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1. DEFINICAO

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

2. OBIETIVO(S)

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

Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI)

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1. Logar com usuario, senha e 6rgao conforme figura ilustrativa abaixo

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES.
Sistema Eletronico dé Informagoes

4.2 Depois de logar no sistema o usuario sera direcionado para a seguinte tela conforme figura
abaixo:
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Publicagdes Eletronicas Para sabers Menu Pesquisa [N [T RS

SN

(Crrii’s 2 FirezsT Controle de Processos
Iniclar Processo
pen Prugmmada . H m E ﬂ :
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver todos os processos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores V\sua\iza;éu detalnada
Modelos Favoritos
Blocos de Aesinatua R P E 12 registros: 5 regisiros.
0608 de Assinatura s . Recebidos . s Pazo & Dias PN Gerados . s Prazo ¢ Dias
Slocas d2 Reunize m] 23507 006730/2021-13 [u] 23527 001424/2021-91
Blocos Internos te } & a
ST m] 23527 002782/2022-00 m] 23527.001018/2022-17
Processos Tramitados Extemamente 0 & 23527 007616/2021-63 m] 23527 006723/2021-11
Processos Sobrestados m] 23527 000921/2022-52 ] 23527 003772/2021-01
Acompanhamento Especial m] 23527 000073/2021-09 ] 23527 003837/2021-18
Marcadares m] 23527.002149/2021-22
[ @ Emin O 23477.010289/2021-15
Estatisticas D O 23527.004346/2020-03
Grupos ' O 23527.005323/2021-99
I
m] 23527.006358/2021-45

Acesse as lojas App Store ou Google Play e O 23527.006048/2021-21

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

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do

cédigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

4.3 No menu lateral localizado no lado esquedo da tela o usudrio ira clicar na opgao (Iniciar Processo
) conforme figura abaixo:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
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)
Coninleldelncessos Controle de Processos
iar Procesioy == ——]
Retomo Programado ﬂ
Pesquisa
Base de Conhecimento
Tmirs trien Ver todos 05 processos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagéo detalnada
ModelosFavartos
o o hscinatra FEPF 12 registros 5 ragistros:
©cos de Assinatira + = Recebidos B + Prazo 4 Dias B < Gerados = 4 Prazo 4 Dias
Blocos da Reunido m] 23527 006730/2021-13 m] 23527 001424/2021-91
Blocos Internos &e } & -
e m] 23527.002782/2022-00 u] 23527.001018/2022-17
Frocessos Tramitados Extamaments 0 & 23527 .007816/2021-63 m] 23527 006723/2021-11
T T m] 23527.000921/2022-52 m] 23527 003772/2021-01
Acompanhamento Especial (] 23527.000073/2021-09 [m] 23527.003837/2021-18
Marcadores m] 23527.002149/2021-22
Pontos de Controle [m] 23477.010289/2021-15
EsmiEiEe D =] 23527 004346/2020-03
S ' ] 23527.005323/2021-99
I
O 23527 006356/2021-45
Acesse as Iojas App Store ou Google Play e o 23527.006048/2021-21
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. (] 23527.002109/2021-81
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
«codigo abaixe para sincroniza-lo com sua conta.

4.4 Clicando no botdo ( exibir todos os tipos ) o usudrio terd acesso a todos os 149 modelos de
processos disponiveis conforme figura abaixo:
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

2 Publicagbes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [N [T EQi22A
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado .
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: @
]

Base de Conhecimento [

Textos Padréio Comunicagdo: Iniciativa de Comunicaco Intema

Modelos Favoritos Gestao e Controle: Gestao de Comités, Grupos de Trabalho e
Blocos de Assinatura # # # &/ Comissdes

Blocos de Reunido Pessoal: Capacitacio

Blocos Internos Pessoal Gestdo de Acidente de Trabalho
Contatos. Pessoal: Gestio de Férias, Frequéncia e Afastamento
Processos Tramitados Externamente Pessoal. RIscos Ocupacionals

Processos Sobrestados.

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos 4
1

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

4.5 Ao escolher o tipo de processo desejado o usudrio sera direcionado para uma tela igual ao da
figura abaixo. Para fins demonstrativos escolhemos o seguinte tipo de processo: ( viagem:
solicitacdo de didrias e passagens ).

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

- ¥ icagd oni | EEQ R 42
wl! 345 produgdo i s Publicagdes Eletronicas Para sabers Menu Pesquisa uai EQE s
(EETE E2 R Iniciar Processo
Iniciar Processo
Retomo Programado Em
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrio ® Automaiico
2

Modelos Favoritos O Informado
Blocos de Assinatura # # & 7 Tipo do Processo:
Blocos de Reunigo [Viagem Solicitacdo de Diarias e Passagens ~]
Bloces Internos E ) 1

Especificagiio: J—
Contatos T —_— ]

Processos Tramitados Externamente -
Classificagio por Assuntos:
Processos Sobrestados I ]

Aommpementents Epea) 02921 - NO PAIS (Ajudas de Custo; Diarias; Passagens - inclusive Devolugao; Prestaches de Contas: Relatorios de Viagerm) 0 ox
Moo 029222 - COM ONUS PARA A INSTITUICAG (Autorizacio de Afsstamento; Didrias. inclusive Compra de Moed Estrangeira; Lista de Parlicipantes, no caso de Comitivas e Delegacbes; Passagens; Passaportes; Prestacdes .y
Pontos de Controle )
Estatisticas b
Grupos ) qglessadns PR

——r

I
-] PEX

3
Acesse as lojas App Store ou Google Play ¢ instale o '
aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! & faga a leitura do cédigo Observagdes desta unidade
abaixo para sincrenizé-lo com sua conta.

Nivel de Acesso
3

e No primeiro campo chamado especificacdo o usudrio ird descrever o assunto a ser tratado.

e No segundo campo chamado de interessados o usudrio deve escrever as DIVISOES, SETORES OU
UNIDADES que tem interesse nesse processo.

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

Publico: todos os usuarios que tem o numero do processo podem visualizar os documentos
produzidos dentro dele.

Feito todos esses procedimentos agora é so clicar em SALVAR.

Assim que clica em salvar o préprio sistema gera o processo com o seu respectivo numero conforme
figura abaixo:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

SE|! 3.4.5produgionos 7
’.l‘

Publicagdes Eletrénicas Para saber+ Menu Pesquisa NN 2TV EENER |

I 5 2 5 ) P T ) Y T A E F E2 B

/® Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade
CIPA/Huab-UFRN Dados do Processo

Protocolo: 23527 002992/2022-90 Data de Autuagao:

Viagem: Solicitagde de Didrias e Passagens

Tipo do Processe:
Viagem: Solicitago de Didrias e Passagens

Nenhum interessado especificado

ATRIBUIDO PARA Especificacio:

(processo sem atribuicko)

ANOTACOES

+ Este processo nio possui
= anolaghes Clique agui para eriar
uma nota. )

4.6 Na barra de ferramenta, o usuario pode clicar no botdo ( controle de processos )

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES.

Publicacies Eletrdnicas Para sabers Menu Pesquisa [N 0D EANEE-E

SEI! 345 produgaonos . 7.7
Z ’.Il

Controle de processos

4.7 Apos o clique o usuario podera visualizar o processo criado por ele na pagina inicial de controle
de processos conforme figura abaixo:
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES.

I icagd B . isa [N = S
SEI! T Publicagées Eletronicas Para sabers Menu Pesquisa ENES - )
A
it s (= ATz Controle de Processos
Iniciar Processo
- .HmE.ﬂ
Pesquisa R & é g‘
Base de Conhecimento
e Ver fodos os processos v Ver processos aribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagio detalhada
Modake Favoros
Slocs do Ascinas A E D 12 registros 5 regisiros
oces ée Assinatura N N Recebidos + + Prazo ¢ Dias + s Gerados + + Prazo ¢ Dias
Blocos de Reunido
0O & 23527.006730/2021-13 O 3527.002992/2022-90 — —
Bloces Internos
s O 23527 002782/2022-00 0 & 23527.001424/2021-91
Processos Tramitados Extamamente 0 & 23527 007816/2021-63 O 23527.001018/2022-17
T S m] 23527 000921/2022-52 0 23527.006723/2021-11
Acompanhamento Especial m] 23527 000073/2021-03 0 23627 003772/2021-01
Marcadores [m] 23527.002149/2021-22 ] 23527.003837/2021-18
ooy @3 S O 23477.010289/2021-15
Esmiiz D 0O 23527.004346/2020-03
S L 0O 23527.005323/2021-99
[
O 23527 006358/2021-45
Acesse as lojas App Store ou Google Play e o 23527 D08048/2021-21
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. (m] 23527.002109/2021-81
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
cdigo abaixe para sincroniza-lo com sua conta.

5. REFERENCIAS

EBSERH. SGQVS.NO.0001 - Elaboracdo e Controle de Documentos Institucionais. v.2,
30/07/20109.

6. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO

ELABORACAO REVISAO
Nome: Jose Fernandes de Macedo Antonio César de Araujo Medeiros
Fungdo: Assistente Administrativo Fungdo: Assistente Administrativo

Antonio César de Aratjo Medeiros
Fungdo: Assistente Administrativo

VALIDACAO ASSINATURA
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Fun¢do: Membro SGQVS

APROVAGAO ASSINATURA

Severino Clemente da Silva Filho
Gerente Administrativo
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assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Jose Fernandes De Macedo,
Assistente Administrativo, em 18/04/2022, as 10:49, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8
de outubro de 2015.

1 0
assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por Joao Maria Régo Mendes,
Enfermeiro(a), em 18/04/2022, as 10:51, conforme horério oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Antonio Cesar de Araujo
Medeiros, Assistente Administrativo, em 18/04/2022, as 11:02, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2
8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Sel o
assinatura
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—
il

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Severino Clemente da Silva Filho,
Gerente, em 18/04/2022, as 14:26, conforme horéario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

>- A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

o https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?

¢ acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
verificador 20924289 e o cdédigo CRC 06B68B22.

Referéncia: Processo n2 23527.003192/2022-96 SEI n? 20924289
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