEHU Lista de usuarios (D001753)

Rio de Janeire, 23 de margo de 2014.

A SAD

#? Consultar Andamento
Assunto: Implantagdo do Sisterna Eletrénico de mformagdes - SEI

Processos Relacionados:

Treinamanto de ysuirios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.00005] 20]4-74

Senhora Supermtendente,

A doplantacdo do Sistema Eletrfnico de Informagdes — SEI, abre a possibiidade de mudangas no processo de
trabalho, Além de pernutic a criaghe de decurmentos € o trimute de processos em meo totalmente digtal, o sistema
oferece vhnas fintionahidades para medigio, organzagdo ¢ pesqumsa de documentos € processes.

>

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 endereco valido de e-mail. O campo “Mensagem” pode permanecer em branco, permitindo livre
digitagdo. Também podera ser feita selegdo de um dos itens da barra de rolagem do campo “Mensagem”,
permitindo a escolha de um texto padréo. Clicar em enviar o e-mail, entdo, passara a compor a arvore do

processo.

[/ 18857 000052/2014-19 [B] &p
[ Oficio 5 (0001623)
L4 19357 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624}
SAE-mail 7 (0001627) 13 selmpog a3 b
= Manual do usuario SE{0D01E7S5) = - .
= Especinicabes ve customizagio (f - Enviar Documento por Correio Eletronico
L] Reiarério (0001712)
= Reiatorio de treinamento de desel
e : bl o

= Solicitagdo de autorizaco paravid
= Manuzl Multiplicadores (0001752)f  Para (separe miltiplos enderegos com o panto & virgula =) Janeiro, 23 de margo de 2014

<% Anexo Lista de usuarios (0001753

& Consultar Andamento

Processos Relacionados,
Treinaments de usudrios do SEI{1)

de trabalho. Além de permitir a
cnagdo de documentos e o trirte de processos em meio totalmente digital, o sisterna oferece vinas funcionalidades para medigio,
organragio e pesgusa de documentos e processos.
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O sistema também exibe um quadro contendo documentos do processo que podem ser enviados juntamente
com a mensagem. Basta clicar na caixa de selegdo dos documentos desejados ou selecionar todos. Ainda, &
possivel realizar o upload de documentos externos para serem enviados junto com a mensagem:

L 19957 000052/2014-19 [B] &
[ oficio 5 (0001623) #
5119957 .000056/2014-13
[5 Memaorando 6 (0001624)

& E-mall 7 (0001627}

E Manual do usuario SEI (0001675) Lista de Documentos (11 regisiros):

" Especificactes de customizacao (000171 o

[ Relatério (0001712 e - : ma

2 Relatrio de treinamento de deservoivec ] 0001623 Oficio 5 054022014

reinamento de usu terma SE 0001624 Memorands & 0522014

=spa 0001627 E-mail 7 0510272014

* Solicitagdo de autorizagao para viagem n — 1 |
=% Manual Muttiplicadores (0001752) ) O0METS  Manual do usudrio SEI DEI02/Z014 23 de margo de 2014,
'?:__ Anexo Lista de usuarios (0001753) 0001711 Especificagfes de customizagso 120242014

0001712 Relatério 120212014
0001713 | Relattrio de treinamenta de desenvolvedares 120212014
003677 Solicitagdo de aulorizapio para viagem nacional 010212014
0001752 | Manual Multiplicadares | tmmzEns

& Consultar Andamento

Processos Relacionados. J
Treinamento de ususries do SEI (1) DOBMT53  Anexo Lista de usudrios 170212014

. Escolher arquivo | Nenhum arquivo selécionado

Lista de Anexos (0 registros):
Tamanho Agoes

[Erwiar | [Gancatar | - o. Além de i
criagio de documentos e o trimite de processos em meio totalmente digtal, © sistema oferece vinas funcionalidades para medigio,

£

srganizacio e pesquisa de d ep .

10.3 Grupos de E-mail

E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-mail s&o disponibilizados por meio do icone

ﬁ | Selecionar Grupos de E-mail|

na tela “Enviar Correspondéncia Eletrénica”:

Lj 19957 000052/2014-13 [B] &9
[ Oficlo 5 (0001623) #
14} 19957 000056/2014-13
[ emorando 6 (0001624) o
SAE-mall 7 (0001627) _erwiar_emallfacao_origem =z
% Manual do usuario SEI (0D01675) 7
= Especficagdes de customizagao (000171(] - Enviar Documento por Correio Eletronico
[l Relatorio (0001712) « [Ewiar | [Sancetar
& Relatdrio de treinamento de desemvohvec [Emviar | [ gancetar |
(- (=g E Hario sle T D
= Solicitagso de autorizagdo para viagem n | vl d
7 Manual Multipicadores (0001752) Para (separe milliplos enderecos com o ponto e virgula ") + 23 de margoe de 2014,
= Anexo Lista de ususrios (0001753)

| Selecionar Grupos de E-ma|

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Trainamanta de usudrios do SEI (1)

hlho Além de permotr a
criagdo de documentos & o trimmte de processos em meo totalments digtal, o sistema oferece vinas Pincicnabdades para medicio,
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Para criar um grupo, selecione a opgao “Grupos de E-mail” no menu principal e, na tela seguinte, selecione a
opcao “Novo”:

Controle de Processos:

e Grupos de E-mail

Retomo Programada
Pasquiza

Base de Conhecimanto Naome Descrigio

Testos Padrio Participantes dos processo pilotn Treinaments de participantss dos processos piloto no Sistema SEI
Modelos

2 Trainamenio de ususrios Grupn para demostragdo
Blocos de Assinatura:

Blocos de Reunido

Acompanhaments Especial

Estatfsticas

Grupos de E-mail

>

Na tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os campos “Nome” e “Descrigdo do Grupo”. Logo
abaixo ha dois campos: um para inclusdo do enderego de e-mail e outro para descrigdo. Amedida 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 opcdes na
coluna “Agoes”:

Controle de Processos
Iniciar Procasso
Retomo Programado [Sarear | [ Eansarar |
J Home:
Uzudrios da GaD

Nove Grupo de E-mail

Tentos Padrio
Maodeloz.
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunifo

Descnigho do Grupo
Lista 0% usuanos da geréncia de documentagho

Prmasmsmwlm Descrigdo do E-mall
Acompanhamenta Espacial [ Emai]
Esfatisticas

Grupos de E-mail

]
|oets oL gov br Joel Santos
mn-d;da@m'n-yw.hr Roselens Chndida
felaudino Eevm. gav.br Fabricio Clauding
efelosagom,gov.br Elgizabeth Messias
redantas@ovm.gor e Rogério Soares
ANSECVILO0VDT Ang Matalie

>

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das opgdes na coluna “Agdes”.

Ao salvar informacdes, o sistema abre outra tela com a relagdo dos grupos de e-mails para a unidade:
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Pl [=[<[ ["[=[E[n["]
[B Oficio 5 (00D1623) -

15 19957.000056/2014-13 -
[0 Memorando 6 {0001624) # e

4 E-mail T (0001627} [ seimpog.irf4.jus.bry/

 Manual do usuario SEI (DD01675)
= Especificaghes de customizagdo ({  Enviar Documento por Correio Eletronico

[ Relatario (0001712 « sef = SE1 - Seleckonar Grupos de E-msk i1 - Googls Chioe
= Relatdrio de treinamento de desel o .
B0 el e [ seimpog.trfd. jus br/sein

= Solictagdo de autorizagio para vi :

Selecionar Grupos de E-mail
= Manual Multiplicadores (0001752)]  Para(separe miftifg P

= Anexo Lista de usuanos (0001753 “Hows | [Taansponar | [Eachar
[

g

Grupa:

Il.'amm: Institucional ® Unidade

# Consultar Andamento

N | Participantes dos processo piloto
Processos Relacionados: Emm;mannﬂeu:uéms d

Trainarnento de usudnos do SEI () GAD

10.4 Acesso Externo

E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O acesso externo é dado somente a processos
na integra e por um periodo determinado.

Para permitir o acesso externo, € necessario clicar no numero do processo e selecionar o icone

|zerenciar Disponibilizacdies de Acesso Externo |

r——e D EREEREDBRBEOGEENE
B oficlo 5 (0001623) s L5 o il o ®\ E
o)

14 19957 .000056/2014-13 [Gerenciar Dy de
%Memor@nuo £(0001624)

Processo aberto nas unidades:

& E-mall 7 (0001627) wcm

% Manual do usudrio SEI (0001675) # | GAH (atbuido para natalie)

= Especificactes de customizacio (000171] caL {atribuido para Beordeira)
[ Relatario (0001712) «

& Relatinio de treinamento de desenvolvec

% Solicitagéo de autorizag 30 para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

B Memorando 12 (0002253)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Trainamento de usudrios do SE (1)

>

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizagdes 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
determinagéo de um periodo para disponibilidade do acesso e a senha do usuario responsavel pela operagao.
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[0 Oficio 5 { 3)
L4 19957 000056/2014-13
[0 Memorando 6 (0001624)

&4 E-mail 7 (0001627)

= Manual do usuario SEI (0001675)
specificagbes de customizagao (000171

|| Relatdrio (D001712)

= Relatdrio de treinamento de desenvobec

£ Sollcitag o de autorizagio para viagem n
. Manual Multiplicadores (0001752)

“F Anexo Lista de usuarios (0001753)

5 Memorando 12 (0002253) #

& Consuitar Andamenta

Processos Relaclonados;
Treinamenio de usuaries da SEI (1)

>

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:
CVMIBNE@OT 0oy, <ana@om gov.bre v
Destinatario:

Rogério
Mot

E-mail do Destinatario:
rogetio204@yahoo com. b

Demosiragie de procedimento

E_

Lista de Disponibilzagies de Acesso Edemo (1 ragisira):
E-maill Validade Unibdade (] e L Agbes
X

ane_natalle@iahoo. com br

e L i
Ane Natalie 04032014 GAD-CYM 12022014 093

O destinatario recebera um e-mail que contém um link para o processo e a informacgao da validade da

disponibilizagdo de acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte da arvore de documentos do processo. Mas, a
operagdo é 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 podera ser acompanhado, visualizando suas autuacdes, lista de documentos e lista de andamentos. O
sistema também disponibiliza a opgdo de conversao da tela em um arquivo PDF.

Acesso Externo Autorizado

Processn 155E7 DOD0E22012.40

Tiges Trenamecho de usudnios 95 SEI
Diata o8 Geraglo EgRE0TE

inderasa gy

Lista do Protocedis (12 rogisirosl:
= Processo | Documents Tew Data
oo i &
Treinamento o¢ usudngs do SEX
Mamirada §
E-mail 7
Wl o iseios SEI
Especicagiies de customizaglo
Ralatinio

050220
[t e 2
es0aR0N
bE0RR0N
]
1202208
12022088
12022044
01022014
TRt
10208
2300200

R rsinamenio de Ses

Scaatachs de autsrzacho pana viagam nacianal
Manust Htghcaconts
Anano Lista 9F vaungd
Memarancs 12
Lista 8¢ Andamantos (19 registros)
DataHora
25022014 1X08
J40A20148 0012

DiSponiDizads SCR5S0 SMaMS Card Rogans (rogencel4@yahon. com or) a 29032014 (3 dash
Dameasiraio oe procedimanty

Aasinano Dotumentn 0001623 (RS0} KEHea00

10.5 Assinatura por Usuario Externo

O SEl disponibiliza meios para que uma pessoa estranha ao 6rgdo ou uma entidade possa atuar no sistema
como um usuario externo, podendo assinar documentos produzidos no sistema e acompanhar o andamento do
processo. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema como um “Usuario Externo”.

Para liberar assinatura para usuario cadastrado, é necessario selecionar o nimero do processo a receber a
assinatura, selecionar o documento a ser assinado na arvore de documentos e selecionar o icone

|Gerenciar Liberacdes para Assinatura Externak

na tela do documento.
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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. Aopgédo com “Visualizagao Integral do Processo” somente
deve ser marcada se o usuario externo estiver autorizado a acompanhar as atualizagdes 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 liberagdes de assinatura externa. Alnica agao possivel € o cancelamento da liberagao.

L] 19957 0000522014-19 [B] &
[ Oficio 5 (0001623)
15 19957 000056¢2014-13
[ Memarando 6 (0001624)
3¢
154 E-mail 7 (0001627)

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
| CVMianegvm gov br <anaggevm govbrs
Liberar Assinatura Extemna para;

= Manual do usuario SE| (BO01675)
specificagies de customizagdo (000171

[l Relatdrio (0001712) «

@ Relatdno de reinamento de desenvolvec

¥l Com vicualizagdo integral do processe

Lista de Liberagdes de Assinatura Externa (1 regisirg);

Visualizagho |\
Proceasso

ane_natalie@yahoo. com. br [ZEL]

Utilizacio Cancelamanto Agies

JB02014 16:20 =

Usuditio Liberagio

% Solicitagio de autorizagio para viagem n
= Manual Muttiplicadares (0001752)
=L Anexn Lista de usuarnios (0001753)

GAD-CYM

#7 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de ysuarios do SE1 (1)

>

O usuario externo recebera um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de login do . Ao digitar e-mail e
senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém um quadro com a relagéo de

processos que devam receber a assinatura e respectivos documentos.
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Acesso para Usuarios Externos

Senha:

I Lonfirma ] | Esqueci minha senha |

Cligue aqui se vocé ainda ndo estad cadastrado

>

Caso o usuario tenha acesso a visualizagao integral do processo ele podera clicar no link do processo e o
sistema abrira outra tela: “Acesso Externo Autorizado” onde ele podera fazer o acompanhamento dos tramites
do processo.

Caso o usuario nao receba acesso a visualizagao integral do processo, constardo no quadro o nimero do
processo e o numero do documento a ser assinado. Porém, o usuario tera acesso somente a visualizagao do
documento.

OO I RS E TN Controle de Acessos Externos

Lista ge Actisos Exemos (12 registros)
Processo Liberagho Validade Agbes
19957 000052/2014-19 2610372014 rd

>

E possivel assinar o documento com ou sem visualizagdo dos contetidos do processo e do documento.

Esta operacgédo é registrada automaticamente no histérico do processo.

... T

1. Aassinatura do documento ndo retira a permisséao para visualizagéo integral do processo. O usuario podera
acompanhar o processo por meio de quadros com a relagao de autuagdes, lista de documentos e lista de
andamentos de maneira permanente.

2. Osistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para assinatura por usuario externo.

Versao 3.0

1. Disponibilizagdes de Acesso Externo:
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a. Agora com dois Tipos:

1. Acompanhamento Integral do Processo: equivalente ao Acesso Externo do SEI 2.6, em que é disponibilizado
acesso integral ao processo, de forma imediata, inclusive para documentos futuros.

2. Disponibilizagdo de Documentos: nova opg¢ao, em que o Usuario disponibiliza 0 acesso externo apenas para
determinados documentos e, com isso, o Usuario Externo ou destinatario do E-mail (quando nao for Usuario
Externo) ndo acessa os documentos nao disponibilizados.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario: E-mail do Destinatario:
Motivo:
o
Tipo
Acompanhamento integral do processo & Disponibilizacio de documentos

Protocolos disponibilizados (cligue na lupa para selecionar):

0000158 (# RECIEC DE PROTOCOLO #) J P
0000163 (AcordSo) 3
Validade (dias): Senha:

b. Continua necessario indicar o prazo de Validade do Acesso Externo em dias e a Senha do Usuario logado para
confirmar a operacgao.

c. Aqualquer momento, voltando na referida tela, o Usuario pode verificar a lista dos acessos concedidos, o tipo
de concesséo (se foi de Disponibilizagdo de Documentos, pode visualizar a lista dos documentos efetivamente
liberados), se foi cancelado e, por motivo justificado, pode cancelar o acesso antes do prazo de validade.

Tipo

Acompanhamento integral do processo Disponibilizacao de documentos

Validade (dias): Senha:

Lista de Disponibilizacbes de Acesso Externo (2 registros):
Destinatario E-mail Validade Unidade Disponibilizagde Cancelamento Agoes
Fulano de Tal sei@ufcg.edu.br 09022017 Suporte_SEl | 30/01/2017 21:19 @ ¥

2. Liberagao para Assinatura Externa:

Com Visualizagéo Integral ou Parcial do Processo: de forma similar ao Acesso Externo, junto com a liberagdo do
documento para Assinatura Externa por Usuario Externo credenciado agora é possivel permitir o Acesso Externo
somente a determinados documentos e ndo somente a opgéo “Com visualizagdo integral do processo”.
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MOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell ... e — |

L/53500.000352/2016-19 | " €| Gerenciar Assinaturas Externas
[ Informe 5 (D024656)
Oficio 1 (0055194) ) E-mail da Unidade:
[ Oficio 1 (0055198) «~ | v
Oficio 1 (0055199)

Portaria 1 (0055206) / Liberar Assinatura Externa para:

=% Atestado (0055207} | | || Com visualizacdo integral do processo
Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionary:
& Consultar Andamento : R i R ! |
- P
X

3. Usuarios Externos:

a. Gerar ZIP no Acesso Externo: antes os Usuarios Externos tinham apenas a opgao “Gerar PDF”. Agora eles
poderao “Gerar ZIP” e, com isso, baixar uma copia mais integral do processo, pois incluira documentos que
naturalmente n&o s&o salvos em PDF (exemplo: videos e dudios).

MOME DO ORGAD POR COMPLETO

il
SEII ina

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Autuagao
Processo: 53500.000967/2016-92
Tipo: Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
Data de Geracéo: 28/07/2016
Interessades: MeiJobson (cadastro de usuario externo)
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo /| Documento Tipo Data Unidade
= 0030367 Comunicado 32 28/07/2016 GlIB
0031748 Termo de Ajustamento de Conduta 1 04/08/2016 5GI
= 0031779 Abaixo-Assinado Teste 05/08/2016 SGI
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigio
18/01/2017 09:33 5GI Reabertura do processo na unidade
18/01/2017 09:33 5GI Conclusdo do processo na unidade
28/07/2016 13:34 5GI Processo recebido
28/07/2016 13:33 GlIB Processo sigiloso gerado, Processo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n®8.112/1990)

b. Acesso Externo Integral x Parcial: a depender do Tipo de Disponibilizagdo concedida, o Usuario Externo pode
acessar o processo de duas formas:

e Acesso Integral:
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MOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
EII 301

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Com acesso a todos os documentos, inclusive novos que forem incluidos

Autuagio

Frocesso: 53500.000001/2016-55

Tipo: _ Acesso a Informacéc: Demanda do e-SIC

Data de Geracao: 01/01/2016

Interessados: Mei Jobson da Costa Carneiro

Lista de Protocolos (6 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade
o 0022672 Contrato 7 18/02/2016 SGl
[ 0022673 Convénio 2 18/02/2016 SGl
] 0022674 Oficio 9 18/02/2016 SG|
"] 0022675 Informe 1 18/02/2016 SGl
@ 0022749 Andlise 2 25/02/2016 SGl
(5] 0022750 Voto 1 25/02/2016 SGl

Lista de Andamentos (6 registros):
Data/Hora Unidade Descrigio
Solicita-se a expedicio da Notificaco de Lancamento constante no presente processo por meio de

ST e Correspondéncia Simples Nacional com Aviso de Recebimento.
25/02/2016 1459 sGl E‘z.bslécg%ao do documento 0022750 (Voto 1) no veiculo Boletim de Servico Eletronico de 25/02/2016
26/02/2016 1458 sGl E‘i.bsléc_ggao do documento 0022749 (Analise 2) no veiculo Boletim de Servico Eletronico de 25/02/2016

23/02/2016 17:50 GIIE Processo recebido na unidade

e Acesso Parcial:

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
SEII ina

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Autuagio
Processo: 53500.000967/2016-92 _
Tipo: _ Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
Data de Geracéo: 2810772016
Interessados: Mei Jobson (cadastro de usuario externo)
Lista de Protocolos (3 registros): ,se"‘- acesso ao documento ndo disponibilizado!
Processo | Documento . Tipo Data Unidade
= 0030367 Comunicado 32 2810712016 GIIB
D Q031748 Termo de Ajustamento de Conduta 1 04/08/2016 SGI
& 0031779 Abaixo-Assinado Teste 05/08/2016 SGI
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
18/01/2017 09:33 5GI Reabertura do processo na unidade
18/01/2017 0633 SGI Conclusdo do processo na unidade
28/07/2016 13:34 3Gl Processo rec_ebido -
28/07/2016 13:33 GlIB Processo sigiloso gerado, Processo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n® 8.112/1990)
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11. Arquivamento

11.1 Arquivamento e Contagem de Temporalidade

No SEl, o arquivamento sera realizado de forma ldgica, sem a necessidade de distinguir as fases de guarda do
processo. Ao finalizar, a instru¢do de um processo no ambito de sua atuagéo, a unidade devera realizar a
operagéao de conclusdo do processo. Quando o processo houver alcangado seu objetivo, ele devera ser concluido
em todas as unidades. Apartir de entdo, a contagem da temporalidade sera iniciada para fins arquivisticos.

No ambito do SEI, a temporalidade corresponde ao prazo em que um processo devera permanecer concluido em
todas as unidades e a devida destinagéo ao final deste prazo: eliminagdo ou guarda permanente. Como o
sistema ndo permite o trdmite de documentos awlsos, em regra os documentos assumirdo a temporalidade dos
processos em que estiverem inseridos (para saber mais sobre excegdes a esta regra, consulte: Documentos
Gerados no Sistema).

... T

1. Quaisquer duvidas ou atividades relacionadas ao arquivamento da via fisica de documentos deveréo ser
reportadas & unidade responséavel Gestao Documental do Orgao.

11.2 Solicitar Desarquivamento (conferir via fisica)

As vias fisicas (papel) de documentos que forem digitalizadas e importadas para o sistema deveréo ser
encaminhadas ao Arquivo, com a necessaria anotagdo no canto superior direito do nimero SEI (protocolo de
documento).

Um usuario podera solicitar o desarquivamento de um documento digitalizado se precisar fazer alguma
conferéncia com o original em papel.

Aoperagdo de desarquivamento podera ser efetuada por meio do icone

s
hl" ’ Solicitar Desarquivamento I

"?ﬂf

, que somente aparece quando o Documento Externo possui via
fisica arquivada em uma unidade de arquivo, ou seja, com localizador atribuido.

Somente estas unidades configuradas com perfil de arquivamento poderéao atribuir um localizador a um
documento fisico.

Ao atribuir um localizador, o sistema automaticamente disponibiliza o icone

¥ o . —= .h'
%E,I ’ Solicitar Desarquivamento l

na tela do documento correspondente:
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Selecionando a opgéo de Desarquivamento, o usuario podera informar a unidade de arquivamento sobre a

necessidade de consulta ao original fisico. O sistema exibira a tela “Solicitar Desarquivamento” que lista os

documentos do processo que possuem via fisica arquivada. O usuario seleciona os documentos de interesse e

clica no botédo "Solicitar".

L 19957 0o0052/2014-19 [B] &9
[ Oficio 5 (0001623)
1% 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 :00016241} ~

Ao

& E-mail 7 {000162?}

% Manual do usuario SE| (D001875)

i Especificagdes de customizacio (0001711)
[ Relatério (0001712) «

ﬂRelztério de treir to de de Iwedon

e Solrcrta;au de autorizagdo para vlagern nac
‘?_“ Manual Multiplicadores {0001752) «

% Anexo Lista de usuarios (0001753) «

[ Memorando 12 (0002253) #

[ Manual Manual do SEI (0002570

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI(1)

Solicitar Desarquivamento

gc.lllllul.;r 1
Lista de Documentos (1 registro):
Documento Data

Em seguida, o sistema exibird a mensagem:
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M| STERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD A pagina em seimpog.trf4,jus.br diz:

|

(] A %
sell Favor entrar em contato com o arquivo para retirada do
documento.

[} 19957.000052/2014-19 [B] {&
-~ [J Oficio 5 (0001623) #
19957 000056/2014-13
[ Memorando & (0001624)
Oficio (0001626)
‘& E-mail 7 (0001627)
- Manual do usuario SE| (0001675)
"= Especificacfes de customizac&o (000171
_| Relatbrio (0001712) <7
F Relatorio de treinamento de desenvolvet
Treinamento de usuarios do sistema SEI
ﬁ pacth 0001716
- Solicitac o de autorizacdo para viagem n

= Manual Multiplicadores (0001752) °
% Anexo Lista de usudrios (0001753) <7
[ Memorando 12 (0002253) #

~[2l Manual Manual do SEI (0002570)
53500.0148

& Consultar Andamento

O usuario deve procurar a unidade de arquivo correspondente para ter acesso ao documento fisico.
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