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1. DEFINIGAO:

O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da
4° REGIAO (TRF4), é uma ferramenta de gestdo de documentos e processos eletronicos, e tem como
objetivo promover a eficiéncia administrativa.

2. OBJETIVO(S):

Padronizacdo para uma melhor eficiéncia no andamento e conclusdo do processos
administrativos.

3. MATERIAL:

Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI)
4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1Clicar no numero do processo desejado. Para fins de ilustragcdo clicamos no processo
circulado conforme figura abaixo:

EMPRE SA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

o)
W so I (7PN =210 3 %
Se‘! 35 modugiont e Publicagdes Eletrnicas Para saber+ Menu Pesquisa EHNEED |
/.
Coninelineessog Controle de Processos
Iniciar Processo
e — .Hmmn
{f
Pesquisa - ‘ Bl Bt
Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver todos 0 processos v Ver processos atribuidos @ mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
ModosFas
. P ///ﬂ 12 regisiros 6 registros
ocos e ssnalia # * Recebidos * 4 Prazo ¢ Dias $ s Gerados * 4 Prazo ¢ Dias
Blocos de Reunido
0O &é 23327.00673012021-13 O 23927.002992/2022-30, -4-."::::
Blocos Internos
Contatos 0 23327.00278212022-00 O & 23927.001424/2021-H1
Processos Tramitados Externamente O & 23527.007616/2021-63 O 23527.001018/2022-17
Processos Sobrestados 0 23527.000921/2022-52 O 23527.006723/2021-11
Acompanhamento Especial 0 23527.000073/2021-09 O 23527.003772/2021-01
Marcadores 0 23527.00214912021-22 O 23527.003837/2021-18
fimos B 0O A 23477.010289/2021-15
E D 0 23527.004346/2020-03
Grupes ' 0 23527.005323/2021-89
]
O 235327.006336/2021-45

Acesse as lojas App Store ou Google Play e o 23527 006045/2021-21

instale o aplicativo do SEI! no seu celular. ] 23527.002109/2021-81

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do

codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta,




[ |
SUs ?

HUAB

EBSER'!

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO/ROTINA POP.GA.002 - Pagina2/6

Documento

Titulo do COMO INCLUIR UM DOCUMENTO NO Emissdo: 25/04/2022 | Préxima revisdo:
Documento PROCESSO SEI Versdo: 1 25/04/2024

4.2 Ap0s clicar no numero do processo desejado o usudrio serd direcionado para uma pagina
semelhante a imagem abaixo:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

Publicagtes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa |

o
SQI! 34.5 produgdo 13
e

J23527.002992/2022-90

/9 Consultar Andamento

PROCESSO

Viagem: Soficitacdo de Didrias e Passagens

. INTERESSADOS)

Nenhum interessado especificado

- KTRIZUIDO PARA

(processo sem gtibuicio)

- ANOTAGOES

" Este processo ndo possui
& anotagdes Clique agui para criar
uma nofa.

18| o€l Frlalolh

LEREGEER

Processo aberto somente na unidade
CIPA/Huab-UFRN

Pratocolo:

Especificac

Dados do Processo

Tipo do Processo:
Viagem: Solicitacdo de Didrias e Passagens

Inferessados:

23527.002092/2022-90 Data de Autuagdo:

a0

4.3 Na barra de (controle de processos) o usuario clica na opg¢do incluir documento

conforme figura abaixo:

[EMPRE 5A BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

-
Sgl! 345 produgion3 .
v

Publicagdes Eletrnicas Para saber+ Menu Pesquisa _ CIPAHuab-UFRN = m (¥ -_!

B 3527 00299212022-90 :>

/% Conguitar Andamento

ESS0

Viagem: Salicagéo de Didrias & Passagens

. INTERESSADOS)
Nenhum interessado especificado

ATRIBUIDO PARA
{processo sem atribuicéa)

- ANOTAGOES

5 Esfe pracesso ndo possui
~ anotaches. Clioue aqui para criar
uma notz

JEE

BAEOER

Processo aberto somente na unidade
CIPA/Huab-UFRN

Inferessadas:

Dados do Processo
Profocolo: 23527.002992/2022-90

Tipo do Processo:
Viagem: Solictacdo de Diérias e Passagens

Especificagio:

Data de Autuagdo:
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4.4 Depois de clicar o usudrio sera direcionado para a seguinte tela onde devera escolher o
tipo de documento. Clicando na opg¢ao (exibir todos os tipos) o usudrio terd acesso a 328 tipos de

documentos:

EMPRESA ERASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

3.4.5 produgdo n03

{03527 002992/2022-90)

/® Consuttar Andamento

Publicagées Eletronicas Para sabers Menu Pesquisa [N (SR

Gerar Documento

ha o Tipo do D

t0(5) ~=————
J

Viagem: Solicitacéo de Didrias e Passagens

Externo
Ata - SEI

Nenhum interessado especificado

ATRIBUIDO PARA

Carta - SEI
Convite
Declaracdo - SEI

(processo sem atribuigéo)

ANOTAGOES

(Despacho - SEI

Edital - SEI

. Este processo no possui
~ anolagdes Clique aqui para criar
uma nota

Formularic de Programacdo de
ADGHO(S)(FD[H\UH[W)

Informacéo - SEI
Oficio - SEI
Plano - SEI
Solicitacdo - SEI

Formuldrio de Programacio de Férias (Formulario)

4.5 Para fins ilustrativos escolhemos o tipo Despacho — SEl. Apds a escolha o usuario serd
direcionado para a pagina Gerar Documento onde devera preencher os campos conforme mostrado

na figura abaixo:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

S 5.1 roiugiorss
I 23527 002952/2022-9()

® Consultar Andamento

Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [N EvEL B

Viagem: Solicitacsio de Dirias & Passagens

Despacho - SEI

Nenhum interessado especificado.

Gerar Documento
() Dacumento Modelo mmmemmmm e 1
O Texto Padrdn  eemmee e

Texto Inicial |
e

(processo sem atribuig3o)

= —=——,

& e
anotac
uma n

Clnteressaos ) === ——x
[

€ Classificacio por Assunios, o e mm——t a

<’§bsewagﬁesdesta nidade ) =——m=m—_———— §

’—1 Nivel de Acesso

L Restrito,

-<,‘=|
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4.6. No campo texto inicial o usuario dever escolher entre as op¢cdes documento modelo,
texto padrao ou nenhum.

e Documento modelo: documentos inteiros que, pela necessidade de constante repeticao,
o sistema permite que sejam salvos para reuso.

e Texto padrao: é um trecho de texto que sera salvo para ser utilizado repetidas vezes em
documentos.

e Nenhum: o sistema gera um documento em branco para que o usuario edite.

4.6.1. No campo descrigdo o usudrio ira descrever o assunto a ser tratado.

4.6.2. No campo interessados o usuario deve escrever as DIVISOES, SETORES, UNIDADES
entre outros que tem interesse nesse processo/documento.

4.6.3. No campo classificagao por assuntos usudrio escolhe ou descreve o cédigo do assunto.

4.6.4. No campo observacdoes desta unidade podem ser escrita algumas observacdes
necessaria caso o usuario deseje.

4.6.5. No campo nivel de acesso o usuario deve escolhe entre as opgdes sigiloso, restrito ou
publico.

e Sigiloso: S6 tem acesso aos documentos produzidos dentro do processo os usuarios que
foram dadas credenciais.

e Restrito: S6 tem acesso aos documentos produzidos dentro do processo as unidades que
0 processo tramitar.

e Publico: todos os usudrios que tem o nimero do processo podem visualizar os documentos
produzidos dentro dele.

4.6.6. Feito todos esses procedimentos agora é so clicar em Confirmar dados.

4.7. Confirmados os dados o sistema vai abrir o documento para ser editado. Observe que
o documento ja vem com o nimero do processo de referéncia e com os interessados que o usudario
colocou. No caso ilustrativo como ndo preenchemos o campo interessados o sistema gera no
determinado campo a seguinte descricdo (@interessados_virgula_espaco@). Feita todas as edi¢des
necessarias no documento, agora é so clicar em salvar.
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T SEI/SEDE - 21051164 - Despacho - SEI - Google Chrome = m} *

& seiebserh.gov.br/seifcontrolador.php?acao=editor_montaracao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=343391188&id_documento=34683077&infra_sistema=1000...

Assinar || A - - ]

AutoTexto

RN HUAB EBSERH

HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
Praga Tequinha Farias, n® 13 - Bairro Centro
Santa Cruz-RN, CEP 59200-000
- http://huab-ufrn.ebserh.gov.br

Despacho - SEl

Processo n® 23527.002992/2022-90 e i

Interessado: @interessados_virgula_sspaco@ e ' |

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de
suas atribuigdes legais e regulamentares, em especial a disposts no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da Huab-UFRN, aprovado pela [nome_norma] n2 [numero_da_norma], de [dig]
de [mes] de [ano], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite agui o texto do conteddo principal do documento].

[digite agui o texto do conteddo principal do documento]

[digite aqui o texto do centeldo principal de documento]

Referéncia: Processo n® 23527.0025992/2022-90 SEl n? 21051164

4.8. Pronto seu documento foi incluido na arvore do processo conforme a imagem abaixo.
Observe a area delimitada em vermelho na imagem, essa numeracdo é o numero do documento.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

o

se'! T Publicagtes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa VR |
Ay

. E

UFRN HUAB EBSERH

HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
Praga Tequinha Farias, n¢ 13 - Bairro Centro

Nenhum interessado especificado Santa Cruz-RN, CEP 59200-000

 http://huab-ufrn.ebserh.gov.br

| 23527 002992/2022-90

|:>D [Despacho - SEI CIPA/Huab-UFRN 21051164 | ]
A

Viagem: Slicitaio de Didrias e Passagens

ATRIBUIDG PARA

(processo sem atribuicko) Despacho - SEI

ANOTACBES

. Este processo n3o possui Processo n? 23527.002992/2022-90
anotagdes. Cliue aqui para criar

nota, Interessado: @interessados_virgula_espaco®

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO A DA HOSPITAL A ANA BEZERRA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE,
no uso de suas atribuicBes legais e regulamentares, em especial a disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da Huab-UFRN, aprovado pela [nome_norma] n2
Inumero_da_normal, de [dia] de [mes] de [ano], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite aqui o texto do conteddo principal do documente]

[digite aqui o texto do conteddo principal do decumento]

[digite aqui o texto do conteido principal do documento]

Referéncia: Processo n¢ 23527.002992/2022-90 SEI n¢ 21051164

Criado por macedo jose, verséio 1 por macedo josc em 25/04/2022 16:25:24.
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CERTIDAO

Processo n? 23527.004860/2022-01
Interessado: @interessados_virgula_espaco@

Certifico que o Documento POP.GA.002 (22364438), foi elaborado,
revisado, validado e aprovado pelas pessoas descritas abaixo.

ELABORACAO REVISAO

Nome: Jose Fernandes de Macedo
Funcdo: Assistente Administrativo Antonio César de Araudjo Medeiros

Funcao: Assistente Administrativo

VALIDACAO
ASSINATURA
Funcao: Membro SGQVS
APROVACAO
ASSINATURA

Severino Clemente da Silva Filho

Gerente Administrativo

«s 1 Documento assinado eletronicamente por Jose Fernandes De Macedo,



sen 1) | Assistente Administrativo, em 23/06/2022, as 10:46, conforme horario
assinatura oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8
de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Antonio Cesar de Araujo
Medeiros, Assistente Administrativo, em 23/06/2022, as 10:52, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2
8.539, de 8 de outubro de 2015.

1. 0
assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por Severino Clemente da Silva Filho,
Gerente, em 23/06/2022, as 17:16, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 69, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1. o
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Herika Ferreira Batista Nunes,
Técnico(a) em Enfermagem, em 28/06/2022, as 10:48, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 69, § 19, do Decreto n® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

assinat u! a Llj
eletrénica

» A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

:,_ .,J.‘_' https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?

;;I E ': acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
"‘ by et verificador 22364553 e o0 cddigo CRC 3151E23A.

Referéncia: Processo n2 23527.004860/2022-01 SEIn? 22364553
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