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1 Visao Geral

1.1 O queé o SEI?

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl), desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), é um sistema de gestdo de
processos e documentos arquivisticos eletronicos, com interface amigdvel e
praticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas é a
libertacdo do papel como suporte fisico para documentos institucionais e o
compartilhamento do conhecimento com atualizagao e comunicagdao de novos
eventos em tempo real.

O seil é um dos produtos do projeto Processo Eletronico Nacional
(PEN), iniciativa conjunta de O6rgaos e entidades de diversas esferas da
Administracdo Publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de
processos e documentos administrativos eletronicos. Coordenado pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, o PEN proporciona a
integracdao de diferentes esforgos que ja estavam em curso no ambito do
Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da
Administracdao Publica, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia
e satisfacdo do publico usuario e reducao de custos. A intencao do projeto é
disponibilizar uma solucao flexivel o bastante para ser adaptada a realidade de
orgaos e entidades da Administracao Publica de diferentes areas de negdcio. A
solucao sera disponibilizada no Portal do Software Publico do Governo Federal.

O sell ¢ uma ferramenta que permite a producio, edi¢do, assinatura
e tramite de documentos dentro do proprio sistema, proporcionando a
virtualizacao de processos e documentos, permitindo atuacao simultanea de
varias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes
fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdo das atividades.

Principais facilidades do sei:

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

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

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

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

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

g. Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e
usabilidade.

1.2 Gestao por Processo e por Desempenho

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

1.3 Boas Praticas de Utilizacao do Sistema
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Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no
decorrer do tempo e o alcance dos resultados pretendidos de maneira eficaz,
sao aconselhaveis algumas praticas:

a. Padronizar procedimentos: por ser uma solugao bastante
flexivel, o seil proporciona formas variadas de utilizacdo de suas
funcionalidades, assim como permite a adaptacao a diferentes
realidades. Por isso, é importante que 6rgaos e instituicdes
padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio
da implementa¢ao de normas de utilizacao do sistema, quanto
pela padronizacao de processos de trabalho em cada unidade. A
instituicdo de normas e procedimentos proporciona seguranca
da informacdo e a organizacao do trabalho. Padronizacdes no
ambito das unidades (tais como tipos de documentos, tabelas
de temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns)
facilitam a utilizacdao de recursos que o sistema oferece, tais
como pesquisa e medicao de desempenho dos processos (para
saber mais sobre pesquisas e medi¢des, consulte: Métodos de
Pesquisa e Medicdes de Desempenho);

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

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



» = Sistema Eletrdénico de Informag6es — Manual do Usuario

funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para consulta
a informacgdes. Um exemplo de boa pratica é a conclusao 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 medicdes, consulte:
Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos

Internos e Medicoes de Desempenho).

d. Dar preferéncia ao editor do seil: Embora o sistema permita
importar alguns formatos de arquivo (Documento Externo), os
documentos formais do 6rgao devem ser redigidos no proprio
sistema (Documento Interno). E possivel a customizacdo de
tipos de documentos em obediéncia aos padrdes e formatacao
estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica. Os tipos de documentos
também podem ser configurados de acordo com a realidade dos
orgaos e instituicdes. Outras vantagens do uso de Documentos
Internos sao seus formatos padronizados e automatizados
(data, numeracao, endereco da unidade, processo de referéncia
e numero SEl), além da possibilidade dos documentos que
exigirem publicacao oficial serem publicados diretamente no
sell em Veiculo de Publicac3o, interno (p. ex. Boletim de Servico)
ou externo (Portal).

1.4 Videos Tutoriais

A opcao estd disponivel na Barra de ferramentas do

sistema seil. Esta opcdo contém uma relacdo de videos que descrevem passo a
passo varias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a op¢ao, sera
apresentado um indice de videos com a descri¢ao de algumas funcionalidades.
Basta clicar sobre a descricdo desejada e o sistema abrird outra tela,
possibilitando dar inicio ao video.
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2 Iniciando Opera¢oes no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o sell, o usudrio deve utilizar seu login e senha:

O Lembrar

2.2 Barra de Ferramentas

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

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

. - .
sel. Para sabers Menu Pesquice [N EXTTCTICTRA == () & / f

Segue abaixo a descricao de cada item da Barra:

Item Descrigao

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

“Menu” Permite ocultar ou mostrar o menu
principal.

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

“Caixa de selecao de Unidade” Informa ao
usudrio em qual unidade ele estd logado e

possibilita navegar pelas unidades para as quais
tenha permissao.

Pesquisa
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I SCT/ Arauive Central : Iﬁ

SCT/ GOoDI
SCT/Biblioteca

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

“Novidades”: permite ao usudrio manter-se
informado  sobre  novas  funcionalidades
adicionadas ao sel.

“Usudrio”: identifica o usuario que esta logado.

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

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

2.3 Menu Principal

z

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:
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2.4 Tela “Controle de Processos”

E a tela principal do sell, onde s3o visualizados todos o0s processos
gue estdao abertos na unidade. Os processos estdao separados em dois grupos:

processos recebidos de outra unidade e e processos gerados pela prépria

unidade do usudrio logado o:

I ——— Ots4

Controle de Processos

EEQLEDE0E ©

VW OIOCe8008 WIBGIEY 3 T

10087 DLOOSITVI4ES

YESOT D0OOM0143T

0587 0000312014-11

QOENANLED - 9667 DOOOMAN 1461
1094 Q000542040
10847 000CHI014-10
C3000 0004 34201318

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

2] [R]Am{3]s]6

Segue a descricdo detalhada das funcionalidades destes icones:

Item Descricao

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra

unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a menos que,
no momento do envio, seja marcada a opcao “Manter processo
aberto na unidade atual”.
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O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas
poderd ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento
Especial.
“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma
B informacdo/despacho de andamento ao(s) processo(s)
selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutérios e
explicagdes de situacoes.
. “Atribuicao de Processos”: utilizado para distribuir os processos.
Informa que o processo esta sob a responsabilidade de um
usuario da unidade.
“Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos dentro
do sistema. Esse icone permite incluir o processo em um Bloco
Interno ou em um Bloco de Reuniao.

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

- “Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o
25| processo na unidade, quando ndao ha mais nenhuma ac¢ao a ser
tomada pela unidade.

O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas
poderd ser recuperado na pesquisa.

“Anotagoes”: utilizado para inserir informag¢des adicionais que
nao devem constar dos autos do processo, geralmente
orientacdes 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.

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

dentro dos grupos a eo :

Item Descricao
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Ver processos atribuidos a mim

21146.000038/2014-91 (1ania.aimeida)

21148.000038/2014-91

21148.000038/2014-91

21148.000038/2014-91

21148.000014/2014-32

21148 000042/2014-51

21148.000042/2014-51

F-
r-
Fe T

L-':‘

o

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

Login entre paréntese: informacdo do usudrio a
guem o processo foi atribuido na unidade.

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

Processos com numero em azul: processos
acessados e/ou que sofreram alguma ac¢do pelo
usuario por login/sesséo.

Processos com fundo preto: processos com
nivel de acesso sigiloso ja acessados por algum
usuario da unidade. Somente sao visiveis para
usuarios com credencial de acesso ao processo
sigiloso.

Processos com fundo vermelho: processos
sigilosos que ainda nao foram
recebidos/acessados.

Processos com fundo azul: processos sigilosos
acessados e/ou que sofreram alguma acdo pelo
usuario por login/sessdo.

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

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

Um documento do processo foi publicado.

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

Anotacgao com prioridade.

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

s

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

19957 000 Treinamento de usuarios do SEI

03000.00( Demonstracio para treinamento

Para acessar o conteludo de um processo, basta clicar sobre o
respectivo nimero.

2.5 Tela do Processo

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

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

A direita e sao mostrados todos os icones de operagdes possiveis
para o processo e, logo apds, sao mostradas as unidades nas quais o processo
esta aberto:
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.
RN 4 ﬂ...ﬂ-mﬂ.nﬂmﬂ..
Oficio 5 (0001823) / i

& 10047 0000562014.10
Memorando 6 (0001524} /
] 2]
-
€330 aberto nas uncdades

WOV

..
.

S E-ma 7 (0001627)

= Manui 00 UsIeo SEI000187S) /

= Especncactes de customizagdo (0001744)
=l RIS (0001712}

EAr
gn:mmooe. ) de ©0e1713) / [SAM (8tiDudo para natake)

T Soxcragdo de autonzado pars visgem nacas (0001677) /S
= Manui Matgicadores (0001152)

L ANGKO Lista O usuhnos (0001753)

B Memorano 12 (0002253)

& Consular Arcamento

n. Frotessos Redacionados

® JTronamanto 08 ususnies 03 SE (1) . %

-
-

Ha situacdes em que o processo ndao possui andamentos abertos,
estd sobrestado ou foi anexado a outro processo. Nestes casos, apenas os icones
com operacgdes pertinentes, assim como o status do processo sao exibidos.

Il 10957 000052/2014-19 JENES) .n=
[ Oficio 5 (0001623) / ‘

& 19957 000056/2014-13

& Memorando 3 (0001624) o
yicio ( Processo ndo possul andamentos abertos
GZE mall 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

" Especificacdes de customizagdo (000171
(= Relatério (0001712) «°

@ Relatorio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sistema SE!
) Despacho GAF 0001716

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

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

#” Consultar Andamento

A tela do processo apresenta os mesmos icones da tela “Controle
de Processos” (com operacdes possiveis para grupos de processos), além de
outros icones com funcionalidades que permitem atuacao sobre o processo em
guestao:
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1. Apenas nos processos sigilosos serdo visualizados os icones:

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

Item Descrigao

“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.

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

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

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

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

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

“Acompanhamento Especial”: possibilita ao usuario acompanhar
o andamento do processo mesmo que ele esteja tramitando em
outra unidade.
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“Anexar Processo”: utilizado para anexar um processo a outro.

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

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

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

“Gerenciar Credencial de Acesso”: permite que o usuario que

recebeu permissdo de acesso a um processo sigiloso possa

conceder permissao a outro usuario.

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

2.6 Base de Conhecimento

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

[ Visualizar Bases de Conhecimento Associadas l

unidades por meio do icone

IN§19957 000031/2014-11 [S8

34 Demonstrativo tabela de pagamento (0001500} <

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 criagao da base.

£19957 00052204419 - 9 Bases de Conhecimento Associadas
@ ofco 2 (0001623) /- — eSSt
vausgar Sases 2x LITITALI=ITD AR adea ) I~

= 19957 00D0062014-1%
h Memorando 6 (0004624) /

Jrecra

? Lty de Bases o» Carmaomenyy Azsoodsas (1 /egsia
;ile.—x 7 (0004627) Unidade Descrigho Urmsaria Liboragao Daty Liberogdo Agoes
* Manual do usuao SEL(0001670) / GAD-CVN Mutdphcacdares natabe 23042014 08 3052 -
% Especificagdes de customeaco (000171
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Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela
Unidade que a criou.

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

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

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programadao
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

IModelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

MNova

Em seguida, clicar no botao |

Base de Conhecimento

Pescuam :l [ : Mera Base |
Ciiessnaannn

Palawss-chave

I

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

[ Zatoe | [ Cancelar

Descrigho:
—

Tipos de Processo Azsooados

Anear Arquivo
Escoper arquive  Nenhum arguso sefeconado

Lista de Anexos {0 regisyos)
Nome Tamanho Usudnio Unigade Aghen

Ap0s salvar as informacdes, o sell abrird automaticamente uma tela
em que devera ser informado o conteudo do procedimento, conforme padrao
definido pelo Administrador do Sistema:

Quavs documentos 330 necessdros?

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 se.

Ao finalizar o preenchimento, deverd ser selecionado o icone

[ Salvar ]
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Na unidade criadora da base, as informacdes sao acessiveis para
Minha Base p
= | acessivel em “Base de

consulta e edicdao por meio da opgao |
Conhecimento”, via menu principal:

R
:; Lhrrs Sam "
Serrrnnenn

Base de Conhecimento

Falawas-chave

O sistema abrira
conhecimento da unidade:

LIS 2w Prase svinniis () 1egimes)

Base de Conhecimento GAD-CVM
oo = Dete tweagde Aglurs
200701817 W “] V' TEE |
22010014 50 ¥ 20100630038 Qo
DANATEIE 10 4353 BAOI00YS 1440 08 Do

|é utilizado para visualizar o

O icone Q | Wisualizar Contetdo do Procedimento

conteudo do procedimento.
O icone . ’AIterarConteﬁdodﬂPrﬂ-cedimentﬂ] é utilizado para editar o

conteudo do procedimento.
Alterar Cadastr do Procediment : .
[ [ Atterar Cadastro do Procedimento | permite que o usudrio altere

O icone
os dados de cadastro do procedimento (Descricdo, Tipos de Processo Associados

no icone

e Anexo).
deve-se clicar

Depois de finalizadas as edicdes,

v para que a base possa ficar disponivel e finalmente ser exibida ao
lado do numero de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes.

Apods liberada a primeira versao do Procedimento, somente sera

conteddo por meio do icone

sistema abrira para,

possivel alterar seu cadastro e
uma tela

@ [ Mova Versdo do Procedimento ] Com iSSO, 0
primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:
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Nova Versao do Procedimento
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ot rrvers 2301221417108 natene | 02001 114345 Rao
G [issadei FU0URA1E IS 4 CLEEL T
DI0IVE TEERR onue 03032016 115902 Hao®

Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone

IIQ [Versﬁa: do Procedimento ] X

Base de Conhecimento GAD-CVM

| Yem | jmpnme || [ |
Lista de Frocedmentos (3 regisros)
2§ vescrche $UsudnoGeragor S DmaGeragho  § Usudno Lbwiagdo 3 Daa Liberagdo. Agoas
[ EcEM Dionasen 22012014 171038 natata 03032014 115343 ERo
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[imerimer | [Encar
Lista oe Versdes do Procediments (2 Te9iEks )

[ ——
Y o e 230472014 06.2540 by ot/ 230412014 08:30.53 %

22012014 001105 E

natalie

I3 {Sphcadures 220172014 00:10:28
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j[Excluiercedimento] . , . .
= permlte ao usuario excluir o

O icone
procedimento.

2.7 Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcacdao em azul. O
sistema abre uma tela que contém duas areas. A esquerda mostra o nimero do
processo, a respectiva relagdao de documentos, enfatizando o documento

selecionadoo. Logo abaixo é mostrada a opc¢ao de consulta ao andamento do

processo o A direita sdo mostrados todos os icones de operacdes possiveis

para documentos o . Abaixo dos icones, € mostrado o corpo do documento.
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Ao clicar em um dos documentos que compdem o processo sera
apresentado um novo menu com as agdes que poderdao ser realizadas no
documento. No caso de documento externo sera apresentada uma barra de
menu com algumas acdes diferentes das apresentadas para os documentos
internos.

Documento Interno:

Documento Interno assinado:
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1. Oicone é apresentado somente no caso de documento sigiloso.

Documento Externo:

Item Descricao

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

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

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

“Editar Conteudo”: permite ao usuario realizar altera¢des no
conteudo de documentos gerados na unidade.

=] [x] [E] A
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“Assinar Documento”: permite ao usudrio assinar
eletronicamente os documentos gerados no sel.

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

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

“Gerenciar Liberagdes 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 seil.

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

“Cancelar Documento”: permite o cancelamento de um
documento que seja desnecessario ao processo. Essa op¢ao 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
conteudo na confecg¢ao de novos documentos.

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

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

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

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

Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Os
niveis de restricdo de acesso permitidos sao configurados durante o cadastro do
tipo de processo. Significa que so é possivel abrir um processo sigiloso se essa
opcao estiver configurada como permitida para o tipo de processo escolhido. Os
tipos de processos que podem ser sigilosos aparecem com o fundo vermelho na
lista “Escolha o Tipo do Processo”.

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

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

Nivel de Acesso

Sigoso = Resiitn Puiblico

Hpotese Legal:

Um processo sigiloso, além do campo “Hipétese legal”, apresenta a
relacao de “categorias do sigilo”, de selecdao obrigatoéria, em conformidade com
a Lei de Acesso a Informacao (LAI), Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

——{ Nivel de Acesso }

* Sigilese [ Restito

Hipotese Legat:

Deve ser escolhida uma das op¢des: “Secreto”, “Ultrassecreto” ou
“Reservado” e salvar informacodes.

.. I

1. Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o processo
assumird, automaticamente, o comportamento do nivel de acesso deste
documento. Também se deve levar em consideracdao que, ao criar um
processo com nivel de restricdo de acesso, todos os documentos nele
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inseridos, independentemente de serem publicos ou ndo, assumirao o
comportamento do maior nivel de restricdo de acesso, ou seja, o conjunto
sempre assumird 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 informacao neles contida,
evitando restringir o acesso do processo como um todo.

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

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

. Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha
recebido restricao de acesso, todo o processo, ou o conteudo de todos os
documentos desse processo, ndao poderao mais ser visualizados. Somente
serdo visualizados o niumero do processo e a descricao de cada documento.
Para alterar o nivel de acesso de “Restrito” ou “Publico” para “Sigiloso”, o
processo deve estar aberto somente para a unidade que efetua a operacao.
Processos e documentos restritos sao identificados por uma chave amarela
ao lado dos respectivos numeros.

------ @ Demnnstratwo tabela de pagamento (0001500) ¢~

Processos e documentos sigilosos sdao identificados por uma chave
vermelha.

Jl§19957.000030/2014-59 Bl
EI Autorizacdo GAD-CVM 0001498
[ Despacho GAD 0001499 &

[ Treinamento de usurios do sistema SEI 14 (0001707) o
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) #
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Parte

Operacoes

Basicas com
Processos
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3 Operagoes Basicas com Processos

3.1 Arvore de Documentos do Processo

Todos os documentos do processo sao organizados por ordem de
inclusao, na vertical, em um modo de visualizagdo denominado “arvore de
documentos do processo”:

Il 10057 000002/2014-31 R=JS X&)
& |
R
=Rl

B3 vV
[ Oficio n° 7 (0000209)
~[ Oficio n° 8 (0000210) &
[ Memorando n® 16 (0000287) &

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

3.2 Iniciar Processo

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

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Fesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail
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Na tela "Iniciar Processo" sera escolhido o tipo de processo
desejado. Os tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta.

o [ Exibir todos os tipos |

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone
ao lado de "Escolha o Tipo de Processo". J3, para voltar a tela anterior devera

@ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade }

ser selecionado o icone

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

Tpo 00 alinse:
| Thrnamevin fe Unsdnos do SE1
Cxzerdracas

‘MNO\W~MlﬂMM-NM

riviviaadae
[

Qtuenades dusts sratace

Ba Acesso
Bt

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

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

@ Auomdics
Informasn

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

Adtamdicn

= Indormads

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

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

19957 000 Treinamento de usuarios do SEI

03000.00( Demonstracio para treinamento

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

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

“Observagoes desta unidade” é um campo de livre preenchimento,
onde devem ser inseridas informacdes adicionais que facilitem a identificacao de
um processo € a sua recuperagao. As informacdes desse campo s6 poderao ser
recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu.

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

. [ Consultar/Alterar Processo h

posteriormente por meio do icone , disponivel na tela do
processo (para saber mais sobre o nivel de restricio de acesso adequado,
consulte:

Restricao de Acesso).
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... I

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

2. O ideal é que a opg¢ao de inser¢cao manual do niumero de protocolo de um
processo seja utilizada somente para os casos de processos gerados fora da
entidade ou processos criados antes da implantacdo 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 (fclaudine)

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

. [ Consultar/Alterar Processo h
icone se o0 processo estiver aberto na unidade.
Quando nao aberto na unidade, o icone é alterado automaticamente para

. Consultar Processo
.

5. A inclusao de um novo tipo de processo devera ser solicitada a unidade
responsavel pela gestao documental.

3.3 Tipos de Processo

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

Escolha o Tpo do Precesso

AREINEER (04D b ETRN
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Esta tela contém os tipos de processos nos quais os documentos
serdo incluidos, tendo em vista que no sell somente é permitida a tramitacdo 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

. [ Consultar/Alterar Processo h

processo. Devera ser selecionado o icone . Na tela “Alterar
Processo”, devera ser selecionada uma das opc¢des disponiveis na barra de
rolagem do campo “Tipo de processo”. As informac¢des devem ser salvas.

...

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

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

B )
selecionando-se o icone e descrevendo as alteragdes no

campo “Descricao”. Neste caso, é preciso certo cuidado porque as
informacdes nao podem ser editadas depois que sao salvas (para saber mais
sobre histérico de operacdes de um processo, consulte: Verificar o Historico
de Modificacoes).

3.4 Processos com Restricao de Acesso

Processos e documentos sigilosos sao indicados por meio do icone

¢ Acesso Sigiloso . , ,
ao lado dos respectivos numeros (arvore do processo).

{19957 000030/2014-59 [\ o

[ Autorizacdo GAD-CVM 0001498

[0 Despacho GAD 0001499 &

- Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) o #

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) #°

J4, processos e documentos restritos sdao indicados por meio do

& Acesso Restrito

icone ao lado dos numeros.
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IN§19957 000031/2014-11 [S8

34 Demonstrativo tabela de pagamento (0001500} <

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

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuario gerador do

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

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

Gerenciar Credenciais

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

Caso o usuario possa se logar em mais de uma unidade, o seil abre
outro campo onde deve ser informada a unidade do usuario (se o sistema nao
reconhecer o usuario, ndao abrira o campo para preenchimento da unidade e a
operacao nao serd completada).

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

Gerenciar Credenciais

.

Lista de Credenciats Concedidas / Cassadas (Y regisio)

Concessdo Cassagdo Agbes
020372014 19:39 x

Um usudrio 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”.
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O usudrio devera preencher o campo “Senha” e o sistema abrird a
tela do processo.

50 Gt oG Covome

3 seimpog.tri4 jus.br/szimpog/controlador phpTacao=procedimento_

Credencial de Acesso

Usshnio:
peatate
Seaha:

=

Nesta tela estarao disponiveis os icones “Gerenciar Credenciais de

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

..‘Pdli]
Autorizaio GAD-CVM 0001408 /

) Despacho GAD 0001400 @ /
) Tremamento de usuanos Ao sistema SEI 14 (0001707) o /

Tremamania e usudnos do sistoma SEI 3 (00017 Processo aderto com o5 usudnos
. > ik bl natabe | GAD-CVM

> Sultar Andamen rsdantas / GAD-CVM

il = FLC/ SAD

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

N3o é necessario enviar o processo para a unidade do usudrio com
credencial para acesso.

...

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

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

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

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

[ Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade h

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
nao fica visivel.

Processos com Credencial na Unidade

| Dabeer || Sanowe

Transterir credencia nesta unidade pars

I

Lisza de Processos (4 ragistres

M Processo
18957 0000L92014-11 Treinamenty de usuanos do SEI
Tratnamento 0o usuanos do SEl

Tranamenny 06 ususnos 00 SEI

3.5 Concluir Processos

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

O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

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

b. O processo ja alcancou o seu objetivo em todas as unidades e
devera ser concluido na ultima unidade em que estiver aberto.

Para efetuar a conclusao, é necessario clicar no nimero do processo
o9 [T

e selecionar o icone e confirmar a operacao.
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Também é possivel concluir mais de um processo ao mesmo tempo,
selecionando a caixa de selecdao dos processos desejados na tela “Controle de
Processos” e clicando no icone “Concluir Processos Nesta Unidade”.

Controle de Processos

al R [Alol3ls]o

Ver processas atribuidos a mim [ Concluir Processo nesta Unidade l

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

..

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

[ Manter processo aberto na unidade atual , pOSSUi o mesmo efeito da conclus3o 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” e/ou “Blocos Internos” ou pelo menu
“Estatisticas” (para saber mais sobre tais funcionalidades, consulte:
Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos Internos e
Medicoes de Desempenho).

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

3.6 Reabrir Processos
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N | NN = (=
E permitido reabrir o processo por meio do icone

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

Il 10057 000052/2014-19 [BIE= . n %
[ Oficio 5 (0001623) & "'

""" [5{ 10957 000056/2014-13
[ Memorando & (0001624) #* . .

A Oficio (0001626) Processo nao possui andamentos apertos.

~id E-mail 7 (0001627}

= Manual do usuario SEI (0001675)

-~ Especificactes de customizacdo (000171
[=] Relatorio (0001712)
&5 Relatdrio de treinamento de desenvolvec
[[] Treinamento de usuarios do sistema SEI
[ Despacho GAF 0001716

- Solicitac 8o de autorizacdo para viagem n

- Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usudrios (0001753)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

3.7 Excluir Processos

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a

"
exclusao pela unidade geradora, por meio do icone . . Este icone s6 fica

visivel nas telas de processos e de documentos quando a operagao estiver
habilitada.

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

A exclusdao de processos s6 é permitida, observadas as seguintes
regras:
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a. O processo nao podera ter andamento aberto em outra unidade
além da geradora: o simples envio para outra unidade
impossibilita a exclusao, mesmo que nao tenha ocorrido acesso;

b. O processo nao podera ter documentos;

c. O processo possui documentos externos e/ou 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 exclusdao de documentos, consulte:

e. Excluir bocumentos).

W]2] &[] rilal2[ Al Jolm]s]aja]= [
(tiar}

& CorGurar Andamento
i . Processo sberto somente na unidads GADCVA (atitnido para efefiosa)

1. Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que ndo tenha
havido acesso na unidade de destino do processo, ainda que n3ao possua
documentos, ainda que seja mantido aberto na unidade atual e, embora o

-
icone permaneca visivel, terd a exclusao do processo impedida
pelo sistema:

AEATERI 50 PLANIAMEN O, GRCAMNID § Gk SEAD A pagna em sempog tridjusbr oz

M
wl; Versde Pescemo LOO57.000088/ 211428 4 beve svsbemanic em
aetraly) undadele)

u.. GO Imn..n!

#7 Corsular Ansamento

Processo aberno n
GAD-CWVWM (atmbulue yrara vameey-
GAL

2. Processos excluidos nao sao recuperados pela funcionalidade de pesquisa
ou pelo menu “Estatisticas da Unidade”.

3.8 Gerar PDF do Processo

@ ’ Gerar Arquivo do Processo h

Por meio do icone (tela do processo) é
possivel converter um processo em um arquivo em formato PDF. Além dos
documentos gerados internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de
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alguns formatos aceitos. O usuario tem a op¢ao de gerar o PDF de todos os
documentos possiveis ou de selecionar os documentos que deseja converter.

ey /S
e 08 Comnei S0 00171
Retarten OIVTD)
Qo ) 43 bumarard: to demrvonecoes (10017

. o001742)
= Areno L de ikt en (0001 T5Y)
B ecaanes 12 (10022ES)

T e 1
S e R0 S ALTTTN A [ AT LR NI |00
| Massal

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

unidades.
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Parte

Trabalho
Colaborativo
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4 Trabalho Colaborativo

4.1 Receber Processos na Unidade

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos
na unidade em dois grupos. O primeiro apresenta 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 sell 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 atribuicio do processo para um usudrio especifico
dentro da unidade, ainda que isso nao impeca a edicao por outro usuario da
mesma unidade.

C——

Controle de Processos

BEELEEOE

VN SroOescOs AN Durdas 3 mem

11 egsties o
| Recodidon y Germos

L 19907 0000262014-91 He o Ul 10057 COO0EHD0Y4-21 Helaudng

inomtiel ) 10057 00CCHA2014-E3 g
10067 0000342044-37 (sfn3za)
10057 000031/2014-11 (nadade

10057 0CO0A6 201461 amwana

19957 051/A014-T4
18957 0004 2014-28 l1sdartes)
1898 0000342014-95

19987 000082201419 (OEET
03000 000124201315

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

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

ﬂ [ Atribuicdo de Processos h
o icone . Na tela seguinte, deve ser selecionado o nome do
destinatdrio na barra de rolagem do campo “Atribuir para”. As informacoes
devem ser salvas.
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Atribuir Processo

[Forver ] [omcetar |

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

2] |RiAlm[3le|S

Caso ndao haja nenhum processo atribuido ao usuario, a tela nao
listara nenhum processo. Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos
0s processos”:

Controle de Processos

EELEE0E

Sregistios
Recebidos Gerados
19057 000051/2014.74 (natalie) ' 19957 000031/2014-11
19957 0000267201491 {natalie)
(natalie)
fnataiie)
(natatie)

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”:

Atribuigdes de Processos - lania.almeida
[t ] [Canair |
AT pare

|

Lista oe Frocessos (41 registost
29948 000038201451 Camois oo Makara & Conraraldo 00 Senvgos
21480000220014-85 Ranzeaclo de conan
21948 000037201447 Ateragdo oo Daoos Pecseas
27348 0000242014.78 Alemra g Coma Camenss
27040 DO0OIN0 V45T Abartia ds Corta Conmee
2108 0014201422 Camizsio de Stedcinca
21040 DI00DNA14-£3 ASIONM 08 Mt et

F1329MB 0000120 18-11 Adetura de Conta Catreme
ZHLEZNE 000005200455 Audhora Cortroie intemo & edems

2B 00T 14-59 Retragho de comealy

2718 (0051351 Azertira de Conta Carmene
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Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao
usudrio, ao selecionar a caixa de selecdo ao lado dos numeros dos processos que
deverao ser redistribuidos, selecionar um dos usudrios disponiveis na barra de
rolagem do campo “Atribuir para” e clicando-se no botao “salvar”.

... I

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

2. Processos com o numero em vermelho ndo possuem atribuicdo porque o
sistema nao permite que sejam atribuidos processos durante o envio de uma
unidade para a outra, exceto, no caso de processos sigilosos.

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 edicao e verificacao de
atualizacdes em mais de uma unidade ao mesmo tempo.

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

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

. Na tela seguinte, deverdao ser informadas as unidades de

destino do processo.

Esta tela também disponibiliza as opcdes: “Manter processo aberto
na unidade atual”, “Remover anotagao” (permite remover a anota¢ao quando
o processo for devolvido), “Enviar e-mail de notificagdao” (permite enviar um e-
mail com texto ndo editdvel a todos os usuarios cadastrados na unidade de
destino do processo, avisando do envio) e a opcao “Retorno programado”
(permite atribuir uma data em que o processo deva ser devolvido). Para saber
mais sobre retorno programado, consulte: Controle de Prazos.
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Enviar Processo

Processos

19957 000044/2014-72 - Treinamento o= usudtios oo SEI
19857 000051/2014-74 - Trainamento a8 usudnos oo SEI

Unidades:

{GAD - GAD

84D - SUPERMTENDENCIA ADUINSTRATIVD-FINANCERA

¥ Mamed procass0 30600 13 unisass alust
| Remaver anotacio
| Erstar e-mail de nothicacie

Retome Programaco

13032012 =

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

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

5
% Enviar Processo

. , ]
Processos” e selecionando o icone (na mesmatela). No entanto,

o tramite de varios processos para varias unidades so sera possivel quando todos
0s processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, nao é possivel o
tramite em bloco quando os processos selecionados tém destinos distintos.
Nesse caso devera ser realizado o tramite individual, ou do conjunto com mesmo
destino.

...

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

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

|
documento) e Acompanhamento Especial .

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

o — 2| |6 [ri|a] 2[A]l] [oln]s]a) o [B]:
Desgacho GAD-CVM 0007541 u = “" é

B Progeo Pagamento a Fomecedor To Be
Processo aberlo nas unidades

> > v
& ConsUitir Anaamero GAD-CVM (B1MDUI0D Para redantas )
SAD (300 33 Nalake)

Processos Retacionados
Alastameno para o Exenon (V)

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

4.4 Controle de Prazos

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

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

Enviar Processo

Proceqson

19857 D000442014-72 - Tramamsto 0% usuaios 90 SEI
12957 0000512014.74 - Trenamento de usudnos ¢o SEI

¥ Manter processo 32e00 na unkiade akal
Remaew anctacho
Envar -mail 0o nostcagdo

reeesssrensranns
» Retomo Programade .
H H
§ 14032014 ;s

O icone &I “Retorno Programado” fica visivel para as unidades de
destino do processo. Ao passar o cursor sobre o icone, ele mostra a data de
retorno e a unidade que o definiu.

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

%

]
i

Retorno Programado 114-74
GAD-CVM 14/03/2014 (11 dias) )13-13
U3000.000139/2013-74

]
a
(]
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A funcionalidade nado retira o acesso ao processo caso a demanda
nao 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 destinatdria. Ou seja, o sell também controla prazos
“em cascata”.

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

O sistema abrira uma tela que apresenta um calendario e os
retornos programados para o dia. No calendario, estarao sinalizados os dias com
marcacao 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 opgao “Ver todo o més” que mostra os
retornos previstos para o més:

Retorno Programado

PYOCRES0S Dar devoher 20M .

Werge
1 0gats S5 TQCDH S
Usstude Dels Frogramads  Dets O Hetsrmo Lietve  Pram Bestacts ides) %
a1 GaL 014 [ ;E]‘ '
PO e
wAHEENN N 2
AUPE BTN

LR

03 Magematve

Mo b0 3304

“wilitcarmde o
lasssnnnunnnad

O seil organiza as informacdes em dois quadros:

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

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

Retorno Programado
] (B

Processos aguardandd retonnd de ouras indades

3 mgisbnin|
L e

}
VG57 DROOMER0IAEY | GAF 45030034 2 o
196557 0oL 12017 20 100 ;-‘ é

HES) OO0MGOIETE | SO 100N L e

Processas para devober

10egara
Unidade Dals Progaamase  Dale de Retarma Sivine  Pram Restasts (as)
O 43022014 ]

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

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

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

4.5 Inserir Anotagoes

As anotacdes (post its) & s3o de livre preenchimento e uma mesma
anotacdo pode ser inserida em varios processos ao mesmo tempo. Também é

; p . ~ . P | Prioridade
possivel mudar o nivel de prioridade da anotacao por meio do icone

e a cor do simbolo de anotac3o ficara em vermelho ®:

VI Recebidos
o 19957 000031/2014-11
] 10057 .000044/2014-72 (rsdantas)

] natalie

(] Q} Demonstracdo de procedimento.
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A anotacdao so é visivel para a unidade geradora. Significa que
guando um processo é enviado, de uma unidade para a outra, ela nao fica visivel
até que o processo seja devolvido. Caso ndo seja desejavel que ela volte a

aparecer, é necessario selecionar a opc¢ao [] Remover anotacio ny tela “Enviar
Processo”.

Para inserir a anotagao, deve-se clicar na caixa de selecdo ao lado
no numero do processo ou processos que receberao anotagdes. Ficara visivel
uma marca de selegdo. Deve-se clicar no icone . O sistema abrira a
tela de mesmo nome. No campo "Descricdo" deverd ser inserido o texto
pretendido. Para mudar a cor da anotacao, basta clicar na caixa de selecao
"Prioridade" abaixo do campo Descri¢do e salvar informacdes.

B 557 cocon 1.4 7« OIS des
dr Anotag!
=2

SEC il Y (0001858 Desongds

Comininaghi 06 $0008mah)

# Consutar Ancamento

P essos Reaconams
Trama et &0 snsdetas oo TS

4.6 Ciéncia

A ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por
determinado usudrio, quando n3o é necessdaria a assinatura. E muito Gtil nos
casos de envio de documentos circulares ou mesmo em blocos de reunido.

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

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

—4 | Ciéncia
-
¢ [ED

Ao clicar no |’cone&[V"“a"zarc'e””““ Decuments ], é possivel verificar
0s usuarios que conferiram o documento:
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[ Despacho GAD-CVM 0001541 = o ol

[ Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Documento
‘—maé unidades:

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

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

i TeeeT D000AR0A-T2 B
B Dawpacro GAD-CW 0031530 B
M Prigen Pagarserts 3 Fomecedsr To Be
LIt 00 Odncue I rogomon
Daasain Iwirgn
roca e DA 1N dS fyevancave Dbz 0s saceveny R4S Demaaw
PR Su— 03I D et Dies b iavets 201841 Duteidn)

#' Comsatar Andarwrrn

E necessario tomar cuidado para n3o dar ciéncia em documentos
equivocadamente. O sell n3o permite cancelar ou anular a ciéncia.

) Despacho GAD-CVM 0001541 & - =

5| Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

...

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

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

3. A ciéncia pode ser atribuida as minutas da prépria unidade e as minutas
inseridas em um bloco de reunido.
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5 Relag¢oes entre Informagoes

5.1 Sobrestar Processo

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

Para sobrestar é necessario clicar no nimero do processo e

m Sobrestar Processo
.
.

selecionar o icone

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

Ok Sobrestamento
B Ofoo 5 00001623 /
o 15852 000096201413 (o | [Gamonine |
Mmmoe iconie2a) /

Processas:

u"c mal 7 00G152T) TIUE7 00002201473 - THamanamd 0 sausoos o 30

* Manua 90 usudno S8 (0001675)

W Capronoagdes de customusg 40 (000TTY
o Relattno (0001742)

P RERI0N0 06 MnAMEnto o8 Gesenmoleed ® Sarcente Sotiesta

[ Trenamento de usuancs do sistema SB) SILIBAI VINOLRNIE 3 GUTD FTOCAREE
B Daspacno GAF 0001716

- Sotcitac 8o de sutoriragda pars vagem n
<) Manua Muripecadores (0001762) Darrcnstache pals benarmm|
) At Listi o usudeos (000179Y)

# Consutar Andamento

Processos Relaconaces
TrenEment: te veudnos o3 5E (1)

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

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

’
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CTIISERIED & Y Sobrestamento
B Oficia 5 (D001623) /

4 10037 DIODIE2014-13
I Memorando & (000124) Pl
S3E-mal 7 (009627 13557 00000227 14-18 - Tranymenio de ussanes oo SEI
= Manud do usudno SEI (001ETD)
W Lspecincs; Des de customzag Ao (000171
[ Setandin (0017125 o

Relmdro de trenamento de desenvoiec Samenk Sosressyr

Treinameno de usAnos do sistema S8 * Spbreviarenculads 3 oukg processn
B Dsspacho GAF 0001716
= SokcRa 0 02 AUIDEACE0 para vagem n|  Process pars Vincslagae Tos
T Manua NuBpicadores (00017624 19367 00005 V21474 |_zosme | Tranyments 0s uzosrios oo 58
= Anexg Lists de usudnos (0001723) -
Matve

& Consuts Angamenio Dereonetagho o4 pracedenents 1o S0

Frocessos Sels Krados
Tremamento Ow usiwion e 58111

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

Processos Sobrestados

[ orsones Samsemervares | [rvee ]

LIA de Pracisase (1163000}
Procwssn Ussenu  Duss de Sclrestamaein Wty Vncutagias igten
16947 DRc0sa 20141 htbe IO I0204 Dumanirachs de procedimanie 10047 30021201474 r

PRcesics Ssbrovatod
.= '-i .‘."""u
_ Ongex e E-oead

Para remover o sobrestamento, basta o usuario selecionar o
processo e clicar no botdo [ Bemever seteestaments | ) selecionar o icone b "Remover
Sobrestamento" no quadro que contém a relagao de processos sobrestados.

... I

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

2. Nao 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".
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5.2 Relacionar Processos

A funcionalidade

Eelacionamentos do Processo | , .
€ utilizada para agrupar

processos que possuam alguma ligagdo entre si (por exemplo, informagdes
complementares), porém, autébnomos.

Caso existam processos

relacionados, com o processo aberto, logo

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

relacionamentos, visiveis para todas

I 19957 .000051/2014-74 |EIESRE]
&0
=11

S E-mail 11 (0001856)

# Consultar Andamento

+ Processos Relacionados

19957.000028/2014-81
19957.000052/2014-19

as unidades:

ODEREEREOE

Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM (atribuido para natalie)
GAH (atribuido para Iferreira)
GAL

PFE

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 abrird o processo correspon

dente e o processo anterior passa a figurar

como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o relacionamento é nos dois

sentidos.

B190957 000052/2014-19 i
[ Oficio 5 (0001623) /
4 10057 000056/2014-13
) Memorando 6 (0001624) /

74
&4 E-mall 7 (0001627)
*: Manuai do usudrio SEI (0001675)

Co[~[E[

Processo ndo possut andamentos abernos

" Especificacdes de customuzacdo (000171
L] Relatdno (0001712) «f

& Relatdnio de reinamento de Jesenvoivec
[ Treinamento ¢e usuanos do sistema SEI
{l Despacho GAF 0001716

** Solcitagdo de autorzagdo para viagem n
= Manual Muttipicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

# Consular Andamento

Processos Relacionados

Para relacionar processos é necessario estar com um dos processos

aberto e, antes, saber o niumero dos processos a serem relacionados. Na barra

. , Il | Relacionamentos do Processe |
de menu do processo, deve-se selecionar o icone . .
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‘. » | HEHREEREDRLOMEEN
[ Despacho GAD-CVM 0001541 Jp Rt lé " i€

Projeto Pagamento a Fornecedor To Be [ Retacionamentos de Processa |

Em seguida é aberta tela para informar o nimero do “Processo

Destino” e, ao clicar em , o sistema confirma a existéncia do processo
no sell e automaticamente preenche o campo “Tipo”, habilitando o botdo

Adicionar
.

Relacionamentos do Processo

B 12057 000044201472 JURH]
B Despacho GAD-CYM 000154t S

SN Frojeso Pagamento a Fomecesor To Be e
",'.‘_‘;",'o, .""';? = o~ \
# Consta Andamento TRIST Q0p0R1RE14. 14 | L Eeeia | Trenaserto se i biss e 52

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

B Relacionamentos do Processo
B) Despacho GAD.CVM 0001241 &9
3 Projto Pagamanta & Fomecedor ToBe | L

#7 Corsutar Ansamentn

Liats 2o Froceseos Relanonsdos (4 regeta
Frocessos Relacionados . S——— — - o e — e
' 03032044 215458 ~

19307 00300 197 14-T.

Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone

p‘[ Remaover Relacionamento I

na coluna “A¢6es” do referido quadro.

...

1. N3o ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexacao,
um processo nao passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito
a qualquer tempo.

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

5.3 Anexar Processos

A anexacdo de processos é uma funcionalidade que permite juntar
de maneira permanente processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e
com o mesmo objetivo, uma vez verificado que as informacdes deveriam ou
podem estar agregadas em um processo unico.
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Jl 10057 000052/2014-19 JEE=] .n%
.-l 0ficia 5.00Q1823).. £7.....,

i [419957.000056/2014-13

Memora’n d°1 ?_,(‘0901624) 4 Processo ndo possui andamentos abertos.
B4 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

# Especificacdes de customizacdo (000171
[2) Relatério (0001712) <

Z8 Relatorio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sistema SEI
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:

JB19957 0000561201413 [ . E .
[ Treinamento de usuén‘os do sistema SE! ¥

7] Treinamento de usuar j0 sistema SEl
zwula pmm ve'Séo (0001674) & Processoanewao ao pmeSSOﬂ..-.-‘.......-.--.....

‘Il.lllllllllll'l.lll.

& Consuitar Andamento

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

e
Anexar Processo
.
.

tela do processo, selecionar o icone

| u 2] (&[5 Jrilal ]3]l oo & as B

B2

B [ Praca |

i1 1556
e yoioag Frocessc aberto nas unceces
GAD-CYM (3rtnd 00 pars natade)

ul
&' Congsunas Angamento GAH (Mu00 para Berreira)
GAL
Processos Relsconaces FFE
Tranament de sasaros 20 56 (31

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

numero que serda anexado (processo mais recente) e clicar em [ Pesauiser |
Automaticamente o Seil preenche o campo “Tipo” com o respectivo tipo de
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processo a ser anexado e habilitar o botao . Ao clicar nesta opcao,
o sell informard que somente o Administrador do Sistema pode cancelar a
operagao:

ATENGAO!

Apés a anexagdo nBo serd mais possivel incluir ou alterar documentos no processo

Esta operagio somente poderd ser cancelada polo Administrador do Sistema

Confirma a anexag3o do processo?

| ok | | canceiar |

Apds em Eec] 5 anexacdo é efetivada. O sell mostrard a tela
“Anexac¢ao de Processos” com um quadro listando os processos anexados. O
processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal:

:IPW o9 Anexacdo de Processos
S
&l E-mal 11 (0001856,
| 19987 DO0053201 .62

Processo:

- Lasts Je Mocessas Arsoades () tegisho)
- Comsutar Andamenio j 5

19057 0000535074-43 SaD-CY 15852014 2536 38

Procesi0s Reatinados
Tronaments Os Usedeies o0 86 1)

1. A anexacdo devera ser utilizada quando houver necessidade de unificacao
permanente de processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com
o mesmo objetivo e, portanto, deverao ser tratados de forma conjunta. Uma
vez anexado a um processo principal, o processo acessoério deixa de ter
independéncia, ndao sendo mais possivel nenhuma acgao isolada, tal como
inclusao de novos documentos.

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

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

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

4. A operacao de anexagao nao pode envolver processos sigilosos.

5. Caso o processo a ser anexado tenha nivel de acesso "Restrito", o processo
principal serda "contaminado" por esse nivel (mesmo comportamento
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guando um documento restrito é anexado a um processo com nivel de
acesso "Publico").

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

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




» = Sistema Eletrdénico de Informag6es — Manual do Usuario

Parte

Recuperando

Informacoes



» = Sistema Eletrdénico de Informag6es — Manual do Usuario m

6 Recuperando Informacgoes

6.1 Verificar o Historico de Modificagoes

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

&’ Consultar Andamento T , . ,
esta disponivel na tela do processo, logo abaixo da arvore

de documentos. Ao selecionar esta op¢ao, abre-se a tela de “Histérico do
processo”. Pode ser visualizado o histérico resumido do processo, em um quadro
gue mostra data, unidade, usuario e descricdo das operacdes realizadas.
Também é possivel a visualizagdao do histérico detalhado ao selecionar a opgao
“Ver historico completo” nesta mesma tela.

e UL Histoérico do Processo 19957.000052/2014-19
Oficio $ (0001623 / avsssnannanannn

1 10057 DOM0GER014-13 ®  Valnishnco comgieh 3

B’ " z.v}ccm‘:.l./ Ll
€ r s LOGE D6 ADIAMNOR0D | 14 MQIETOE
S4E€.mat T (002T)

Datadora Doscrigho
3 Mauiat do msino S5 (BOC1ETE) 0302214 0102 Canchisho 60 FIToRAE 2 srsace
T Espectics; Bes 98 Lustomuacdo (000171 9 o
S Relatone (0001742 03012214 0032 Seoreslats care vinado 8¢ process 13257 030041301424
; 310 06 16 - Darenatachs de procesments
- 5 - 3 -

B Trenanens de oscinos s sistena SE) 1033014 1041 Gataso Gocuments GE01T 1S [Deagactn
@ Despacho GAF 0001714 1202Q14 00 54 Garag) cocumarnts §001713 (Traisarments de usedeias € sutera SO0
= S000ta; 30 G FLOMZICIO para vagem n 020514 0092 Caraon Gouments 001214
T Manus Mutiphc acores (0001752) 120914 09 2 CripatiSAzase SChsss etems £ard Ao Natike
= Anexn Lista de usudnos (00017535 (80_Nuheiyafion som b o SAEI30 00 cus|
ot LAY Tl e SYLN e Damnryai &) prateaments
& ConuLar Anganeeto 1020514 0818 As3 s 200134 i)
05020814 1357 Ende 00 Canispanoiasd sletings 200127 (o
Processos Retaconados 03022914 1157 G0 oocumants 3003827 (E-mat)

""":’"'r"“ de veudnoy 63 6V 03022913 11535 Gnaa ne pocesos

WROT Q000 Y te T - 1 I

. . 06022412 1430 ¢ ASIN200 o mene MONEDS (Memeanss
0z 1T > Ge300 Cocuments 2909524 (Memenaroa!
08022814 1127 | Gasaoo oocuments 2004922 10800
00z 1123 Procesap gernds

6.2 Acrescentar Informagoes ao Histdrico

A opcdo “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar
informacdes nao 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 usudrio devera
selecionar o numero do processo e clicar na opc¢ao

. da 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 opgao

. Atualizar Andamento
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A atualizacdo de andamento de processo também pode ser
realizada a partir do “Controle de Processo”. Para ir a esta tela, basta clicar no
icone == na barra de ferramentas e, em seguida, selecionar o(s) processo(s) que

se pretende(m) atualizar o andamento e clicar no icone . .
A atualizacdo de andamento ainda poderad ser realizada por meio da

. : 4 Consultar Andament . . .
funcionalidade ¢ “°MsWArANGAMEN A clicar na opcdo “Atualizar Andamento”

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

g me > Atualizar Andamento
Ofcio 5 (0001623) /

A 10057 0000561413
Zuemdoﬁ oo01szs) /S

SSEmal 7 (0001527)

T Manua 80 ussano SEI (000 1875)

M Espeoficaces os tustomzacdo (00017
S Resmtdno (00017 12)

S Reird O renamentn O Jesenvonec
B Trenamente e usaanos do sustena SEI
B Despacho GAF 0009716

*: Sokciac 5o de A£0MZ3C30 para vagen »
= Manun Nutplcadores (0001742)

= Anern Lista g usudros (0001753}
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E preciso ter cuidado ao preencher este campo porque, ao salvar as
informacdes, ndo é possivel a edicao do registro efetuado. Neste caso, devera
ser feito outro registro corrigindo o anterior.

As informacOes das atualizagbes serdao visualizadas na tela do

& Consultar Andament ~ e
processo, onsufarAndamenio - na opgdo “Histérico Completo”. Portanto,

guando se tratar de informacgdes essenciais ao entendimento processual, estas
deverdo ser inseridas na forma de um novo documento, de acordo com o que a
formalidade processual exigir.

.:'FW# Histérico do Processo 18957.000052/2014-19
ofcw S 0012y /S

N 19067 000055201412 ;‘f‘::"'ﬁ;]
% o ar‘me 0001623 / O REANNLE e a0
& L T {000162T)
= Mareiat 0o usudno SE1 (0001675) Lints 28 3ndarmermion (M egates |
; Especitcacdes e custonizacdo (GO017Y Owtatters Unatace Descrrn
= Relaiino (0001712) ¢ DAL 2133 oA Cm [FrIcesso wasem (3 0FRONIFagis de 2ncedmmnt
R Reiatio de tretmamento de desemvoNec] | o gya1a 4120 eo-cwl Raabatird 0) roce30 na wnisace

B Tremamento ob usudncs 4o sistena SEI =
B Despacho GAF 0004716 BON01 2192 CRO-C Conckus o 09 (029309 N3 LTIINDH

L SOM RACH0 08 SUNDUACI0 PAYB vidgen » (ATAR014 0.2 oUW Demu te e£tar 3200051330 30 Frocesno 1832700000 4201873

= Mamsal Mdtpicadores (GO01752) CAT018 0 32 GAD-OW rardie Frosastaco com Wnosk 3¢ processs T 0A0031200-T3
T2 ANk LA 08 Usudcos (0001 753) | |DamTensy;3: ce prcedram
R0I14 0 GAO-OW Processo 1cesico na inoaze
# Conmutar Andamento D014 3020 GaL | Conciss 3 d0OTINCa 08 PICREI0 N URKAde
_— QOV123030 GAO-OW Pricesso rematids pely unidase GAL
Proc essts Reacionaios PATRR014 2030 G- - Conchs bs STINGS e (ATCRESE N8 UTkEaGe
Tremamaris a6 uliuléos oz 3EICY) ONTAZ014 3070 GAT-OM » PIocesan mmetds peby inwace G4

IR014 3029 GAF Conchisbo wermassy de 30835 DR Uritade
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EXTA014 5050 e-CW Procensn rermetids pele unadace S40
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6.3 Acompanhamento Especial

O Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou
restrito que ja tenha tramitado pela unidade permaneca sempre visivel para a
unidade, possibilitando a verificacao de tramites posteriores e atualizacoes (para
saber mais sobre blocos, consulte: Blocos Internos, Bloco de Reunidao e
Assinaturas por Usudrios de outras Unidades).

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

Ao clicar na opc¢ao “Acompanhamento Especial” no menu principal,
sera apresentado um quadro com a relagao dos processos da unidade que estao
em acompanhamento e as informagdes de controle, tais como: usuario que
marcou o acompanhamento, a data, o grupo, observacdao e ainda as acgdes
possiveis para o acompanhamento: [&f “Alterar Acompanhamento” ou @
“Excluir Acompanhamento”.

Acompanhamento Especial

S
Teom

Lty as Acompantarmentens (7 regiepar

S e $ Gope 2 Osservarghe b ien
10057 OG00G22014-10 ke BATRINL | Poorestocondyhd em | YOOMSSE DR NTENI MPICALITE DI SATMEIVEG 3
e oe- e - AL L fodaw A ursxdes B IICASeTartys T8 prieTy
. Saastiaes 19047 0005 1/2014-T4 s 4 ouaie F O35S Dad 0WOETICIO0 8 oD cventas i
Aconperhaneets Eapscul 12200 HHOONNSZIN  THtNTS
Everivrem 0 e
Grspws the E-ernml

D thwcomn s

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

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

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

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

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

JSsseas,
[ Zropse 4 Broir | | promrer | [ Zecar |
Sensnnn

Na tela “Grupos de Acompanhamento” selecionar o botao :

Grupos de Acompanhamento
S 8 B ] (e | [

"aw
Lista 9 Crupos O¢ Acempanhameno (3 regstias |

¥ 2 Nome
L) Processo conciuldo em todas as undaces

| Frofessos para ewempio
| Processos para

Sera apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento” onde
devera ser preenchido o campo "Nome" com a denominacdao desejada e, em
seguida, clicar no botao [ssver |

Novo Grupo de Acompanhamento

Homa:
15
o

=y

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

@) [Acompanhamento Especial }

clicar no numero do processo e selecionar o icone

[ 10027 0000447201472 ) A . ‘ ~ &
b AP 8 |2 €5 [rila] 2[A]] o o] §]3]g)

M Projeso Pagamento 3 Fomecedar To Be [Acsmparraarco frpoce |

- Frocesso abarin Nas unklaces

# Corsutar Ancamento GAD.CVM (abritisdo pars rsdantas)

SAD (alriowido para natase)

Processos Refacionacos
Tremamema de usudnos do SEI (1)

Deve-se, entdo, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem,
escrever uma observagao e, em seguida, clicar no botao [saver |,

1S (& 3
'W% R s Novo Acompanhamento Especial

S Progero Pagamenta a Fomecedor To Be [Boner | Tama nasd |
Gnpe

# Comunar Angamento
Dasernnacie dadesis

Processos Relaconados Coveragis
Truramenms ce veudngs de 281 (1) DeMmonevaile 26 2Cedmento 1o SElma
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Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por
meio do préprio quadro "Acompanhamento Especial", selecionando o icone
;{g}[ Excluir Acompanhamento

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

6.4 Blocos Internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que
possuam alguma ligacdo entre si. E uma organizacdo interna somente visivel pela
unidade (para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial,
Bloco de Reunido e Assinaturas por Usudrios de outras Unidades). No seill ha duas
maneiras de incluir processos em um bloco interno:

a. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais
processos, clicando-se na caixa de sele¢ao ao lado dos numeros
dos processos que serao incluidos em bloco.

Controle de Processos

. Incluir em Bloco
“er processos atribuidos _

12 registros:

Recebidos
18957 .000052/2014-19
18957 .000051/2014-74
18957 000044/2014-72

CURCYRCWILY

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

‘mmm—e | DHECAREDRABESONCREDEE

19657 000056/2014.13 [dehure e Bloco |
£ Memorando 6 {0001624) /
3
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A
Deve-se selecionar o icone . O Sistema abrira a tela

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

T 2 381 - Selecona floco i - Google Chrom

) seimpoq.lrld.ju&br/-.r-vr:-:»gu notrolador phpTacan=bloco_selecionalr, processollipo Seseans

Selecionar Bloco

[T || Posue || T Sice prene || Neve Bines ou Seoibs | [ feew |

Palairas chave para pesquix

Sgla

Lesta de Blocos (2 repatos

Me: 40 32%ce Iy =] 0 SEI | &
Processos emdsdas para oukas unidades. L

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

Ao clicar no botdo L—2<_1 os processos serdo incluidos no(s)
bloco(s) selecionado(s).

Para se criar um novo bloco interno, é necessario selecionar a opgao

[ Novo Bloco Interno l

Controle de Processos

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processofitipo_selecao=

Selecionar Bloco

[ g% ) [ Pusauier E[mm;«m]?mm«gwmio [ oo ]

Palavras-chave para pesquisa

Sigla

Na tela “Selecionar Bloco”. O sistema abrira uma tela onde devera
ser inserida a descricao desejada do bloco.
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(] [

J

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

o_seleciorar_processofiacas_origerm=4

[ o I Y e e Ty L T |

Pamras-chave pard pescuina

| son

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco,
deve-se clicar na opcdo "Blocos Internos" (menu principal), selecionar o bloco

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

desejado e clicar no icone
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Blocos Internos

Blocos Internos

[ 2veie ][ o (St | (o ] [1rmen)
Palsas Crave paa podousa

O sell apresentard uma tela identificando o nimero do bloco e
apresentando um quadro que contém as informacdes dos processos
pertencentes. Também habilitard os botdes LBetrerdoBlow | | imprimic | | Fechr | o 3
acdes Ell “Anotagdes” e @ “Retirar Processo/Documento do Bloco”.

Processos do Bloco Interno 203
e I e |
Usty de P!wuiuownnwl_a @m).

B s wcome e ) ~ ; Agm

= 1 10957 0000201499 T
o 3 10057 COOOS12014-T4 Tremamerts o #
gl s 19857 OGOCIAZU14.72 ih ¥

Para fazer anotagdes nas linhas correspondentes a cada processo

pertencente ao bloco, basta incluir no campo @ a informacgao
desejada.
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Processos do Bloco Interno 203

Sea Percasse Dot Tigo

| S ———
apudeies d2 580
Trewmarmento as
Yiwines 3 88
Tremamects a9
winee 93 58

10057 Q00057201470 a0 Demonsyacio 58 gossenem
2 TOUAT O00A 10 14-TA 0320

L 10057 MO0 AU14-T2 S0V

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

6.5 Meétodos de Pesquisa

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

Parw saters Mens Pesgune T
Controle de Processos
ERELEESE
VO OPOUAARE IR taadid A P

$aagobos

Faracon
19957 DODDSR2014-2¢ Ttauany)
10957 000053201483 ey
10047 0000342014-37 Ieeceal
19957 0000 L2G14- 1 Qe
9967.00004801014-20 ' 1007 000467201469 taren)
158 0000547014-50
10367 DOOCSIT014. 40
03200 000131201396

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

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

Pase sabets Mimn Pesguise 2ol

demonttngds pars e aTerto

Controle de Processos

2] [FAlm]a) e

ot proceteos Atk amn

1 eparze
Heiatades Gerades
EY 19507 DIDOILZOIL.TE 19307 DIOGIREN 1451
kY 40007 000025201482
8 10057 0000 TR0 1325
49007 DODDABIZ012.71
10067 00001220 14-66
TREST D000V TG

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 opcao 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 encontrados. Basta clicar no icone
@ [ Visualizar arvore ]

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

P satwrs Wen Presqune [ TN < ) S 0
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WA Nerents
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(95 aesa Unipaoe
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U 0N
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T ds Poodidad

Teo 23 Docamechy
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o Pesnon svphoms

G434 Lsladee

EBovnt-Nan

W Tieracrants 00 usdbees 42 SN 19957 DOOOS VIDIS-T4( Mastad atisds SE | M3

PETRO coTe Ao @ wrres Dn (203 (-]
ANNeas .
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b. Na modalidade de pesquisa estruturada:
No sell, deve-se acessar a op¢3o "Pesquisa" no menu principal.

A pesquisa pode ser realizada pela barra:

Resultado da Pesquisa

Utilizando critérios de pesquisa:

e Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros: busca ocorréncias de
uma determinada palavra, sigla, expressao (deve ser informada
entre aspas duplas) ou numero:

iprescrigioc

certiddc INSS

gdeclaragﬁo "imposto de renda™

épo:l:ta:cia T44

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

émﬁvel e licitacgdo

inomeacdc e "cargo efetiwvo”

Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.

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

e Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira,
mas nao a segunda palavra ou expressao, isto é, exclui os

documentos que contenham a palavra ou expressao seguinte ao
conector (NAO):
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Ainda, é possivel utilizar os campos disponiveis no formuldrio de
pesquisa. O usudrio pode optar em pesquisar processos, documentos gerados,
documentos externos e ainda determinar um periodo especifico:

Pesquisa

Pasearsar on # Docamaerizs Gerados ¥ Cotrnertos Cdamss
VTR0 | MmNt

Assnarky

Erpectonzio IDeemchs

Cta Ouats Ly 2ace

AT

risace

rsn FrRoino Docuvenes
Tk 00 Freceiie

Toa 00 Dacamensx

W Cearments

Cud Faego) sason

Sota Uruseny

Como exemplo, foi preenchido o campo “Especificagdo/Descri¢do:”
com a sentenca “Demonstracao para treinamento” (especificacdo do processo
n2 19957.000052/2014-19):

o Pracestes # Ccremss Lasaxs

P
Fapasniaiie /Davnghs ~

O dewhs Unetade

s
N erceebibesesonss

“anan
[

=

e A
Taa do Dumruee
(e

Dde Painas spdon

s Ueen

O sistema recupera todos os processos nao sigilosos que tenham a
expressao procurada no campo especificacao, inclusive processos de outras
unidades (mesmo os processos que nunca tenham passado pela unidade que
efetua a pesquisa).
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A funcionalidade de pesquisa do sell pode realizar busca no
conteudo de documentos gerados no sistema, nos documentos externos
digitalizados com processamento de OCR, nos documentos externos de texto
(planilhas, txt, html, doc, docx, xls, pdf, etc.), além da pesquisa em dados
cadastrais de processos e documentos.

.. I

1. A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos.

2. A pesquisa recupera mesmo os processos concluidos em todas as unidades.

3. Asinformacgdes no campo “Observacdes desta unidade” (tela de cadastro do
processo) so poderado ser recuperadas pela unidade que as inseriu.

6.6 Medi¢oes de Desempenho

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

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

Estatisticas da Unidade

Uma vez estabelecido o periodo, o usuario devera clicar em
[[Eesavizr | () geil apresentara os seguintes quadros e graficos:

a. Processos gerados no periodo (por tipo):
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c. Processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao
final do periodo:
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d. Processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao
final do periodo:
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f. Documentos gerados no periodo (por tipo):

Documeniys Derades no paneds

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos
graficos, o sistema abre quadros com informagdes detalhadas, sobre o processo,
orgao, unidade, tipo, més e ano.

Frocessas com andanentn lechads N Undase 30 ral do penods
uomdate
1

1
1

Pracesses com angamanta fechaao na undade 30 final 40 petiode IGAO-CVM { O
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1. A funcionalidade “Estatisticas da Unidade” considera como documentos
gerados no periodo, tanto minutas como documentos assinados.

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

Considerar apenas processos concluidos ) e clicar no bot3o m

Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgdio: |T0dos ||

Tipo de Processo: [Todos

Periodo: by a |

Considerar apenas processos concluidos

Como resultado, serd apresentada uma tabela com os tempos
médios de tramite dos tipos de processo no Org3o.
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Ao clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o sistema apresenta

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

sera apresentado um novo quadro
com tempo de tramite do processo
em cada unidade:
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Por fim, clicando-se em “Detalhar por Unidade” acima do quadro
que lista os detalhes de todos os processos contabilizados no tempo médio, tem-
se o tempo médio de tramitacdo daquele tipo de processo pelas Unidades em

que ficou aberto:

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratacio de Sernvigos

, Detalhar por Unidade L

Lista de Reqgistros de Detalhamento (14 registros):

ODooooooooooooo®

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

Abertura
08/01/2014 16:28:17
19/01/2014 20:17:31
18/02/2014 15:10:50
19/02/2014 11:04:28
25/02/2014 16:44:23
071032014 09:46:22
1210312014 10:55:25
13/03/2014 11:47:50
171032014 10044:38
1710312014 11:12:58
1710312014 11:13:00
20/03/2014 15:15:43
20/03/201417:35:21
01/04/2014 14:55:30

Conclusédo

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

01/04/2014 09:34:48

Tempo
90d 08h 31m 42s
79d 04h 42m 28s
49d 08h 49m 09s
48d 12h 55m 31s
42d 07h 15m 36s
32d 14h 13m 37s
27d 13h 04m 34s
7d 04h 20m 235
22h 44m 03s
22d 12h 47m O1s
22d 12h 46m 59s
11d 18h 19m 05s
19d 06h 24m 38s
7d 09h 04m 295

Desempenho por Unidade

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratacio de Senvigos

- - e e e e e =9
* Detalhar por Processo e
- - . - e = = =48

Lista de Registros de Detalhamento (18 registros):

Orgao Quantidade
Mc 1

Tempo Médio na Unidade
01m 03s
04m 49s
1d 22h 58m 44s
CAF 7d 10h 39m 025
COF 7d 10h 39m 025
Embrapa-DAF 7d 10h 39m 025
7d 19h 14m 17s
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
39d 14h 22m 30s
42d 07h 05m 07s
49d 08h 46m 36s
90d 08h 31m 42s

Mc

1
Mc 3

Embrapa-DP3
SE(003517)

Embrapa-Arguivo
Embrapa-CNPUV
Embrapa-ALID
Embrapa-DTIl
TESTE
SPOAMTE)
CBMDF

Ooooogoooooooooooo®™

CBMDF
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Parte

Operacoes

Basicas com
Documentos
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7 Operagoes Basicas com Documentos

7.1 Incluir Documentos

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

Assim como ocorre ao iniciar um processo, os documentos deverao
ser identificados com um tipo previamente registrado no sistema. 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 inclusdao de documentos se da por meio

)
Incluir Documento

do icone na tela do processo:

iy wal €M [rilal 2[4l [oln]§]3]s
B onicio 3 (0001623} /A‘ & ] > D
I '

4 19047 DC0Q0ER014-43
) Memorando & (0001624) /

SAE-mai 7 (0001627
MU 00 o SEI(0001675) Processo abern nas unidades
1 Especticacdes de cusiomeacdo 0001711} GAD.C'W

| Relatono {0001712) o GAF

Relalino de verameno de deservoivedores (D001713) GAN (SYERI00 para natake)
GAL (atnpulda para Beondern)

. f
- Sokeitags0 08 autoriza; 30 para vagem nacional (0001677)
= Manual Mutilicadomes (D001752)

= Anexn Lsta de usudnos [0001753)

Na tela “Gerar Documento” sera escolhido o tipo de documento
desejado, sendo que tipos mais utilizados ficam em destaque assim que a tela é
© | Exibir todos os tipos |

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

@ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade}

o icone
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|
~

19957 000052/2014-19 JERE Gerar Documento
B Oficio 5 (0001623) / ;
4 19957 000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: &

) Memorando & (0001624) / [ st o tpes
00 15: Extemo

S4E-mall 7 (0001627) Autorzacdo

% Manual do usuano SEI (0001675) / Despacho

= Especificacbes de customzacdo (000171

[l Relatdrio (0001712) « £-mail

@@ Relaiorio de treinamento de desenvolvec Instrucdo CVM

Memorando

b st Oficio
=¥ Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752) Resolucdo

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

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Trainamento de usuanos do SEI (1)

Apdés a operacao de inclusdo, o documento é inserido
automaticamente na arvore de documentos do processo e fica disponivel para
edicdo ou assinatura.

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

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

Pave sasr s e Prengeree [
Controle de Processos

3] [N n]3(e)

VB PROTHRETE MEtasO9E A T

Recradion Geratos
9957 0000522014-78 006 000001/2014-7%
19947 00005 3/A014-T4 . 1905 000042013-19
19047 0000TDR0Y4. 4T 0000 200010201321
19547 000016201459
03000 000184:2013-70
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ey 000000

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

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

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

[ oficio 5 (0001623) /
5 19957 000056/2014-13
[ Memorando & (0001624) /

SAE-mall 7 (0001627)
2 Manual do usuario SEI (0001675) /
- {Especificac Ses de customizacdo (0001711)

s R TR TS T S e T

sx,,lRelatono (0001712) «

B RN 0¥ MEHAMENS de desenvolvedores (0001713) #

B Despact ,
“*: Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677)
% Manual MuRiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

7.2 Documentos Gerados no Sistema

Para a inclusao de um documento gerado no sistema, deve ser
selecionado o tipo do documento a partir da lista apresentada na tela "Gerar
Documento".
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upm-m > Gerar Documento
Oficio & (0001623) /

14/ 10057 000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: &
[ Memorando 6 (0001624)

f ( Externo
S4E-mall 7 (0001627) Autorizag3o
% Manual 0o usudrio SEI (0001675) Despacho
i Especifica¢Ses de customizagdo (000171
{2 Retatério (0001712) « E-mall

I Reiatonio de reinamento de GESenvoivec Instrucdo CVM

.'.... LY
A . 2 Memorando s
25D AF X 1t léazénnnal
**: Solictagdo de autorizagdo para viagem n
= Manual Multipic adores (0001752) Resolugdo
“% Anexo Lis1a de usuarios (0001753) Treinamento de usuarnios do sisiema SEI

3z h

# Consuttar Andamento

Processos Relacionados
Tremamento de usuanos do SEI (1)

O préximo passo € o preenchimento dos dados de cadastro do
documento. Estao disponiveis os campos: selecao do “Texto inicial”, “Descri¢ao”
(opcional), “Interessados” (opcional), “Destinatdarios” (opcional), “Observagoes
desta unidade” (opcional) e selecdo do “Nivel de Acesso”. O sistema permite
qgue esses dados sejam alterados posteriormente por meio do icone

.[ Consultar/Alterar Documento L . ;
(tela do documento). Deve ser selecionado o nivel de
acesso e salvar informacdes.

w Pm’b
Oficio & (0001623) /

1 16057 000085201413
s Memorando § {0001623) /

BAE-man 7 (0001527)

= Manual 90 esuana SEI (D001675) /

= Esporitca;des de cusiomizacSo (000171
- REiatinG (0001712)

22 Retatino de temamenio de Sesenvohees

Y h
8 o
= Sohceachy 00 autonzagdo para vagem ny
T Manwast Mumpscacores (0001752) afEsssTsTs
% Acea Lista de usudnios (0001753) ' et

# Consutar Andameoto

Frocessas TMacnaocs el bl 4
Trenamants & usudeus 20 SE1(1) LI P .

Qavadzachs por sespmen

.I.llll..l.ﬂﬂﬁ.
Bagleas

Quando o documento é criado, fica visivel na arvore de documentos
do processo:
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T BOREEERLZCDE
B Ofck 50001623) / wi | % T

| 19957 000056:72014-12
B Memorando & (0001824) /

S o 8 CVM
= Manus do uzsioo SEI {0001675) /

T Especiicacdes ge costoniza; Bo (00017111) A Crrmwsadn oo Vakone Modefdmn

L Retandeio (0001712) Fratvgends goat st o0 Avee &9 Bzd

BB Re3 03 FEnamend 02 a:sanw e (0001713) Fova o e Seenhed, 111, 2 asdae - Baare Coatry
CEF 20049507 - R0 d Masinn B . wew ove pov.

0 i Memorando n? 12 - GAD.CVM

=, Soxfagdo de Jutorzagde para viagem nackond (CO0IETT)
= Manux Muatipficadores {0001752)
% Anexo LSS de usuanos (0001753)

&

o de Tansitn, 23 da margo de 2014

ASAD
# Consunar Aniamonto
Assmnto: uplarcagso do Sistemna Eleronico de aformagdes - SEI
Protessos Reetonates

Tranameneo e usydnos o5 55301} Referéacia: Projeto SET - MP

Serhora Supenatendents,

..

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

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

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

.[ Consultar/Alterar Documento L
do icone: :

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

.[ Consultar Documento ]

5. Cada “Tipo de Documento” tem uma formatacao que lhe é prépria,
portanto, atencao na escolha do tipo de documento que pretende produzir.

6. Em regra, os documentos assumirao 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).
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7.3 Editar Documentos

Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usuarios da
unidade geradora, mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no
momento da inclusao 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 usudrio 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 Contetido

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

barra de menu da tela do documento.

e RORERE
B odco 5 40001623) / wi | %

1 10017 DODOGERO1413 o1
[ Memorando & (0001624) /

[ [Al R[]

e
s

E Corntad;

o E-max) 7 {0001627)
1 arual do ussdro 3F1 (D00167%)
M Especiticagdes de customizacdo (000171 Combssio de Yalores Mobabianos
=) Reldeno (0001712) « Mrawgrnds vy v oo &b Mot
@ Reladdrio de fpnamentn de deservohiec Pioa Swow do Satarmben, 113, 2 wadur - sers Coetre
L A CEP 20000901 « Mia de Jawwo BJ  vowewr com o By

f F Memorando A 12 « GAD-CYM
. Solcrag 30 de autorzagso para wagem n|
= N Watipik adones (00017452)
A0 Lisha 09 L508005 (0001753)

Rin de Jaswicn, 23 de margo de 2014

A 5AD
Assunte: Implutagdo do Sistema Eletréaico de uformagdes - SEI

# Corsubs Andamento

Processos Reationados gz ;
Trednamanto ds yzudios do SEN (1) Referéncia: Projeto SE1 - MP

O sistema abrira uma tela em que poderao ser editados os textos
apresentados nas sessdes de cor branca. O seil permite, durante a edicdo, a
inclusdo de links e a importacao de textos e formatos do Word.
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®io de Janaro. 29 de margo de 2011

Processes Refac
Traraments O

Assunto: lnphesachs do Sutemn Eletrfssce de afirmagdes - SEI
| R.QI.M: Prosero SEL . MP
-

R —

Apos realizar as alteracdes o usuario devera clicar em “Salvar”.

Excepcionalmente, documento ja assinado eletronicamente pode

ser editado. Basta que, enquanto a caneta ainda esteja na cor amarela 4 ,
alguém da mesma unidade acesse o documento, realize sua edicao e o assine
novamente. Quando o documento é acessado por alguém de outra unidade, a

&

caneta muda da cor amarela para preta 7 e as edicdes 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 é necessario, dentro do editor e com o cursor
em cima da palavra, manter pressionada a tecla CTRL e clicar no botao direito do
mouse, escolhendo entdo a opcao “Verificar Ortografia”.
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Apds o primeiro clique em “Verificar ortografia”, abrir novamente o
menu (CTRL + botdo direito do mouse), e a opcao “Idioma” estard disponivel.
Basta selecionar esta opc¢ao e em seguida selecionar “Portugués (Brasil)”.

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

Py Brasilia, 15 de julho de 2014,

Aold) @gerente® Destaer
Fecontm
Lo

Coler

Exctuir

Seleciona tude

Yenficar otografa

woma

Irspecioner elemento

1. A Edicdao de conteudos de documentos gerados no sistema nao se confunde
com alteracdao dos dados de cadastro de documentos. No primeiro caso,
somente é permitida a edicdao por usudrios da unidade geradora de um
documento que ainda ndo recebeu assinatura eletronica ou que, embora
assinado, ndao tenha sido acessado por usudrios de outras unidades. No
segundo caso, a edicao é permitida por usuarios das unidades onde o
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processo estiver aberto, ainda que o documento esteja assinado
eletronicamente.

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

3. Pode acontecer da janela do editor de texto do seil ser bloqueada pelo
Navegador (blogueio de pop-ups). Caso isso ocorra, o usudrio deve
desabilitar o blogueio de pop-ups do navegador.

7.3.1 Incluir Imagens

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

documentos, por meio do icone [ da barra de ferramentas:

L 19857 DROAIGRC 405 Gy T/ CV - 2000 - sate: - W

Q1 BATHARTE L avi b (#4 w aw e b e otiih e e g e s b ol

=3
B Recattio  QOOEMIY| o || g @ N L Sy & -8 4L 3 1 ==

{
B Despacho GAD T |
a Wosteer | Eam
L

&7 Consutne Andumens

Processos Rebiondon
Mawarert muttaocest LT
Gauths mparmactnat W

|

Asuntec Inplarescio do Sasema Elevénocn de laformactes - SEI
Refewdncia: Progero SEL - MP
Seehorn Seperansadeans

A pastis da iraplette;do de verado 25 1 do Sitena eletrinics de Iifomdes - [, ¢ posivel @ mchsho de magern ox docusaenton prrados us sdtiee do snteme

VT ROQ UM Ll B TR G COTI LRI S

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

a imagem e clicar no icone [l “Imagem”.
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Sera aberta uma janela informando os formatos de imagem
permitidos para upload. Os formatos deverao ser previamente cadastrados pelo
Administrador do Sistema para que fique visivel o icone “Imagem”.

. MOV e
N a

L MwonT LONDGIDI A48 &
A T DR N A A U —— R

e i
Feianien 1 (000001 ) N 3 14
[henpe fo GWAL) O000UR

2]
L
4 Corairw Mo
Procmmon el onacon

PR e e DL
vl wpasiwma s e

Ioiegees .

R il . LA
L R t U L N N

sej!

Ao selecionar um arquivo com formato permitido, basta clicar em
“OK” e serd possivel inserir aimagem no local desejado.
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7.3.2 Referenciar Documentos ou Processos

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

Para inserir um link, é necessdrio selecionar um documento interno

de um processo do sell, clicar no icone ._ Deve ser identificado o
espaco onde serad inserido o link e, entdao, deve ser selecionado o icone

E[ Inserir umn Link para processc ou decumento do SEI! ]
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O sistema abrird uma janela em que o campo protocolo devera ser
preenchido com o numero seil (aparece entre parénteses ao lado da
identificacdo do documento a ser referenciado) na arvore do processo. Salvar

Informacdes.
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Para referenciar outros processos, basta preencher o campo
protocolo com o niumero 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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1. O link permitira que o usuadrio tenha acesso ao documento referenciado,
ainda que seja um documento restrito.

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

7.4 \Versoes

O sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento. A
cada vez que uma edicao for salva, o sistema considera que foi gerada nova
versdo do documento. E possivel controlar as versdes de um documento,
verificar os usudrios responsaveis pelas modificacdes e retomar uma versao

m Versiies do Documento

anterior por meio do icone
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O sistema abrira um quadro contendo todas as versdes de um
documento:
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E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por

o do icone BlVeskrienso]
meio do icone , além de poder reverter o documento para uma

Q[ Recuperar Yersdo l

versao anterior por meio do icone

7.5 Textos Padrao

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

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



m = Sistema Eletronico de Informagdes — Manual do Usuario BEY}

Textos Padrao da Unidade

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

~ Novo Texto Padrio Interno
Dgwow | [Gommwr]
L o
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Ao salvar as informacodes, o sistema abre uma tela mostrando a
inclusdao do novo texto padrao em um quadro com a relacdao de textos da
unidade:

Textos Padrio da Unidade GAD-CVIM

] [ | [reinw ] [3awr]

Liets 2o Tastas Pacrbo nderrs e Uredace () tegietes |

a i Bl

[
00 et baots po2ia
SEl

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

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

Texto Inicial

) Documento Modelo

® Texto Padrio |

) Nenhum

‘ Demonstracdo

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

Enviar Correspondéncia Eletronica
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7.6 Modelos de Documentos

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

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

Na coluna “Ag¢des” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos
existentes. Ao clicar na opcao “Novo”, é possivel criar um novo grupo.
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Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Novo Grupo de Modelo

Nome:

Wﬂ%ﬂ

Modelos Favoritos
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Para incluir um documento como modelo, basta clicar no numero

do processo de onde se deseja salva-lo, clicar no documento desejado (na arvore

[ Adicionar aos Modelos Favoritos h
de documentos), selecionar o icone H== .
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O sistema abrird a tela “Novo Modelo Favorito”. Deverd ser

selecionado o grupo
Também devera ser preenchido o campo descricao e as informacdes deverao ser
salvas.

na barra de rolagem do campo “Grupo de Modelo”.
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1 19987 0006827201449 (W &9 Novo Modelo Favorito
B oscw 5 0000623) /S
25 19057 0000262014-13
‘.- MEmoranso 6 (0001624) Qo o Wosele

(o) [ (]

ﬁt-mﬂ 7 o002 Tisraniards do Usuaros 56

= Manuai oo ususno SEI{D0DIETS] S Descrgas

T Especncs; Oes e custamiuag o (00017
[ ReRtons (001712) Premorans oe miveeniapio w 5

W Reialono de Venamento de deservolvet
7] i mn

B Despu:

= Souctag Ao de anonizag A0 paca wagem i)
= Manual Wulipicadores (0009702)
2 A0 LS 08 usasings (0001759)

# Consutar Andamenno

Frocessos Refacionados
Tremarnarts te uxsdnzs o 55101

Ainda, caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a
descricao, basta repetir o mesmo procedimento anterior (utilizando o mesmo
documento modelo). Desta vez, o sistema abrird a tela “Alterar Modelo
Favorito” onde sera possivel fazer as modificacdes e salvar informacgodes.

& 10057.00005272014-19 (K] &y Alterar Modelo Favorito
8 cauo & w062y S
N 10057 0000562014-13
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Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera
ser selecionada a opgao “Selecionar nos Favoritos”. O sistema recuperara as
informacdes dos grupos de modelos criados na unidade:

Texto Inicial

# Documento Magelo

 Texo Padedo

Nenhum

Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone

g [ Selecionar este Modelo ]

na coluna “Ag¢oes” do quadro da “Lista de Modelos”.
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[ seimpeg.trid jus.br/ssimpog/controlador php?acac = documento_modelo_selecionarftipo_soleca:
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Apds o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento”
salvar informacdes, o modelo serd inserido.

Outra forma de utilizar um documento como modelo no sell é a
seguinte: na tela “Gerar Documento”, selecionar a op¢ao “Documento Modelo”.

T.xto "lc|.' '..'.........-'..I..
® Documento Modelo l :Ou | Selesionar nos Favorss
© T.mpw“ .II.I.I."I‘I.I'II...
' Nenhum

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

upﬁib
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B ey
= SokciagBo de autonzacSo pars viages naconal (0001677) /'
= vanu Mutpicacoms (0001722)

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore
de documentos com novo numero e sem assinatura. Este procedimento ndo
salva o documento copiado em grupo de modelos favoritos.
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1. Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o
processo nao esteja aberto para a unidade que efetua a operacgao. Basta ter
acesso ao numero seil do documento que se deseja utilizar como modelo.

7.7 Publicar Documentos

A funcionalidade de publicacao serve para divulgar determinado
documento em um veiculo de publicagdo, interno ou externo. As publicagdes em
veiculos externos sao realizadas por meio de webservices. Somente documentos
gerados no sistema seil podem ser publicados, caso exista um veiculo associado
ao tipo de documento.

Ao incluir em um processo um tipo de documento cadastrado com

=3
I . ~ . , - B |Agendar Publicagdo , i .
veiculo de publicacdao associado, o icone sera visualizado na

barra de menus do documento logo depois que for assinado.
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Ao selecionar o icone, o sistema abre uma tela que exibe alguns
campos preenchidos de forma automatica: “Documento” (nimero de protocolo
do documento), “Tipo” (tipo do documento), “Assinantes” (assinaturas que
constam no documento) e “Disponibilizagdo” (data de disponibilizacdao do
documento no veiculo). O campo “Motivo” define se a acao é de Publicacao
original ou, no caso de “Publicagcdo Relacionada”, se € uma “Retificacao”,
“Republicacdao” ou “Apostilamento”. O campo “Veiculo” possui barra de rolagem
onde pode ser selecionado um dos veiculos de publicacdo permitidos,



» = Sistema Eletrdénico de Informag6es — Manual do Usuario

configurados no cadastro do tipo de documento. No campo “Resumo”, que é
opcional, pode ser preenchido um texto informativo sobre o documento:

19957 000091201474 Bl O @
A Agendar Publicagao
T
EAE-masl 11 {N0D1ES6)

1 19597 000US V201463 e e

SAE-ma 12 0002029) amoan? Trenament o whsdees B oiiberes D818

SE-mall 13 (0DG024) Assmanes
Megiro Dunlas
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Mo Woscam e

Protessoy Relaconats . e
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Resuma
Outrermatingdo Ou proce teentn

Flgni

o

Processos que tenham tido publicacdao de documento efetivada
recebem uma notificacdo na tela “Controle de Processo” (¥), para que as
unidades nas quais esteja aberto acessem o documento publicado:

P satwse Mo Posyiess [ NN <) o

Controle de Processos

BRGELIME

Vergrarmenys drtisday A min

1 regreves

1% acotanis ; Geraboe
15557 D0001S2014.89 1995 000C01/2014.75 Iarers
12987 DIOCGZD014-18 1995 D003 319 tarerd
195) D008 1201474 10000 Q00010 1321 Gareyt
19997 WEONO0IsT

Enquanto a publicacdo do documento nao for confirmada, é
possivel alterar ou cancelar o agendamento. Apds a confirmacao da publicacao,
se for necessario efetuar uma Retificacdo, Republicacdo ou Apostilamento,

ks
entdo sera preciso acionar o botao “Gerar Publicagao Relacionada” (TL#) sobre
o documento.

Ao gerar uma Publicacao Relacionada, todo o documento é clonado
(inclusive com a mesma numeracao), sendo possivel alterar o conteudo e realizar
um novo agendamento. Além disso, no resultado da pesquisa de publicacdes é
disponibilizada uma acao que permite visualizar todas as publicacdes
relacionadas de um mesmo documento. Para gerar uma publicagao relacionada

wht
é necessario utilizar o icone 1@ sobre o documento:
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Apds a confirmacao da publicacdao, o documento estara acessivel na
tela de “Publica¢des Eletronicas” do sell (se for veiculo Interno ou veiculo
Externo com configuracao para também publicar automaticamente no veiculo
Interno).

7.8 Documentos Externos

Um documento externo é um documento nao produzido pelo editor
do préprio sistema. E possivel configurar o sistema para somente aceitar
formatos de arquivo especificos, como de videos, sons, imagens, apresentagcdes
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.

o DERCAREORLREOORNSEm
T Oficie & (0001023) / tad 2 ‘.‘

o) 10657 000056201413
h Memorando & 0001624) /
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o Reantion (0001 713) «
(e e = woTIY

| GAF
AN (RIrOatso Pt nalbe |
GAL (aukio para Boordesn)

"]

=) Sobctagdo de metonog 80 pars vagen nacons 0001677y /'
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Para incluir um documento externo, é necessario selecionar tipo de
documento "Externo" (sempre é a primeira opcao da lista), a partir da lista

apresentada na tela “Gerar Documento”:

1119957 000052/2014-19 JEE)
[ Oficio 5 (0001623) /
1% 19057 00D056/2014-13
[ Memorando & (0001624) /

SAE-mall 7 (0001627)

= Manual do usuario SEI (0001675)

¥ Especificacbes de customzacdo (000171
| Relatério (0001712) «

& Relatdrio de treinamento de desenvoivec

B 210 GAF 1746
¥ Solicitac 30 de aulorizacdo para viagem n
“= Manual Mustiplicadores (0001752)

"= Anexo Lista de usuarios (0001753)

Processos Relaconados
Trainamento oz usuanos 9o SEI (1)

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estao
“Tipo do Documento”, “Data do Documento”,
“Numero/nome na arvore” (opcional), “Tipo de Conferéncia (para documentos
digitalizados)” (opcional), “Remetente” (opcional), “Interessados” (opcional),
“Observacdes desta unidade” (opcional), selecao do “Nivel de Acesso” e “Anexar

disponiveis os campos:

Arquivo”:

J8 10957 000052/2014-19 |1
[ Oficio 5 (0001623) /
[% 19957.000056/2014-13
(B Memorando 6 (0001624)
S4E-mall 7 (0001627)
#* Manual do usuano SEI (0001675)
T Especificagdes de customizacdo (0001711) #
[ Retatério (0001712) «
@ Relatorio de de
!T'-““I,c 10 de L nos do sistema SEIY
i, SAF f
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677)
“#: Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

(0001713) #

£ Consuttar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios co SEI (1)

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

-
Despacho
E-mail
Instrugdo CVM
Nemoranco
Oficio
Resolucao
Treinamento de usuanos do sistema SEI

Registrar Documento Externo

Classificac3o por Assuntos:

[

2 Qvservacdes desta unidade: 5
SssSsssssssssssss

- Nivel de Acesso |
. .
Sigiloso

Anexar Arquivo
4asuEssusnEn

* Escolher !W‘J !lmnum arquivo selecionaco
Tuwwwwwwww

Lista de Anexos (0 registros):
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O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de
emissdao do documento.

O campo “Tipo do Documento” representa um combo onde deve
ser selecionada uma das op¢des de tipos que foram previamente cadastrados no
sistema. Um documento externo deve ser enquadrado em um dos nomes desta
lista por questdes de gestdao documental e temporalidade.

Tipo do Documento:
—
Abono de Faltas

Abono Provisdrio

Acdrdiao

Acordo de Cooperacdo Técnica

Acordo de Cooperacdo Técnica - Extrato
Acordo Individual de compensacao de horas
Afastamento para o Exterior

Ajuste de Pagamento

Alegacies Finais

Alteracies Especiais/Fora de Prazo

Alvara

Analise

Analise de Riscos

Analise de Viabilidade da Contratacao
Analise Juridica

Anexo

Anotacio de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulacio

O campo “Numero/Nome na Arvore” permite a inclusdo de 50
caracteres. As informacodes inseridas neste campo identificardao o documento na
arvore do processo. Ao gerar o documento externo, o sistema combina o tipo do

documento escolhido o com o numero/nome preenchido o:

10057 000052/2014-19 JENE
[ oficio 5 (0001623) /
157 19957 .000056/2014-13
B Memorando 6 (0001624) /

O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido em casos de
documentos em suporte papel digitalizados:
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Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

Cdpia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartdrio

Cdpia simples

Cocumenta ariginal

Deverd ser selecionado o nivel de acesso do documento, fazer o
upload do arquivo e confirmar os dados:

Anexar Arguivo:

Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Home Data Tamanho Usuvario Unidade  Agbes

[ confirmar Dades | [ woltar |

Para cada documento externo é possivel anexar somente um
arquivo.

O sell permite realizar a substituicdo 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 operacdo. Basta acessar a tela
“Alterar Registro de Documento Externo” por meio do icone

.[Consultarﬂ-\lterarDocumento Recebido] x
clicar no icone na “Lista de

7

Anexos”, confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no botao
“Confirmar Dados”:

& Acesso
Sigloso

Anesar Arquivo,

 Setecionar arquivo.. | AUV SSECIONAN0

Lista ge Anexos (1 regisio)

Home

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 aparecerd). Este
campo permite reabrir o processo em unidades cuja tramitacao ja esteja
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concluida. Os processos serdao reabertos nas unidades selecionadas, ficando no
controle de Processos com a cor vermelha, acrescidos do icone de exclamacao.

7.8.1 Orientag¢Oes para Digitalizacao

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter
o conteudo pesquisavel ao serem inseridos no sistema e, também, para garantir
melhor desempenho do sell ao longo do tempo, é importante que o processo de
digitalizacao siga certos parametros, como por exemplo:

a. Cor: monocromatico;
b. Resolucado: 300 dpi;
c. Opcao de reconhecimento de texto (OCR): ativada.

Ha algumas configuragcdes que podem nao 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;
sobrescrito/subscrito. (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa,
consulte: Métodos de Pesquisa).

A qualidade de conversdao em OCR depende da qualidade do
documento original e dos parametros de digitalizacao. Nao sao recomendados
para o reconhecimento de texto os documentos com layout complexo,
constituidos por diagramas, tabelas e textos (como folhetos, revistas e jornais);
documentos contendo tabelas sem linhas de borda, tabelas com formatos de
células complexas; tabelas complexas com subtabelas, diagramas, graficos;
fotografias, textos na vertical, documentos de layout complexo que contém
textos misturados com diagramas ou ilustracdes; documentos que contém
fotografias ou padrdes configurados como plano de fundo; documentos com
texto de cor clara em fundo escuro.

Ha alguns tipos de documentos que podem nao ser reconhecidos
corretamente no processamento do OCR 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 ndao uniforme, tais como caracteres sombreados; documentos com
muitos caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou contorno;
documentos com caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres
sobrepostos em ilustragdes e graficos; documentos com muitos caracteres em
contato com sublinhas ou bordas.
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Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser
digitalizados com resolu¢cdes maiores e o brilho deve ser ajustado
adequadamente:

Imagem de origem Resolugao r dad.

FineReader 300 dpl para textos comuns (Improssos em fontes de 10 pts ou
malor)

Fi r 400600 dpi paca textos impessos em footes menores (9 pts oo
|‘eR &‘ 'e menor)

(Fonte: Guia do Usudrio do ABBYY® FineReader 11)

Sua imagem aparece assim: Recomendacdes

brigh(ness Esta imagem ¢ adequada para OCR,

brighiness o Reduza o brilho para tormar 2 imagesn mais escura.

03 caracteres estdo "cortados” ou muto + Dignalize no modo de escala de <inza, O britho serd
claros ajustado automaticamente,

m * Aumente o briho para tornar o magem mais clara.
05 caracteres estao distorcidos, * Digttalize no modo de excala de cinza, O beikho serd
grudades ou preenchides apsstado automaticamente,

(Fonte: Guia do Usudrio do ABBYY® FineReader 11)

.. T

1. Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “Interessados” e
“Observacdes desta unidade”, estes campos sao importantes para a
pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a adogcao de padroes
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 opg¢ao de abrir
documentos em formato de imagem e PDF no préprio ambiente do seil. Para
os outros formatos o sistema disponibiliza o download para a maquina do
usuario.

3. Podem ser feitas modificagdes no cadastro do documento pelas unidades
em que o processo esteja aberto. Estas unidades visualizardao o icone

.[ Consultar/Alterar Documento Recebido ]

4. As unidades em que o processo nao estiver aberto visualizardao o icone

.[ Consultar Documento Recebido i
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7.9 Excluir Documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no

sistema que sejam desnecessarios ao processo, clicando no icone
operacao tem por fim eliminar documentos que ainda nao se estabilizaram como
oficiais e, portanto, ndo afetam direitos e/ou obrigac¢des. Ainda assim, o sistema
efetua o registro de documentos excluidos e o historico da operagao fica

disponivel na consulta ao andamento do processo.

o 19057 DoocER 201410 M
B oo 5 (000623) /
15 19967 000026201412
Menoandd i (D001624] /

SAE-mak T (DO01427)

X Marvasl do usuden SEI {D00IETS)

T Especidcagdes de customizag B (00G1711)
- R0 {D00TTT2)

g e

ores (00017133

o ce

B

£ So% 050 O aUNorLn; BO para Viapem nacongl (0001671) /S
= Mancal Muspicadorss (0001 T752)

T Anea LA de \ssadnes (000175))

& CONsuRar ATanema

Processos Relcionados
Tietnarniands de usideies 2o G0 (V)

| Exshuar ’

& cvm

Corvesd) de Wakwes MoOON 4
Mawgews man sveey o Sten s Aad
Bxa Sone & Semncxton, 111 2 s« Hamo Cento
CE2 20090500 - Fin f Do B7 - wws 2vps gov be
Memaranda n¥ 12 - GAD-LYM
Rio de lanwirs, 23 de margn de 2014

nBAD
Assunto; Implartacio do Sistermn Bletréosco de nformacoen - 581
Refaréncia: Projeto SEI - MP

Processos refacionados: 19957 0000512014 74

Em regra, o icone ficara visivel apenas quando o

procedimento de exclusdao for permitido. A exclusao de documentos se
diferencia da exclusdo de processos porque um processo pode estar aberto para
varias unidades no momento da criacao de um documento. Por isso, a exclusao

obedece algumas regras:

a. Documento gerado e ndo assinado pode ser excluido pela
unidade elaboradora. Documento que ainda nao foi assinado é
considerado minuta e pode ser excluido, ainda que tenha sido
incluido em bloco de reunido e, assim, visualizado por outras

unidades;

b. Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo
pode ser excluido pela unidade elaboradora. A caneta de
indicacao de assinatura fica em amarelo até que o documento
tenha seu primeiro acesso por usudrio de outra unidade ou

guando o processo é enviado para outra unidade.

. Esta
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c. Documento externo assinado e ainda com a caneta em amarelo
pode ser excluido pela unidade que o incluiu no processo.

d. Documento externo ndo assinado pode ser excluido pela
unidade que o incluiu no processo, mesmo quando o processo
ja estiver aberto para multiplas unidades ou mesmo se o
documento ja tiver sido acessado por usudrios de outras
unidades, até o envio do processo para outra unidade. Apds o
envio do processo para outra unidade, mesmo exibindo o icone

il | |
. no acesso ao documento, o sistema nao permite sua
exclusao, avisando que o “Documento externo ja tramitou”.

...

1. Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do
processo.

2. A exclusao de um documento nao 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 proximo memorando
criado no sistema possuira o niumero subsequente, 2.

7.10 Cancelar Documento

O icone deve ser utilizado em documento ja

estabilizado como oficial e que, por alguma determinacao oficial, dever ser
cancelado. Por exemplo, caso tenha sido verificada sua nulidade.

Esta é a funcionalidade do sell que opera o tradicional instituto do
“Desentranhamento” e, assim, exige ato formal de autoridade competente
determinando o cancelamento do documento.

Para efetuar a operagao, basta clicar no documento e depois no

,
ICOhe .
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St LI [ €] [ale] [ [%]7 (R
B cfico & (0009623) =

¥ 10957 C000562014-73 Conmte Dacamonts
) TSR

4

SAEma T (0007827) VM
= Man o0 usudns SEI 001678 /S C
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]

o SOM M0 08 BUNNLE RO BATH RAZEM N
= \anual Matpicadores (0001752}

Mempeando n® 6 - GAD-CVM

0 te Janaio. 05 8e feversino de 2014

O sistema abrird 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:

annme
‘g ECEOEEBOZDD
B Ofco 5 0001623) S >

5 10057 0000562014-13

4 5.
w3 armennel ( 'VM
- Manusl 9o usudno BEHDOOYETE) /S

= Especficacies de cusiomzacdo (0001711) Coarvssdo dv Vidores Mobaddmn
- HERLGN 10001712) Fevgra san ovne w St d i

E“N'W“mm*m"'ﬂ““ﬂlw”“" 7 Fan Sete o Setrmbre. 111 - Suwve Cone - CEP 036501 - Bon t Jummsn - RS- www svmgoe
T eite

2 I y Memerando 8 6 - GAD-CVM
= Sokcriando do JUtorta; 80 para viagem racional (0G01677)
= Manui MUIRKadees (0001 752) ' Rio de Janeio, 05 de feversiro de 2014

...

1. Documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usudrios de varias
unidades, somente pode ser cancelado pela unidade geradora, ainda que o
processo esteja aberto em varias unidades ao mesmo tempo.

S
2. Assim, o icone

geradora do documento.

somente ficard visivel para a unidade
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Parte

Assinaturas
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8 Assinaturas

8.1 Restricao a Visualizagao de Minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento
produzido no sistema é considerado uma minuta e sé pode ser visualizado por
usudrios da unidade elaboradora, ainda que o processo esteja aberto para outras
unidades. Enquanto o documento estiver como minuta, é possivel sua
visualizagdo por usuarios de outras unidades por meio de Bloco de Reunidao
(apenas visualizacdo, nao permite alterar nem assinar a minuta). O uso do Bloco
de Assinatura permite que usudrio de unidade diferente da elaboradora do
documento possa visualizar, editar e assinar o documento.

8.2 Bloco de Reuniao

O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize
processos para conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que
estas unidades tenham uma atuacdao formal sobre o processo, para serem
discutidos em reunides ou decisdo colegiada. E uma forma de visualizar minutas
de documentos em unidades diferentes da geradora (para saber mais sobre
blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Assinaturas por
Usuarios de outras Unidades).

Os blocos de reunidao permitem a inclusao de um ou mais processos.
Na tela Controle de Processos, basta clicar na caixa de selecao ao lado do nimero
dos processos a serem incluido no bloco:

Controle de Processos

12 registros:

Recebidos
19957 .000052/2014-19

Incluir em Bloce

Deve-se clicar no icone . O sistema abrira a tela
“Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e
blocos internos abertos na unidade. Note-se que os blocos de reuniao recebidos
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de outras unidades e os blocos disponibilizados ndo aparecem nesta tela. Ao
selecionar uma ou mais opg¢des disponiveis e clicar no botao , 0s
processos serao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):

|} seimpog.trid jus.br/svimpog/controladon phplacan = bloco_selecicnar_processoftipo_selecac= 14

Selecionar Bloco

[or i P | [ NozBicairiens | [ Moo Sox de Bamidz | |

Falaras-chave para F4squisx

Lista ce Eloces (3 registros |

& S "l amo
|DeeancEd gesnds

~ Memocando 0 nplantaclo do SE
| Proce2a0s #miados pis oulras uidades

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a
opc¢ao “Novo Bloco de Reunidao” na tela acima. Sera aberta a tela a seguir, onde
devera ser inserida a descri¢dao desejada para o bloco de reunido e as unidades
para disponibilizacao:

[ seimpogarfa ik br/saimpog/contolador php*aceo = Bloco_rvunioo_cadastrarfacao_ongerm =i

Novo Bloco de Reunido

[ | o]
Deserdo
Wadanga de peocessos oe aseihg

Uridaoes para Dispeaoiizagse:

BAD - SUPERHITENCINCIS AUNE TRATTVO S MLt Eiiea
GO GERENCIACE RECLRE0S MO
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Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta
clicar em e os processos selecionados serdo automaticamente
inseridos no novo bloco:

Controle de Processos

Selecionar Bloco
L3 )] pemuue |[ hewsiozjmers || NowBlicxsefonids ||  Fechwr |

FRAFAEE-Chave para pRecuEsa

Lista da Bioces (£ reqistros )

~ Descrigho
MUd3nga o9 pr 9o rabalho
|Descrigho desapads
| Memorando sobre emplantacio do SEI
| Procs&50s anviados para outras unidades

E possivel incluir anotagdes nas linhas do quadro, correspondentes

£ , E%] | AnotacGes l
a cada processo pertencente ao bloco. E sé clicar no icone , da
coluna “Ac¢des”, inserir a informacdo desejada e salvar:

Processos do Bloco de Reunilio 204
[Beiwemis] (e (B
L0 3% Frecesson Tomamonos (1 reglavoc
} Aghey
TOSST OODDSHE01AA0 & &

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser
visualizadas por usudrios de outras unidades é necessario disponibilizar o bloco.

No menu principal, devera ser selecionada a opg¢ao “Blocos de
Reunidao”. O sistema abre uma tela com a relacao de todos os blocos de reuniao
da unidade: abertos, disponibilizados a outras areas e também os recebidos.
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Blocos de Reunido

».| [ Disponibilizar Bloco |

Devera ser selecionado o icone na coluna
“Ag¢des”. Um bloco disponibilizado ndao deverd ser editado ou receber outros
processos até que as unidades de destino devolvam o bloco:

l.nhw!n_c!tmwnul

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizacdo de um bloco de
& || Cancelar Disponibilizacio |

reunioes fazendo uso do icone
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No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco reuniao
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. J3, as minutas produzidas em outras
unidades, que ndo estejam envolvidas na operagdo, permanecerao
indisponiveis.

Parn satre ern (e [N g2/

L1057 ooode2ar4-s (Ml &
W Ofco 3 (01623) S
| 19087 D000AL013-1)
humawmoénwlv‘é;u rd
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1. O bloco de reunidao nao gera o envio do processo. Significa que nao
aparecera a informacao de que o processo esta aberto para as unidades as
quais o bloco foi disponibilizado (na tela do processo).

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

8.3 Assinatura de Documento Interno

E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e
senha ou token. Para assinar deve-se clicar no documento na arvore do processo

Assinar Documento

e selecionar o icone
assinaturas quanto forem necessarias.

Um documento pode ter tantas
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A assinatura sera feita selecionando-se a fun¢ao na barra de
rolagem do campo "Cargo/Func¢do" e preenchendo-se o campo "senha" ou via
token. A assinatura digital serd exibida na parte final do documento. Também é
possivel obter informacdes sobre as assinaturas clicando no icone da caneta:
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Pode acontecer de um usudrio, por forca do exercicio de uma
funcdao, necessitar assinar documentos em sua unidade, atribuindo ora seu
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cargo, ora sua funcao. Neste caso, bastara fazer a devida selecao na barra de
rolagem do campo “Cargo/ Func¢do” e assinar o documento.
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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.

3. Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de
usuarios de unidade diferente da elaboradora. Esta operacao é realizada por
meio da inclusdao 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 opcao “Assinar
Documento”. Como regra geral, documentos externos sao assinados somente
por usuarios da unidade que o incluiu no processo, podendo haver mais de uma
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assinatura. Documentos externos nao podem ser inseridos em blocos de
assinatura e também ndo podem ser liberados para assinatura por usudrio

externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizacdo de

original em suporte

papel, sua assinatura eletrénica tem como principal objetivo

atender a Lei n? 12.682, de 9 de julho de 2012, especialmente quanto aos

dispositivos abaixo:

Art. 12 A digitalizacdo, o armazenamento em meio eletrénico, éptico ou
equivalente e a reproducdo de documentos publicos e privados serdo
regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo Unico. Entende-se por digitalizacdo a conversao da fiel imagem de
um documento para cédigo digital.

[...]

Art. 32 O processo de digitalizagao devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessdrio, a confidencialidade do
documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no ambito
da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Paragrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais
deverdo protegé-los de acesso, uso, alteracdo, reproducdo e destruicdo ndo
autorizados.

Art. 42 As empresas privadas ou os érgaos da Administracdo Publica direta
ou indireta que utilizarem procedimentos de armazenamento de
documentos em meio eletrénico, dptico ou equivalente deverdo adotar
sistema de indexacgdo que possibilite a sua precisa localizagdo, permitindo a
posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

[...]

Art. 62 Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser
preservados de acordo com o disposto na legislacdo pertinente. (grifos
Nnossos)

E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo

acessando a op¢ao

| Visualizar Assinaturas |

na tela do documento:
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8.5 Credenciais de Assinatura

O sell permite que documentos sigilosos sejam editados e assinados
por usuarios de outras unidades por meio de concessdao de credenciais de
assinatura. Uma credencial de assinatura € uma permissao dada ao usudrio para
visualizar, modificar e assinar um documento (para saber mais sobre niveis de
restricao de acesso, consulte: Processos com Restricdo de Acesso).

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario gerador de um

l Gerenciar Credenciais de Assinatura ]
documento sigiloso deve selecionar a op¢ao B na tela
do documento.
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Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Assinatura
para” com nome de usudrio cadastrado no sistema. O sell abrird a opcdo
“Conceder” (se o sistema ndo reconhecer o usudrio, ndo mostrard a opcao
conceder e a operacao nao serd completada). Ao clicar na op¢ao, é mostrado um
guadro com as credenciais de assinatura concedidas.
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Na mesma tela, é possivel conceder credenciais para outros
usuarios. Por meio da coluna “A¢des” do quadro com a lista de credenciais, é
possivel “Cassar a Credencial de Assinatura” (retirar a permissao do usuario):
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Um usudrio que recebeu uma credencial de assinatura pode

@ Processo possui um documento

visualizar o icone

com Credencial para Assinatura

a0 lado do numero do processo na

tela “Controle de Processos”. Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela
“Credencial de Acesso” (ao credenciar a_assinatura, a credencial de acesso é
concedida automaticamente). O usudrio deverd preencher o campo “Senha” e o

sistema abrira a tela do processo.

T+ $81- Credencial de Acesio = - Google Chvome
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Usuric:
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Credencial de Acesso
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Para assinar o documento, o usuario verificard 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:
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1. N3o é necessario enviar o processo para a unidade do usudrio 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 usudrios de unidades diferentes da
unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura simultanea de varios
documentos, com ou sem visualizacdao de seus conteudos. No entanto, ndo é
possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do processo.
Neste caso, o processo deverd ser atribuido para o usudrio que realizard a
assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco de assinatura
antes da disponibilizacdo (para saber mais sobre como assinar documentos de
um bloco por pessoas da mesma unidade, consulte: Assinar Documentos em
Bloco de Assinatura, dica 1)

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serao
incluidos documentos para assinatura em blocos e nao, processos, embora o
sistema permita a visualizacdo dos processos onde estdo incluidos os
documentos do bloco (para saber mais sobre blocos, consulte:
Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas por
Usuarios de outras Unidades).

E possivel incluir em um bloco de assinatura vérios documentos de
um processo ou de varios processos de uma unidade. Também é possivel
disponibilizar o bloco para varias unidades.
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Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de

R , ﬂ [An(km em Bloco de Amnammj
um processo e selecionar o icone na barra de menu do

documento:
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abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um
e documentos daquele processo que podem ser incluidos

em bloco de assinatura. Devem ser selecionados os documentos a serem
incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da opcao
“Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.
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nar a opcao “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de
era ser preenchido o campo descricdo e informadas as

unidades para disponibilizacdo do bloco.
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Ao salvar informagdes, 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.
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Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opgao “Ir para Blocos de
Assinatura”. O sistema exibira um quadro contendo a relagao de todos os blocos
de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

FalaranSom sats poratas

ety oe Booes () regrmnant

0 icone #* serve para possibilitar a assinatura dos documentos do
bloco para usuarios da unidade geradora, antes da disponibilizagao.

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]
O icone permite a visualizacdo de

documentos do bloco.
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, _|[ Disponibilizar BI . . e
O icone *!(Disponibilizar Bloco | permite a disponibilizacdo do bloco para

as unidades em que determinados usuarios deverao assinar documentos do
bloco.

; " | Concluir Bloco . .
O icone serve para concluir blocos de assinatura
que foram assinados, foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu
propdésito.

O icone [ permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como
numero, descricdo e unidades de disponibilizacao.

p r;énl Excluir Bloco . .
O icone serve para excluir blocos de assinatura que

nao possuam documentos incluidos.

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos

E [ Processos/Documentos do Bloco ]
documentos por meio do icone

O sistema mostra um quadro com a relacdao de documentos do
bloco e as respectivas assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205
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8.7 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios
da unidade de destino do bloco devem selecionar a op¢ao "Blocos de Assinatura”
no menu principal:
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Wodelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Frocessos Sobrestados
Acaompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-rmail

O proximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados
para a unidade (aparecerd a indicacdo "disponibilizado" na linha do bloco).

Blocos de Assinatura
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Basta clicar no icone e todos os documentos

serao assinados de uma vez.
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Também é possivel visualizar o conteddo de cada documento que

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]
devera ser assinado ao clicar no icone

Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estarao organizados por
colunas os links de cada documento e de cada processo.
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Documentos do Bloco de Assinatura 205

[ [sews | [
Lixts s» SrocessasOarunerkos (7 Mgz
» Fatrew Clwasinn | Gererds
» Rogern Dartss { Geosris
1 16457 DOOLEC0 14- 19 0003253 o Moxabets Catend [ Ourvree 7/ @

o Gupmtztentects
Tast ) Gnarrtarcers

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

Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina

i i , ” - el visuali
anterior e clicar no icone Assinar Bocumenta] - Caso seja preferivel visualizar

documento a documento e assinar varios de uma vez, também é possivel clicar
em cada link (varias paginas serdo abertas, mostrando cada documento) e
retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na caixa de selecdo dos

2 assi i 20 7
documentos que se deseja assinar e clicar na opgdo * [AssharDocumento]

Documentos do Bloco de Assinatura 205
[Sna] [rwens | [goma]
Liwts 20 PracassonDscanetian (3 reg sioeg

« Aa tataa Preae Batios ) Urulvn
Edevn

o Fanacin Claun | Gerects

10997 00OUSA0 13-10 0o
L 8 o o P Candse ( Ouronta

| & Sepirrnendin
Tome ! Supervmmndsnn

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

...

1. Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a
unidade geradora, o sistema da a opc¢ao de assinatura antes da
disponibilizacao do bloco (também com um sé clique). Esta opcao pode ser
util quando houver muitos documentos para serem assinados por um
mesmo usuario, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos (para
saber mais sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo). O icone
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./ [ Aszinar Documentos do Bloco ]

indica que a opgdo de assinatura do bloco esta

disponivel também para usuarios da unidade:

2. Epossivel ainclusdo de um tnico documento em vérios blocos de assinatura.
3. E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de
assinatura.
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9 Copiando e Movendo Informagoes

9.1 Duplicar Processo
A funcionalidade de duplicacao pode ser usada quando é necessario
utilizar os documentos de um processo como modelos para um novo processo,

-
por meio do icone :

:fg;':; ,',:,;ﬂﬂg,'q"u’,ﬂa Procoss0 AbOMD nas unkiaced
b o Ak GAD-CYIM (atrtwico para nataln)
B L) 12(0002023) GAH [Arudo par Ferrera)

AL M 13(0002024)
4 Cormutar Arclamento

Proces30s REatonanos
Treirymarto de uzywios do BEI ()

N3o 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 nova numeragao para o0s
documentos. Todas as assinaturas e ciéncias sao perdidas (para saber mais sobre
assinaturas e ciéncia, consulte: Assinaturas e Ciéncia).

O sistema duplica documentos externos, mas nao duplica e-mails
gue fazem parte da arvore de documentos do processo e minutas de outras
unidades (as minutas produzidas na unidade que efetua a duplicacdo sao
duplicadas).

b FA o Duplicar Processo

S [ Cxpbar | [ fowar”
SIE-mal 11 (DDOLESS)
(5196957 000E%2014-63
S E.ma 12{0002023) -
&4 €t 13 (00202) Marder ws 3500cing bas com 09 proces oy resckarader

FEnewsaads

Linta e documertos dapanihvels pars depdicacka (10 gattas)
Dot
.
tatizon
BT
10

# Consuty Andamento

Procesans Ralacionaion

TRnamenmo o wudms deSEI )

T

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser

duplicado, clicar no icone (tela do processo). O sistema abrira a

tela “Duplicar Processo”. A tela contém um campo para preenchimento do nome
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do interessado e um quadro pré-selecionando todos os documentos que
poderdao ser duplicados. Devem-se selecionar os documentos que serao
duplicados ou manter a pré-selecao com as duplicacdes possiveis. Clicar em
duplicar.

L Informag 30 Links {0002321)

} e DERCAREORLREOORNE
B Aetontza; o CAO-CVM 0002520 ot é = =

) Progetn Raamento 2o 0 Extieins As K (0002322)
8] Projeto Atastamentn para o Extesior To Be (€ )
& Proeto Pagamems a Fomacedor A5 I (0002322}

3] Proeto Pagamento 2 Fomecegor To Se {0002329) Process0 30810 S0MEnte ni unaane GAD-CVM (Al 00 a3 rcantss)
N Progin Trenamenso Extemo As i (0002326)

) Proeto Trerameno Estemo To Se (0002327

T MEnUE MANUAL DE TRENAMENTO (0002328)

B Trenanerto de ussanos do sstena SEI 17 (0002329)

#’ Consustar Angamertn

9.2 Mover Documentos Externos

O seil disponibiliza um modo de mover documentos externos de um
processo para outro. Os documentos gerados no sistema nao sao movidos, mas
podem ser referenciados em outros documentos, de modo que seja inserido um
link que permita a visualizagdo do documento, ndao importa em que processo
estiver (para saber mais sobre a insercdo de links, consulte: Referenciar
Documentos ou Processos).

Para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone

[ Maover Documento para outro Processo l

[0l Despacho GAD-CVM 0001541 & {8 &S E A

-[§i Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668) J Mover Documento para outro Processo

Cligue agui para visualizar o contetido de

#” Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

O sistema abrird uma tela em que devera ser inserido o nimero do
processo de destino. Ao clicar em , automaticamente o seil vai
preencher o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo de destino,

habilitarda o campo “Motivo” e o botao .
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J t9s07 oscods1e72 [N Mover Documento
B Oespacno CADCW 000155 S
B Propto Pagerweis 4 Fomececor To De 000 1668) 5 Yoo
AL T - T aren oe uinsdens on S5

B veromanan 14 RGeS
. Nsrust Bustisdc S (0002040)

£ Corusty Andarserto

FIOCessos Renconadm
Trrsvwrd de umatrss 3 30

No processo de origem fica registrado o motivo da remocao e o
processo de destino do documento:

Documento movido para o processo 19957,000051,/2014-74: Demonstragdo de
pracedimento.

¥ Despacho GAD-CVM 0001541 # f= — =

[si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
[ Memorando 14 (0002347) &
~[§i Manual llustrado SEI (0002348)

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

£ consultar Andam{ Docum.entcr movido para o processo 19957.000051/2014-74: Demonstragdo de
procedimento.

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

J4, o processo de destino, recebera o documento recebido em sua
arvore. O registro da transferéncia fica disponivel na consulta ao andamento do
processo.

.‘“_-A oo Historico do Processo 19957.000051/2014-74

-2
A0 1 o0TEN)
3§ VT (T4 4 R
S et 12 (000GTRY)
ST 1) (DO0R0D)

o NAYE ADET BE) 0T T (A A8 AR Aa o (T i 1 5 Tee

e . 3 Dywrgy.
# Conmstr Arcorenes e . e -~
D > prcaran

Pt Retcorecos Excurts 3¢ soarwes 085111
T s M i 72T o Danrmme (AL pa ke

9.3 Alterar a Ordem dos Documentos

O sell permite a alteracdo da ordem dos documentos na arvore de
documentos de um processo. Esta funcionalidade serve para corrigir insercoes
de documentos que, dispostos em sequéncia cronoldgica, acabem dificultando
o entendimento das informacdes de um processo. A alteracdo da ordem dos
documentos no processo nao pode ser realizada por usuario com perfil basico,
devendo ser solicitado a usuario com perfil de Administrador. A operacgao ficara
registrada no histérico do processo.
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10 Usuarios Externos

10.1 Interface com Usuadrios Externos

Um usuario externo é pessoa autorizada a visualizar processos e
documentos do seil. Também pode obter autorizac3o para assinar documentos
disponibilizados para este fim.

Um usudrio externo poderd obter a visualizacdo integral de um
processo, incluindo todas as suas atualizagdes posteriores a disponibilizacao do
acesso. Podera obter visualizacdo por um prazo determinado ou, em vez disso,
pode ser que o usudrio obtenha acesso a verificacao de documentos especificos
dentro de um processo, podendo modificar, ou nao, tais documentos. Em regra,
documentos gerados no sell sdo disponibilizados em formato html. 3,
documentos externos, importados para o sistema, serdo visualizados nos
formatos em que estiverem no processo.

A autenticidade de documentos gerados no sell pode ser checada
por meio de um endere¢o de pdagina na Internet, um cddigo verificador e um
cadigo CRC, disponiveis logo abaixo da identificacao dos usuarios signatarios:

Gereone de Documentagio

Docomeree aswnado eleroaicanoente par Rogério Dantas, Gereste, em 20 012014 25 22 11 conforme 2t 1% 1IL Y da Lei 11 4192006

Docunerso assrado ehewomcamente por Roselons Candida Gerente em 24002014 30 0024, conforme 2t 1° 111 5" da Lai 11 415 2006

Documento asmmadd eleronicamente por Sup s . Supe i om 24002084 a4 0030, cordorme art. 1% TIL ", da Lei 11 4192006

v | Docunents asenado cletroencamete per Fabricio Claudion, Gerente, ent 73012014 4 0002, conforme &t 1% 1L 5°, da Lay 11,419 2000

sessnsssssasunnsnacsnnagensy SARitasessesssess wesassassseeness
pode sex conferia ne skf Mty W i fed bx 214 Verdicn ghpmefennsnds o édgs verifcats 0002253 & (Aidgo CRC 12TDEACT o

Ao acessar o enderecgo indicado, abre-se uma pagina em que podera
ser checada a autenticidade do documento por meio da inser¢cao dos cédigos
fornecidos:
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

seil

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

Cadigo Verificador:

Cadigo CRC:

v,

Fesguisar

10.2 Enviar E-mails

Os e-mails enviados pelo sell passam a compor automaticamente a
arvore de documentos do processo. Ha duas maneiras de enviar
correspondéncia eletrénica pelo sistema. Uma delas é clicar no niumero do

) , [Erwiar Correspandéncia Eletrdnica |
processo e selecionar o icone :

M e u[a| (67 [rila 2[4 |olnls]als]
5 onicio 5¢0001623) / :] A S ‘.‘

| 19957 000056/2014-13 TR T A

) WMemersroo 6 (0001624) / e st

Z

SAE-mat 7 (DIO1EZT)

= Nanu 00 usulne S8 0001578) S Proces:o anertn nas unidaces

T Especricagdes de customiagio (0001711) GAD-CVM

o Rttt (0001 712) o GaF 5 s
RE310M0 06 TEFSMENID 02 CREEMONVE0XES 10001715 GAH (wirka(tn para £)

g e ” NoI/pOOted &) )7 | GaL struins para Beordeso)

=2 S00GTR; 00 08 AINUFTSCS0 Pans Viagam naconal (0001677
- Manux Mubipicadares (0001742)

T ArEND Uty 08 Lsuanos (D001 753

B Memoranao 12 (0002253) /'

# Cormattar Andameno

Process0s REsnonanos
Traruameno oo uisdnes oo OE1{1)

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e

) , |Enviar Documento por Correio Eletrﬁnicoi
clicanoicone :
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et e EOEDERLADDE
B oo s oomg) /S -

19337 006201413 Cadawenn por Convo Dwivines
8 Memoranco & (G00I62M) /

@
SAE-nad 7 {D001E2T) ( 'VM
T atanus an e SE) 10001673 /

B 2apecrca; bes go cudontagho (0D TY) Corremads dlo Mahves Moba\ires

bl Feiniono (D001712) [ vy e

88 Srixiino Ce rsiramento de deserrobiecares (00G17£3] P Sety e Sebvesbea, 111, 2 mder - Baie Cordso
CIP 2000008 + M O JugmtzndB) - wwrmr o gov e
[ ] Memerande 0t 12 - GADCVM

SR S0 O SION2eRn 16 VisgEm necoral (000367 T)
= sanus Mapbcadores (0001 752)

=5 Aneso Lists o= usudrios (0001753

Fio de Jusaito. 23 de musgo du 2014,

ASAD
# Conuuttar Acdament
Assums Inglartacss do Sitema Eletrdoce de sformagdes - TEI
Proces:on Relstonacoy

Treinaneonte 00 wudoon €0 SE1{1) Referducka Fropes SEL. MF

Pracersas rebacinmades [9957 000051200474

Serbora Sipadmdngs

A weplactagdo do Suemna Betrdoeco de Lfomea;fes — SEL abes 2 gosatGlode ds snadasgos 00 proceio &
Fabalys. Aldm de peready o cnplo Se docamenton ¢ o Yhode de peolesios enmsy) totakossle Al o nena
olerece i Siscicadiades paes medqbo, coguuionilo e prigass de otunetted & gencaios

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 digitacdao. Também podera ser feita selecao de um dos itens da
barra de rolagem do campo “Mensagem”, permitindo a escolha de um texto
padrdo. Clicar em enviar. O e-mail, entdao, passara a compor a arvore do
processo.
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I | <[ =11 [A[-[8[n]]
B onuo 4 00062y /S o .
{8 19857.0000%€2014-13 -
hwm:fmoaﬁqnmvﬁ:u,/ TR b a5 vern 3. it e
SdE-mal 7 (0001627) Sekpog via s b, o o -
= Manoa a0 uiudea SEI0001675) . F 3
T Eapectestes 0s ontonesgio f  Enviar Documento por Correio Eletronico
i RERIOrD (00047129 o
:Demom 02 MOranent) o8 diye

De:

a [ .
0 SonANE0 08 IO paa ] i
= Manus MUtpicadores (00017921 Para (scnm e mispbes secie egon O 0 pooms o gkt * 1 Jaaito, 23 de maego dv 2014,
Em-n Lista de Lednos (0001 763 a

# Comutir Ansirento
Processos Relaoorndo:
TIRManmendDd 26 usuings 40 SE1 1)

Je tratatn Aken de permutr 3
criando de dotutrmios ¢ 0 Yhige df procesion e fene tolakosste Ggeal o suterna olerece vinas Sacicaiddades para med(do,

&
g lo ¢ peaques e ep

O sistema também exibe um quadro contendo documentos do
processo que podem ser enviados juntamente com a mensagem. Basta clicar na
caixa de selecdo dos documentos desejados ou selecionar todos. Ainda, é
possivel realizar o upload de documentos externos para serem enviados junto
com a mensagem:

e | EORDEBLADDE
7 @ oscio § (0001623 / 6 L f Bl E

1 19957 000C362014-13
%M«nmavmu sipone) /S

SJE-m) 7 (0CO1627) -
Ml 90 pssine B9 O0016TY) /S .
= Lints de Documentos ¢f § mpsbesy
T Evpericaches 00 customeagdo (000171 ) ;
| Relxteno (0001712) «° . : 3 X ! :
@Feting de rendmentn de desernnivec e [okn g | Do
2 1 031624 | Memorando § 0302901 ¢
D] 05677 w7 05022014
** Solictago de utortzagho para vages n Of o .
= Marnasl MU adoras (001752 ] D0M676 | Mabaldo veadno 35 D014 2 de margo de 2014
= Aneso Lista de wsadnos (00017533 L W7 Esparfcades oo cushmize i 12022014
B i-moranan 12 o003, g M7 | Rt 12022014
P2 = = 2 = DOMT13 | Aetablenn Qe Tnameno 08 Qsd vohed crs 12022014
DOXIAYT  Sekrdagla de auteriic s 2w wag e fracte o oot
Proceseas Felstonaoos COBITST Mt MLeRphe mdarmy 1rome
Tramarmerdas de esudnes ta 501 L Nt 1romnng

 noam

# Consutsr Andamento

ERrpier MQUAD | Hesrum aouws setecknemo

Lists de Arwans (0 regisyor)
Mo Taman Bgbes

(Bwix] (Eabuix] fo Alér dn perete &
enaclo de dotlmenios ¢ o rlerate 2 peolesics ein mao Wdknents datal, & e feree Vi Mnaosadades para teddo,

orpemache e priqusa de dorumenos ¢ geocessos

10.3 Grupos de E-mail
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E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-
ﬁ |selecionar Grupos de E-mail |

mail sdo disponibilizados por meio do icone na tela

“Enviar Correspondéncia Eletronica”:

apeeeome | EROEREADDE
B Osco 5 {0001623) / - «
A 19957 0000567201413
B Memorardo 6 (CO01E24) /
SAE-mai 7(0031627) ] S=MpOZ.T4 L8 002 rca
% Marual do usudo 56 (C00187%)

T Esperdicagies oo custonasgio (000171 Enviar Documento por Correio Eletronico
{d Prizttnn (0001712) « ) ,
B FREH0ND 32 MEFZMENID 02 TRSIMT N | e | | Gomenten |

De:

= Soictagdo de utorzagso para viagem n id
= Marwssl Mutphcadores (0001 762) T80 1900000 Mo erriereCon COm & Parto o Wi gels "1
= Anexn Lata de wsudeios (001 753)

23 de margs de 2014,

# Consutar Avanentn

Frocessas Reeoonzdos
Trenamants de ususvos 6o SEHY)

P Akess de prrmsts &
cnagho de documerdos & o trinte de processor em meo sotaliente digral, o sutesia oferece vinas fincnaddades para medslo,

Para criar um grupo, secione a op¢ao “Grupos de E-mail” no menu
principal e, na tela seguinte, selecione a opcao “Novo”:

Grupos de E-mail
[ | (v ] [impwt ] [famar

L1358 36 Crupa e au E-mal L2 1o eholl

Lol Dusctigde
Patcpartes dos procwsss frots Tretaarrerts de paty pathes 008 processas piiole ng Satens 551
Trewamenty 00 pesieon Grupo para Temoag o

Grupae go L-rad

Na tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os campos
“Nome” e “Descri¢ao do Grupo”. Logo abaixo ha dois campos: um para inclusao
do endereco de e-mail e outro para descricio. A medida que forem sendo
adicionados os participantes no grupo, o sistema abre um quadro em que vai
adicionando e organizando os membros por ordem de inclus3o. E possivel alterar
e remover os itens do quadro por meio das opg¢des na coluna “Agdes”:
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Novo Grupo de E-mail

Mowme:

Lsuinos 6o Gap

Dwseniia do Goager

LR O LU ros T8 gerknd s fo decumventagin

Léidind g0 £

i

Grupas fe i .
o TRETA OO b Jowi Santoe

TEAeOIaEoRT gon b1 Misetare Chrote
FAamna @oam goe b Fabrw Clasonn
1 cen gov by Tlezaten Vs
1ROV OV I Rugten Szees
e gre st Ave Nt

[R083 o1 AL
AAXKANX

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das
opcoes na coluna “Agoes”.

Ao salvar informacdes, o sistema abre outra tela com a relagdo dos
grupos de e-mails para a unidade:

EETETT O <] (=[] [[[5[o]
B Coo % (0001523) / € b s

o 19057 D000SB0E-13
Bl Mermorando & (001624) /' g

SBE-mal 7 (0001827) seiffoog trf has br=mpoghcrirels
T ManuE 00 usLAn0 S8 0001575)
7 Espeotinstes e ceatnmzgso (6 Enviar Documento por Correlo Eletronico
[ad Reeatten (LO01752)

ERNIW de resnanento de cee

B : 7

= Solettxgbo de ytonexcdopaa) T lecionar Grupos de E-mail

= Maniial Mutipdcaaaros (00017579 Se E T pde 2014

= arexn Usta de usuarios (0001 75 [ A | [xoomewwte | [ goser |
P !

Qupa

1 ceimpog 14 8 o seiin oo

v - e

# Corsuts Andamerto

PIOCESATS PR 0nans Tanatrenn e v
el g s iod G663 0 | O —

10.4 Acesso Externo

E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O
acesso externo é dado somente a processos na integra e por um periodo
determinado.

Para permitir o acesso externo, é necessario clicar no nimero do

|Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externoh

processo e selecionar o icone
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== | OEECAREOBLMEBESEOREOEM0
= B oticio 5 0001623 /. vy F‘ <> & 6
Gy T

1 19347 00082014413 St 90 Acesto Enony
) Memerando & [D001E24) /

Processo aberto nay unktades
SaEml T (0001627) o g

T Manual 0o usuao SE0001675) /| Say (aaresdo para natale)
T Especneaghes o2 customEao (000171 G atnbuide para Bcordern)
i Retatdno (0001712 «

gﬁ\s‘axﬂno 08 DEINSMENLD 08 CESamOhves

T SONMAEE0 08 FATITAC 0 DITS Viagem N
= Manual Mutipicacoees (D001752)

®L AN LA 00 UG0S (0001753)

B Memorandn 12 (0002253)

# Cunsdiar Andamendo

Proceszos Relacionados
Tramamenta de weudnos o SE§ (1)

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso
Externo”. Deve ser selecionado o e-mail da unidade na barra de rolagem do
campo especifico. Devem ser preenchidos os campos “Destinatario” e “e-mail
do Destinatario”. Estes campos sao de livre preenchimento e o destinatario do
acesso nao precisa estar previamente cadastrado no sistema. Deve ser
informado o motivo do acesso. O sistema também solicita a determinagao de um
periodo para disponibilidade do acesso e a senha do usudrio responsavel pela
operagao.

FEGIENE o > Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo

Orew S (0001623 /
i 15847 00DOSED014-13
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O destinatario recebera um e-mail que contém um link para o
processo e a informacado da validade da disponibilizacao de acesso. Este e-mail
nao passa a fazer parte da arvore de documentos do processo. Mas, a operacao
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 autuacoes, lista de documentos e lista de
andamentos. O sistema também disponibiliza a opcdo de conversao da tela em
um arquivo PDF.
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10.5 Assinatura por Usudrio Externo

O sell disponibiliza meios para que uma pessoa estranha ao érg3o
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, € necessario
selecionar o nimero do processo a receber a assinatura, selecionar o documento
a ser assinado na 4darvore de documentos e selecionar o icone

|Gerenciar Liberacfes para Assinatura Externah

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 usudrio externo previamente cadastrado. A opg¢dao com
“Visualizacao Integral do Processo” somente deve ser marcada se o usuario
externo estiver autorizado a acompanhar as atualizacdes e visualizar todos os
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documentos do processo cujo documento deva ser assinado por ele. Clicar em
“Liberar”. O sistema exibe um quadro com a lista de liberacdes de assinatura
externa. A Unica acao possivel é o cancelamento da liberacao.
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O usuario externo recebera um e-mail contendo um link que da
acesso a pagina de login do seil. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela
“Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém um quadro com a relagao de
processos que devam receber a assinatura e respectivos documentos.
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Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Senha:

| Caonfirma |

| Esgueci minha senha |

Cligue agui se vocé ainda nao esta cadastrado

Caso o usuario tenha acesso a visualizacdo integral do processo ele
podera clicar no link do processo e o sistema abrira outra tela: “Acesso Externo
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Autorizado” onde ele podera fazer o acompanhamento dos tramites do
processo.

Caso o usudrio nao receba acesso a visualizacao integral do
processo, constardo no quadro o nimero do processo e o nimero do documento
a ser assinado. Porém, o usudrio terd acesso somente a visualizacdo do
documento.

Findralé s Fovves Katorvi Controle de Acessos Externos

Atenx Serra

Proconnc
19057 QOMAD2014-19 DMIZTY 21003814

E possivel assinar o documento com ou sem visualizacdo dos
conteudos do processo e do documento.

Esta operacao é registrada automaticamente no histérico do
processo.

..

1. Aassinatura do documento ndo retira a permissao para visualizacao integral
do processo. O usuario podera acompanhar o processo por meio de quadros
com a relagao de autuacdes, lista de documentos e lista de andamentos de
maneira permanente.

2. O sistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para
assinatura por usuario externo.




» = Sistema Eletrdénico de Informag6es — Manual do Usuario

Parte

Arquivamento
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11 Arquivamento

11.1 Arquivamento e Contagem de Temporalidade

No sell, o arquivamento serd realizado de forma ldgica, sem a
necessidade de distinguir as fases de guarda do processo. Ao finalizar, a
instrucdo de um processo no ambito de sua atuacao, a unidade devera realizar a
operacao de conclusao do processo. Outra opcao é ndo marcar a opcao “Manter
aberto na unidade atual” quando a unidade encaminhar para outra sem que seja
necessario continuar o processo aberto. Quando o processo houver alcangado
seu objetivo, ele devera ser concluido em todas as unidades. A partir de entao,
a contagem da temporalidade sera iniciada para fins arquivisticos.

No ambito do sell, a temporalidade corresponde ao prazo em que
um processo devera permanecer concluido em todas as unidades e a devida
destinacdo ao final deste prazo: eliminacao ou guarda permanente. Como o
sistema nao permite o tramite de documentos avulsos, em regra os documentos
assumirao a temporalidade dos processos em que estiverem inseridos (para
saber mais sobre excecdes a esta regra, consulte: Documentos Gerados no
Sistema).

..

1. Quaisquer duvidas ou atividades relacionadas ao arquivamento fisico de
documentos deverao ser reportadas a unidade responsavel gestao
documental do érgao ou entidade.

11.2 Solicitar Desarquivamento (conferir via fisica)

As vias fisicas (papel) de documentos que forem digitalizadas e
importadas para o sistema deverdao ser encaminhadas ao Arquivo, com a
necessaria anota¢do no canto superior direito do nimero sell (protocolo de
documento).

Um usuario podera solicitar o desarquivamento de um documento
digitalizado se precisar fazer alguma conferéncia com o original em papel. A
operacao de desarquivamento podera ser efetuada por meio do icone

il
,,&I' [ Solicitar Desarquivamento ]

, que somente aparece se o Documento Externo possuir via
fisica arquivada na unidade competente (com localizador atribuido).
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O seil

permite configurar

certas unidades com perfil

de

arguivamento. Somente estas unidades poderao atribuir um localizador a um

documento fisico.

Ao atribuir um localizador, o sistema automaticamente disponibiliza

i,
,/§] [ Solicitar Desarquivarnento ]

o icone
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Selecionando a op¢ao de desarquivamento, o usuario podera
informar a unidade de arquivamento do original fisico sobre a necessidade de
consulta. O sistema exibira a tela “Solicitar Desarquivamento” que contém um
guadro com a relacdao de todos os documentos do processo que podem ser
desarquivados. O usuario tem a opc¢ao solicitar todos os documentos possiveis
ou selecionar apenas os documentos que deseja consultar.
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Basta clicar em “Solicitar” e o sistema exibird a mensagem abaixo:
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO A pagina em seimpog.trf4.jus.br diz:

I
Sell Favor entrar em contato com o arquive para retirada de
documento.
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