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Apresentacao

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

dO SEI, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4 Regido (TRF4), é uma
plataforma que engloba um conjunto de médulos e funcionalidades que promovem a
eficiéncia administrativa. Trata-se também de um sistema de gestdo de processos e
documentos eletrdnicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo
como principais caracteristicas a libertagdo do paradigma do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartiihamento do conhecimento com atualizacdo e
comunicacdo de novos eventos em tempo realfi

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

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

Universidade.
Para mais informacfes acesse 0 site do projeto http://unbdigital.unb.br _ ou faca

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

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

Acesso dia 23 de Margo de 2016.


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

1.1 O que é o SEI?

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

novos eventos em tempo real.

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

O SEI é uma ferramenta que permite a producéo, edicdo, assinatura e tramite de
documentos dentro do proprio sistema, proporcionando a virtualizacdo de processos e
documentos, permitindo atuacao 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 SEl:

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

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

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

outros tipos de documentos;



6 Controle de n ivel de acesso: gerencia a criacdo e o tramite de processos e
documentos restritos e sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas

ou a usuérios especificos;

6 Tramitagdo em mudltiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletronico,
gue rompe com a tradicional tramitacao linear, inerente a limitacao fisica do papel. Deste
modo, varias unidades podem ser demandadas simultaneamente a tomar providéncias e
manifestar-se no mesmo expediente administrativo, sempre que 0s atos sejam

autbnomos entre si;

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

Sistema intuitivo:  estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

(@]

1.2 Gestao por Processo e por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema € a gestdo por processo. Assim, para se
criar um documento deve-se antes iniciar o Tipo de Processo correspondente ou inserir o
documento em um processo ja existente. Isso viabiliza os relatérios de Estatisticas da
Unidade e Desempenho de Processos no SEI, o que inclui o tempo médio de cada Tipo de
Processo no Orgéo e o tempo médio de tramitacdo do Tipo de Processo em cada Unidade

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

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

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




0

Acesso como regra e 0 sigilo como exce¢do: a transparéncia € um instrumento de
controle social que proporciona meios para garantir a correta atuacédo do Estado. O SEI
adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir restricdo de
acesso a processos e documentos em casos especificos. O sistema tem como principio
a transparéncia do fluxo de informacdes e o trabalho colaborativo. O ideal € que se
facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o funcionamento eficiente do
sistema;

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

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

1.4 Videos Tutoriais

A  opcio esta disponivel na Barra de ferramentas do sistema SEI.

Esta opcdo contém uma relacdo de videos que descrevem passo a passo Varias

funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opcao, sera apresentado um indice de videos

com a descricdo de algumas funcionalidades. Basta clicar sobre a descricdo desejada e o

sistema abrird outra tela, possibilitando dar inicio ao video.
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2. Iniciando Operacdes no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

2.1.1 Como acesso 0 Sistema ?

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

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

b . Clique no link o6SistemasfiAi |l ocalizado no me

i) www.unb.br

BRASIL Acesso a informacdo

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

acessibilidade

servidor

16 de maio

Comeca a tramitacao eletronica de documentos pelo

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

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

botéo‘ Confirmar | |


http://sistemas.unb.br/

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

Seja bem-vindo!

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

login.

¥ Controle de Acessos Login

sistema: SCA

i Usuario:
unisace ceo

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

Versdo: 1.0
Manualdo [ Cadastrar usuario
Usuario: Recuperar senha

Confirmar

-

Login Corporativo

Restaurante Universitario

-

-

Sistema de Acompanhamento de Desempenho Docente

-

Sistema de Compras de Materiais

Sistema de Extensédo

-

Sistema de Numeros Unicos de Processos

-

-

Sistema de Ouvidoria

-

Sistema de Permissdes do Sistema Eletronice de Informagoes

-

Sistema Eletrénico de Informagdes

Sistema Gerador de Relatérios

-

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

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

Seja bem-vindo!

LOgin Corporativo Para acesso aos sistemas, efetue o

login.

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

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

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

Recuperar senha

v

Login Corporativo

-

Restaurante Universitario

-

Sistema de Acompanhamento de Desempenho Docente

v

Sistema de Compras de Materiais

»

Sistema de Extensdo

istema de Numeros Unicos de Processos

Istema de Quvidoria

Sistema de Permissdes do Sistema Eletrénico de Infoermagoes

v

Sistema Eletrénico de Informagdes

-

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

Login Corporativo

GONIFOME da K080
Login Corperativa

Ervisuranis Unrerserufireg

SR D DS DR D O DR DR

AR 58 COSPRES OF MEIRNaH

Lo LDt o
Syt o Extensis

Sinierma o Humerow Lmicos de Procesios bt wnaded

Ml LDl ST
Lidleral Se Guvidons

AR OF PRI RGeS 0 HItETE IR O IEE 08 1S90TREG0RE

Sedleraa Etibnics da Inlofmesoed

sintema: SE| $

Uriid il gadlors: CFL
DarBongaa; Sasemay E =i dne
L LY L

w ek r_..;'._\.

Sinterma Gevsdor de Relaisnce

Ldlera UnMCado o Sabelid

f. Seré exibida a tela inicial do sistema.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
il
sel:

Controle de Processos

Para saber+ Menu Pesquisa — laboratoriod

Controle de Processos

2| [RiAimiale

Ver pracessos atribuidos a mim

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Visualizagio detalhada

72 registros: 41 registros:

. Recebidos

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

0
]
0
0
0

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

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

2.1.2 Caso eu ainda néo tenha um usuéario e uma senha, como devo

(instrutor3)

proceder?

a. Sigaainstrucdo dositensaebdo item o61. 1

ou seja, acesse 0 link http://www.unb.brc | i qu e

Como dasteenamsiad O Si S

nNo menu O0Sistemasii.



b. Apés esse procedimento a pagina de login serd acessada. Caso vocé ainda néo
tenha acesso ao SCA, informe seu CPF pgolique aanopgdo o Us u §r
0 Re c u p enhadi conf@me item 2.1.3. O login cadastrado para 0s novos usuarios
€ 0 CPF e a senha sera a encaminhada através do e-mail, na realizacdo do
procedimento de recuperacdo de senha.

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

Seja bem-vindo!

Login Corporativo ara acesso aos sistemas, efefue o

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

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

configurar perfis de acesso, cadastrar usuarios etc.

Confirmar
Versdo: 1.0

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

Login Corporativo

-

-

Restaurante Universitario

v

Sistema de Acompanhamente de Desempenho Docente

-

Sistema de Compras de Materiais

Sistema de Extensédo

-

Sistema de Numeros Unicos de Processos

v

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

d. Caso o usuério ndo consiga realizar a recuperacao de senha por falta de informacao
sobre o e-mail cadastrado, deverasegui r par a oCaso ewendo céndigal . 4
recuperar a senha, como devo proceder para cadastramento e recuperacéo do e-
mail?i . Nesse item ser«o detalhados o0os passos n
a recuperacao do e-mail cadastrado no portal de Sistemas.

e. ApOs a recuperacdo da senhae/oue-mail, siga os passos c¢c, d e e
acesso O sistema?i.

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

a. Primeiramente, clique na op-«0 OdRecuperar S
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Seja bem-vindo!

LOg in Corporativo Para acesso aos sistemas, efetue o

login.

~ Controle de Acessos Login

sistema: SCA
Unidade Usuario: |
gestora:

O SCA & um sistema criado com a finalidade de gerenciar a autentica¢do e autorizac&o de acesso dos Senha:

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

Confirmar
Versdo: 1.0
Manual do Cadastrar usuario
Usudrio:

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

» Sistema de Compras de Materiais

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

Seja bem-vindol

Log in Corpo rativo Para acesso aos sistemas, efetue o

login.

Recuperar senha

Email: |

DUVIDAS NO PRIMEIRO ACESSOQ? W

Informe os caracteres acima

Confirmar

Cadastrar email
Redefinir senha

Voltar

c. O sistema ir8 apresentar a informa-«o-de que
mai | f.
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Login Corporativo emas, efelue 0

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

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

Confirmar
Versgdo: 1.0
Manual de [ Cadastrar usuario
Usuario:

Recuperar senha

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

» Sistema de Acompanhamento de Desempenho Docente

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

a. Pri meiramente, cligue na op-«o0o ORecuperar S

Seja bem-vindo!

Log in Corpo rativo Para acesso aos sistemas, efetue o

login.

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

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

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

Manualdo [ Cadastrar usuario

Usuario: | = $ Recuperar senha

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

» Sistema de Compras de Materiais

b.Logodepois, cl i que na opmxiol @Cadastrar E

bem-vindo!

LOgin corporﬂtivo acesso aos sistemas, efetue o

Recuperar senha

Emalil:
DUVIDAS NO PRIMEIRO ACESSO? 05
Informe o= caracteres acima
Confirmar
@ Cadastrar email
Redefinir =enha
Waltar
c. Informe a Matricula, o CPF e a data de Nascimento e clique nobot« 0 d Val i dar f. Cas

possua um e-mail valido cadastrado o sistema emitira uma mensagem informando esse e-

mail. Dessa forma, vocé devera acessa-lo para recuperar a senha.
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d. Caso vocé ndo possua um e-ma i | cadastrado, 0O sistenvacéhabil i
deverainforma-l o e <cl i car no bot«o OdSubmeterin. Assi m,
efetuada e recebida nesse novo e-mail cadastrado.

Seja bem-vindo!

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

Cadastrar email

Matricula:

Informar Matricula, CPF, Data de Nascimento e clicar no

CPF:
bot «o oValidarihi

MNascimenta:

Validar
Para o cadastro de um e-mail,

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

clique no botdo submeter. submeter

“oltar

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

cadastrado, o sistema exibira 0 ——————  cadasirado emnossa base

de dados. Hilize-o para

e'mall nessa mensagem recuperar a senha no campo

email.

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

T Nome Completo;
1 CPF;

1 Email a ser cadastrado.

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

a. Acesse 0 portal de sistemas conforme di.tem 2.
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Login cnrporativo a: = sistemas, efetue o

+ Controle de Acessos Login

» Login Corporativo

-

Restaurante Universitario Usuario:

-

Sistema de Acompanhamento de Desempenho Docente
Senha:

-

Sistema de Compras de Materiais

Confirmar
Sistema de Extenséo

Sistema de Nimeros Unicos de Processos @ Cadastrar ugudrio
Recuperar senha

Sistema de Ouvidoria

-

-

-

-

Sistema de Permissdes do Sistema Eletrénico de Informagdes

-

Sistema Eletrdnico de Informagbes

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

Seja bem-vindo!

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

login.

Cadastro de usuario

- <:| DUVIDAS NO

PRIMEIRO ACESSQO?

“oltar

Tipo

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

Tipo

| Brasileiro

Dsdos Passoais
Nome:"

Localidade
CEP:

Sexo:

) Masculino ) Feminina
Data de Mascimento:"

Naturslidade:*

MNome do Pai:

Contato
DDD:

Enderego:”

Complemeanto:

Bairro:

Cidade:

Unidade Federariva:

Documentagdo
CRF

|dentidade:

Orgdo Emissor:

Unidade Fadarativa:

Data de Emisséa:

DUVIDAS NO

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

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

16
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Cadastro de usuario

oo

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

Data de Mascimento:®
Complemento:*

Macionalidade:"

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

v

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

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

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

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

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

mais letras.
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j- ApOs o preenchimento dos campos a validagéo é feita através do botao "Validar".

Cadastro de usuario

Dados de Login

E-mail / Login* DUVIDAS NO PRIMEIRO
ACESSO?

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

Confirme a Senha:*

| @ Validar | <

I. O cadastro de usuério sera efetivado apds a averiguacdo do Cédigo de Ativacdo que deve

ser enviado ao email do utilizador ap6s o utilizador clicar em "Enviar cédigo de ativagao".

Cadastro de usuario

Dades de Login

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

Seu e-mail sera utiizado para acesso aos sistemas

= Enviar cadigo de ativagio

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

n. ApO0s o0 cadastro dos usuarios, a unidade devera encaminhar, para 0 e-
mail unbdigital@unb.br, uma planilha contendo os seguintes dados  de todos os novos
usuarios :

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

I Telefone/Ramal;

9 Horario para contato com 0 hovo usuario.

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

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

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

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

Item Descricéo

i Par a s adisponibilizadista de

Para saber+ videos com o passo a passo de varias

funcionalidades do SEI.

m fi Me n WPérmite ocultar ou mostrar o menu
principal.
i P e s g u Possbiita uma busca rapida

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

ou documento.

fiCai xa de sel e- dnforne
ao usuario em qual unidade ele esta logado
e possibilita navegar pelas unidades para

as quais tenha permissao.

ACEICOP ¥

ACE

ACEICOAR

ACEICOAP
ACEICOGED
ACEICOP

AControl e de pBrmitkax s
usuario voltar a pagina inicial.

i No v i d apkreniged@o usuario manter-
se informado sobre novas funcionalidades

adicionadas ao SElI.
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fi Us u § riderntifiza o usuario que esta

logado.

iSair do Parnsité a nsadio sair

i, AConfigur a- »es pamite &i |
usudario alterar o esquema de cores.

com seguranca do sistema.

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

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

unidade. O perfil basico apresenta as seguintes opgoes:

2.4 Te

| a

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas b
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

0Controle de Processosi

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

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

outra unidade

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

EAIEhe @ HEaEssrs Controle de Processos
Iniciar Processo

it % .EEE : B @
Pesquisa b

Textos Padrdo

Wer processos atribuidos a mim Visualizacdo detalhada

Modelos @
Blocos de Assinatura @

Blocos de Reunidio 6 registros: 5 registros:

Blocos Internos Recebidos Gerados

Processos Sobrestados 23106.000924/2016-07 23106.001730/2016-11
Acompanhamento 23106.001641/2016-74  (senidort) 23106.001711/2016-94

C 23106.001349/2016-51 23106.001580/2016-45 (senidor2)
EHEISIED 23106.000955/2016-50 23106.001470/2016-83

S 23106.000973/2016-31 23106.001468/2016-12

Grupos de Envio
23106.000964/2016-41

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

Segue a descricdo detalhada das funcionalidades destes icones:

Item Descrigao

AEnvi ar P rutlizadosparattamitar processos para outra unidade.
Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no momento do
envio, sejamarcadaaopgcdoi M nt er processo abertd

o
ﬂ

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

iAtual i zar Autlidaaorpara inctuio uma informacéo/despacho de

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

meramente interlocutorios e explicagfes de situagdes.

AAtri bui - «o daitli®doparaedstituisos processos. Informa

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

Al ncl uir eutizaBol para cvganizar os processos dentro do

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

um Bloco de Reunido.
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iSobrest ar Btilizado quarslmooprocesso precisa aguardar

alguma providéncia antes de ter prosseguimento.

AConcl uir Pr oces s outlizaglspara fecHar ¢ pltogedse Da:
unidade, quando ndo ha mais nenhuma agéo a ser tomada pela unidade.
O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser

recuperado na pesquisa.

i An ot a - utilzadd para inserir informagdes adicionais que ndo devem
constar dos autos do processo, geralmente orientacdes internas de trabalho

da equipe.

il ncl uir Datlizadogara imclir novos documentos ao

selecionar o processo ao seleciona-lo.

Atelad Contr ol e ddambdem amesenta gimbivlos e orientacdes

Iltem Descrigao

Ver processos atribuidos a mim

Apresenta apenas 0S processos
atribuidos ao usuario logado. Para

voltar a tela anterior, basta clicar

emiVer todos os p

Login entre paréntese: informacgao

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

atribuido na unidade.

23106.000924/2016-07

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

algum usuério da unidade.

Processos com numero em

23106.001751/2016-36 vermelho: processos remetidos a

unidade ainda ndo acessados.

23106.001665/2016-23

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

por login/sesséo.

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

retorno programado avencer.

visuais

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

unidade esta com prazo de retorno

1)

programado expirado (atrasado).

Alerta que indica a inclusao de um

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

Ao passar o cursor sobre o numero do processo (sem clicar), € mostrada a
informagdo dod Tidbed Pr oee@d Es p e c i {amlaa s« redistradas no momento
da abertura de um processo).

2 reqgistros: 0 registros:

Recebidos o Gerados
Acesso a Informagidoc: Demanda do

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

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

2.5 Tela do Processo
Ao clicar em um dos processos listados na tela ded Conotl e de Pseracessos
apresentada uma nova tela que possibilitara ao usuario visualizar seu contetudo, conforme

figura abaixo.

O lado esquerdoomostra 0 numero do processo e a respectiva relacdo de
documentos organizados por ordem de autuagdo. A seguir € mostrada a opgédo de
o0Consul tar Andament of. Em 68Pgucdasoss «BRelnmocsitama

houver.

A direitaoséo mostrados todos os icones de operacdes possiveis para 0

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

sei!

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

[0 Acerdéo 9 (0000785)

& Consultar Andamento o

Ha situagbes em que o processo ndo possui andamentos abertos, esta sobrestado ou foi
anexado a outro processo. Nestes casos, apenas 0s icones com operacdes pertinentes,
assim como o status do processo sao exibidos.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

L
SE|! Para saber+ Menu Pesquisa NS A NP |

[0 Analise 4 (0000720) #*

% Abaixo-Assinado (0000748)

i Processo ndo possui andamentos abertos.
[0 Ata de Reunido 1 (0000799) P

& Consultar Andamento

A tela do processo apresenta 0s mesmos icones da telad Contr ol e de
Pr o c e com spBracbes possiveis para grupos de processos), além de outros icones
com funcionalidades que permitem atuacao sobre o processo em questéo:

Segue abaixo descricdo detalhada das funcionalidades dos icones da tela do

processo (para verificar a descricdo dos icones da tela do processo que também estdo na
telad Contr ol e de Pr oleleGostwle de,Processoss ul t e:

Iltem Descrigao

b ~ . o RS . . .
_1' Al ncl uir Datlizadogard caad um novo documento ou inserir (arquivos

definidos como: i e x t e 1) Mo Prec@sso.
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filniciar Processo Relacionadoo: permite criar um processo que ja nasce vinculado

virtualmente ao processo acessado.

AConsul tar/ al t:aftlizado pgra consuias sualterar os dados de cadastro
do processo, tais como: descri¢do, interessado, destinatario e nivel de acesso.

AiAcompanhament opossibilipaae uswatio@companhar o andamento do

processo mesmo que ele esteja tramitando em outra unidade.

i Ci ° n:atilizado 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.

AENnvi ar P rubtlizadosparattamitar processos para outra unidade. Conclui o

processo na unidade remetente, a menos que, no momento do envio, seja marcada a
opcdoi Mant er processo ab er.Oprocesao dasaparécard da tetat
do Controle de Processos, mas podera ser recuperado na Pesquisa ou

Acompanhamento Especial.

AiAt ual i z ar o @utilidaalopara incluir uma informacao/despacho de andamento
ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutérios e

explicagdes de situagdes.

AAt ribui - «o daeaitiliRadoparaedssibuisod processos. Informa que o
processo esta sob a responsabilidade de um usuario da unidade.
!"‘, ADupl i car ptlizadoparsdaplicar os documentos integrantes de um
! processo.
AEnviar Corr espon d:permite envid é-radil relaciomadoad processo,
COm OU Sem anexos.
iRel aci onar :permitevenaulroigualmente um processo a outro.

il ncl ui r eutfizaBol para cvganizar os processos dentro do sistema. Esse

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

AfGerenciar Disponibil i zautlado pdra libérar acessooa Ul x

usudrio externo. Envia e-mail com link que dara acesso aos documentos do processo.
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iSobrest ar Btilizado quarsl@aoprocesso precisa aguardar alguma

providéncia antes de ter prosseguimento.

ifAnexar Pr uilzalsmma anexar um processo a outro.

i Antoa - » eitfizado para inserir informagdes adicionais que ndo devem constar dos

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

iGer ar ar qui v o:utlizadoparagerarsrs arquivo do processo no formato

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

iGerar arqui vo Zluthizadbparaperar ane agslivod@o processo no
formato ZIP. O usuério pode escolher quais documentos ele deseja incluir no arquivo.

AConcl uir Pr oces s outlizaelcspara fechar 0 ptogedse da unidade,
guando ndo h& mais nenhuma acéo a ser tomada pela unidade.
O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas poderéa ser recuperado

na pesquisa.

AfContr ol e de:uilizadocpars retarrsna pagina inicial do SEI.

i E x c I: utilizada para excluir um processo criado na unidade, desde que ele ndo

tenha sido enviado a outras unidades.

2.6 Base de Conhecimento

Funcionalidade que permite descrever as etapas de um processo e anexar
documentos relacionados aod Ti po de \Jhcutadoegusla lfase de conhecimento.
As bases relacionadas podem ser consultadas por todas as unidades por meio do

[ Visualizar Bases de Conhecimento Associadas }

icone

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

O icone é visualizado ao lado do numero de protocolo do processo, para todos 0s

processos criados com 0d Ti po de demwespongentg,dntluindo os processos que
foram abertos antes da criacdo da base.
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& g;?ﬁ-goggﬁf_%m@s?; 1 anazon Bases de Conhecimento Associadas
a de Reunidio _Seclo1 Q0

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

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

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

Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela Unidade que a criou.
Enquanto boa pratica, de forma a garantir uniformidade e a eficiéncia dentro da
instituicdo, as bases de conhecimento devem ser criadas pela Unidade com competéncia

sobre os procedimentos afetos ao Tipo de Processo.

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

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

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

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

documento.

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

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

| 5
+ Consultar Andamento
o ]

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

Para: [unidade do destinatario],

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

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

das apresentadas para os documentos internos.

Documento Interno:
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Item

Descricao

AConsul tar/ Al t erpemitebousuanoesnsulbadou alterar
os dados de cadastro do documento, tais como: descri¢do, interessado,
destinatario e nivel de acesso.

ifAompanhament o : [ossipiiiac aoausuario acompanhar o
andamento do processo mesmo que ele esteja tramitando em outra

unidade.

i Ci ° n:@ermité 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.

AEnvi ar P rutlizadosparattamitar processos para outra unidade.
Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no momento do
envio, seja marcada a opgdoi Mant er processo ab
a t u.ad poocesso desaparecera da tela do Controle de Processos, mas

podera ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

AAtual i zar Apedndense ndudrio atualizar o andamento da

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

AEdi t ar C:operinite &al Wws@ério realizar alteragcdes no contetido

de documentos gerados na unidade.

AEnviar Document o por :@oniteae usodriccenwat

um documento por e-mail por meio do SEI.
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AAssinar D o permite Act UsU@Ario assinar eletronicamente 0s

documentos gerados no SEL.

Al ncl uBlroceom de A s peimiteagueunmais de um usuario, de
qualquer unidade, possa assinar um documento produzido no SEI.

AAdi cionar aos Mo dpeetmides queFoausu@nioi definas @
documento como modelo, para aproveitar seu formato e conteldo na

confecgdo de novos documentos.

AfVer s»es do Dpeoniterae osudniasaber quantas vezes um

documento gerado no foi editado, quando e por quem.

Al mpr i mi:rPerMité Bug o usuario imprima um documento. Visivel

somente para documentos produzidos no editor de texto do SEI.

i E x c |: parmit® ao usuério excluir um documento criado na unidade
gue seja desnecessario ao processo, antes do tramite ou visualizagdo por
outra unidade.

AMover document o par a: permiter moverp uno

documento externo de um processo para outro.

AVi swmal iaz s i n petmita aa gsoario consultar as assinaturas do documento.

ol €2 al%

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

L& Zconsol

Presidéncia da Republica

Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

2.8 Restricdo de Acesso

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

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

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

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

Para a utilizacdo do nivel de acesso restrito, o campod Hi p -t e sdevetheeg al i

preenchido com uma das op¢des disponiveis na barra de rolagem.

Nivel de Acesso |

Sigiloso ® Restrito Publico

Hipotese Legal:

- [

Ao inserir um documento restrito em um processo publico, 0 processo assumira,
automaticamente, o comportamento do nivel de acesso deste documento. Também se deve
levar em consideragao que, ao criar um processo com nivel de restricdo de acesso, todos o0s
documentos nele inseridos, independentemente de serem publicos ou ndo, assumirdo o
comportamento do maior nivel de restricdo de acesso, ou seja, 0 conjunto sempre assumira
as caracteristicas do maior nivel de restricdo de acesso. De qualquer forma, é importante
gue o usuario sempre indique o nivel de acesso documento a documento, dependendo da
informacé&o neles contida, evitando restringir 0 acesso do processo como um todo.
Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de pesquisa. No entanto, os
conteudos de todos os documentos (mesmo assinados) sao inacessiveis para usuarios das
unidades em que o processo nédo tenha tramitado (para saber mais sobre a funcionalidade
de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

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

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

respectivos nimeros:

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

3.1 Arvore de Documen tos do Processo
Todos os documentos do processo séo organizados por ordem de incluséo, na

vertical, em um modo de visualiza-«0 denominado
1819957 000002/2014-31 [-XEXE]
S|
BN
R
23V

[ Oficio n® 7 (0000209)
[ Oficio n° 8 (0000210) /
[} Memorando n® 16 (0000287) /#

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de documentos
apresentam seus conteudos aglutinados em pastas, de modo que sempre fiquem visiveis 0s
altimos documentos inseridos. Essa aglutinagdo ndo pode ser confundidacomd Vol ume de
Pr oc e sgue i@ tipico de processos em suporte fisico, ndo existente em processo
eletrénico.

3.2 Iniciar Processo

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

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas b
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

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

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

Abrir todas as Pastas h

2
L _'..i‘

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone

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

. Caso existam duvidas com relacéo a escolha do tipo de processo,
consulte o OMaru®dDlocdemeBGe dts«adadUnBfi, que p

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

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

Iniciar Processo

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

Estéo disponiveis 0s campos:d Pr ot o,d&lIspie ci f (opcianalk o i
0Cl assifica-«o pPpdIrnt eArses s(apetomal §ifid Obser va- »es de s
uni da(dpeignal) e seleciodod N2 vel de.fi Aces

Quando se tratar de um novo processo, deve se deixar marcada a oOpgao
0 Aut o m8& Assim a proprio SEI fornecera seu nimero Unico:

Protocolo

® Automatico

Informado

Caso contrario, deverd ser selecionada a opcdod | nf or mbeste ficaso,
automaticamente sera disponibilizado um campo para que seja inserido o numero de

processo e sua data de autuacéo original:
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Protocolo

Automatico Namero: Data de Autuagéo:

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

Com excecdo dos camposd Pr ot ocol o edbat madloefi Auot ua- «oi
sistema permite que todos os demais dados de cadastro do processo sejam alterados

a1 Frocesso

posteriormente por meio do icone.

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

Ocampod Es pec i f peorite acincfusdo de 50 caracteres e é utilizado para
acrescentar informacgfes que diferenciem processos de um mesmo tipo. Estas informacodes
ficam visiveis ao passar o cursor sobre o niumero do processo na tela d Cont rol e de
Pr o c e s,fuatan@nte com o Tipo de Processo:

23106.002035/2016-76

23106.0017 pessoal: Concesséo de
2234060017 Aposentadoria

23106.0010 Teste para producio do Manual

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

Ocampod | nt er e sdsva sepmenchido com a denominacao de pessoa fisica
ou juridica que tenha interesse sobre o mérito do processo. O campo permite a inclusao de
varios interessados.

00Observa-»es deéumacampm dediaedpeeBnchimento, onde devem
ser inseridas informag6es adicionais que facilitem a identificacdo de um processo e a sua
recuperacdo. As informacgfes desse campo sO poderdo ser recuperadas na pesquisa, pela
unidade que as inseriu.

Selecdo dod N2 v e | d e é Alriga®riaopéra a abertura de um processo.

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

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

— =3

Embora O0Especi f,i0dateo'eseddDbesefi va- »es destestes uni dad

campos sao importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a
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adocdo de padrdes de preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a
funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa ).

2. O ideal é que a opc¢ao de insercdo manual do nimero de protocolo de um processo seja
utilizada somente para os casos de processos gerados fora da entidade ou processos
criados antes da implantacéo do SEI.

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

mostrado nho grupo de processos a direita da teladContr ol e de
Proces@dausa® Ger ajlos i

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

4. SO podem ser efetuadas modificagbes no cadastro do processo por meio do

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

Consultar/Alterar Processo ]

na unidade, o icone é alterado automaticamente para. .

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

3.3 Tipos de Processo

Um processo s6 pode ser aberto se estiver categorizado em um tipo disponivel na

telad!l ni ci ar .Processoi

UNIVERSIDADE DE BRA SILIA
I
sel.

Controle de
Processos

Para saber+ Menu Pesquisa [N E

Iniciar Processo

Iniciar Processo
Retorne Programado

Escolha o Tipo do Processo: &

Pesquisa
Textos Padrio
Modelos

Blocos de
Assinatura

Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC
Contabilidade: Prestacdo de Contas
Financas: Execucdo Financeira

= Pessoal: Auxilio-Transporte

Blocos de Reunido L o
Pessoal: Avaliacdo de Desempenho Institucional
Blocos Intemaos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

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

Q[ Abrir todas as Pastas l

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

@ [ Fechar todas as Pastas }

para voltar a tela anterior devera ser selecionado o icone . Caso
existam d¥%vidas com rela-«o escol ha do
de Document os pdde setJaceBgado pejodire:

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

E possivel alterar o tipo de um processo em tramite. Basta selecionar o nimero na

telad Contr ol e de.OX%istemaalyis a ®lédo processo. Devera ser selecionado

- :EénsJI;air,'»"\licravvbroces:cr]
o icone .Natelado Al t er ar Pdewerd ses seledionada uma

das opgdes disponiveis na barra de rolagem do campod Ti p o de p rAe

informacdes devem ser salvas.

- [

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

. [Atualizar;imdamenta }

e descrevendo as alteracdes no campo d D e s ¢ r .iNestecdso,
€ preciso certo cuidado porque as informagBes ndo podem ser editadas depois que séo
salvas (para saber mais sobre histérico de operacdes de um processo, consulte: Verificar o
Histérico de Modificacdes ).
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3.4 Processos com Restricdo de Acesso
Os processos e documentos restritos s&o indicados por meio do

&7 | Acesso Restrito

icone ao lado dos numeros.

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

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

O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

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

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

E [ Concluir Processo ]
icone .

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

de selecdo dos processos desejados na tela 0 Comt r ol e de Rrclicandosr®o s fi

fconed Concl uir Processos Nesta Uni daden
Controle de Processos

BN R

Ver processos atribuidos a mim [ Concluir Processo nesta Unidade ]

1. Quando ndo houver mais nenhuma agédo no processo por parte da unidade, esta devera

envia-lo para unidade de destino ou conclui-lo. E fundamental que sejam fechados os
processos cuja acao ja foi concluida. Caso contrério, para fins de estatistica, o tempo em
que ele permanecer aberto desnecessariamente na unidade

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

- e

O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a

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

processo para a unidade que efetua o envio.
Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualquer tempo por meio

da pesquisa, fazendo uso das funcionalidades 8 Ac o mpanhame nt ce/olEdsBcesc i a l

| nt erouopeld menu d Est at 2 (pdra sabes fnais sobre tais funcionalidades,
consulte:Métodos de Pesquisa,Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Medi¢des de
Desempenho).

Caso um processo possua anotacbes ao ser concluido, as anotacbes serdo
automaticamente recuperadas se houver a reabertura do processo na unidade que efetuou
a conclusao (para saber mais sobre anotac¢des, consulte: Inserir Anotagdes).
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3.6 Reabrir Processos

n Reabrir Processo

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

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

tramite.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil S——— ]

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

-~ Edital (0004809) . ) .
i E-mail 7 (0004940) Processo ndo possui andamentos abertos.

& Consultar Andamento

3.7 Excluir Processos
Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a exclusdo pela

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

processos e de documentos quando a operacéo estiver habilitada.

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

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

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

ocorrido acesso;

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

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

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

Excluir Documentos)

40


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/5.-relacoes-entre-informacoes/#03

e |-zl TRl [l [ols]s sl

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

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

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

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

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

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

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

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

_Secdo2

2. Processos excluidos nao sao recuperados pela funcionalidade de pesquisa ou pelo
menud Est at2sticas da Uni dadeihn
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3.8 Gerar PDF do Processo

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

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

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

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

Controle de Processos

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

Iniciar Processo

Lista de documentos disponiveis para geracdo (4 registros):

K

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

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

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

& Consultar Andamento
Blocos Internos

LR U TR Y

Processos Sobrestados

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

3.9 Gerar ZIP do Processo

. [ Gerar Arquivo ZIP do Processo l

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

Por meio do icone (tela do processo) é possivel

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

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

Controle de Processos

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

Lista de documentos disponiveis para geracio (4 registros)

Blocos da Assinatura [2) Ata 10 (0004725) ' v 0004077 Memorando 59 281032016

Blocos de Reunifio < Atestado bbb 280312016
e — £ consultar Andamento o | G e 201032015
Processos Sobrestados 0004542 Convite 29/03/2018
Acompanhamento Especial 0004582  Memorando 83 29/03/2016
Estatisticas 0004725  Ata10 30/03/2016
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

O sistema ndo convertera 0s processos anexados, minutas de documentos de outras
unidades e documentos cancelados.
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O sistema permite a conversdo de documentos ndo assinados da prépria unidade
em formatos PDF e ZIP. Ao realizar a conversdo de todo o processo e, caso a inclusédo

desses documentos nédo seja desejavel, é necessario desmarca-los.
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4 Trabalho Colaborativo

4.1 Receber Processos na Unidade

Atelad Contr ol e de orBanipactaas D® @dtessos abertos na unidade
em dois grupos. O primeiro apresenta 0s processos recebidos e 0 segundo apresenta 0s
processos gerados na unidade. O recebimento de processo ocorre quando 0 usuario clica
sobre o registro que aparece em vermelho. O SEI registra automaticamente no andamento
do processo a hora, a unidade e o login do usuério que recebeu o processo.

4.2 Atribuir Processos a um Usuario

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

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa —m EH] & e

T g Controle de Processos
Caontrole de Processos

- = .mmE
Retorno Programado L é L

Pesquisa

Ver processos atribuidos a mim visualizagio detalhada
Textos Padréo

Modelos

Blocos de Assinatura 13 registios 20 regisiros

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

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

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

OooooomEF
OoOoEOOEE

Relatdrios

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

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

n ’tlxnrbuxgiié de Processos }
icone . Na tela seguinte, deve ser selecionado o nome do destinatario
na barra de rolagem docampo d At r i b a iAs infpranacdes devem ser salvas.

Atribuir Processo

I Fatvar | Sancelar

Alnbur park

Ao se clicar emd Ver processos atrda bkeladCoatral eni ndfe
Pr o c e s apesefitard apenas 0s processos atribuidos ao usuério logado:
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Controle de Processos

2| (RAlm3e B

Yer processos atribuidos a mim Visualizagdo detalhada

Caso ndo haja nenhum processo atribuido ao usuério, a tela nao listara nenhum
processo. Para voltar a tela anterior, bastaclicaremd Ver t odos o0sS processosi

Controle de Processos

.HEE =
Vertodos os processos Visualizacio detalhada

1 registro; 1 registro:

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

Para saber como estd a distribuicdo dos processos da Unidade para um usuério
especifico, basta clicar no login do usuarionateladed Contr ol e de: Processosi

Controle de Processos

] JRlAlolsle]n

Vertodos os processos Visualizacio resumida

Lista de Processos (2 registros):

Processo Tipo Interessados

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

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

Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao usuario, ao
selecionar a caixa de selecdo ao lado dos numeros dos processos que deverdo ser
redistribuidos, selecionar um dos usuarios disponiveis na barra de rolagem do
campod At r i b uieclicapdosseanfibotdod Sal var i

R

1. Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, s6 é possivel atribuir 0 processo

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

exceto, no caso de processos sigilosos.
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4.3 Enviar Processos para outra Unidade
Um processo pode ser enviado para outra unidade e permanecer aberto na atual.
Também pode ser enviado para varias unidades concomitantemente. Desse modo, é
possivel a edicao e verificacdo de atualizacbes em mais de uma unidade ao mesmo tempo.
Para efetuar o envio, é necessério clicar no niumero do processo ou na caixa de

5
=)

seguinte, deverao ser informadas as unidades de destino do processo.

selecdo ao lado do numero. Deve ser selecionado o icone . Na tela

Esta tela também disponibiliza as op¢gbes: d Mant er processo aberto
at udlRre mover a rfpermite - renaofier a anotacdo quando o processo for
devolvido), 8 En v i-rmai le de n o(pdrniite endar wnoefmail automatico para os e-
mails registrados no cadastro das Unidades destinatarias do processo, avisando do envio) e
aopcdo 0 Ret or no pr dpgrmiteratiio Wima data em que o processo deva ser
devolvido). Para saber mais sobre retorno programado, consulte: Controle de Prazos).

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

o
sej! Para saber+ Menu Pesquisa NN =02 /A
Controle de Processos Enviar Processo
Iniciar Processo
Rstorno Programado
Pesquisa Processos:

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

Especial
Estatisticas 4
Grupos de E-mail

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

Remover anotacio

Enviar e-mail de notificacio

Retornoe Programado

Data certa

Prazo em dias

Apo0s a selecao das unidades de destino, deve-se clicar em enviar.

E possivel enviar varios processos para uma unidade clicando na caixa de selec&o

ao lado do numero dos devidos processos na telad Contr ol e de eProces:
B
=

selecionando o icone (na mesma tela). No entanto, o tramite de varios

processos para varias unidades sO sera possivel quando todos os processos se destinarem

as mesmas unidades, ou seja, ndo é possivel o tramite em bloco quando 0s processos

selecionados tém destinos distintos. Nesse caso deverd ser realizado o tramite individual, ou

do conjunto com mesmo destino.
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- e

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

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

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

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

processo esta aberto.

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

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

% Acorddo (0004030) 4

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

_Secdo2

P Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitacdo (1)

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

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

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

envio de

processos. Os

grupos  séao

icone

n [ Selecionar Grupos de Envio ]

natelad Envi ar

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
il
sel

23106.001711/2016-94
[ Acordo de Cooperagéo Técnica 12 (
[ Ata de Reunido _Secdo2 0004013
[ Analise 1 (0004019)
%5 Acorddo (0004030) &
[ Memorando 4 (0004496)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitacio (1)

Para criarumgr up o,

disponibilizados

Processoi

meio do

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

Enviar Processo

Processos:

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

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

() Manter processa aberto na unidade atual
| Remaver anctagio

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

() Prazo em dias

tela seguinte, selecione aopcdo d No v:o fi

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
il

sel

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

sel ecione a

op- «o0

£ (@
X

Selecionar Grupos de Envio

0Grupos de E

Para saber+ Menu Pesquisa _ EEQ: A

Grupos de Envio

Lista de Grupos de Envio (1 registro):

Textos Padrio

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
EBlocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Na tela d Nov o

o0Descri - «o

Modelos [l Grupao de Envio - Treinamenta

Home

do Grupof.

Grupos dee e Ein wied i
Logo

Descrigao

Destina-se a0 envio de documentos para treinamento.

abai xo

Agbes

d &=

preenchidos o0s <ca

h g&gmeendoampo &

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

inclusao.
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

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

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Ao cl i

possivel consultar, editar ou remover 0s grupos por meio das op¢gdesnaco | u n a

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
sel

Caontrole de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Novo Grupo de Envio

Nome:

Para saber+ Menu Pesquisa _ _ == LA |

Descricio do Grupo:

Unidade

car no

Grupos de Envio

bot «o

dSal var MmGrapsbstdelaE nveé tod

Para saber+ Menu Pesquisa [N ES NP

Lista de Grupaos de Envio (2 registros):

OA- »esi:

Textos Padrio Nome Descrigao Agbes

Modelos Grupo de Envio - Testando o SEI @ Q é‘
Blocos de Assinatura Q& =

Documentos de teste

Grupe de Envie - Treinamento Destina-ge ao envio de documentos para treinamento.

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Para enviar processos para determinado grupo, basta acessar a telad Envi ar
P r o c e sselecidnar o icone correspondente ao grupo de envio, selecionar a natureza do
oUni dadefi

grupo: dlnstitucional i ou Sekéccanar

O0Transportari.

TADE DE BRASILIE

3&3- Para sabers Henu Pesguts

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

Selecionar Grupos de Envio

Grupo

\ |

® Institucional ) Unidade

Palavras-chave para pesquisa:
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4.5 Controle de Prazos
A funcionalidade d Ret or no Pr @emita imfarchar &os destinatarios de um

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

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

devolucdo da demanda, preenchendoocampodRet or no Pr ogr amadohf.

Enviar Processo

Enviar

Processos:
23106.001711/2016-94 - Acesso a Infermacdo: Demanda do e-SIC

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

X%
=

Manter processo aberto na unidade atual

Remor anctaglo I e ]
Enviar e-mail de nDtiﬂCEgﬁD Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
9 1 2 3 4 5 8
(_| Retorno Progfﬂmﬂdogi 0 7 & 8 10 1 12 13
I 1 14 15 18 17 18 15 20
® Data certa 30/03/2016] -
12 21 22 23 24 25 26 27
Prazo em dias 13 28 28 30 N
Hoje & Qua. 30. Mar 2018

O icone O0Ret orno Pr dicarvisivelphm fas unidades de destino do

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

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

. Ly
vencimento Z

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

23106.001901/2016-10

A funcionalidade n&o retira 0 acesso ao processo caso a demanda néo seja atendida
no prazo. Ou seja, ndo trava o trabalho sobre o processo, mas apenas marca e controla

prazos: quem demandou processo com prazo para unidade e quem esta devendo processos

com prazos definidos pela unidade.
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Como regra geral, a unidade demandada com prazo em um processo nao pode
conclui-lo ou envia-lo para terceiros, exceto se o processo for mantido aberto na
unidade atual , podendo, neste caso, inclusive, definir um outro prazo para a unidade
destinat 8§ri a. Ou sej a, o SEI tamb®m contro
E possivel verificar a relacdo de controles programados da unidade, por meio da
opcdod Ret or no P r ogmeawupantipafi O sistema abrird uma tela que apresenta
um calendario e os retornos programados para o dia. No calendario, estardo sinalizados os
dias com marcacédo de retorno, em amarelo as datas a vencer ou que o prazo foi cumprido
até a data estabelecida e em vermelho as datas em atraso. Também é possivel navegar nos
meses e anos. Para tanto, o usuario devera clicar nas setas ao lado do ano ou més.

Abaixo do calendéario, hAaopcdod Ver t o d oqueomosira gsfietornos previstos para
0 més:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

.
seil e =08/
Controle de Processos Retorno Programado
Iniciar Processo
Retorno Programado
P Processos aguardando retorno de outras unidades « 2018 »
Textos Padréo « Margo »
Modelos 1 registra: DsToas s
Blocos de Assinatura Data Data de Retorno Prazo Restante = 2= s
» Rincesso finkd ade Programada Efetiva {dias) Agbes

Blocos de Reunido Unidad PR 6 7 8 910 11 12
Blocos Intemos 23106.001023/2016.71 | "VERE | somaizots 0 = 13 114 115 116 47 18 10
Processos Sobrestados 20 21 22 23 24 25 26
Acompanhamento Especial 27 28 29 . 3
Estatisticas 3
Grupos de E-mail Quarte-feira

£ 30 Margo de 2018
Grupos de Envio i

O SEI organiza as informag6es em dois quadros:

a. 0Processos parrlacibae processos @nviados por outras unidades
com marcacgao de prazo para a unidade. Aguardam uma acao especifica e deverao
ser devolvidos dentro do prazo determinado;

b. 0Processos aguardando 0 u nri edt aodreziagac. dee
processos que a unidade encaminhou com prazo de retorno para outras
unidades. Neste quadro também € possivel excluir ou prorrogar o prazo
originalmente estabelecido para a demanda.
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Retorno Programado

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

Uniag PR 67891011 12
23106.001923/2016-71 | ~"go 0 | 301032016 0 =l 2 13 14 15 8 [47 48 1a
20 2122 23 24 25 26

27 28 29 [30] 31

Processos para devolver

: . Quarta-feira
1 registro: 30 Margo de 2016
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante (dias)
23106.001615/2016-46 | _Secol 30/03/2016 0 Vertodo o més

—=x

1. A unidade destinataria de um processo com retorno programado somente pode:
Enviar o processo para a unidade demandante do retorno; ou

Ox¢

Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também atribuir seu préprio retorno

(@]

programado, desde que mantenha o processo aberto na propria unidade. Isso possibilita o
controle de prazos d&dem cascat ahf.
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4.6 Inserir Anotacoes
As anotacdes (post its) & sao de livre preenchimento e uma mesma anotacao pode

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

Prioridade

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

em vermelho Q}:

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

Aguardar reuniao
o e wd0964/2016-41

servidori

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

opcéo | Removeranotacao natelad Envi ar Processof
Para inserir a anotagéo, deve-se clicar na caixa de sele¢cdo ao lado no numero do
processo ou processos que receberdo anotacgdes. Ficara visivel uma marca de selecéo.

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

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

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

Descricdo:

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

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

circulares ou mesmo em blocos de reuniao.

a. Paradardoci °nci a 8 o fopsuaiadewra selecionar o numero do processo

=
e clicar na opgéo da barra de menu do processo;
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b. Paradardci °nci a no @ ascanodevers ac8sso processo e em seguida

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

. [Cnmm i
opgao :

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

o documento:

I 3106.001711/2016-94 -]

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

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

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

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

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

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

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

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

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

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

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

~[1 Acordo de Cooperacdo Técnica 12 (0

-] Ata de Reunidio _Secdo?2 0004013

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

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

bloco de reuniao.
|
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5. Relagdes entre informacdes

5.1 Sobrestar Processo

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

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

a. Quando a determinacao de interrupcdo do tramite do processo constar formalmente

no proprio processo, selecione a opgcdo d s o me nt e s ppreeneha to &ampo
0 mot ievwsawvar:

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

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

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

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

[ Nota Técnica 3 (0005162) Somente Sobrestar

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

) Sobrestarvinculando a outro processo
# Consultar Andamento
Motivo:

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitaco (1)

b. Quando a determinacgéo de interrupgdo do tramite do processo constar formalmente

em outro processo também existente no SEI, selecione a opcdo d sobr est ar

vincul ado a 0 ut 10osistgma cabre Lsoarfipo d pr ocesso
vi ncul ano«quoaf deve ser informado o nimero do processo que tenha

determinado seu sobrestamento. Ao clicar em S automaticamente

preencherd o campo 6t i panfirespectivo tipo de processo a ser vinculado. O
campo d mo t i deve Ser preenchido e depois salvar:

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

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

Sobrestar vinculande a outro processo

Processos:

& Consultar Andamento

Processo para Vinculagdo: Tipo:
Processos Relacionados: 23108.002108/2016-20 : =quizar

Pessoal: Férias - Solicitacdo (1)

Peszoal Auxilio-Transporte

Motivo:
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Ao selecionar a opc¢ao "Processos Sobrestados" no menu principal, o sistema
relaciona os processos da unidade que se encontram sobrestados e as informacdes
relativas ao sobrestamento: usuério que efetivou o sobrestamento; data; motivo; e o nimero
do processo na coluna d Vi n c u |, easo«omridcesso tenha sido sobrestado vinculado a

outro processo:

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

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

| Remover Sobrestamento |

botao ou selecionar o icone — O Remover Sobrest ament

guadro que contém a relacao de processos sobrestados.

- [

Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na unidade que

efetuara a operacéo.
Nao ha regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer sobrestado.
Processos sobrestados saem da tela de "Controle de Processos" . Para que sejam

visualizados, deve ser acessado o menu "Processos Sobrestados"
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5.2 Relacionar Processos

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

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

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

JN323106.001711/2016-94 JEIRE]

7 Acordo de Cooperagédo Técnica 12 (000
[ Ata de Reunifo _Secdo? 0004013~
[0 Analise 1 (0004019) &

= Acdrddo (0004030} -

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

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

[F Mota Técnica 3 (0005162)

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados:

ezsoal Ferias - Solicitacao (17

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

23106.002108/2016-20

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

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

E [ Relacionamentos do Processo }
se selecionar o icone :

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

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

[ Relacionamentos do Processo l

~

Em seguida é aberta tela para informar o nimero dod Pr ocesso daocsti noi

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

Adicionar

automaticamente preenche o campo é T i phalfilitando o botdo
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J§23106.001711/2016-94 JEJ -0 Relacionamentos do Processo
[1Acordo de Cooperagédo Técnica 12 (|
7 Ata de Reunido _Sec&o2 0004013

Processo Destino: Tipo:

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

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

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

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

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

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

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

Para cancelar 0 relacionamento, basta selecionar 0

p‘[ Remowver Relacionamento l

icone na colunad A - » aaréferido quadro.

—=x

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

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

processo Unico.

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

‘[ Ata de Reunido _Secdo2 0004013

Processo: Tipo:

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

‘| Memarando 4 (0004496) g

Lista de Processos Anexados (2 registros,

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

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

'23106.001615/2016-46 )

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

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

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

Processos Relacionados:

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

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

E[Ana{arpmcesm h

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

[0 Ata de Reunifio _Secdo? 0004013

icone

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

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

Na tela seguinte devera ser preenchido o campod Pr o ¢ e ®®m 0 fimero que

, . . P i .
sera anexado (processo mais recente) e clicar em. Automaticamente o SEI
preenche o campod T i pconfio respectivo tipo de processo a ser anexado e habilitar o

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

3106 001711/2016-54 JEI Anexagdo de Processos
7] Acordo de Cooperacéo Técnica 12 ((
[7] Ata de Reunifo _Sec8o2 0004013 | . . x
[ Andlise 1 (0004§19) # G :Processo- seitreinamento.unb.br diz: .
= Acdrdio (0004030) AL GIAT 0] [ e |
D Memorando 4 (00044%} & ATEN‘;AO! de Processos Anexados (2 registros):
i Memorande & (0005159) e E— e
[ Despacho _SecdoZ 0005160 = Apés a anexagdo ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos no ora goes
[ E-mail 4 {0005161) 23106.001  processo. 032016 16:18:23
[T Nota Técnica 3 (0005162) 23106.001 )D3/2018 18:21:19
| 23106 001717/2016-61 O processo a ser anexado contém decumento(s) ndo assinado(s). Nio sera
1£/23106.001615/2016-46 possivel assind-lo(s) apos a anexagdo.
2 Consultar Andamento E?::;::ragao somente podera ser cancelada pele Administrader do
Processos Relacionados: Confirma a anexagio do processe?
Pessoal: Férias - Solictacdo (1)
Pessoal: Auxilio-Transporte (1)
Acesse @ Informacdo: Demanda do e-SIC (1) Cancelar
ApoOs clicar em a anexagdo é efetivada. O SElI mostrara a

telad Anexa- «o de Bamo wume quadm sliftando os processos anexados. O
processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal:

T —

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

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

Ao ser realizada a operacdo de anexacdo, os relacionamentos do processo anexado sao

—

mantidos. Basta clicar no icone do processo anexado (na arvore de documentos do
processo principal) e selecionaraopcdo d Cl i que aqui para visualizar
uma nova .Psaraasibnanientos serdo mostrados abaixo da arvore de documentos
do processo anexado.

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

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

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

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

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

na tela do processo, logo abaixo da arvore de documentos. Ao selecionar esta opcado, abre-
se atelade OHiIi st -ri co doPoderser wisualigaddio historico resumido do
processo, em um quadro que mostra data, unidade, usuério e descricdo das operacdes
realizadas. Também é possivel a visualizacdo do historico detalhado ao selecionar a
op¢dod Ver hi st - r i oestamesmagdlaet o fi

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

:"D Acordo de Cooperacdo Técnic

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

- AcordEio (0004030)

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

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

6.2 Acrescentar Informacgdes ao Histoérico

A opcdod At uali zar A& n dilzad® rpara fcrescentar informagbes néo
registradas automaticamente pelo sistema nos andamentos do processo. Desta maneira, 0
usuério pode acrescentar informacdes a um processo sem necessitar fazer uso de um novo
documento.

a. Para atualizar o andamento do processo 0 usuario devera selecionar o nimero do

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

Processo;

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

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

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

doodControl e de Pdaioacests tela fasta clicar no icone E na barra de

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

| Atualizar Andamento l

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

& Consultar Andamento
funcionalidade . Ao clicar na opcadod At ual i zar Andament

sistema abre uma tela com o campo d D e s ¢ r ,iqde< ddilivre preenchimento.

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

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

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

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

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

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

Descrigao:

Treinamento do SEL -

# Consultar Andamento

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

As informagdes das atualizagbes serdo visualizadas na tela do

& Consultar Andamento
processo, ,haopcdod Hi st - r i c o . Eoaantp,lgeanhdo fe

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

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

= Acordéo (0004030)

[ Memorando 4 (0004496) 3

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

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

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

Ao clicar na opcdod Ac ompanhament ono Breme grincgdl, fi sera
apresentado um quadro com a relacdo dos processos da unidade que estdo em
acompanhamento e as informacdes de controle, tais como: usuario que marcou 0O
acompanhamento, a data, o grupo, observacdo e ainda as acles possiveis para o

acompanhamento: 0 Al t AcampanhamadExé&| uir Acompanhament of

EIiE 2 S PIEenrers Acompanhamento Especial

Iniciar Processo

Grupos | [ Excluir | [ imprimic | [ Fechar

Retorno Programado
Pesquisa Grupo:

Textos Padrdo Todos E
Modelos
Blocosidells smas Lista de Acompanhamentos (3 registros):
Blocos de Reunido N N ; N N - N
Blocoslintamas Processo 5 Usuario 5 Data < Grupo - Observagéo Agoes
Processos Sobrestados 2% 23106.001904/2016-45 senidorl 31/03/2018 Grupode  Colocar somente documentos classificados = @
A h E ial 02:27:15 Documentos  como urgentes.

companhamento Especial Urgentes
Estatisticas ¢ & 23106.001730/2016-11 senidort 3110312016 Grupo de = &

02:27:30 Documentos

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

do Radrigo

Grupos de E-mail

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

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

acompanhamento. Caso contrario, devera ser aberto um novo grupo.

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

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

EonuoickielRocassns Acompanhamento Especial
Iniciar Processo

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

Retorno Programado

Pesquisa Grupa

Textos Padrdo Todos E‘
Modelos
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Natelad Gr up os dpea nAhcaonme Selec@riar o botéo.

Grupos de Acompanhamento

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

Lista de Grupos de Acompanhamento (2 registros):

- Nome
Grupo de Documentos Urgentes
Grupo de Treinamento

Serd apresentada a telad Novo Grupo de Ac oonde dlevérasee nt onf

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

botao .

Novo Grupo de Acompanhamento

Nome:

Acompanhamento de teste do SE|

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

@) [Ammpanhamento Especial l

selecionar o icone

Acompanhamento Especial

# Consuttar Andamento

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

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

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

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

6.00 6-7
Memorando 5 (0004524) s

; Novo Acompanhamento Especial
- Despacho _Secdo2 0004528

Grupo:

Consultar Andamento I Denominagio desejada

Observacio:

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

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

confirmando que deseja realizar a retirada. Também é possivel a exclusao de processos em
bloco, selecionando-se as devidas caixas de selecdo no quadro, ao lado dos nimeros dos
processos que se deseja excluir, e fazendouso dobotdod Ex c l.ui r A

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

Controle de Processos

2| [RAm3 .

Ver processos atribuidos a| Incluir em Bloco | Visualizagdo detalhada

11 registros: a registros:

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

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

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

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

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

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

Ifl’ﬁ [Ir‘u:luir em Bloco l

Deve-se selecionar o icone . O Sistema abrirdatelad Sel eci onar

B | o cconiium quadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na
unidade.
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Selecionar Bloco

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

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

——

Lista de Blocos (2 registros):

Tipo Descrigao
Interno Documentos Finalizados no setar. ®©
&

Interno Documentos gerados na unidade

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

|’cone¢¢6EscoI her este Bl ocoi

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

selecionado(s).

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

I Novo Bleco Interno

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

Selecionar Bloco

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

Palavras-chave para pesquisa:

Na telad S e loencair B.l Oosestenfia abrird uma tela onde deverda ser inserida a

descri¢do desejada do bloco.
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Novo Bloco Interno

Descricio:

Descrever o nome do bloco imemo|

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

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

bloco:

Blocos Internos

Palavras-chave para pesquisa:

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

|
Sigla:

o

Lista de Blocos (2 registros):

Himero Estado
1537 Aberto
1525 Aberto

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

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar na

opc¢dao "Blocos Internos” (menu principal), selecionar o bloco desejado e clicar no

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

icone
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Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrdo

Modelos

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

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Blocos Internos

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

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

e

Lista de Blocos (2 registros):

Estado Descrigiao Acbes
Aberto Documentos Finalizados no setor. ﬁ Qf « J?JI

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

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

botoes | Retrer 9o Bloco |,| Imprimir |,| Fechar | o a5 acoes E;El SANOt a-e» E5ERetirar

Processo/ Documento do Bl ocon

| Retirar do Bloco || Imiprimir || Fechar |

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Seq. Processo Data Tipo Anotagbes Agbes

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

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

Para fazer anotacdes nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao

. . IZ;E] Anotacoes . . .
bloco, basta incluir no campo a informacéo desejada.
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Fara sabers lfenu Pesquisa

@ : SEI- Anotagdes i - Moszilla Firefox

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

Anotacdes

Demonstracio de Procedimentos.

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

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

UNIVERSIDADE DE ERASILIA
-

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

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Para saber+ Menu Pesquisa — m EQ2 /A

Controle de Processos

2| |RAlms

Ver processos atribuidos a mim

Visualizacdo detalhada

11 registros:

OoOoOoOoOoOoOoaas

B
it
mEg

(64
1)

Ge o

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

(senidor)

9 registros:

OOOOO0OOOOE

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

(senidor2)

(zenidor)

(servidor2)

O sistema realiza busca em processos e documentos (gerados ou importados para o
sistema). A pesquisa também retorna o conteudo de documentos em formato PDF que
tenham passado por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR). O Sistema
pode buscar palavra ou sentenca em documentos restritos. Neste caso, para as unidades
em que o0 processo ndo tenha tramitado o SEI retornard o processo e informara o
documento em que se encontra o objeto da pesquisa, sem, no entanto, mostrar o contetdo
do documento (para saber mais sobre documentos que possam ter o conteudo pesquisavel,
consulte: Orientagcbes para Digitalizac&o).

a. Na modalidade de pesquisa livre:  Basta inserir o termo procurado no

campo Odpesqui sai, ao | ado da identifica- «

todos os documentos e processos que possuem aquele termo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
Il
sel

Controle de
Processos

Para saber+ Menu Pesquisa M EQ: LA

Controle de Processos

2| [RAm3e R

Ver processos atribuidos a mim

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio
Maodelos

Blocos de Assinatura

Visualizacdo detalhada

11 registros: 9 registros:

Blocos de Reunido
Blocos Intermos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas

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

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

(servidor2)

(servidor1)
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Se houver um unico resultado possivel para a pesquisa o sistema abrir4 o processo
ou documento procurado (no caso de documentos gerados no sistema e documentos em
PDF) ou, no caso de documentos externos em um dos formatos aceitos, o sistema indica o
documento pesquisado e abre a opgéo de download para a maquina do usuario.

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

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

descrigcdo para ter acesso ao processo ou documento:

UNIVER $IDADE DE BRASILIA
- . . .
SE'! Para saber+ Menu Pesquisa — == [.'.'l & S =

Pesquisa

[sta de reuniso

Pesquisar em: Processos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessade / Remetente:

Assinante:

Especificacic / Desorigio:

|

|

|

Obs. dests Unidade: [
Assunto: |
|

|

|

[

[

Unidade:

N° SEI: {Processo / Documento)

Tipe do Processe:

Tipe do Documenta:

N° Documento:

Data: () Periodo explicits

Sigls Ususrio: | |

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

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

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

b. Na modalidade de pesquisa estruturada : No SEI, deve-se acessa a opgao
d P e s q u nhosneemufprincipal. A pesquisa pode ser realizada pela barra:

Pesquisa

Pesquisar em: Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetents:

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

(o]

O«

"imposts de renda”

portaria T44

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

| mével e licitagio
| nomeacHo e "cargo efetivo”

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

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

expressoes:

Interessado / Remetente: |

Assinante: |Funcienério ou Sewvided

Especificacdo / Deswicdo:

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

Assinante:

Especificacdo / Desoicdo:

Obs. desta Unidade:

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

Pesquisa

Pesquisar em: Processos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Assinante:

Especificacio / Descricdo:

Obs. desta Unidade:

Assunto:
Unidade:

N® SEI (Processo / Documento)

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

N® Documento:

Data: () Periodo explicito

Sigla Usudrio: |
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Como exemplo, foi preenchido o campod Especi fica-«aémDascr i - «
sentencad Demonstra- «o

19957.000052/2014-19):

p ar a (especificacion adoe nptocegso  n°

UMIVERSIDADE DE BRASILIA
:
sel!

Pesquisa

Pesquisar em: Processos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Assinante: ‘

Treinamento SE‘ _]

Especificacio / Descricio:

Obs. desta Unidade:

Assunto:

Unidade:
N® SEL:

!
|
\
Tipo do Processo: ‘
|
|

(Processo/ Documento)

Tipo do Documento:

N Documento:

Data: () Periodo explicito

Sigla Usuario:

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

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Se’! Para saber+ Menu Pesquisa NN EZEQa A

| cdo Técnica 12 (0004 n.@n%

B d
E]Atade Reunido SegaoZ 0004013

Caontrole de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado

Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

DAnaI\se 1(0004019) s

= Acérddo (0004030)

i Memorando 4 -:.

i~ Memorand

h DDespacho Segaoz 0005160 rd

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

Processo ndo possui andamentos abertos.

# Consultar Andamento

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

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

documentos gerados no sistema,

nos documentos externos digitalizados com

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

-

1. A pesquisa recupera mesmo 0s processos concluidos em todas as unidades.
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2. As informacBes no campod Obser va- »es de(iela de cadastral do ¢predesso)

sé poderéo ser recuperadas pela unidade

que as
inseriu.
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6.6 Medicbes de Desempenho

A opcdod Est at 2 sotnmenuapiincipal, oferece a possibilidade de visualizar
Estatisticas da Unidade e de Desempenho de Processos. Os resultados sdo gerados em
tempo real, sempre atualizados, com quadros e gréaficos interativos:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

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

Desempenho de
Grupos de Envio Processos

Ao se escolher o submenud Uni d asrd Apresentada a tela 0 Est at 2 st i cas
Uni d a cm fijue o usuario deverd informar o 8 P e r 2 dodoqudi deseja obter dados
estatisticos sobre os processos que tramitaram na unidade:

Estatisticas da Unidade

Periodo: ""‘ a ""‘

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

apresentara os seguintes quadros e graficos:

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

Dim12018 ™ a [piniz0ie m

Processos gerados no periodo.

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

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

Frocessos gerados no periodo (ACE / Un8)

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

Processos com tramilago no periado

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

Arrecadagio: Receita

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

Contabilidade: Anélise Contabil

Licitago: Concorréncia

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

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

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

Quantidade
14

Processes com tramitagio no perisda (ACE / Ung)

e N

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

Pracessos com andamento fechado na unidade ao final do periado

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

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

Pessoal: Auxilio Acidente

Quantidade

3
1
1
1
1
7

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

_nnn

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

Processos com andamento aberto na unidade ao final do periado:

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

Arrecadagda: Receita

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

Contabilidade: Analise Contabil

Licitago: Concarréncia

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

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

Pessoal: Auxilio-Transporte

Pessoal: Férias - Solicitacdo

Pessoal: Folna de Pagamento

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

Quantidade
i

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

I Concorrénc
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e. Tempo médio de tramitacao no periodo:

Tempos médios de tramitagio no periodo:
Tipo Tempo Médio

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

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

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

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

24d 22h 31m 29s

—

. Documentos gerados no periodo (por tipo):

Documentos gerados no periodo

Tipo
Acordao

Acordo de Cooperagéo
Tecnica

Afastamento de Servidor
Andlise

Analise de Riscos

Ata de Reunifio

Ato

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

Carta
Gomunicado

Declaragio
ol Hennel_A_B_Nuu _Esls
Memorando
Minuta de Portaria
Parecer

Solicitacéo de Pagamento
da GECC - Unb

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

més e ano.
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Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo:

Tipo Quantidade

Acesso a Informagéo: Demanda do e-SIC

Arrecadacdo: Receita

(8B

Pessoal: Adicional de Férias (1/3 constitucional)

Pessoal: Adicional Noturno
Pessoal: Auxilio Acidents

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

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

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo

-

Lista de Registros de Detalhamento (3 registros):

Processo Tipo Més  Ano
99901.000026/2015-56 Acesso a Informagio: Demanda do e- 12 2015

99901.000033/2015-58 Acesso a Informagdo: Demanda do e- 12 2015
5l

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

1. A funcionalidaded Est at 2 st i ¢ as codsaeraltconoddoaimentos gerados no

periodo, tanto minutas como documentos assinados.

Ao escolher o submenudé Desempenho d e , Berdo apesestais @A

telad Est at 2 st
08 Cr g «o®dfli po

cas
de

de Des e mpemngneoo ududrio Baveracimfansap s A

Perod Pee 3 ¢ adihjoafipretende obter os dados. Poderéo
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ser contabilizados todos os processos ou somente os concluidos (neste caso, assinalar a

opcgéao

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

Pesquisar

Estatisticas de Desempenho de Processos

Crgdo: | Todos

Tipo de Processo: | Todos

Periodo: |

[ Considerar apenas processos concluidos

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

tipos de processo no Orgao.

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

mais informacoes.

Estatisticas de Desempenho de Processos

-

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

Periodo: (011032016 |m 5 [281032016

[J Considerar apenas processos concluidos

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

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

Desempenho de processos no periado

Ao se clicar no valor apresentado nacolunafi Te mpo MG
serd apresentado um novo quadro com detalhes de todos os
processos contabilizados na média:
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Ao se clicar no valor apresentado nacolunafi Te mpo MG
seré apresentado um novo quadro com detalhes de todos os
processos contabilizados na média:

Desempenho do Processo

Processo: 99992,000003/2016-61

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

Lista de Registios de Detalhamento (2 registrosy:

|

]

Tempo
145
250 5h 45m 163

Por fim, clicando-se emd Det al

har

p oacimaUdo iquadra quié lista os

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

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

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

Detalhar por Unidade

Desempenho por Processo

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

Lista de Registros de Detalhamento (27 registros):

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

siEEEIGIE S

)]
]
m|
]
)]
]
m)]
]
)]
O
)]
]
m|
]

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

Conclusédo

11/01/2016 14:.00:10

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

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

-
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Desempenho por Unidade

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

Detalhar por Processo

Lista de Registros de Detalhamento (9 registros):

Orgéo
UnB
unB
UnB
unB
UnB
unB
UnB
UnB
UnB

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

g
Jb.l\)—-l\)m—nb-w%
&

ra
5}

Tempo Médio na Unidade

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

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

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

UnBDigital | Guia Pratico do S€I! na UnB

Sistema Eletronico de Informacoes



7. Operacdes Basicas com Documentos

7.1 Incluir Documentos

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

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

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

o] 2 : =y -~ £ 1
vemmmmene BT RS N A T R Ko
[ Acordo de Cooperacéo Técnica 12 (000
H Incluir Documento

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

Processo aberto somente na unidade _Seg&o2.

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Férias - Solicitagio (1)

Na telad Ger ar D o c semnd escdlhiwldi o tipo de documento desejado, sendo
gque tipos mais utilizados ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para visualizar

&2 | Exibir todos os tipos

outros tipos, selecione o icone ao lado de "Escolha o Tipo do

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

@ LExibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade ]

icone

ApoOs a operacgdo de inclusédo, o documento € inserido automaticamente na arvore de
documentos do processo e fica disponivel para edigdo ou assinatura.
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