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1. Introdugio
1.1. O que é o SEI?

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da
42 Regido (TRF4), é um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletronicos,
com interface amigdvel e praticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas
€ a producdo de documentos digitais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e
comunicagao de novos eventos em tempo real. Tem como objetivo promover a eficiéncia
administrativa.

O SEl integra o Processo Eletronico Nacional (PEN), uma iniciativa conjunta de érgaos e
entidades de diversas esferas da administracdo publica, com o intuito de construir uma
infraestrutura publica de processos e documentos administrativos eletronicos.

Na Ebserh, a implantacdo do SEI! foi iniciada por meio publicagdao da Portaria n2 49, de 3 de
novembro de 2017. Atualmente, a ferramenta é utilizada na Administracdo Central e em todos os
Hospitais Universitdrios Federal que integram a Rede.

O SEl esta disponivel para acesso nos seguintes enderecos:

Enderego Ambiente Descricao
. . Ambiente onde os documentos oficiais devem
https://sei.ebserh.gov.br Producdo }
ser produzidos
https://treinamento- . Ambiente com dados ficticios para
. Treinamento . ‘.
sei.ebserh.gov.br treinamento de usuarios

1.2. Apresentagao do Manual

Este é o Manual do SEl-Ebserh, publicado agora em sua primeira versao, contempla a versao
4.0.12 do SEl e é voltado ao perfil de usuario Basico, utilizado pelos empregados da Ebserh.

O objetivo deste Manual é oferecer orienta¢cdes sobre como utilizar o SElI de forma aliada
com recomendacdes praticas e de uso cotidiano, com vistas a prestar subsidios a uma atuacao
qualificada dos empregados, dentro da nova versdo do SEl, que conta com um novo layout e
interface totalmente reformulada, com recursos aprimorados e novas funcionalidades, icones
mais modernos e atualizados, tornando-o ainda mais agil, intuitivo e seguro.

i.:.'-rux—i 5

As novidades do SEl 4.0 foram desenvolvidas com objetivo de aprimorar a seguranca do
sistema e das informacgdes registradas, assim como de satisfazer necessidades dos usudrios. Tudo
isso foi pensado visando promover a eficiéncia administrativa, a conexdo entre as instituigdes e
praticas pautadas no uso responsavel e sustentavel dos recursos publicos.

Também foram contempladas melhorias para atender a uma diversidade de publicos. Foi
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implementado novo esquema de cores, que foi sugerido e testado por pessoas com deficiéncia
visual. Também foi incluida a possibilidade de uso de nome social no sistema.

A fim de promover boas praticas, uso efetivo e facilitar a compreensao dos usudrios em relagao as
funcionalidades disponibilizadas pelo SEl, listamos abaixo algumas das principais praticas
recomendadas:

¢ Padronizar procedimentos: por ser uma solucdo bastante flexivel, o SEl proporciona
formas variadas de utilizacdo de suas funcionalidades, assim como permite a adaptacdo a
diferentes realidades. Assim, é importante que 6rgaos e instituices 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.

¢ Acesso como regra e o sigilo como excegao: a transparéncia é um instrumento de controle
social que proporciona meios para garantir a correta atuacdo do Estado. O SEl adota a filosofia da
transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir restricdo de acesso a processos e
documentos em casos especificos. O sistema tem como principio a transparéncia do fluxo de
informacdes e o trabalho colaborativo. Nesse sentido, deve-se atribuir o nivel de restricdo de
acesso adequado ao documento ou processo.

* Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagdes: O SEI proporciona
instrumentos para medi¢cao e monitoramento dos processos assim como meios de manter um
processo ou conjuntos de processos em permanente acompanhamento, sem que isso interfira nos
fluxos de atividades e andamentos. Um exemplo de boa pratica é a conclusao do processo ou seu
envio para outra unidade tao logo as atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem
manté-lo desnecessariamente aberto na unidade atual.

* Dar preferéncia ao editor do SEI: Embora o sistema permita importar alguns formatos de
arquivo (Documento Externo), em especial o formato PDF, os documentos formais do drgao
devem ser redigidos no préprio sistema (Documento Gerado/Interno). E possivel a customizagdo
de tipos de documentos e, para isso, basta a que a unidade solicite ao Nucleo Gestor do SEl
(sei@ebserh.gov.br).

Além deste Guia, ha videos tutoriais disponiveis na internet sobre as principais ferramentas
do SEl. O atendimento a demandas relativas ao SEl na Ebserh é realizado pelo Nucleo Gestor do
SEI.

2. Iniciando Operagoes
2.1. Acesso ao sistema

Para acessar o SEl-Ebserh, o usuario deve acessar o endereco do ambiente que deseja
acessar e utilizar o mesmo usuadrio e senha da rede Ebserh. Nao é necessario adicionar o sufixo de
dominio “@ebserh.gov.br” no campo usuario, sendo suficiente informar apenas o nome de
usudrio (ex: jose.silva).
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Em caso de duvidas ou
chamado pela Central de Ate
dificuldade de acesso. A area
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sus S
]

sejll

A Usudrio

Senha

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

dificuldades para acessar o sistema, o empregado deverd abrir um
ndimento ao Usuario (CAU — cau.ebserh.gov.br), indicando a
de suporte ao usuario analisard a demanda e oferecera solucdo para

2.2. Barra de Ferramentas

O SEI possui uma Barra de Ferramentas no topo da pagina, que permanece fixa durante a

navegacao no sistema:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

SEI. 4012 SEI n01

v (O 50 =2 0 2 X O

Segue abaixo a descricdo de cada item da Barra:

Menu: permite ocultar ou mostrar o Menu
Principal.

Pesquisar: possibilita busca rapida pelo numero do
documento ou processo, direcionado diretamente

[ Pesquisar. ..

para a tela do documento ou do processo. Ao

2

preencher o campo com informacdo diferente ou
somente clicar na lupa com o campo em branco, o
sistema abre a pagina da pesquisa avangada.

SASICDSIDTI

Unidade: informa ao usudrio em qual unidade ele
estd logado e, ao clicar sobre ela, permite a troca
para outra unidade na qual tenha permissao.

Controle de Processos: retorna a tela principal do
sistema.

Manual SEI 4.0 - versdo 1
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Novidades: disponibiliza informag&es sobre novas
funcionalidades do sistema e comunicados
institucionais.

Usuario: identifica o usudrio que esta logado e
permite visualizar o registro dos ultimos acessos ao
sistema (data/hora, navegador e IP).

Configuragdes do Sistema: permite alterar o
esquema de cores do sistema, com 8 opgdes de cores
disponiveis.

Sair do Sistema: permite sair com seguranca do
sistema.

Exibir/Ocultar A¢Ges: exibido na parte superior
direita da tela quando a janela do sistema é reduzida
(arrastando o cursor no sentido horizontal), e
permite a realizacdo das a¢des disponiveis na Barra
de Ferramentas.

E a barra vertical localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de
funcionalidades, em ordem alfabética, conforme o perfil do usudrio ou o tipo de unidade. Pode
ser ocultado clicando em "Menu" na Barra de Ferramentas:

EMPRESA BRASE EIA DE SEFWICOS HOSPITALARES

L
sel, 40,12 SEl ol

O perfil basico do SEI-Ebserh apresenta as seguintes opcoes:

Pesquisar no Menu

® Acompanhamento Especial

M Biocos

S Controle de Processos

Estatisticas

Y Favoritos

A% Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

11 Processos

Sobrestados

«* Retorno Programado

a Textos Padrio

@ controle de Prazos

Manual SEI 4.0 - versdo 1
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Novidade SEI 4.0!

O Menu Principal possui agora, na parte superior, o campo de busca Pesquisar no
Menu para facilitar a localizacdo de suas funcionalidades.

As funcionalidades do Menu Principal sdo as seguintes:

Funcionalidade Descri¢ao

Acompanhamento Especial | Apresenta a lista dos processos da unidade que estdo em
acompanhamento especial e as respectivas informagdes de
controle. Os grupos de acompanhamento devem ser previamente
criados pela unidade. Saiba mais no item “Acompanhamento

|II

Especia

Bloco de Assinatura Permite gerenciar os blocos de assinatura criados pela unidade ou
disponibilizados a ela. Possibilita que mais de um usudrio, de
gualquer unidade, possa assinar documentos produzidos no sistema.
Saiba mais no item “Blocos de Assinatura”.

Blocos Internos Permite visualizar os blocos internos criados pela unidade.
Possibilita a organizacdo de conjuntos de processos que possuam
alguma ligacdo entre si. Essa organizacdo é visivel apenas pela
unidade que a criou. Saiba mais no item “Blocos Internos”.

Blocos de Reunido Permite gerenciar os blocos de reunido criados pela unidade ou
disponibilizados a ela. Possibilita que uma unidade disponibilize
processos para conhecimento de outras unidades, sem que estas
tenham uma atuacdo formal sobre eles, para serem discutidos em
reunidoes ou decisdo colegiada. Saiba mais no item “Blocos de
Reunido”.

Controle de Processos Direciona o usuario para a tela principal do SEl, onde sao
visualizados todos os processos que estdo em sua unidade. Saiba
mais no item “Tela de Controle de Processos”.

Estatisticas Permite visualizar as estatisticas da unidade e o desempenho de
processos. Saiba mais no item “Estatisticas”.

Favoritos Permite visualizar e gerenciar a relacdo de documentos salvos como
modelos na unidade. Saiba mais no item “Favoritos”.

Grupos de Contatos Possibilita a criacdo de uma lista a partir da sele¢do de contatos
cadastrados no sistema.

Grupos de E-Mail Permite criar e gerenciar grupos de e-mail para o envio de
mensagens eletronicas dentro do sistema.

Grupos de Envio Permite criar e gerenciar grupos de unidades para o envio de
processos dentro do sistema.

Manual SEI1 4.0 - versdo 1 Pagina 10 de 128



ssign EBSER

HISPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Iniciar Processo Permite iniciar um novo processo no SEIl. Saiba mais no item “Iniciar
Processos”.
Marcadores Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para 0s processos

sob sua gestdo. Utilizado para organizacao interna dos trabalhos.
Possibilita a inclusdao de mais de um marcador em cada processo.
Além disso, foram incluidas 22 novas opg¢bes de cores para
marcadores. Saiba mais no item “Marcadores”.

Possibilita a pesquisa avangada de informagdes, documentos ou

Pesquisa . ’ _ _
processos no SEl. Saiba mais no item “Pesquisa”.

Permite visualizar a relagdo de processos da unidade que se
encontram suspensos temporariamente e as informagdes relativas ao
sobrestamento. Saiba mais no item “Sobrestar Processos”.

Permite verificar a relacdo de controles programados da unidade —
aqueles processos aos quais foram atribuidos prazos para resposta.
Saiba mais no item “Retorno Programado”.

Permite incluir textos frequentemente utilizados pela unidade para
utilizacdo em documentos e e-mails produzidos no SEI. Saiba mais no
item “Textos Padrao”.

Processos Sobrestados

Retorno Programado

Textos Padrao

2.4. Tela de Controle de Processos

E a tela principal do SEI na qual o usuério é direcionado ao acessar o sistema. Nesta tela sdo
apresentados todos os processos que estao na sua unidade, divididos em duas colunas:

Recebidos: processos recebidos de outras unidades;

Gerados: processos gerados pela unidade na qual o usuario esta logado.

Controle de Processos

-}i.‘.'—l—llx—; Fho

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores Wer por tipo de processo

4 registros: 3 reqistros

Gerados

Recebidos
M 23477.000035/2019-66 23477.000003/2023-47
[ < M 23538 000262/2018-49 23477.013809/2018-38

L] 23537 000082/2019-58 23477 013815/2018-95

] g 23523.000266/2018-95

A Barra de icones apresenta um grupo de icones com funcionalidades que possibilitam
efetuar operagdes para um conjunto de processos (operacGes em lote). Basta marcar a caixa de
selecdo ao lado do numero de cada processo ou marcar a caixinha Selecionar Tudo nas colunas
Recebidos ou Gerados e, entdo, selecionar o icone correspondente a acdo desejada:
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-}i.:..rllx-; 50

Segue a descri¢cdo detalhada das funcionalidades destes icones:

Enviar Processo: utilizado para tramitar processos para outra(s) unidade(s).
Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no momento do
envio, seja marcada a opcdo “Manter processo aberto na unidade atual”. O

+ processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser
recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial. Saiba mais no item
“Enviar Processos”.

Atualizar Andamento: utilizado para acrescentar registros meramente
interlocutdrios e explicagbes de situagcdes do andamento dos processos
selecionados. As informagdes ficardo registradas no andamento do
processo. Saiba mais no item “Atualizacdo do Andamento do Processo”.

s

Atribuicdo de Processos: utilizado para distribuir o(s)processo(s) entre os
® usuarios da unidade, atribuindo-lhe responsabilidade. Saiba mais na secao
Atribuir Processo. Saiba mais no item “Atribuir Processos a um Usuario”.

Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do sistema,
"l‘ incluindo-os em um Bloco Interno ou em um Bloco de Reunido. Saiba mais
no item “Blocos”.

Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma
T providéncia antes de ter prosseguimento, mantendo-se suspenso
temporariamente na unidade. Saiba mais no item “Sobrestar Processos”.

Concluir Processo nesta Unidade: utilizado para finalizar o processo na
unidade em que o usudrio esta logado, quando ndo houver mais nenhuma
acdo a ser tomada pela unidade. O processo desaparecera da tela do

# "Controle de Processos", mas poderd ser recuperado na Pesquisa ou
Acompanhamento Especial. Saiba mais no item “Concluir Processos”.
Anotacdes: utilizado para inserir informacgdes adicionais que ndo devem
[ ] . ~ .
— constar dos autos do processo, geralmente orientagGes internas

(lembretes) de trabalho da equipe. Essas informacgdes ndo ficam disponiveis
para outras unidades. Saiba mais na secao Anotacdes e Comentdrios. Saiba
mais no item “Anotacdes e Comentarios”.

Acompanhamento Especial: utilizado para incluir processos em lista de
acompanhamento de tramite e atualizacOes posteriores. Saiba mais no item
“Acompanhamento Especial”.
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Incluir Documento: permite incluir novo documento no(s) processo(s)
selecionado(s). Saiba mais no item “Incluir Documentos”.

Adicionar Marcador: permite que a unidade crie ou atribua marcadores
(etiquetas com cor e descrigao prépria) para os processos sob sua gestdo.

5 Utilizado para organizacdo interna da unidade, previamente definidos. Essas
informagdes nao ficam disponiveis para outras unidades. Novidade SEI 4.0!
Saiba mais no item “Marcadores”.

Remover Marcador: permite que a unidade remova marcadores de processos
5 sob sua gestdo. Saiba mais na se¢ao Marcadores. Saiba mais no item
“Marcadores”.

Funcionalidade para organizacdo interna (diferente do "Retorno
Programado"). Novidade SEI 4.0! Saiba mais no item “Controle de Prazos”.

o Controle de Prazos: permite a gestdo de prazos dentro da unidade.

Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade: permite controlar os
processos categorizados como sigilosos em que o usuario possui credencial.
Esta funcionalidade pode ser visualizada apenas pelos usuarios que possuem
credencial de acesso a processo sigiloso na unidade.

A tela "Controle de Processos" apresenta, ainda, filtros, simbolos e orientacdes visuais que
facilitam e agilizam a identificacdo da situacdo de cada processo dentro dos grupos "Recebidos" e
"Gerados", sem a necessidade de abrir o processo. Ao passar o cursor sobre esses itens é
apresentada informacdGes sobre o respectivo processo. A seguir, segue a descricdo de cada um:

Visualizacdo detalhada Possibilita visualizacdo mais detalhada dos processos abertos
na unidade. O usuario podera configurar essa opc¢ao clicando
em Visualizacdo detalhada e, em seguida, em Configurar
nivel de detalhe. Para voltar a forma de visualizacdo anterior,
basta clicar em Visualizacdo resumida.

Ver processos atribuidos a mim | Apresenta apenas os processos atribuidos ao usuario logado.
Para voltar a tela anterior, basta fechar esta opc¢ao clicando

oa. . n

em “x”, no mesmo link.

Ver por marcadores Apresenta apenas 0s processos que possuem marcadores
com a quantidade de processos por marcadores. Para voltar
a tela anterior, basta clicar em “Ver por processos”

Ver por tipo de processo Apresenta os tipos de processos abertos na unidade e a
guantidade de processos por tipos (listagem). Para acessar
os processos, basta clicar no numero correspondente a
guantidade de cada tipo, na coluna Processos.

Processos com numero em vermelho: processos
23477.001641/2023-74 remetidos a unidade ainda ndo acessados.
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23477.001641/2023-74

23477.001641/2023-74

23477.001641/2023-74
(jose.silva)

23477.000001/2024-39

23477.000020/2023-01

23477.000020/2023-01

Processos com numero em azul: processos acessados e/ou
que sofreram alguma agdo pelo usuario por login/sessao.

Processos com numero em preto: processos categorizados
como publico ou restrito, ja acessados por algum usudrio da
unidade.

Login entre paréntese: informagdo do usudrio, ao lado do
numero do processo, a quem o processo foi atribuido na
unidade.

Processos com fundo azul: processos categorizados como
sigilosos acessados e/ou que sofreram alguma agdo
recentemente, no mesmo login/sessdo.

Processos com fundo vermelho: processos categorizados
como sigilosos ainda ndo acessados.

Processos com fundo preto: processos categorizados como
sigilosos ja acessados. Visivel somente para os usuarios que
possuem a credencial de acesso ao processo.

Indica para a unidade destinataria que o processo tem prazo
de retorno programado a unidade remetente.

Indica para a unidade destinataria que o processo com
Retorno Programado teve o retorno cumprido a unidade
remetente.

Indica para a unidade destinataria que o processo estd
com prazo de retorno programado expirado.

Indica para a unidade remetente que o processo enviado
com Retorno Programado estd aguardando retorno da
unidade destinatdria. Novidade SEI 4.0!

Indica para a unidade remetente que o processo enviado
com Retorno Programado teve o retorno cumprido pelo
destinatario.

Indica para a unidade remetente que o processo enviado
com Retorno Programado estd com o prazo de devolugdo
expirado.

Indica que o documento foi publicado no Boletim de Servico
Eletrdnico.

Indica que um documento foi incluido ou assinado no
processo.

Manual SEI 4.0 - versdo 1
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Indica processo gerado por meio do Peticionamento
Eletrénico (processo novo) remetido a unidade.

Indica processo gerado por meio do Peticionamento
Eletronico intercorrente (processo relacionado) remetido a
unidade; ou indica que documentos foram incluidos em
processo ja existente por meio de Peticionamento Eletrénico
Intercorrente.

Anotacdo simples no processo.

Anotacdo com prioridade no processo.

Alerta ao usuario (com credencial de acesso a processo
sigiloso) que hda um documento sigiloso a ser assinado.

Indica que o processo possui um marcador.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo a vencer.
Novidade SEI 4.0!

Indica que o processo possui um Controle de Prazo
concluido.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo vencido
(atrasado).

Indica processo bloqueado para tramite e/ou inclusdo de
novos documentos dentro do SEI tendo em vista tramitacdo
para orgdo externo via barramento.

Paginacdo da Tela: exibidos na tela quando os processos
ocupam mais de uma pagina em determinada coluna
(Recebidos ou Gerados); permite a movimentacdo pelas
paginas de cada coluna. A quantidade de processos por
pagina sera configurada pelo administrador do sistema.

Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem
necessidade de usar a barra de rolagem. Novidade SEI 4.0!

Exibido quando a janela do navegador é reduzida
(arrastando o cursor no sentido horizontal), e permite a
realizacdo das acdes disponiveis na Barra de icones.
Novidade SEI 4.0!
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Dica:

Um processo enviado a sua unidade, aparecerd com o numero em
vermelho. Ao clicar sobre ele, o processo serd registrado como “Recebido”
automaticamente no Andamento do Processo. Também serd registrada a data, o
horario e a identificagdo do usuario que recebeu o processo.

2.5. Tela do Processo

Ao clicar sobre um nimero de processo, na tela "Controle de Processos", o usudrio serd
direcionado a tela do processo, para assim visualizar o seu conteudo. A tela do processo
apresenta os mesmos icones da tela "Controle de Processos", além de outros icones com

funcionalidades que permitem atuacdo sobre o processo em questao.

Além disso, é importante saber algumas nomenclaturas que colaboram com a navegacao
por processos no SEl, dentre as principais, se destacam as seguintes:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

Se‘, 4012 SEIn01

B8 Formulario de Programago de Féri) (W - 3 1 +

i 2
B oricio 8 (0026095) o A Gy m (21 F ‘ o

B oricio 9 (0026658)

Processo aberto somente na unidade TESTE.

Anexo (0029879) Barra de icones

Anexo (0029880)
" on
" sswcosion

Q_ Consultar Andamento ~— Arvore do processo

2.6. Arvore do Processo

A coluna vertical 3 esquerda da tela do processo contém a "Arvore de Documentos do
Processo" ou somente "Arvore do Processo". Nela constam o Numero Unico de Protocolo (NUP)
e a lista dos documentos incluidos no processo, dispostos em ordem de producdo/inclusdo.

Processos que contém grande quantidade de documentos apresentam seus conteudos
aglutinados em pastas, de modo que sempre fiqguem visiveis os ultimos documentos inseridos. A
formacdo dessas pastas é feita automaticamente a cada 20 itens (documentos, correio
eletrénico, processos anexados) incluidos no processo, recebendo uma numeracgdo sequencial de
pasta. N3o se trata de volume de processo. E apenas para efeito de melhor organizacio e
visualizacdo na arvore de documentos:

Manual SEI1 4.0 - versdo 1 Pagina 16 de 128



....... -

HISPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

ssifn EBSER

Sl 23477 .000006/2023-07

|
I
B Despacho 0000245

[

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Organizag&o e Funcionamento: Reunides (1)

E possivel abrir ou fechar todas as pastas utilizando os botdes destacados acima. Logo
abaixo da Arvore do Processo, é possivel visualizar as opcdes:

Consultar Andamento: apresenta os dados histérico resumido do andamento do processo.
Saiba mais nos itens (Consulta e Atualizacdo do Andamento do Processo).

Processos Relacionados: processos que foram relacionados ao respectivo processo. Saiba
mais no item “Relacionar Processos”.

Novidade SEI 4.0!

Ao clicar no icone da pasta ao lado do NUP, abrird um menu para selecionar a
forma de copiar o dado:

Bl 22477 013815/2018-95 [RREA

| .

[T 23477.013815/2018-95

23477.013815/2018-95 (Pessoal: Gestio de Ferias,
[E] 23477.013815/2018-95
[E] 23477.013815/2018-95 (Pessoal: Gesido de Férias,

Link para Acesso Direto

Fechar

: Copia o dado como texto
: Copia o link para o Editor
Copia como link para acesso direto
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Novidade SEI 4.0!

Ao lado do NUP, foi incluido o icone "Filtrar Linha Direta", que permite exibir na
arvore do processo apenas os documentos gerados por unidades que tiveram
comunicacdo direta com a unidade em que o usudrio esta logado. Ou seja, unidades que
enviaram o processo para a unidade atual, ou que receberam o processo da unidade

atual.
=8 23477 013815/2018-95 (B8] =R

- [§ Memorando 2 (0015258) TesTs
- I Memorando 3 (0015263) [tesTe

Para retornar a visualizacdo da darvore do processo completa, basta clicar na
mesma setinha "Remover Filtro Linha Direta" (tornada azul).

)

2.7. Barra de icones

A direita da “Tela do Processo”, ha a “Barra de icones” para operacdes a serem aplicadas ao
processo que estd aberto:

(RO IR R CEWE
Eié n &2 xmm QOEE Q

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

Iniciar Processo Relacionado: permite iniciar um novo processo relacionado
a0 processo em que o usuario estd trabalhando no momento. Saiba mais no
‘:‘ . “ . ”
item “Relacionar Processos”.

Consultar/Alterar Processo: permite consultar ou alterar os dados de

- cadastro do processo, exceto a data da autuacdo e do NUP. A alteracdo é

* habilitada somente para as unidades onde o processo tramitou. Saiba mais
no item “Consultar/Alterar Processo”.
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Ciéncia: permite que o usudrio registre ciéncia do processo, dispensando em
determinados casos a necessidade de se produzir um novo documento para
I esse fim. Saiba mais no item “Ciéncia de Processo e Documento”.

Adicionar aos Favoritos: permite que o usuario inclua o processo em um
grupo de favoritos, a fim de facilitar a busca e a organizag¢ao de processos da
unidade. Recurso ndo disponivel para processos sigilosos. Novidade SEI 4.0!
Saiba mais no item “Favoritos”.

Duplicar Processo: permite duplicar o processo, replicando seus dados e
documentos. Saiba mais no item “Duplicar Processo”.

Enviar Correspondéncia EletrOnica: permite enviar e-mail relacionado ao
E I processo, com ou sem anexos. Saiba mais no item “Enviar Correspondéncia
Eletronica”.

outro, mantendo os andamentos de forma independente. Saiba mais no

Q\' Relacionamentos do Processo: permite vincular virtualmente um processo a
item “Relacionar Processos”.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo: permite liberar acesso ao

conteudo do processo para um usuario externo. Envia e-mail com link que
] dara acesso aos documentos do processo. Saiba mais no item

“Disponibilizacdo de Acesso Externo para Acompanhamento de Processos”.

) Anexar Processo: permite anexar de forma permanente um processo a outro.
Saiba mais no item “Anexar Processos”.

Gerar arquivo PDF do Processo: permite gerar um arquivo no formato PDF
m com os documentos do processo. Saiba mais no item “Gerar Arquivo ZIP ou
PDF de Processos”.

Gerar arquivo ZIP do Processo: permite gerar um arquivo no formato ZIP com
os documentos do processo. Saiba mais no item “Gerar Arquivo ZIP ou PDF
de Processos”.

Comentarios: permite inserir comentdrios no processo. Nao fazem parte da
instrucdo processual, mas podem ser visualizados por outras unidades por
onde o processo tramitou ou por outros usuarios internos que consultarem
o processo, conforme a regra do nivel de acesso dado ao processo. Novidade
SEI'4.0! Saiba mais no item “Anotacdes e Comentarios”.

—— Controle de Processos: retorna a tela “Controle de Processos”. Saiba mais
_— — . «“w ”
—— no item “Tela de Controle de Processo”.

Pesquisar no Processo: permite que o usuario realize pesquisa no processo
Q no qual esta trabalhando. Saiba mais no item “Pesquisa Restrita no
Processo”.

Gerenciar Credenciais de Acesso: recurso para processos sigilosos. Permite
que um usudrio que tenha acesso a um processo sigiloso conceda uma
credencial de acesso a outro usuario ja cadastrado no sistema.
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Processos que nao possuem andamentos abertos (foram concluidos), que estdo
sobrestados ou que foram anexados a outro processo, apenas estardo disponiveis os icones
préprios na Barra de icones, conforme o status do processo.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

se‘. 4.0.12 SEl n01

= =

E Formulério de Programacio de Férias
‘ Oficio & (0026085) [ssccicosior #2
ﬁ omc\og(oozsesa) ssecicosioT #4

. ) 0 = ¢ 2 X O

0:330' $ i p@on"ﬁi—; i
= xmm F‘GEEQSE

I Processo aberto somente na unidade TESTE. I

GCICOSIDTI

3G/CDSIDTI

se‘. 4.0.12 SEI n01

— BB = -
23477 01381572015 95 RSy 2= ® . (ror Jz1e]
- [B Memorando 2 (0015258) 725t O T -

- [B Memorando 3 (0015263) testz

|Processo sobrestado na unidade TESTE |

Q, Consultar Andamento

Também podem ser apresentadas neste local as informacdes referentes o status do
processo, como por exemplo: atribuicdo do processo para um usudrio, sobrestamento, anexacao
e se o0 processo ndo possui andamento abertos em nenhuma unidade, entre outros, conforme
exemplos abaixo:

EMFRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

SEI. 4.0.12 SEI n01

Sl 23477.001398/2017-57) .
"‘ﬂ@l > i 2

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DTI {atribuido para clarice).

2.8. Tela do Documento

Os documentos no SEl sdo vinculados a um processo pois o sistema ndo permite a
tramitacdo de documentos avulsos, de forma separada do NUP.

Ao clicar em um documento na “Arvore do Processo” (lista de documento que comp&em o
processo), ele recebe uma marcacdo em azul, destacando o item selecionado. Na versdo 4.0 do
SEl, a sigla da unidade geradora do documento ¢é identificada ao lado, como no exemplo abaixo:
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Ao selecionar o documento, o sistema abre uma tela a direita, com o corpo do documento
e com a Barra de icones possiveis para o documento em tela. No caso de documento externo
serdao apresentados icones com algumas agdes diferentes das apresentadas para os documentos
internos. Abaixo, o exemplo da tela de um documento interno:

i == e az ¢]
sel. 4.0.12 SEI n01 Ll Pesquisar Lo EQaAXO

= 23477.013809/2018-38 1 P , ﬁ ‘ P . — ﬁ
EDsc\aragéudePosmdeTrabthuOO2 ¢ I * i i@ , i '-I- k V E
b Anexo (0030091) T=sTE (,’

TESTE ﬁ x

8| Despacho 0030343
-~ [ Despacho 002 (0030343) [este| 4P
i E-mail 0030355 TesTe

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
O, Consultar Andamento

DESPACHO

Processo n® 23477.013809/2018-38

e "
Interessado” @interessados_virgula_espaco(@

O [DIGITE AQUI 0 NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA EMPRESA BRASILEIRA DE
SERVICOS HOSPITALARES, no uso de suas atribuicdes legais e regulamentares, em especial a disposta no
art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da SEDE. aprovado pela [nome norma] n° [numero_da norma], de
[dia] de [mes] de [ano]. examinando os autos do Processo em epigrafe. [digite aqui o texto do conteudo
principal do documento]

[digite agui o texto do conteido principal do documento]

[digite aqui o texto do conteddo principal do documento]

A Barra de icones para documentos possui alguns icones que s3o 0s mesmos
apresentados na tela do processo, ja detalhados anteriormente:

 Rod *ip@"ﬂinpgﬁﬁ @ «

As demais funcionalidades sdo as seguintes:

| feone Descricio

Consultar/Alterar Documento: permite consultar ou alterar os dados de
P cadastro do documento (descricdo, interessados, destinatdrio, nivel de acesso),

o com excecdo da data de producdo e do numero do documento. Saiba mais no
item “Consultar/Alterar Documentos”.

Editar Conteldo: permite realizar alteracdes no conteddo de documentos
produzidos na unidade. Saiba mais no item “Editar Documento”.

’ Assinar Documento: permite assinar eletronicamente os documentos
, produzidos no sistema. Saiba mais no item “Assinar Documento”.

Manual SEI1 4.0 - versdo 1 Pagina 21 de 128



[
SUS
n

Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa: permite liberar assinatura de
usudrio externo em documento produzido no sistema. Saiba mais no item
“Gerenciamento de Assinaturas de Usuario Externos”.

R

Incluir em Bloco de Assinatura: permite que mais de um usuario, de qualquer
'-I- unidade, possa assinar um documento produzido no sistema. Saiba mais no
item “Blocos de Assinatura”.

Adicionar aos Favoritos: permite que o usuario defina o documento como
modelo, aproveitando seu formato e conteddo na producdo de novos
documentos. Saiba mais no item “Favoritos”.

Versdes do Documento: permite saber quantas vezes um documento
produzido no sistema foi editado, quando e por quem, bem como recuperar
versdes anteriores. Saiba mais no item “Versdes do Documento”.

Imprimir Web: permite imprimir um documento. Essa funcionalidade esta
disponivel apenas para documentos produzidos no editor de texto do sistema.

n ]

documento. Saiba mais no item “Gerar Arguivo ZIP ou PDF de Processos”.

ﬁ Gerar Arquivo PDF do Documento: permite gerar um arquivo no formato PDF do

Comentdrios: permite inserir comentarios no documento. Eles ndo fazem parte
da instrucdo processual, mas podem ser visualizados por outras unidades por
onde o processo tramitou ou por outros usuarios internos que porventura
consultarem o processo, seguindo a regra do nivel de acesso dado ao processo
e ao documento. Novidade SEI 4.0! Saiba mais no item “Anotacbes e
Comentdrios”.

Excluir: permite excluir um documento produzido na unidade, antes do tramite
ou visualiza¢cdo por outra unidade. Saiba mais no item “Excluir Documentos”.

autenticaram o documento: nome, cargo/funcdo, unidade, data/hora e

:,‘ Consultar Assinaturas: permite visualizar dados dos usudrios que assinaram ou
certificado digital (quando for o caso).

Gerenciar Credenciais de Assinatura: recurso para processos sigilosos. Permite
dar acesso a usudrios de outras unidades para visualizar, modificar e assinar um
documento categorizado como sigiloso.

Autenticar Documento: permite dar legitimidade ao documento externo
digitalizado e inserido no SEl, comprovando sua autenticidade por meio de

& assinatura eletronica do servidor que efetuou a operacdao. Recurso disponivel
apenas para documentos externos. Saiba mais no item “Autenticar Documentos
Externos”.

Solicitar Desarquivamento: permite solicitar o desarquivamento fisico de
documento que foi digitalizado, inserido no processo e arquivado.
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3. Operagoes Basicas com Processos
3.1. Iniciar Processos

Para iniciar um processo no SEl, no Menu Principal, clique na opg¢ao “Iniciar Processo”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

se‘. 40,12 SE1 n01 L2
Controle de Processos

@ Acompanhamenio Especial
** Administragio - =5 1 X = F _;_s o

Arquivamento Visualizagdo detalhada  Ver processos afribuidos amim  Ver por marcadores  Veer por tipo de processo

Base de Conhecimento

Blocos

5 reglstms 3 reglstros

o Controle de Prazos
\ || 23477.013809/2018-38 23477.013815/2018-95 (hilton_sobrinho)

== Controle de Processos

] 23523.000266/2018-96 23477.000002/2024-83

I+ Desarquivamento
o 23537.000082/2019-58 B 23477.000003/2023-47

E-Ouv
23538.000262/2018-49

| Estatisticas

23477.000035/2019-66

+ Favoritos

2% Grupos

\

@ Iniciar Processo

E'a Inspecdo Adminisirativa

Serd aberta a tela “Iniciar Processo” e logo abaixo a secdo "Escolha o Tipo de
Processo", onde serdao exibidos os tipos de processos ja utilizados pela unidade. Para exibir

todos os tipos de processos existentes no 6rgao, selecione o icone 0 “Exibir todos os tipos”.
Escolha o tipo de processo desejado na lista apresentada:

Iniciar Processo
Escolha o Tipo do Processo: €

Etica: Processo de Apuracéo Etica
Gestdo de Contrato: Planejamento de Contratacdo

Pessoal: Gestédo de Férias, Frequéncia e Afastamento

Ao clicar sobre o tipo do processo desejado, aparecerdo 0s campos para
cadastramento do processo. Preencha os campos da tela Iniciar Processo:

1. Protocolo:
e Automatico: quando se tratar de novos processos (préprio sistema fornece o NUP);

e Informado: quando se tratar de processos ja existentes (disponibiliza campo
para inserir o NUP e data de autuacdo);

2. O campo “Tipo do Processo” sera preenchido com o tipo selecionado;
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3. O campo “Classificacdo por Assuntos” sera automaticamente preenchido;

4. Especificacdo: Insira informacdes que distingam, uns dos outros, os processos de um
mesmo tipo. Estas informacdes ficardo visiveis conjuntamente com o tipo do
processo, ao posicionar o cursor sobre o numero do processo, na tela “Controle de
Processos”;

5. Interessados (ndo obrigatdrio): Insira a denominag¢do do(s) interessado(s) no teor do
processo (pessoa fisica ou juridica).

6. Observacdes desta unidade (ndo obrigatdrio): Insira informacdes adicionais que
favorecam a identificacdo e a recuperacao do processo.

7. Nivel de Acesso: Alguns processos ja possuem o “Nivel de Acesso” predefinidos. Se
ao iniciar o processo, o “Nivel de Acesso” ndo estiver preenchido, o usudrio devera
selecionar um nivel disponivel, observando as orienta¢des abaixo:

e Publico: processos e documentos ficardo disponiveis para visualizagao de qualquer
usuario interno ou externo, por meio da pesquisa publica do SEI;

e Restrito: processos e seus documentos ficardo disponiveis para visualizacdo de
usuarios das unidades pelas quais o processo tramitar; e

e Sigiloso: processos e seus documentos ficardo disponiveis apenas para usuarios com
credencial de acesso ativa, previamente atribuida.

Atencao!

Sempre utilizar a categoria de nivel de acesso menos restritivo possivel. Utilizar

restricdo e sigilo apenas nos casos elencados pela legislacdo como forma de preservar a
transparéncia e o direito de acesso a informacdo do cidadao.

3.2. Receber Processos

A tela Controle de Processos (tela inicial do sistema) organiza todos os processos abertos na
unidade em dois grupos: a coluna da esquerda apresenta os processos recebidos, e a da direita,
0s processos gerados na unidade.

Para confirmar o recebimento de um processo, clique sobre o seu nimero, que aparece em
vermelho. Automaticamente o SEl registra no andamento do processo a hora, a unidade e o
usuario que efetuou o recebimento.

Apds o recebimento, o processo passara a ser apresentado com a cor preta na lista de
processos recebidos da unidade.
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Controle de Processos

»i;nuxé FbO

Visualizagdo Ver p idos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

3 registros 14 registros

& Gerados

( 23477.000002/2023-01 (douglas virgens)

N 23477.010001/2020-13 [ (hilton.sobrinho)

= 23477 000015/2019-95 [ . 2

3.3. Enviar Processos

Na tela “Controle de Processos”, marque a caixa de selecdo ao lado do nimero do processo

e clique no icone “Enviar Processo”, ou acesse o processo de interesse e cligue no mesmo icone,
na barra de icones do processo:

o i O B M

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim \er por m

3 registros:

Recebidos

23477.013809/2018-38

23477.010001/2020-13

23477.000015/2019-95

O processo poderd ser enviado para uma ou para varias unidades concomitantemente. Na
tela “Enviar Processo”, informe no campo “Unidades” as unidades de destino. Ao lado do campo
“Unidade”, encontra-se o link “Mostrar unidades por onde tramitou”. Por meio desse link, o
usuario poderd selecionar uma das unidades em que o processo tramitou para preencher o

campo Unidades. Também é possivel utilizar o icone “Selecionar Unidades” para facilitar a
identificacdo das unidades de destino:
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Enviar Processo

Enviar

Processos:
23477.013809/2018-38 - Gestdo de Contrato: Planejamento de Contratacdo -

Orgdo das Unidades:

Todos v

Unidades:
| l\Aostrar unidades por onde tramitou I

| Manter processo aberio na unidade atual

| Remover anotaco

| | Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

'C) Data certa

';\} Prazo em dias

As opcdes de manter processo aberto na unidade atual, remover anotacao, enviar e-mail de
notificacdo e Retorno Programado, deverdo ser preenchidas conforme necessidades da unidade.

3.4. Concluir Processos

b S

Para concluir um processo, acesse o processo ou qualquer documento constante em sua
Arvore e clique no icone "Concluir Processo", disponivel na Barra de icones do processo e do
documento.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

SE'. 4.0.12 SEI n01

B 23477 013809/2015-35 LRRN]
: Anexo (0030091) |Teste

B Despacho 0030348 st A
[ Despacho 002 (0030349) T=ste 4%

- svscosion R SORAIU)

n &3

Processo aberio nas unidades:

Atengao!

Concluir processo nao significa o mesmo que arquivar processo. Tanto a unidade
gue gerou o processo ou unidades que tenham inserido ou tramitado documentos
poderao reabrir o processo para utiliza-lo conforme necessidades que venham a surgir.
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3.5. Reabrir Processos

Caso haja necessidade, o sistema permite a reabertura do processo por parte das unidades
por onde o mesmo tramitou. Para isso, o usuario devera localizar o processo, por meio da
pesquisa do SEl. O processo também poderd ser localizado em Bloco Interno ou
Acompanhamento Especial, caso os mesmos tenham sido utilizados. Apds localizar o processo,

clicar no icone Reabrir Processo:

- CEEE 1 - .
2% @ [ [mm e m

Anexo (00300891) TEsTE
[ Despacho 0030348 [7=se 4%
- [l Despacho 002 (0030349) 7es7e| A4

Processo aberto somente na unidade TESTE.

3.6. Consultar/Alterar Processos

&

A opcdo "Consultar/Alterar Processo" permite consultar ou alterar os dados de cadastro do
processo (descricdo, interessados, destinatario, nivel de acesso), com excecdo da data de
producdo e do numero do documento.Para isso, acesse o processo de interesse e clique no

icone “Consultar/Alterar Processo":

e 7577 013:0512015-55 [l = . anr)
llllll - o“* - m F

Anexo (0030091) T=sTE
i Despacho 0030348 teste ﬁ
~ [|§ Despacho 002 (0030349) [vesTe| 4%

Processo aberto somente na unidade TESTE.

Altere os dados, conforme necessidade, e clique em “Salvar”:

Manual SEI1 4.0 - versdo 1 Pagina 27 de 128



ssign EBSER

HISPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Alterar Processo

Salvar

Gestdo da Informacdo: Gestdo da Seguranca da Informacdo v

Tipo do Processo:

Especificacdo
jum processo de teste do ambiente de treinamento

Classificagdo por Assuntos:

020.1a - LEGISLACKO (Normas, Regulamentacdes, Diretrizes, Estatutos, Regulamentos, Proc ,O n

020.1b - LEGISLACAO (Boletins Administrativo, de Pessoal e de Servico) + 3
Interessados:
Jodo da Silva ,O '} n
+ 3

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito (®) Publico

4. Operagoes Basicas com Documentos

4.1. Incluir Documento Interno

Todo documento devera estar contido em um processo criado previamente. Hd duas
modalidades possiveis de documentos em um processo do SEl:

1) Documento interno, ou seja, aquele gerado a partir do editor do préprio sistema.

2) Documento externo: documentos digitalizados ou nos varios formatos que podem ser
importados para o sistema.

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

Ainclusdo de documentos se da por meio do icone (Incluir Documento) na tela do processo:
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s

Sel. 4.0.12 SEl n01

B 23477 010001/2020-13 N -
‘ Oficio 2 (0028812) |sseccnsion #2 DWIRE © - | » i -

Anexo (0028813) |ss6cc080TI I () % m m F ‘

Offcio (0028814) |exT=mne
o n SSBCICDSIDTI

Processo aberto somente na unidade SAS/CDSI/DTI.

Na tela “Gerar Documento” serd escolhido o tipo de documento desejado, sendo que tipos
mais utilizados ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para visualizar outros tipos,
selecione o icone o ao lado de "Escolha o Tipo do Documento":

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: €

Externo
Aditivo Contratual de Movimentac&o Judicial

Ata de Convocacdo de Concurso - Anexo

Ata de Reunido - Plano de Contratacdo

Em seguida, preencha os campos de cadastramento do documento. No campo “texto

inicial” ha 3 opcoes:

Texto Inicial

) "y F
.\./. Documento Medelo au Selecionar nos Favoritos

() Texto Padrac
() Menhum

1) Documento Modelo - devera ser indicado o nimero de um documento ja existente ou
escolhido um modelo previamente indicado como "Favorito" para que esteja
disponivel para selecdo. Veja mais informacdes em “Documentos Favoritos”.

2) Texto Padrao - devera ser criado previamente para que esteja disponivel para selecdo,
sdo textos recorrentes na unidade e salvos pelos usudrios de uma unidade. Veja mais
informagdes em “Textos Padrao”.

3) Nenhum —cria um documento modelo em branco, a ser preenchido pelo usuario.

Os demais campos sdo metadados essenciais para a pesquisa do processo no futuro,
portanto seu preenchimento é imprescindivel:
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Gerar Documento

[[sover | [ ot |

Memerando

Texto Inicial ‘

() Documenta Modelo
() Texto Padido

@) Nenhum

Descricdo:

Nome na Arvore:

Interessados:

Diestinatérios:

Classificagho por Assuntos:

Observacies desta unidads:

Nivel de Acesso

Sigilase () Restits () Pislic

1) Descrigdo: Insira informacdes que detalhem o documento em questao.

2) Nome na Arvore: descricio do documento inserido de forma mais especifica. Por
exemplo, criacdo de um tipo de documento denominado "Relatério — SEI 1" com a
especificacdo dele descrito no nome da arvore: "Relatdrio — SEI 2 de Avaliacdo",
conforme exemplo abaixo:

23477.000003/2024-28 23477.000003/2024-28

Relatorio - SEI 1 (0030357) EERE - Relatério - SEI 2 de Avaliacio (0030358) RESE

1. Interessados: Insira o nome do(s) interessado(s) no mérito do
documento, podendo ser pessoa fisica ou juridica.

2. Destinatario: Campo opcional de insercdao do destinatario do
documento.

N

3. Classificagdo por Assuntos: Campo destinado a classificagdo arquivistica do
documento. Recomenda-se ndo preencher, pois o documento seguird a mesma
classificacdo atribuida ao processo;

4. Observagoes desta unidade: Campo para insercdo de informagOes adicionais que
facilitem a identificacdo e a recuperagao do Documento. Esse campo também
poderd ser preenchido por cada unidade em que o processo tramitar. As
observacOes inseridas por outras unidades aparecem, na tela “Alterar
Documento”, separadamente, na “Lista de observacGes de outras unidades”. Nao
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hd possibilidade de uma unidade alterar as observagGes inseridas por outras
unidades.

5. Nivel de Acesso (Veja mais informag¢des em “Operacde basicas com documentos”:

e Publico: os documentos estardo disponiveis para visualizacdo de todos os usudrios
do 6rgdo e pela Pesquisa Publica do SEI-Ebserh.

e Restrito: o processo e seus documentos estardao disponiveis para visualizacao de
usudrios das unidades pelas quais o processo tramitar, sendo restritos aos
servidores daquelas unidades. Ao selecionar essa opg¢ao o sistema exibird campo
para selecao da hipdtese legal de restricao. A indicagdo da hipdtese é obrigatdria e
devera seguir a legislacdo em vigor.

e Sigiloso: o processo e seus documentos estardo disponiveis apenas para usuarios
com permissdo especifica e previamente credenciados. Para marcar essa opgao é
necessario que o administrador do sistema indique previamente que esse tipo de
documento pode ser marcado dessa maneira (um Manual/Guia tratara do assunto
de forma especifica em outro momento).

Apds o preenchimento adequado dos campos de cadastramento, o usuario devera clicar em
“Salvar”. Em seguida, o documento serd inserido, automaticamente, na “Arvore do Processo” e
ficara disponivel para edicdo e para assinatura:

Teste JEER | A U)

> /’@.'P’ B

1
Sel‘.' 40.12 SEI n01

= 23477.000003/2024-28 F
B Relatério - SEI 1 (0030357) [TesTe -3

]
x

Q_ Consultar Andamento

EBSER

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9 Ed. Parque Corporate, Bloco C, 12, 22 e 32 andares, - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 2222-9999 - http://www.ebserh.gov.br

Relatério - SEI n® 3/2024/TESTE-EBSERH

Brasilia, 31 de julho de 2024.
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Novidade SEI 4.0!

e Aunidade geradora do documento aparece em destaque ao lado do numero
do documento SEI na arvore do processo:

B Retatoro - SE1 1 ‘cm.:';:.r

e Nainclusdo de um documento interno foi adicionado campo “Nome na
Arvore”, dessa forma é possivel especificar o nome do tipo de documento na
arvore do processo.

Ex: Documento do tipo “Relatdrio de Atividades” — na versdo anterior, ndo
era possivel complementar a denominag¢do do documento na arvore do processo.
Na versdo 4 do SEl, é possivel incluir complementos no campo “Nome na Arvore”,
gue irdo compor a denominacdo do documento na arvore do processo, conforme
demonstrado na imagem abaixo:

N

Boas Praticas:

N3o é recomendado incluir um despacho como primeiro documento em um
processo. O despacho é uma decisdo proferida ou encaminhamento em relagdo ao
gue ja estava tramitando, é caracterizada por ser uma informacao objetiva.

Os tipos de despacho mais comuns s3o:

1) Decisorio: da solucdo e pde termo a questdo;

2) Ordinatdrio: apenas dd andamento ao documento;

3) Interlocutdrio: ndo resolve terminantemente a
questdo, apenas a transfere a autoridade superior
ou a autoridade de outra unidade da estrutura
organizacional do 6rgdo.
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Em caso de duvida sobre a escolha de qual tipo de documento correto, deve-se
entrar em contato com a unidade responsavel por normatizar a atividade do assunto
tratado no processo.

Se for identificada a necessidade de inclusdo de novo modelo de tipo de
documento, deve-se entrar em contato com a Equipe de Suporte do SEI.

4.2. Documentos Restritos

De acordo com a Lei de Acesso a Informacao (LAIl), dentre suas diretrizes esta a observancia
da publicidade como preceito geral e do sigilo como exce¢do, ou seja, todas as informacdes
produzidas ou custodiadas pela Ebserh sdo publicas e, portanto, acessiveis a todos os cidadaos,
ressalvadas aquelas que possuem hipéteses de sigilo legalmente estabelecidas.

Ao abrir um processo ou criar um documento no SEI, devera ser indicado o nivel de acesso.
Ha trés niveis de acesso possiveis:

e Publico: processos e documentos assinados disponiveis para visualizacdo de
qualquer usuario interno e externo do sistema, por meio da pesquisa publica do SEI-

Ebserh.

e Restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualiza¢cdo de usudrios das
unidades pelas quais o processo tramitar.

e Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usudrios com
permissao especifica e previamente credenciados.

Os niveis de restricdo de acesso permitidos sao configurados durante o cadastro do tipo de
processo. Para alguns casos especificos, poderdao ser utilizados os niveis de acesso restrito,

conforme legislacdo especifica.

Para a utilizacdo do nivel de acesso restrito, o campo “Hipotese Legal” deverd ser
preenchido com uma das opgdes disponiveis na barra de rolagem:

e Atividade Empresarial (Artigo 59, § 29, do Decreto 7.724/2012)
e Controle Interno (Art. 26, § 32, da Lei n2? 10.180/2001)

e Dado Pessoal Sensivel (Art. 52, LGPD, Lei n2 13.709/2018)

e Direito Autoral (Art. 24, 1ll, da Lei n2 9.610/1998)

e Documento Preparatério (Art. 72, § 32, da Lei n2 12.527/2011)

e Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lein2 12.527/2011)
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e Informacbes Privilegiadas de Sociedades Anbnimas (Art. 155, § 29, da Lei n?
6.404/1976)
e Interceptacdo de Comunicagdes Telefonicas (Art. 82, caput, da Lei n29.296/1996)
e Investigacdo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n2 8.112/1990)
e Livros e Registros Contdbeis Empresariais (Art. 1.190 do Cédigo Civil)
e OperagOes Bancarias (Art. 12 da Lei Complementar n2 105/2001)
e Propriedade Industrial (Art. 22 da Lei n29.279/1996)
e Protecdo da Propriedade Intelectual de Software (Art. 22 da Lei n2 9.609/1998)

e Protocolo -Pendente Andlise de Restricdo de Acesso (Art. 62, Ill, da Lei n2
12.527/2011)

e Segredo de Justica no Processo Civil (Art. 189 do Cédigo de Processo Civil)

e Segredo de Justica no Processo Penal (Art. 201, § 62, do Cddigo de Processo Penal)
e Segredo Industrial (Art. 195, XIV, Lei n2 9.279/1996)

e Sigilo das Comunicagdes (Art. 32, V, da Lei n2 9.472/1997)

e Sigilo de Empresa em Situa¢do Falimentar (Art. 169 da Lei n2 11.101/2005)

e Sigilo do Inquérito Policial (Art. 20 do Cddigo de Processo Penal)

e Sjtuacdo Econbmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n2
5.172/1966 - CTN)

As Hipoteses Legais disponiveis para utilizacdo no SEl-Ebserh poderdo sofrer alteracgdes,
com base em mudancas de normativos e/ou de legislacdo, bem como para melhor adaptacdo as
necessidades institucionais.

4.3. Editar Documentos

Recurso destinado a inclusdo e alteracdo do conteido dos documentos.

Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usudrios da unidade geradora,
mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no momento da inclusdo do
documento. Para que seja possivel realizar alteragdes o documento deve:

e ser gerado no editor de texto do SEl;

e se for produzido por outra unidade, estar disponivel no bloco de assinaturas da
unidade do usudrio que deseja edita-los;
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Para editar um documento, clique no icone “Editar Contetido”, disponivel na Barra de icones
do documento:

SeL. :ousaw EQLXO
= 23477.000003/2024-28 . — ﬁ .
------- [ Reiono-sci 1 (0020357 R L + i Dl’ ZPESH ]

"""" ‘ Relatorio - SEI 2 de Avaliacdo (00303

Q, Consultar Andamento

EBSERH

UNIVERSITARIOS FEDERAIS
EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
5CS Quadra 3 Ed. Parque Corporate, Bloco C, 12, 22 e 32 andares, - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 2222-8599 - hitp://www.ebserh.gov.br

Relatério - SEI n® 1/2024/TESTE-EBSERH

Brasilia, 31 de julho de 2024.

Uma janela para edicdo do documento serd aberta. Durante a edicdo do conteldo do
documento, o usudrio podera utilizar os recursos de formatacdo disponiveis na Barra de
Ferramentas do Editor de Textos. Sera possivel a inclusdo de imagens, links e autotextos, bem
como a utilizacdo de estilos de formatacado pré-definidos. Apds a edicdo, clique em “Salvar” para
concluir a edicao realizada:

|<> Codigo-Fonte l|asahrar|| /ﬁssmarH} by @ N 71 8 = X x* 3 & &- ﬂ-“ 52 B |2 1 Q|

|§: =

7| | | Eas XS | | Zoom - ‘ ‘ B3 AutoTexto | | Ebserh_Texto_Justificade = ‘

Relatério - SEI n® 1/2024/TESTE-EBSERH

Brasilia, 31 de julho de 2024.

Azsunto: Texto do Assunto em negrito.
bs dfasdf

Texto.

Texto:

Texto. -

Apds a edicdo, documentos assinados, mas que o simbolo da caneta ainda esteja na cor
amarela podem ser reeditados. Para isso, basta acessar novamente o documento e clicar no icone

“Editar Conteudo”:

= 23477.000003/2024-28

= "} Relatorio - SEI 1 (0030357 TEETED

Neste caso, as assinaturas serdao perdidas e apds edicao no documento, deve-se assinar
novamente. Destaca-se que as assinaturas perdidas ndo poderdo ser recuperadas.
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Quando o documento estd com o simbolo da caneta na cor preta, as edi¢gdes ndo sao mais
possiveis:

B 23477 000003/2024-28
- [l Relatoric - SEI 1 (0030357) sz

4.4. Incluindo Imagens em Documentos

Ainda na janela de edi¢dao do conteludo do documento, posicione o cursor no local em que

serd inserida a imagem e clique no icone “Imagem”, disponivel na Barra de Ferramentas do Editor
de Textos:

<> | Codigo-Fonte Salvar | | * Assinar

s By @ N I S = X x 3 8 &- B- & BB 1 Q

El = @ T $§ || zoom -~ || @ AutoTexto || Paragrafo_Numerado_Nivell -

Selecione a imagem desejada clicando em “Procurar” e clique em “Ok”:

Imagem

Arquivo:
| Procurar... | Menhum arquivo selecionadao.

Cancelar 4

4.5. Referenciando Documentos ou Processos
Ha duas opc¢Oes para referenciar documentos ou processos no texto:

e Copiar, na “Arvore do Processo”, o link com o dado a ser referenciado e cold-lo no
Editor de Textos.

O usuario devera clicar no icone do lado esquerdo do nimero do processo ou do nome do
documento que deseja referenciar. Sera aberto um campo em que o usuario podera selecionar a
forma como quer copiar o dado:

como Texto;

El como Link para o Editor; ou

como Link para acesso direto.
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Para copiar o numero do processo que se deseja referenciar, clique no icone = “Menu

Copia de Protocolo, e selecione a op¢do desejada:

= |23477.000003/2024-28

23477.000003/2024-28 (Gestdo de Contrato: Planejamento

B [E] 23477.000003/2024-28
> [E] 23477.000003/2024-28 (Gestdo de Contrato: Planejamento

m Link para Acesso Direto

Fechar

Para copiar o nimero do documento que se deseja referenciar, clique no icone ﬁ “Menu
Coépia de Protocolo, e selecione uma das opg¢des com o icone, EI que cria um Link para

utilizacdao no editor do SEI:

El23106.000054/2023-97
@ Memorando 0000227 e« #%

0000227
[T Memorando 0000227
[E] 0000227

[E] Memorando 0000227

()

Link para Acesso Direto

Fechar

Apds copiar o numero do processo ou documento que deseja referenciar, cole-o no corpo

do documento que esta sendo redigido.

Utilizar o icone == “Inserir um Link para processo ou documento do SEI!”, disponivel na
barra de ferramentas do Editor de Textos:

Savar || fAssinar || & % @ N I S & X, x* 33 4 - B} g 2 1 Q

= Z| @ & $ || 100% ~ || @ AutoTexto || Texto_Justificado

Centro de custo: Coordenagdo de Gestao de Documentos

Para: [unidade do destinatario],

Encaminho o oficio n® XXX/XXXX para conhecimento e indicagdo de servidor dessa Secretana para representar a na

Comissdo de Provimento de Cargos daquele ministério. Este processo deve retornar a esta unidade para as demais

providéncias.
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Ao clicar neste icone, o sistema abrira a tela para preenchimento do Protocolo. O usudrio

devera inserir o nimero do processo ou protocolo do documento a ser referenciado e clicar em
o ”
OK”:

Propriedades do Link x

Protocolo®

-& Cancelar P

4.6. Versoes do Documento

N/

N

O sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que uma
edicdo for salva, o sistema considera que foi gerada nova versio do documento. E possivel

controlar as versdoes de um documento, verificar os usudrios responsaveis pelas modificacGes e
retomar uma versao anterior por meio do icone acima.

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

Versdes do Documento 0000215

Lista de Versdes (4 registros):
&  versio Usuério Unidade (iima Mot
] 4 julia ACE 03/07/2023 10:19:14 [ "
[] 3 julia ACE 0300712023 10:18:40 ES
(] 2 julia ACE 03/07/2023 10:18:24 BB
O 1 julia ACE 0300712023 10:16:42 BN

E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por meio do icone
"Visualizar Versao":

Também é possivel reverter o documento para uma versao anterior por meio do icone
"Recuperar Versao":
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O SEl também permite a comparacdo de versOes para identificacdo das alteracbes
efetuadas. Para isso, o usuario deve:

1. selecionar o documento desejado e clicar no icone “Versdes do
Documento”;

2. selecionar, na coluna duas versdes a serem comparadas;

3. clicar no botdo “Comparar Versoes”.

Versdes do Documento 0000215

Lista de Versties (4 registros):
Usudrio Unidade Uttima Modificagéo Acies
] 4 julia ACE 03/07/2023 10:19:14 i
] 3 julia ACE 03072023 10:18:40 BB
2 julia ACE 03072023 10:18:24 BS
1 julia ACE 0300712023 10:16:42 ES

Na janela que se abre, os itens excluidos ficardo marcados com a cor vermelha, e os itens
incluidos, com a cor azul:

Documento 0000215 - Comparacéo das Versdes 1 e 5

Memorando n° 00002152023/ Em 03 de julho de 2023.

Para: CaspaDiretor do destinatanoArquive Central
colocaro. PSP & Sa letsa J Snal &

wcunta-Projeto de Implantacio

?-u-g_\ Saal-Deveser

Assunto:

O texto do memorando deve comegar com um espago de 2 enferes do campo "assunto”. O recuo de
paragrafo para inicio do texto é de 2,5cm. Ja o deslocamento entre "para:” e "assunto:" e o inicio dos textos é de 2cm. O
espagamento entre linhas é simples e entre paragrafos é de 6pt. O memorando deve ter apenas uma pagina, podendo ter
documentos anexos, se for necessario.

Posses 3 0 do-ha-ind do-de-end od da-oi
¥ g ¥ Y

Atenci ou respei seo do for end d

Referéacia: Processo o* SEIz* 0000215

4.7. Assinar Documentos
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E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha ou certificado
digital. Para assinar deve-se acessar o documento na arvore do processo, quando criado pela
unidade, e selecionar o icone:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

Sel. AT T ] Menu Pesquisar... jel == u 2 X (l)

= 23477.000003/2024-28 —

: : F| 3|2, (XN
‘ Relatdrio - SEI 1 (0030357) e ﬁ I = [3 @ , ﬁ‘ "I- n V E
B Relatorio - SEI 3 de Avaliagio (00303 (,‘ x

Q_ Consultar Andamento

EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
5CS Quadra 9 Ed. Parque Corporate, Bloco C, 12, 22 e 32 andares, - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 2222-9399 - hittp://fwww.ebserh.gov.br

Relatério - SEI n2 1/2024/TESTE-EBSERH

Em seguida, serd aberta uma janela automaticamente pelo sistema. Na janela de assinatura
do documento, o usudrio devera conferir as informagdes existentes nos campos “Orgdo do
Assinante” e “Assinante”; e preencher o campo “Cargo/Funcdo”. A forma de assinatura poderd
ser:

e Por autenticacdo por senha — neste caso, o usudrio devera inserir a senha de login SEI
no campo “Senha” e em seguida clicar em “Assinar”; ou

e Por certificado digital: neste caso, o usuario devera clicar no botdo “Certificado Digital”
e seguir os passos orientados pelo proprio sistema:

Assinatura de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante:
SEDE v

Assinante:

Cargo / Fungio:

Gestor de Contrato v

Senha Ou  Certificado Digital

O rodapé do documento contera as informagdes relacionadas a sua assinatura eletrénica e
trard link para conferéncia da sua autenticidade:
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Documento assinado eletronicamentea por Nome do usuario, Gestor de Contrato, em
31/07/2024, as 14:01, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 59, § 12, do
Decreto n2 8.538, de 8 de outubro de 2015.

i
seil o
assinatura
eletrénica

£ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site hitps://treinamento-

£ sel.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?
% : acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cadigo verificador
= 0030357 e o codigo CRC 3834BFED.
[Cf st e ¢

Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem necessarias. Pode acontecer de
um usuario, por forca do exercicio de uma fungdo, necessitar assinar documentos em sua
unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcado. Neste caso, bastara fazer a devida sele¢do na
barra de rolagem do campo “Cargo/ Fungdo” e assinar o documento.

A caneta amarela ao lado do nimero do documento indica que ele foi assinado, mas ainda
ndo foi acessado por usudrios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitidasua reedicdo. Para

isso, basta acessar novamente o documento e clicar no icone “Editar Conteudo”:

= 23477.000003/2024-26

B ] Retatorio - SEI 1 (0030357 TEETED

As assinaturas serdao perdidas e apds edicdo no documento, deve-se assinar
novamente. Destaca-se que as assinaturas perdidas ndo poderao ser recuperadas.

Quando o documento estd com o simbolo da caneta na cor preta, as edicdes ndo sao mais
possiveis:

23106.000054/

I Memorando 0000227 acs

Restri¢cao a Visualizagao de Minutas

Enquanto ndo for assinado, um documento produzido no sistema é considerado uma minuta que sé pode ser
visualizada por usudrios da unidade produtora, ainda que o processo esteja aberto para outras unidades.
Enquanto o documento estiver como minuta, é possivel sua visualizacdo por usudrios de outras unidades por
meio de Bloco de Reunido (apenas visualizagdo, ndo permite alterar nem assinar a minuta). O uso do Bloco
de Assinatura permite que usuario de unidade diferente da elaboradora do documento possa visualizar,
editar e assinar o documento. Para mais informacgdes, acesse o item 8.3 abaixo (Blocos de Reunido) e 8.4
abaixo (Blocos de Assinatura).
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Boas Praticas:

Antes de tramitar um processo para outra unidade é necessario
verificar se todos os documentos estdo assinados para que a unidade de
destino possa realizar a andlise completa do processo.

4.8. Incluir Documento Externo

Documento externo é um documento arquivistico digital de origem externa ao SEl, ndo
produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de
ter sido produzido na Ebserh ou por ela recebido.

No ambito do SEI-Ebserh, o formato indicado para documentos escritos é o PDF com OCR,
visualizado diretamente no sistema (ndo precisa fazer download) e viabilizar a pesquisa integral
no corpo do documento.

Além do PDF, também ficardo disponiveis outros formatos de arquivo para suprir as
necessidades de tramitacdo de videos, dudios, imagens, entre outros, que sdo: TIFF, SVG, JP2,
JPG, JPEG, JFIF, GIF, PNG, BMP, SHP, GML, AVI, MPG, MPEG, MKV, MP4, M4A, FLAC, WAV, 0OGG,

0OGG, OGA, OGV, MID, MIDI, WEBM.

Seguem orientagdes para inclusdo de um documento externo em um processo no SEl:

1) Ainclusdo de documentos se da por meio do icone “Incluir
Documento” na tela do processo:

sel. 4.0.12 SEI n01

B 23477 000003/2024-23
- B Relatério - SEI 1 (0030357) T=ste A
- [ Relatério - SEI 3 de Avaliacio (00303

-

Q, Consultar Andamento )
Processo aberto nas unidades:

2) Natela “Gerar Documento” escolha o tipo “Externo”:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Abertura de Procedimento Licitatorio - SEI

Acordédo - SEI
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Preencha os campos da tela seguinte, "Registrar Documento Externo". O preenchimento
desses campos é de extrema importancia pois, por meio deles, sera possivel localizar o
documento na funcionalidade "Pesquisa":

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Nimero: Nems na Arvars:
() Nato-digital H
() Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
PR
Interessades:
SRk
t+ 3
Classificagio por Assuntos:
c0
t+ 3
Observages desta unidade:
~
W
Sigiloso () Restrito () Fiiblico
Tamanho Usuario

Seguem orientacdes sobre os campos a serem preenchidos:

e Tipo do Documento: selecionar uma das opgdes de tipos disponibilizadas
pelo sistema;

e Data do Documento: data de emissao do documento original;
e Numero: identificar o nimero do documento, quando houver;

e Nome na Arvore: informar o complemento do tipo de documento
conforme deve aparecer na arvore do processo, o nome do documento
sera exibido com “Tipo do Documento” + “NUmero” + “Nome na Arvore”,
conforme exemplo abaixo:

= 23477.000003/2024-28 = 23477.000003/2024-28
Anexo (000

0232)

Anexo Il - Formulario de Banca de Qualificacao (0000232)

e Formato: indicar se o documento é:
o Nato-digital: quando foi produzido
originariamente em meio eletronico; ou

o Digitalizado nesta Unidade: quando foi obtido a partir da
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digitalizacdo de um documento originalmente fisico. Ao
selecionar esta opg¢do, o sistema disponibilizara mais dois
campos para preenchimento: “Tipo de Conferéncia” e “Para
Arquivamento”.

* Para arquivamento: é necessario marcar
nos casos de digitalizacdo nas unidades,
pois deve-se encaminhar os documentos
originais ao protocolo para
arquivamento, contendo a anotacdo do
numero do processo gerado pelo SEl a
[apis.

* Tipo de Conferéncia: quando assinalada
essa op¢ao, o usudrio deve informar uma
das op¢des disponibilizadas pelo sistema:

e CopiaAutenticada
Administrativamente: quando o
documento que foi digitalizado for
uma coépia autenticada
administrativamente por servidor
publico;

e Copia Autenticada por Cartério:
guando o documento que foi
digitalizado for uma cdpia
autenticada em cartorio;

e Copia Simples: quando o
documento que foi digitalizado for
uma copia simples, sem qualquer
forma de autenticacdo;

e Documento Original: quando o
documento que foi digitalizado for
o original.

e Remetente: informar a pessoa fisica ou juridica que
encaminhou o documento para a unidade;

e Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou
juridica(s) que tenha(m) interesse sobre o documento;

e Classificagdo por Assuntos: campo destinado a
classificacdo arquivistica do documento. Recomenda-se
ndo preencher, pois o documento seguird a mesma
classificacdo atribuida ao processo;

e Observacoes desta Unidade: campo de livre
preenchimento para insercdo de informacdes adicionais
gue facilitem a identificacdo de um documento e a sua
recuperacao pela unidade geradora;

¢ Nivel de Acesso: selecionar a categoria de nivel de acesso
do documento. Para informagdGes complementares,
acesse o item “Documentos Restritos e Sigilosos”;

e Anexar Arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por
meio do botdo Procurar;
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Salvar

3) Apds preenchimento, finalmente, clique em .

Boas Praticas:

Os documentos originais digitalizados na unidade e inseridos no SEl deverdo ser
encaminhados ao Protocolo para arquivamento, deve-se inserir o nimero do processo,
a lapis, na capa do documento. Ao inserir o documento digitalizado no SEl, deve-se
marcar a opgao "Para arquivamento" localizado no registro do documento externo.

Lembre-se que esses documentos NAO devem ser mantidos na unidade. Essa a¢3o
ajuda a otimizar o espaco das unidades e a facilitar a recuperacdo dos documentos
originais, quando necessario, pois a unidade registrara no SEl a localizacdo fisica dos
documentos custodiados pelo Arquivo. Quando necessario, a unidade podera solicitar
o desarquivamento.

Nao é recomendado:

e Quando for necessario fazer referéncia de um documento interno do SEI
em um outro processo, em regra, nao se recomenda realizar o download
desse documento (em formato PDF) para nova inclusdo como
documento externo. Ao invés disso, € mais célere e pratico fazer
referéncia ao documento pelo numero do documento gerado
automaticamente pelo sistema, conforme orienta¢bes constantes no

\/f item “Referenciando Documentos ou Processos”;

4.9. Excluir Documentos

E possivel excluir documentos internos ou externos que sejam desnecessdrios ao processo,
clicando no icone:

Em regra, o icone ficard visivel apenas quando o procedimento de exclusao for permitido.

Esta operacdo tem por fim eliminar documentos que ainda ndo se estabilizaram como
oficiais e, portanto, ndo afetam direitos e/ou obrigacBes. A exclusdo é definitiva e irreversivel,
porém a operacgao e o responsavel pela acdo ficam registrados no histdrico do processo, na op¢ao
"Consultar Andamento".

A exclusdo obedece a algumas regras:

1) Documento interno que ainda ndo foi assinado é
considerado minuta e pode ser excluido pela unidade
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elaboradora.

2) Conforme ja explicado no item “Assinar Documentos”, os
documentos internos assinados e ainda com a caneta em
amarelo ainda podem ser excluidos pela unidade
elaboradora. A caneta de indicacdo de assinatura fica em
amarelo até que o documento tenha seu primeiro acesso
por usudrio de outra unidade, até seu primeiro acesso
externo ou até o processo ser enviado para outra
unidade.

Novidade SEI 4.0!

Na versdo 4.0 do SEl foi adicionada a possibilidade de que a unidade que
disponibiliza acesso externo pode autorizar o usudrio externo a incluir documentos
diretamente no processo. Porém, também permite que esse documento externo seja
excluido por essa mesma unidade, caso ndo tenha sido autenticado. Para mais
informacodes, acesse o item “Usuario Externo”.

4.10. Consultar/Alterar Documentos

o

A opgdo "Consultar/Alterar Documento" permite consultar ou alterar os dados de cadastro
do documento (descricdo, interessados, destinatario, nivel de acesso), criados pela unidade, com
excec¢do da data de produgdo e do nimero do documento.

Para isso, acesse o documento de interesse e clique no icone E& “Consultar/Alterar
Documento":

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

sel, 4012 SE1 01 wers [N 653 =2 0 2 X O
= 23477.000003/2024-28 s E P < ﬁ
S| Reiatorio - SEI 1 (0030357) RSP g 1 » i A ’ L) '+ n v

‘ Relatorio - SEI 3 de Avaliagdo (00303 (,’ x

Q, Consultar Andamento

EBSERH

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIQOS HOSPITALARES
5CS Quadra 9 Ed. Parquecumnrate B\ococ 19, 22 e 32 andares, - Bairro Asa Sul

Altere os dados, conforme necessidade, e clique em “Salvar”:
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Alterar D

Descrigio

Nome na Arvore

Interessados:

Dgstnataros.

Classificacio po

Qbservacdes de

Sigiiess

ocumento

Memorando

r Assyntos:

sta unidade

5. Acompanhamento de Processos

5.1. Painel de Controle

EBSE

HOSPITAIS UMIVERS

TARIDS FEDERAIS

~PkA

~ALPk0

Funcionalidade que possibilita ao usudrio ter uma visdao resumida e personalizada dos
processos da unidade. Para acessar, o usuario devera clicar na op¢ao “Painel de Controle”,

disponivel no Menu Principal.

Pesquisar no Menu

) Acompanhamento Especial

Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

3% Grupos

B niciar Processo

W Marcadores

Q, Pesquisa

Il Processos Sobrestados

4." Retorno Programado

a Textos Padrdo

o Controle de Prazos

Painel de Controle
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Na tela Painel de Controle, conforme a configuracdo, poderdo ser encontradas as seguintes
informacgdes sobre os processos da unidade:

e Processos abertos;

e Controle de prazos;

e Retornos Programados;

e Blocos de Assinatura abertos;

e Grupos de blocos de assinatura abertos;

e Processos abertos por tipo;

e Marcadores em processos;

e Atribuicbes de processos; e

e Acompanhamentos Especiais em processos.

O “Painel de Controle” é interativo e permite acessar Processos, Documentos, Blocos e
outras informacdes apenas por meio de cliques nos links disponiveis:
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Painel de Controle

[ Atualizar

Processos abertos:

Controles de Prazos:

© concluidos 2 1

Retornos Programados:

Processos

Aguardando retorno de outras unidades

% Emandamento 1 0
X Awasado 1 ]
X Retornado 3 1

Processos para devoiver

«* Em andamento 1 0

Blocos de Assinatura abertos:

Documentos Sem Assinatura
Recebidos 1 1 0
Gerados 2 0 0
Retornados 1 3 0

Grupos de blocos de assinatura abertos:

Grupo | |

Memorandos 2 0 0

Relatorios 2 4 0

Processos abertos por tipo:

Abertura de Conta Corrente 1 0
Administragdo Geral: Acordos 3 0
Assisténcia Estudantii: Regulamentagdo 1 0
Pessoal: Assisténcia a Salde 4 1
Teste: Interno do sistema 2 ]

Marcadores em processos:

Marcador | |

Sem marcador definido 1 1

Atribuigbes de processos:

Juia 3 0

Sem atribuigdo definida 8 1

Acompanhamentos Especiais em processos:

Grupo | |

Comissdes e Grupos de Trabaiho 1 0 1 0

Retatérios 2 1 1 0
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5.1.1. Configurar Painel de Controle

Também é possivel “Painel de Controle” definir as configura¢des do “Painel de Controle” da
unidade. Para isso, basta clicar no botdo Configurar, disponivel na tela “Painel de Controle”,
destacado na imagem acima. Na tela exibida, serd possivel marcar/desmarcar as opc¢bes
conforme as preferéncias ou necessidades do usudrio:

Configurar Painel de Controle

Controles de prazos
Retornos programados
Blocos de assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

Configurar Minha Selecdo

Exibir blocos sem grupo definido

|:| Exibir grupos sem blocos

Processos abertos por tipo

Configurar Minha Selecdo ]

|___| Exibir tipos de processos sem processos

Marcadores em processos

Configurar Minha Selecdo ]

Exibir processos sem marcador definido

Atribuicdes de processos

Configurar Minha Selecdo

Exibir processos sem atribuicdo definida

| | Exibir usudrios sem processos

Grupos de acompanhamentos especiais em processos

l Configurar Minha Selecdo

Exibir processos sem grupo definido

| | Exibir grupos sem processos

| | Utilizar como pagina inicial
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Além disso, é possivel utilizar o botdo para personalizar os resultados do “Painel de
Controle” sempre que utilizado o botao “Ver Minha Selegao”, existente na tela “Painel de
Controle”. Por meio dessa funcionalidade, é possivel atribuir filtros para que as informacdes
exibidas se limitem aquelas escolhidas pelo usudrio.

Exemplo: se um usuario costuma trabalhar com tipos de processo especifico, ele pode
escolher dentre todos os exibidos aqueles que ele quer que componha o “Painel de Controle” do
SEl. Posteriormente, devera clicar em “Salvar”:

~

Tipos de Processos Selecionados
Salvar

Lista de Tipos de Processos (19 registros):

™ Nome | |

| | Administracdo Geral: Normas

| | Organizacio e Funcionamento: Reunifies
| | Pessoal: Assentamento Funcional
Pessoal: Assisténcia a Salide

| | Graduacdo: Colacdo de Grau

Dessa forma, ao invés de visualizar todos os tipos de processo, o usuario passarda a
acompanhar somente aqueles que sao de seu interesse:

‘er Minha Selecdo l . \er Tudo
l _ Processos abertos por tlpD:

Processos abertos por tipo:

Tipo | | Processos [ | Atll Tipo | ] Processos | ] All
Abertura de Conta Corrente 1 0 - Administracdo Geral Acordos 3 0
Administracéo Geral: Acordos 3 0 Pessoal Assizténcia 4 Salde z 1
Assisténcia Estudantil: Regulamentacio 1 0
Pessoal: Assisténcia 4 Salde 4 1

Para volta a visualizar todas as op¢Ges, basta clicar no botdo “Ver Tudo”.
5.1.2. Utilizando o Painel de Controle como Pagina Inicial

Ainda na tela “Configurar Painel de Controle” sera possivel configurar o Painel de Controle
para que ele seja a pagina inicial do usuario que esta acessando o sistema, ou seja, ativando esta
configuragdo, o usuario, ao acessar o sistema, sera direcionado para a tela “Painel de Controle”
ao invés da tela “Controle de Processos”.
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Para configurar esta nova forma de visdo, o usudrio devera selecionar a opgao “Utilizar
como pdagina inicial”, existente na tela “Configurar Painel de Controle”. Em seguida, clicar no
botdo “Salvar”:

Configurar Painel de Controle

Controles de prazos
Retornos programados
Blocos de assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

l Configurar Minha Selecéo

Exibir blocos sem grupo definido

|:| Exibir grupos sem blocos

Processos abertos por tipo

l Configurar Minha Selecio l

| | Exibir tipos de processos sem processos

Marcadaores em processos

l Configurar Minha Selecio l

Exibir processos sem marcador definido
Atribuicdes de processos

l Configurar Minha Selegdo l

Exibir processos sem atribuicdo definida

| | Exibir usudrios sem processos

Grupos de acompanhamentos especials em processos

l Configurar Minha Selecdo

Exibir processos sem grupo definido

| | Exibir grupos sem processos

Utilizar como pagina inicial

Realizada a configuragao, apds um novo login no sistema, a tela inicial passara a ser a do
“Painel de Controle”, em substituicdo a tela “Controle de Processos”.

Para retornar a configuragdao anterior, basta desmarcar a opgao “Utilizar como pagina
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inicial”, existente na tela “Configurar Painel de Controle”, e clicar no botao “Salvar”.

5.1.3. Atribuir Processos a um Usuario

Recurso que possibilita a distribuicdo de processos entre os usuarios de uma mesma
unidade. Os processos podem ser atribuidos a usuarios especificos dentro da unidade, porém,
isso ndo impede a consulta e a edigao por outros usudrios da mesma unidade.

Para efetuar a atribuicdo de um processo, os passos sao os seguintes:

1) abrir o processo desejado e clicar no icone "Atribuir Processo":

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

SEI. <o seimr e
Sl 23477.000003/2024-28

B Relatorio - SEI 1 (0030357) [1esTe] A DA - J | » i

- i
Relatdrio - SEI 3 de Avaliagio (00303 LN - =
& = . xRED o 0 ==

Q, Consultar Andamento

Processo aberto nas unidades:
SAS/CDSI/IDTI
TESTE

2) selecionar na caixa de selecdo o usuario para o qual
deseja atribuir o processo e clicar em “Salvar”:

Atribuir Processo

Salvar Cancelar

Atribuir para:

Os processos atribuidos a um usudrio aparecem com o login em destaque ao lado de seu

numero:
23477.000003/2024-28 (franca.robson) I

Embora seja possivel atribuir varios processos por vez a um mesmo usuario, ndo é possivel
atribuir um mesmo processo a mais de um usuario dentro da unidade.

Também é possivel realizar a atribuicdo de processos em lote, atribuindo varios processos
de uma vez a uma determinada pessoa. Para isso, o usuario deve:
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1) na tela "Controle de Processos", marcar as caixas de
selecdo, ao lado de cada niumero de processo (Recebidos
e/ou Gerados), dos processos desejados e clicar no icone
"Atribuicao de Processos":

Controle de Processos

-}i:.'q-llx-.

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver

5 registros:

™ Recebidos
| 23477.013809/2018-38
& 23523.000266/2018-96

] 23537.000082/2019-58

2) na tela “Atribuir Processo”, selecionar o usuario para o
qual deseja atribuir os processos selecionados e clicar em
“Salvar”:

Atribuir Processo

Salvar Cancelar

Atribuir para:

*A operacdo em lote ndo é aplicdvel em processo sigiloso.

Na tela de Controle de Processos, é possivel utilizar um filtro, de forma que o sistema passe
a apresentar apenas os processos atribuidos ao usudrio logado. Para isso, basta clicar em "Ver
processos atribuidos a mim". Para voltar a tela anterior, basta excluir o filtro, clicando no icone

0 “Remover filtro de processos atribuidos a mim":

Controle de Processos

-}1';'&")‘é F5°

Visualizagdo detalhada Processos atribuidos a min (] Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

1 registro
Gerados

23477 013815/2018-95
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Dica:

Por meio dessa funcionalidade também é possivel verificar todas as
pessoas que tém acesso a sua unidade. Para isto, basta ir a tela principal do
sistema (Controle de Processos), selecionar um processo e clicar no icone
"Atribuicdo de Processos". Sera apresentada a relacdo dos usudrios com acesso a
sua unidade.

Boas Praticas:

E imprescindivel manter atualizada a lista dos servidores que estdo ativos
na sua unidade a fim de evitar acessos indevidos a processos e documentos sob
responsabilidade da unidade.

5.2. Acompanhamento Especial

Recurso que permite o acompanhamento do tramite e das atualizacdes posteriores de
processos, recuperando-os de forma mais rdpida na unidade, sem a necessidade de buscas
através da Pesquisa. Também permite a organizacdo por Grupos, previamente criados pela
prépria unidade. Essa categorizacdo é visivel somente para a unidade que a criou.

Para incluir um processo em Acompanhamento Especial, o usudrio deve:

1) abrir o processo desejado e clicar no icone "Acompanhamento Especial":

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICCS HOSPITALARES

Sel. «ozsaur e
Bl 23477.013815/2018-95 RN

‘ Memorando 2 (0015258) |TesTe Q :¢| * i - F Q '+
[ memoranco 3 (0015263) TestE o) = m m F ‘ ° - 5 IR ”

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para hilton.sobrinho).

2) verificar se ja existe o grupo de acompanhamento
especial com o nome pretendido:

e se houver, selecionar o grupo desejado:
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Novo Acompanhamento Especial

Grupo:

Observagdo:

e se nao houver, sera necessdrio clicar em 0 "Novo Grupo de
Acompanhamento" para criad-lo, dando um nome ao Grupo e
clicando em “Salvar”:

Novo Grupo de Acompanhamento

3) inserir informagbes adicionais em Observacdo (opcional,
mas auxilia na recuperacdo da informacao) e clicar em
Salvar.

Para adicionar o mesmo processo em mais de um Grupo de Acompanhamento, basta clicar
novamente no icone Acompanhamento Especial, e entdo em Adicionar, repetindo os passos
apresentados nos itens “2 e “3” acima:

Acompanhamentos Especiais do Processo 23477.013815/2018-95

l Adicionar l l Excluir ]

Lista de Acompanhamentos (1 registro):

B Grupo Observacdo Usuario Data Acles
[] Teste hiton.sobrinho 31/07/2024 [ @
17:09:41

Para retirar o processo de um grupo de acompanhamento especial, basta clicar no icone” B

Excluir Acompanhamento”; e para alterar grupos e observagdes basta clicar no icone B
“Alterar Acompanhamento”.

Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdao o icone especifico desta
funcionalidade, a direita de seu nimero na Tela do Processo:
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= 23477.013815/2018-95 D§|

Ao posicionar o cursor sobre esse icone, o usudrio conseguira visualizar quantos
Acompanhamentos Especiais ha no processo e, ao clicar nele, é possivel visualizar quais sdao os
Grupos de Acompanhamento.

Para incluir processos em Acompanhamento Especial em lote, basta abrir a tela "Controle
de Processos", selecionar os processos desejados, e clicar no icone Acompanhamento Especial,
na barra de icones, e repetir os passos apresentados nos itens “2 e “3” acima.

Controle de Processos

> iRk E s X Y

Visualizacio detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

5 registros: 4 registros:
Recebidos ™ Gerados
23477.013809/2018-38 |:| 23477.000003/2024-28  (franca.robson)
mnl e 93523 000266/2018-96 O 23477.013815/2018-95  (hilton.sobrinho)
] 23537.000082/2019-58 L] 23477.000002/2024-83

Para consultar e acompanhar esses processos, o usuario deve clicar na opgao
“Acompanhamento Especial” no menu principal do SEl. Nessa mesma pagina é possivel realizar as

acles de B “Alterar Acompanhamento” ou B ”Excluir Acompanhamento”. Também é possivel
gerenciar os Grupos, utilizando os botdes sinalizados:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES
Pesquis: TesTE ER)
SeL s Menu g

Pesquisar no Menu Acompanhamento Especial

© Acompanhamento Especial Pesquisar ‘ Listar Grupos ‘ Alterar Grupo ‘ Excluir H Imprimir H Fechar ‘

Administracio -
% “ Grupo.

B Arquivamento Todos v

Conhecimento Palavras-chave para pesquisa

Lista de Acompanhamentos (2 registros)
Processo | | Usudrio || Dataf Grupo 1] Observacio [ | Acdes

arquivamento

23477.000003/2023-47 hilton sobrinho  30/07/2024 Teste Teste B i
16:20:20

E-Ouv
|~ Estatisticas 23477.013815/2018-99 hilton.sobrinho  31/07/2024 Teste '; ]
17:09:41
+ Favoritos

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

Novidade SEI 4.0!

e E possivel incluir um processo em mais de um grupo de acompanhamento;
e Processos sigilosos podem ser incluidos em acompanhamento especial (apenas por
usudrios que possuem credencial de acesso ao processo);

Boas Praticas:

E de fundamental importancia que a unidade adote critérios de organizac¢do dos
documentos e processos no SEl para evitar que seja necessario realizar pesquisas no
sistema para se encontrar um processo ou documento.

5.3. Controle de Prazos

E uma novidade da versdo SEI 4.0! Recurso utilizado para a gestdo de prazos dentro da
unidade (organizacdo interna). Recomenda-se a sua utilizacdo para controle de prazos para
demandas urgentes, prazos legais ou regimentais ou prazos definidos por autoridades externas a
Ebserh. Outras unidades ndo terdao acesso ao “Controle de Prazos” da sua unidade.

Para inserir “Controle de Prazo” em um processo, o usuario deve:

1) acessar o processo desejado e clicar no icone Controle de
Prazos da tela do processo:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

sel. 4.0.12 SEI n01
B8 23477.013815/2018-95 =T

-~ [ Memorando 2 (0015258) [reste
[ Memorando 3 (0015263) |TesTe

ens reore |2

2) na tela Definir Controle de Prazo, escolher uma das op¢des disponiveis:
e Data certa: digitar uma data ou seleciona-la no calendario; ou
e Prazo em dias: digitar a quantidade de dias até o fim do prazo,
e marcar a caixa de selecdo caso o prazo deva ser contado em
dias Uteis;

3) clicar em Salvar.
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Definir Controle de Prazo

(") Data certa

O Prazo em dias

O Concluir

O icone aparecerd ao lado do NUP:

() % 23477.000003/2024-28

23477.013815/2018-95

&0 23477.000002/2024-83

Para inserir controle de prazo em lote, basta abrir a tela "Controle de Processos",
selecionar os processos desejados, e clicar no icone Controle de Prazos, na barra de icones:

Controle de Processos

dHERGE O F%E

Visualizac8o detalhada  Ver processos atribuidos a mim - Ver por marcadores  Ver por tipo de procesy

5 registros:

Gerados

®

Recebidos

23477.0136809/2016-38 23477.000003/2024-28

ﬁ" 23523.000266/2018-96 23477.013815/2018-95

5.4. Gerenciar Processos com Controle de Prazo

Os processos que possuem controle de prazo definido serdo identificados pelo respectivo
icone da funcionalidade (ao lado do NUP).

B % 23477.000003/2024-28

| 23477.013815/2018-95

&0 23477.000002/2024-83

Os icones serdo diferenciados por cores, conforme a situagao:

o Em Andamento: indica que o processo possui um controle de prazo a vencer.

Manual SEI1 4.0 - versdo 1 Pagina 59 de 128



ssign EBSER

....... -

HISPITAIS UNIVERSITARID

o Atrasado: indica que o processo possui um controle de prazo vencido.

o Concluido: indica que o processo possui um controle de prazo concluido.

Ao posicionar o cursor sobre esses icones, serdo apresentadas informagdes sobre o controle
de prazo no processo: login do usuario que incluiu ou alterou o Controle de Prazo; a data definida;
a quantidade de dias que faltam para o cumprimento do prazo (no icone laranja), ou a quantidade
de dias que o prazo esta atrasado (no icone vermelho), ou a data da conclusdo do prazo (no icone

azul):

Controle de Prazo

julia 25/07/2023 (13 dias)

23477.013815/2018-95

E ao clicar sobre esses icones, serd aberta a tela "Definir Controle de Prazo", por meio da
qual sera possivel alterar, concluir ou excluir o prazo anteriormente definido.

Para visualizar todos os processos com controle de prazos na unidade, basta clicar no menu
principal, op¢ao Controle de Prazos. Na tela Controles de Prazos, a visualizagao padrao dos
processos na lista é por ano. O usuario tem a op¢do de selecionar o ano dos processos que deseja
visualizar, ou escolher “Todos”. O sistema exibird os processos com prazo vencido com fundo na
cor vermelha e os processos com prazos a vencer com fundo na cor branca:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

; =4 s N
SeL ovsim Monu =d =0 2X0

Controles de Prazos

Acompanhamento

Especial

’:‘,:. Administracdo

O Arquivamento

Base de
Conhecimento

Data

Blocos
] Pi Usuari
=4 rocesso | | sudrio | | .

Coniaios
Controle de Prazos L

23477 013815/2018-95 teste 02/08/2024
—= Conirole de
= Processos o
— _ ~ 23477.000003/2024-28 teste 02/08/2024
Desarquivamento
E-Ouv )
| Estatisticas T 23477.000002/2024-83 teste 02/08/2024

Y Favorilos

Nessa mesma pagina é possivel realizar as agdes de E

"Excluir Controle de Prazos”.

Lista de Controles de Prazos (3 registros):

PrazoRestanle  Data Conclusdo || Acbes

B
[ ]

B
[ ]

B
[]

“Alterar Controle de Prazos” ou B
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5.5. Concluir Controle de Prazo

Para concluir controle de prazo em processo, o usudrio deve:

1) acessar o processo desejado e clicar no icone Controle de
Prazos, na tela do processo;

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

S€|, 4.0.12 SEI n01

Sl 23477.013815/2018-95

) 53 == ¢ 2 X O

et RO IR 2O P Y E,
n e @ FQO' alz P

ﬁ Memorando 2 (0015258) Test=
B vemorando 3 (0015263) Test=

2) natela Definir Controle de Prazo, escolher “Concluir” e clicar em

“Salvar”:

Definir Controle de Prazo

Data certa

Salvar

Prazo em dias

) Concluir

5.6. Anotagoes e Comentdrios

As anotacles sdo de livre preenchimento e permitem que o usudrio insira informacdes
adicionais ao processo, as quais ndao constardo em seus autos, pois se trata de uma forma de
comunicacdo interna com a equipe da unidade. Essas informacdes ndo ficam disponiveis para
outras unidades que, eventualmente, consultarem ou atuarem no processo. Para criar
Anotac0es, o usuario deve:

1) selecionar o processo desejado na tela “Controle de
Processos” e clicar no icone “Anotacdes”:
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

SEI. 4.0.12 SEI n01
B 23477.013815/2015-95 RO UN=H1

- [ Memorando 2 (0015258) Teste
= B Memorando 3 (0015263} Teste

- =3 =

Q, Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade TESTE.

2) digitar as anotagdes/observagdes da unidade no campo “Descrigdo”:

Anotacoes 23477.013815/2018-95

Descricdo:

|:| Prioridade

3) selecionar o item “Prioridade”, quando for o caso. Caso a
anotacdo tenha sido assinalada com prioridade, o simbolo
mudard de amarelo para vermelho:

Gerados

23477.013815/2018-95

23477.000003/2024-28

4) clicar em “Salvar”.

Uma mesma anota¢do pode ser inserida em varios processos ao mesmo tempo. Basta
selecionar as caixas de todos os processos desejados na tela Controle de Processos e clicar no
respectivo icone na Barra de icones:
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Controle de Processos

Nl A o X Y

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Wer por tipo de processo

4 registros:

5 registros:

= Gerados
23477.013809/2018-38 (] =20 23477 013815/2018-95
"""" & 23523.000266/2018-96 =X 23477.000003/2024-28
] 23537.000082/2019-58 ] @ 23477.000002/2024-83

Dica: j

1) As Anotacgdes serao visualizadas somente no ambito da unidade que as
inseriu.

2) Para excluir anotagdes do processo, clique no icone “Anotacdes” e, na
tela Anotacdes, deixe o campo “Descrigdo” em branco. Depois, clique em
Salvar.

5.7. Comentarios

E uma novidade da vers3o SEI 4.0!

Este recurso é destinado a inclusdo de comentarios em processos ou documentos, porém,
nao fazem parte da instrugdo processual. Podem ser visualizados pelas demais unidades que
tiverem acesso ao processo, ao contrario do recurso "Anotacdes".

Essa visualizacdo estda diretamente relacionada ao nivel de acesso dado ao
processo/documento, conforme quadro a seguir:

Nivel de Acesso Visualizagao

Publico Disponivel

Restrito Apenas para unidades por onde tramitou

Sigiloso Apenas para usuarios com credencial de
acesso

Para incluir Comentdrio no documento ou processo, 0s passos sao os seguintes:

1) abrir o processo desejado e clicar no documento onde
serd inserido o comentario, se for o caso;
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2) clicar no icone “Comentarios” (tela do processo ou
do documento, conforme o caso);

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

SE'. 4012 SE1n01

E3 =

= | = @

E Declaracdo de Posio de Trabalho 002 Q * I " i
Anexo (0030091) T=sTE o -

e : 2 1 @ % B3 BD
Despacho 0030348 tzsTe| #%

~ [ Despacno 002 (0030349 1=s7e| A Processo aberto somente na unidade TESTE

3) preencher o campo “Descri¢cdao” e clicar em Salvar:

Novo Comentario

Salvar Cancelar

Descrigao:

Ao incluir um comentario, o icone  "Visualizar Comentdrios" aparecera ao lado do nimero
do processo. Caso o comentdrio seja incluido em um documento, esse icone aparecerd tanto
nesse documento quanto ao lado do numero do processo:

=8 23477.013809/2015-38 D|
~ | Despacho 0030348 [Teste ﬁD

Os comentarios poderdo ser incluidos por usuarios de qualquer unidade por onde o
processo tramitar, e podem ser incluidos tantos quanto forem necessarios, tanto no documento
guanto no processo. Basta clicar no icone “Comentarios”, e entdo em Novo:
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Comentarios

Ver todos HNovo

Lista de Comentarios (1 registro)

Data Unidade Usuario Acdes
12/07/2023 16:47-58 TESTE julia [ |

Sugerimos que o processo seja encaminhado a Diretora.

Para alterar ou excluir comentarios, basta utilizar as op¢des disponiveis na coluna A¢des da

tela Comentarios: ':r “Alterar Comentario” ou B “Excluir Comentério”.

Os comentdrios sé poderdo ser alterados ou excluidos pela unidade que os inseriu. A edi¢ao
ou exclusdo de comentario é definitiva e seu contetdo nao podera ser recuperado.

S

Recurso que tem por objetivo organizar os processos da unidade, por meio da atribuicao de
icones (etiquetas) com cor e identificacdo proprios. Os Marcadores sdo criados, gerenciados e
adicionados aos processos pela propria unidade, que tem autonomia para definir a cor e a
descricao de cada Marcador. Trata-se, portanto, de uma ferramenta de organizacdo interna. Assim
como o recurso "Anotacbes"”, os marcadores nao ficam visiveis para outras unidades.

5.8. Marcadores

Para criar marcadores em sua unidade, o usuario deve:

1) clicar em “Marcadores”, no menu principal do SEl e clicar em “Novo”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

! =0aN(
S@eL. :ouse Menu Z02AXO

-

Pesquisar no Menu Marcadores
E-Cuv

Desativar H Excluir H Fechar l

|/ Estatisticas
Lista de Marcadores (1 registro)
YW Favoritos
Nome | D7 Agbes
A2* Grupos 1 l

16 Es

B 'niciar Processo

Inspecdo
2 aaministrativa
Localizadores
‘ Marcadores

= Painel de Controle

2) selecionar o icone (cor) do marcador desejado e nomeda-lo. Finalmente,
clicar em Salvar:

Manual SEI1 4.0 - versdo 1 Pagina 65 de 128



ssifn EBSER

HISPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Novo Marcador

Salvar Cancelar

lcone: MNome:

Amarelo - Comissdes e Grupos de Trabalhol

Dica:

Por ser um recurso que auxilia a organizacdo interna dos processos sob
responsabilidade da unidade, a escolha e descricdo dos marcadores que serdo utilizados
pela unidade, deverdo ser cadastrados previamente.

Para atribuir marcador em um ou mais processos, o usuario deve:

1) selecionar o(s) processo(s) desejado(s) na tela Controle
de Processos e clicar no icone “Adicionar Marcador”;

Controle de Processos

'Pi:.'-l-llx-; Fbo

Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores Ver por tipo de processo

5 registros: 4 registros:
Recebidos % Gerados
v 23477.013809/2018-38 (] 2@ 23477.013815/2016-95
(] & 23523.000266/2018-96 (1 2@ 23477.000003/2024-28

2) selecionar o marcador desejado e incluir observagGes/informacdes no
campo “Texto” (opcional). Finalmente, clicar em “Salvar”:

Adicionar Marcador

Marcador:
@ Diagnsstico Institucional N +]
Texto:
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Também é possivel atribuir marcador acessando o processo e clicando no icone Gerenciar
Marcador, que se encontra no menu da tela do processo:

Sl 23477.013809/2018-38 1

2 . PR 1 H,
[ Despacho 0030348 Teste| (W - | » i A Q '4. ¥ )
Declaragdo de Posto de Trabalho 002 - o) m m ‘ ° == '
Anexo (0030091) =sTe n x F == QA W

n Despacho 002 (0030348) Test= ﬁ

Processo aberto somente na unidade TESTE

- [ E-mail 0030355 TESTE

Para atribuir mais de um marcador, basta repetir os passos apresentados acima para cada
novo marcador.

O simbolo do marcador selecionado aparecerd ao lado do nimero de processo, tanto na
tela Controle de Processos quanto na tela do processo. Ao posicionar o cursor sobre o Marcador,
serdo exibidos seu nome e as informacgdes adicionais inseridas no campo “Texto”.

m Planejamento estratégico -

‘ o5 T UTIouUIr U Te-38

Novidade SEI 4.0!

Agora estdo disponiveis ao todo 32 opc¢bes de cores de marcadores e ainda a
possibilidade de usar mais de um marcador em um mesmo processo pela unidade.

Para retirar um Marcador, em um ou mais processos, o usudrio deve:

1) selecionar o(s) processo(s) desejado(s) na tela Controle
de Processos e clicar no icone “Remover Marcador”:
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Controle de Processos

RGO MY YO

Visualizacdo detalhada

Ver processos atribuidos a mim Veer por marcadores Ver por tipo de processo

5 registros: 4 registros:
Recebidos ™ Gerados
23477.013809/2018-38 (] =20 23477.013815/2018-95
23523.000266/2018-96 (1 8@ 23477.000003/2024-28

2) selecionar o marcador que se deseja retirar do processo e clicar
em*“Remover”:

Remocao de Marcador

Remover Vaoltar

Marcador:

‘ Diagnostico Institucional

W Pianejamento Estratégico

5.9. Gerenciar Marcador

Ao clicar sobre um Marcador, sera aberta a tela Marcadores do Processo, por meio da qual é
possivel visualizar todos os marcadores do processo e, por meio dos icones disponiveis na coluna

AcGes, é possivel: ~*= “Alterar Texto do Marcador no Processo” e B3 “Remover Marcador do
Processo”:

B 23477 013809/2018-38 W1

=
" 1 E
- [§ Despacho 0030348 [rzste| #% T @ 1 w» g 2 P@ O '+ 2 '
B Declaragio de Fosto de Trabalho 002 iz - o) % m m F E o EE al=« ”
Anexo (0030091) TesTeE -
- [ Despacho 002 (0030349) reste| %

Processo aberto somente na unidade TESTE.

- [ E-mail 0030355 [Teste
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Marcadores do Processo 23477.013809/2018-38

l Adicionar ] [ Remover ]l[ Histdrico l

Marcadores (1 registro).

™ Marcador | | Usudrio T | Data/Hora | Acies
@ Flanejamento 01/08/2024 1
teste .

E estratégico 16:32 n

Além disso, por meio dos botdes disponiveis nessa mesma tela, o usudrio podera: Adicionar
ou remover um marcador do processo, apds seleciona-lo; ou visualizar o Histérico de marcadores
do processo.

E possivel também remover marcadores em lote. Basta abrir a tela Controle de Processos,
selecionar os processos desejados, e clicar no icone “Remover Marcador”, no menu superior:

Controle de Processos

-pi:'q-ux-; D50

Visualizac3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

5 registros: 4 registros:

Recebidos ™ Gerados
23477.013808/2018-38 (] =20 23477.013815/2018-95

23523.000266/2018-96 (] B© 23477.000003/2024-28

Caso haja mais de um marcador nos processos selecionados, serd necessdrio selecionar
o marcador que deve ser removido, e clicar em Remover:

Remocao de Marcador

Remaover Voltar

Marcador:

@ Diagnéstico Institucional

‘ Planejamento Estratégico
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Dica:
Os marcadores removidos do processo continuam constando no seu historico.

Para visualizar o Histérico de Marcadores de um processo cujos Marcadores foram
todos removidos, acesse o processo e clique no icone 4 “Gerenciar Marcador” na Barra

de Icones. Em seguida, clique no botado .

Boas Praticas:

Para facilitar a recuperac¢do da informacgao no SEI, é possivel adotar critérios de
organizacdo, utilizando de forma conjunta as funcionalidades “Marcadores”,
“Acompanhamento Especial” e/ou “Blocos Internos”.

Diante das diferencas entre os recursos de organizacdo dos processos, a unidade
deverd avaliar como cada funcionalidade sera utilizada para os processos criados e
tramitados na sua unidade, visando otimizar e dar maior celeridade ao tratamento de
processos na unidade.

5.10. Retorno programado

A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar a unidade destinatdria de um

processo um prazo para resposta a demanda. E muito Util para controle de prazos para demandas
urgentes, prazos legais, regimentais ou definidos por autoridades. A programacdo da data é feita
no momento do envio do processo para outra unidade, dessa forma, o usuario podera definir um
prazo para retorno do processo.

Para isso, o usudrio deve:

1) selecionar o processo desejado na tela “Controle de Processos” e clicar
no icone “Enviar Processo”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

SEI. 4.0.12 SEI n01
B 23477 013815/2018-95 0=

B Memorando 2 (0015258) teste
[ Memorando 3 (0015263) Teste

Q, Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade TESTE

2) na tela “Enviar Processo”, o usuario devera marcar uma das
opcbes apresentadas no campo “Retorno Programado” e
preencher a data ou o prazo, conforme o caso. Finalmente,
deverad clicar em “Enviar”:
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Enviar Processo

Enviar

Processos:
23477.013815/2018-95 - Pessoal: Gestdo de Fenas, Frequéncia e Afastamento -

Orgio das Unidades:
Todos v

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

_| Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anotacio

:| Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

'::::' Data certa

(_) Prazo em dias

5.11. Processos Recebidos com Retorno Programado

Quando a unidade receber um processo com prazo para resposta estipulado no Retorno
Programado do SEI, o simbolo de duas setinhas amarelas ficara visivel ao lado do seu respectivo
numero na tela Controle de Processos. Ao passar o cursor sobre o simbolo, o sistema mostrara a
data de retorno definida pela unidade remetente.

Recebidos
23106.000031/2023-82
[ ] Fll Para Devolver D0011/2023-10

— ACE / COGED 28/04/2023 (1 dia)
® 00008/2023-98

O simbolo mudard de cor quando o prazo estiver vencido para duas setinhas
vermelhas ou quando o retorno dentro do prazo for cumprido, para duas setinhas azuis:
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3 registros
™ Recebidos
g 23477.013809/2018-38
il & 23523.000266/2018-96
& 23537.000082/2019-58

Atencao!

A unidade demandada com prazo em um processo nao pode conclui-lo ou envia-
lo para terceiros, exceto, nesse ultimo caso, se o processo for mantido aberto na
unidade atual e essa definir um prazo menor para a nova unidade destinataria,
controlando prazos “em cascata”.

5.12. Processos Enviados com Retorno Programado

—

Novidade SEI 4.0!

Os processos enviados pela unidade com Retorno Programado apresentardo, ao
seu lado, um dos icones seguintes:

™ Recebidos
x 23477.013809/2018-38
x 23523.000266/2018-96
x 23537.000082/2019-58
Essesicones aparecerdo tanto natela do processo, ao lado do seu nimero, quanto
na tela Controle de Processos. Ao passar o cursor sobre o simbolo, o sistema mostrard

a data de retorno definida pela unidade remetente e informagdes complementares.

x Retorno Cumprido

Aguardando Retorno (dentro do prazo)

Prazo Expirado
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23477.013815/2018-95

Aguardando Retorno 00021/2023-47

27/04/2023 (até hoje)

5.13. Controle dos Retornos Programados

O usuario pode verificar a relagdo de controles programados da unidade por meio da opgao
Retorno Programado, no menu principal do SEI. No calendario estardo sinalizados os dias com
marcac¢ao de retorno, tanto os que estdao com prazo para devolver, quanto os que estdo
aguardando retorno de outras unidades. Basta clicar sobre as datas do calendario e verificar as
tabelas apresentadas, conforme o caso:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

Retorno Programado

« 2023 »
« Juino »
Ds TaQQas

Processos aguardando retorno de outras unidades

Data ge
Data Prazo 2 3] 4 5] ko) \7

Jnidade Retomo ;e
Unidade oot :{Dn Restante ALl o 40 41 42 13 44
i 16 47 (18) 10 20) 21
23 24 25 26 27 28

23477.000003/2020-02 DT 18/07/2023 3 B

18 Tersatairs

Joihe g 2023

Processos para devolver Vertodo o més

Data Data de Prazo
Processo Unidade
Programada Relomo Efetiva Restante

23477.000003/2020-02 DT 18/07/2023

e Processos para devolver: relacdo de processos enviados por outras unidades
com data programada para resposta;

e Processos aguardando retorno de outras unidades: relagdo de processos
que a unidade encaminhou com data programada para outras unidades.
Neste quadro também é possivel gerenciar os prazos originalmente
estabelecidos para a demanda.
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Dica:

No caso da existéncia de vdrios prazos de retorno definidos para o mesmo
processo, ao posicionar o cursor sobre o icone correspondente a ele, tanto na unidade
que recebe o processo quanto na unidade que envia o processo, serdao apresentadas
todas as informagdes a respeito dos prazos definidos (em andamento, atrasados e
cumpridos).

6. Outras Operagdes com Processos

6.1. Pesquisa no Processo

Q

A funcionalidade “pesquisar no processo” permite realizar consulta do conteddo contido
No processo:

Pesquisar no Processo

| B Pesquisar

Tipos de documentos disponiveis neste

Unidade geradora:

Dica:

Ao clicar neste icone ™™, é possivel acessar orientacdes sobre as melhores
formas de realizar pesquisas nos processos do SEl, de forma a tornar os resultados
encontrados mais qualificados e objetivos.

6.2. Ciéncia de Processo e Documento

Utilizado principalmente para que as unidades informem ao remetente que tiveram ciéncia
do processo ou documento, dispensando a necessidade de se criar um novo documento para
este fim. Ndo é possivel dar ciéncia em minutas produzidas no SEI.
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Para dar ciéncia em um processo, o usuario devera abrir o processo desejado, ir a barra
menu de processo e clicar no icone “Ciéncia”.

Para dar ciéncia em um documento, o usuario deverd abrir o processo desejado, selecionar
o documento, o qual deseja dar ciéncia e clicar no icone “Ciéncia” da barra de menu do
documento.

Atencgao!

e Caso seja realizada a ciéncia em documento, esta acdo ndo pode ser desfeita ou
cancelada.

6.3. Gerar Arquivo ZIP ou PDF de Processos

O SEI permite, o usuario, converter o processo em formato PDF ou ZIP. Basta optar entre
todos os documentos que constituem o processo ou selecionar os que deseja converter.

E preciso clicar no nimero do processo, logo apds nos icones PDF ou ZIP:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

Sel. 4012 SE1 n01

B 23477.013815/2018-95 0= .
B Wemorando 2 (0015258) ‘Teste (W -

[ Memarando 3 (0015263) Teste . -
= n e x

Q, Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade TESTE

Em seguida, serd necessdrio selecionar os documentos de interesse entre as opcdes
disponiveis. Para a escolha dos documentos, é preciso selecionar uma das opc¢des disponiveis:

i Todos os documentos disponiveis

() Todos exceto selecionados

() Apenas selecionados

e Todos os documentos disponiveis — o arquivo gerado ird
contemplar todos os documentos do processo;

e Todos, exceto selecionados — o arquivo gerado ird contemplar
todos os documentos do processo, exceto os indicados pelo
usuario;

e Apenas selecionados — o arquivo gerado ira contemplas
somente os documentos indicados pelo usuario.
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Para selecionar os documentos quando forem utilizadas as opcdes “Todos exceto
selecionados” ou “Apenas selecionados”, sera necessario clicar no icone:

be

Gerar Arquivo do Processo

() Todos os documentos disponiveis

(_ ) Todos exceto selecionados

@ Apenas selecionados

Na tela “Selecionar Documentos”, o usudrio deverd marcar os documentos desejados
e clicar no botdo “Transportar”. Também é possivel incluir os documentos um a um, clicando no

icone “"", ao lado do documento desejado:
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~

Selecionar Documentos

‘ Pesquisar ‘l‘ Transpontar

Protocolo (separe maltiplos protocolos com virguias =)

Tipo Unidade geradora

Lista de Documentos (4 registros)

Documento Datz Unidade Acoes
[r—
0000177  Oficio 28/04/2023 DTI <«
0000178  Despacho 28/04/2023 DTI L 4
0000179  Memorando 3 28/04/2023 DTI s
0000180  Memorando 1 28/04/2023 DTl L 4

Ap0ds a escolha dos documentos, basta clicar no botao “Gerar”:

Gerar Arquivo do Processo

‘ Gerar | Fechar l

() Todos os documentos disponiveis
() Todos exceto selecionados

@ Apenas selecionados

0000177 - Oficio ~ o0
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Finalmente, o arquivo em formato ZIP ou PDF serd baixado para a pasta

“Downloads” do computador.

Atengao!

Documentos nos formatos de imagens, sons, compactos e minutas ndo sao
passiveis de conversao para o formato PDF.

6.4. Consulta do Andamento do Processo

Q. Consultar Andamento

A funcionalidade “Consultar Andamento” permite a visualizacao dos registros de altera¢des

efetuadas no processo. Ao clicar em “Consultar Andamento”, a funcionalidade exibe uma nova
pagina com o Histérico do Processo, que pode ser visualizado de forma resumida ou completa.
Para acessar mais informacdes, clique na opgao “Ver histérico completo”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

sel, 4.0.12 SEI n01 wITL EfIXO

- EGETEERE - © © =

- [l Memorando 2 (0015258) [-es7s * ©n » i Ca P@ Q '-I- "' Ei
= ||C_:> xmm F‘oEEQ'\

- [ Memorando 3 (0015263) TesT=
Processo aberto somente na unidade TESTE

IQ Consultar Andamento I

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

sel. 4.0.12 SEI n01 Menu =82X0
= © ® =1| Historico do Processo 23477.013815/2018-95

5 Memorando 2 (0015258) ‘Teste

Atualizar Andameanto
- [ Memorando 3 (0015263) [T=s1e
Ver histérico completo | Ver histérico total

Q, Consultar Andamento

Lista de Andamentos (9 registros):

Data/Hora Unidade Usuario Descrigdo

01/08/2024 TESTE hilton.sobrinho Removida atribuicdo do processo
16:06

31/07/2024 TESTE hilton.sobrinho Reabertura do processe na unidade
11:13

31/07/2024 TESTE hilton sobrinho Conclusdo do processo na unidade
11:08

20/09/2018 TESTE diege.almeida Ciéncia no processo

13:49

6.5. Atualizacdo do Andamento do Processo

T~
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Utilizado para incluir uma informacdo/despacho de andamento ao(s) processo(s)
selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutérios e explicacGes de situacdes. Para
atualizar o andamento do processo, o usudrio deve:

1) abrir o processo desejado;
2) clicar no icone “Atualizar Andamento”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

SEI. 4.0.12 SE1 n01

= o0 ®
~ [B Memorando 2 (0015258) Test o I i

HHE
%
» B
‘_'D
i

o [ Memorando 3 (0015263) TesTE . - -
b -.oxmm FQG

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade TESTE.

3) inserir ainformacdo no campo “Descricdo” e clicar em “Salvar”:

Atualizar Andamento

Salvar

Descrigdo:

| i~

A atualizacdo do andamento também podera ser realizado processo por processo ou em
lote. No caso da segunda opg¢ao, basta abrir a tela Controle de Processos, selecionar os processos
desejados, e clicar no icone “Atualizar Andamento”, na barra de icones:
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Controle de Processos

o Gl Tk = "H»H0

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

6 registros: 4 registros:
23477.000003/2020-02 I:I = o 23477.013815/2018-95
23477.013809/2018-38 I:I a o 23477.000003/2024-28
23523.000266/2018-96 I:I o 23477.000002/2024-83

As informagdes das atualizagGes serao visualizadas na pagina do Histérico do Processo. Para
acessar o Historico do Processo, siga as orientagdes constantes no item “Consulta do Andamento
do Processo”.

—

Atencao!

e As informacGes inseridas no “Atualizar Andamento” ndo sdo consideradas como
documentos oficiais e ficam disponiveis para acesso publico, mesmo que o processo
esteja restrito.

e Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descri¢do, pois, ao salvar as informagdes,
ndo é possivel edita-las ou excluir o registro. Nesse caso, orienta-se realizar outro
registro corrigindo o anterior

- |

6.6. Duplicar Processo

Utilizado para duplicar os documentos integrantes de um processo. Pode ser utilizado para
situacbes em que é necessario trabalhar com processos ou documentos muito semelhantes,
evitando a necessidade de registrar individualmente os processos e documentos, bem como seus
metadados. Isso evita a necessidade de repeticao de atividades de registro no SEIl, tornando o
trabalho mais célere e assertivo.

Assim, essa funcionalidade permite a criacdo de um novo processo com cépias dos
documentos do processo inicial, que receberdo nova numeracdo. Sera possivel editar, assinar e
tramitar os novos documentos normalmente.

Para duplicar um processo, o usuario deve:
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1) abrir o processo desejado;
2) clicar no icone “Duplicar Processo”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

se‘. 40.12 SEIn01

~ [ Memorando 2 (0015258) [TesT= ﬂ © 1 i

B Vemorando 3 (0015263) [teste X 0 m F ‘ o
n e x 0aEn

Q_ Consultar Andamenta

Processo aberto somente na unidade TESTE.

Selecionar os documentos de interesse e clicar em “Duplicar”:

Duplicar Processo

Interessado.

| el

Lista de documentos disponiveis para duplicagdo (4 registros)

Documento

6.7. Relacionar Processos

Essa funcionalidade permite vincular processos que possuam alguma ligacdo entre si, porém,
mantendo-os independentes (inclusive para tramitacdo), pois um nao passa a fazer parte do
outro. O relacionamento pode ser desfeito a qualquer tempo pela unidade que efetuou a acgdo.
Para relacionar processos, o usudrio deve:

1) abrir o processo principal;
2) clicar no icone “Relacionamentos do Processo”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

4.0.12 SEIn01

[ 1emorando 2 (0015258) st @
B vemorando 3 (0015283) Teste - - ‘ o ==
= n & x m m F =

Q, Censultar Asndamento

Processo aberto somente na unidade TESTE.

3) Na tela “Relacionamentos do Processo”, digitar o numero
completo do processo a ser relacionado no campo
“Processo Destino” e clicar no botdo “Pesquisar”:

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

23477.000003/2023-47 |} Pesquisar ||
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4) conferir o tipo de processo localizado e clicar em “Adicionar”:

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

23477.013815/2018-95 | Eesqu:sarl Administrag&o Geral- Acordos | Adicionar |

O Relacionamento do Processo ficara registrado na tela “Relacionamentos do Processo” e

também abaixo da Arvore de Documentos do processo:

Ef2X0

cvPres
sel. -
B 254770
BB nemorando 2 (0015258) Test
B memorando 3 (0015263) TEsTE

Processo Destino: Tipo:

Pesquisar

Q, Consultar Andamento N o .
ista de Processos Relacionados (1 registro)

PIOCESS05 HEIZCIONA00s. Usudrio Unidade DatarHora

Gestdo de Contralo. Planejamento

5 1081 Q
de Contratac3o (1) 23477.000003/2024-28 hitton sobrinho TESTE 02/06/2024 14:32:16 OV

Para cancelar o relacionamento, basta que o usudrio da unidade que efetuou o
relacionamento abra o processo, clique no icone “Relacionamentos do Processo” (conforme
indicado nos passos 1 e 2 acima) e, na tela “Relacionamentos do Processo”, selecione o simbolo

“Remover Relacionamento” na coluna A¢des, conforme indicado abaixo:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

— =g ® A
Sel. e Menu EQ@2XO
B 23477 8-95

B Memorando 2 (0015258) ‘Test=

B Memorando 3 (0015263) test=

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

| Pesquisar

nsultar Andament
Q, Consultar Andamento Lista de Processos Relacionados (1 registro)

Processos Relacionados: Processo Usuario Unidade Data/Hora

Gestdo de Contrato: Planejamento

de Contrataco (1) 23477 000003/2024-28 hilton sobrinno TESTE 02/08/2024 14:32:16

6.8. Iniciar Processo Relacionado

W

Para iniciar um novo processo que ja nasca relacionado a um processo principal, o usudrio

deve:

3) abrir o processo principal;
4) clicar no icone “Iniciar Processo Relacionado”:
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSFITALARES

Sel. 4.0.12 SEI n01 Menu - EQ2AX0

‘ Memorando 2 (0015258) Teste
B Memorando 3 (0015263) Teste

Q, Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade TESTE

5) escolher o tipo do novo processo:

Iniciar Processo Relacionado

Escolha o Tipo do Processo: €

Administrac&o Geral: Acordos
Administrac&o Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacées Diversas
Pessoal: Assisténcia 4 Salude

Teste: Processo Unico no 6rgdo por usuario interessado

6) Preencher o metadados e clicar em “Salvar”:

Iniciar Processo Relacionado

Especificagho:

Classificagio por Assuntos:

00.04.01.12 - Terme de Acorda

—
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6.9. Anexar Processos
D

Recurso que viabiliza a anexa¢do permanente de um processo a outro, uma vez verificado
que as informagdes deveriam ou podem estar agregadas em um processo Unico. Ao efetuar essa
operagdo, o processo anexado perde sua independéncia e passa a compor a Arvore do Processo
principal:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

EI, 4.0.12 SEI n01
=3 23477.000003/2024-25 RRR L]

5 Relatorio - SEI 1 (0030357) [Teste| %
ﬁ Relatorio - SEI 3 de Avaliacdo (0030359) T2sTE
G2 23477.000002/2024-83 TesTE I

Q, Consultar Andamento

Uma vez realizada a anexacdo do processo acessério, ndo sera mais possivel inserir
documentos nele, mas continua sendo possivel incluir novos documentos no processo principal.

Regras para anexagao:
e O processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuard a acgao.
e O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele.

e E recomendavel que o processo a ser anexado contenha somente documentos
assinados. Caso algum documento ainda ndo esteja assinado, ndo serd possivel
assina- lo apds a anexacao.

e N3o é possivel anexar um processo a dois processos diferentes.
e Os processos envolvidos na opera¢do ndo podem ser sigilosos.
e Osrelacionamentos do processo anexado sao mantidos apds a anexacao.

e (Caso o processo a ser anexado seja “Restrito”, esse nivel de acesso sera estendido
ao processo principal.

Para anexar um processo a outro, o usudrio deve:

1) abrir o processo principal e clicar no icone “Anexar Processo”;
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sel. 4012 SEI 01
=B 28

23477.01

- [ Relatério - SE1 1 (0030357) [7=s7e| 4B
B Relatdrio - SE13 de Avaliagdo (00303 L == '
= &2 x ror ==aq ”

©D 23477 53 [reste
Processo aberto nas unidades:
SAS/CDSIDTI
TESTE

Q, Consultar Angamento

2) Na tela “Anexacdo de Processos”, colar o numero do
processo que deseja anexar e clicar em “Pesquisar”:

Anexacao de Processos

Processo: Tipo:

23477.000003/2024-28 Pesquisar|] Gestdo de Contrato: Planejamento de Coniratacdo

3) Conferir o tipo do processo exibido e clicar em “Anexar”:

Anexacao de Processos

Processo: Tipo:

23477.000003/2024-28 Gestdo de Contrato: Planejamento de Contratacéo -

O processo anexado passara a compor a Arvore de Documentos do processo principal:

I 2024-25 QR C)
B Relatorio - SEI 1 (0030357) T==te B

i Relatdrio - SEI 3 de Avaliacdo (0030359) Teste
| © 23477.00000212024-83 [rest= |

Q, Consultar Andamento

Para visualizar o contetido do processo anexado, basta clicar sobre seu nimero na Arvore do
Processo e, em seguida, no link disponivel na informacdo que aparecera na tela ao lado direito:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

se‘. 4012 SEI n01
= 23477.000003/2024-28 (1) @ .
: “al . éQ
H ‘ Relatorio - SEI 1 (0030357) TesTE / *

B Relatério - SEI 3 de Avaliagio (00303
BRKEE] 23477 000002/2024 53 RESE

s () 5 == 0 2 X O

IDrUcesso 23477.000002/2024-83 anexado. |

Q Consultar Andamento
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Atengao!

E importante que o servidor tenha certeza da necessidade de anexar processos,
pois somente o Nucleo Gestor do SEl podera realizar a desanexacao.

A desanexagdo de processos podera ser feita excepcionalmente. Para isso, serd
necessario realizar demanda ao Nucleo Gestor do SEl pelo e-mail (sei@ebserh.gov.br)

L |

6.10. Sobrestar Processos

Recurso utilizado para interromper formalmente o tramite do processo em fungao da
necessidade de aguardar alguma providéncia, antes do prosseguimento. Esta funcionalidade
deve ser utilizada apenas quando houver determina¢dao formal para interrupg¢do do tramite do
processo, seja dentro do préprio processo ou a partir de outro processo. A motivacao deve ser
registrada no momento que o usuario selecionar a opg¢do. O sobrestamento faz com que a
contagem de tempo do processo fique suspensa, até que seja retirado o sobrestamento.

Para realizar esta operacdo é necessario que o processo esteja aberto na sua unidade e ndo
esteja aberto em outras.

Para sobrestar um processo basta selecionar o icone "Sobrestar Processo" na barra de
icones:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

i == [ ]
Sel. s Menu ==F
B3 22477 000003/2024-25 [IRE L]

B Relatorio - SEI 1 (0030357) teste| # (W - 1 » i X

‘ Relatorio - SEI 3 de Avaliac&o (00303 - F ‘ o
n|c [ x B3 BED

(5D 23477.000002/2024-83  TESTE
Processo aberto nas unidades:

i od
Jo) %3
> +‘

Anexo (0030361) [Teste
= I8 Anexo (0030362) T=stE SAS/CDSIDTI
TESTE
Q, Consultar Andamento

Serd aberta uma nova tela onde o usuario deverd selecionar uma das opgdes:

e Somente Sobrestar: quando a determinacdo de
interrup¢ao do tramite do processo estiver formalizada
no préprio processo.

e Sobrestar vinculando a outro processo: quando a
determinagdo de interrup¢ao do tramite processual
constar em outro processo também existente no SEI-
Ebserh. No campo "Processo para Vinculagao", informe
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o numero do processo que tenha determinado o
sobrestamento e clique em Pesquisar. O campo "Tipo"
(tipo do processo) sera automaticamente preenchido.

Sobrestamento

e

Processos:

23477.013809/2018-38 Teste: Interno do sistema

() Somente Sobrestar

© Sobrestar vinculando a outro processo

Processo para Vinculagdo: Tipo:
23477.000003/2024-28 | Pesquisar Administragdo Geral: Acordos
Motivo:

Aguardando decisdo judicial, conforme mencionado no Processo SEIn®  23477.013809/2018-38

Apdés a escolha de uma das situagcGes acima, deve-se registrar a motivacdo do
sobrestamento no campo “Motivo”. Neste campo deve ser informado o numero SEl do
documento no qual consta a determinacdo para sobrestar. Finalmente, clique em “Salvar”.

Os processos sobrestados deixam de ser visualizados na tela "Controle de Processos" e
podem ser consultados na op¢dao Processos Sobrestados, do menu principal. Nesta mesma
pagina, é possivel consultar o0s processos sobrestados naunidade e remover o

sobrestamento, clicando no icone ~ ¥®, sinalizado abaixo:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

sel. ER@:=02X0

Processos Sobrestados

(:) ament ;
[ Remaover Sobrestamento l Imprimir ‘

Lista de Processos (1 registro)

Usugdrio . Motivo Vinculagso
Sobrestamento

23477.000003/2023-47 1033000 28/04/2023 11:15:29 23477.013809/2018-38 I:'
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Algumas funcionalidades dos processos que foram sobrestados nao estardo mais
disponiveis na barra de icones do processo e dos documentos que o compdem. Por exemplo:
incluir documento, anexar processo, ciéncia. Estes serdo habilitados apds a remoc¢ao do
sobrestamento.

Atencao!

A acdo de sobrestar um processo é sempre tempordria, devendo ser removido o
sobrestamento quando ndo mais subsistir o motivo que o determinou ou quando for
formalizada a retomada de sua regular tramitagao.

6.11. Excluir Processos
il

O SEl permite a exclusdo de processos abertos indevidamente na unidade geradora,
desde que observadas as seguintes regras:

e O processo ndo pode ter andamento aberto em outra unidade além da
geradora;

e O processo ndo pode conter documentos, sendo possivel
excluir os documentos externos ou documentos internos que
ainda nao foram assinados.

A acdo de exclusdo é definitiva, ou seja, os processos e documentos excluidos ndo poderdo
ser recuperados posteriormente.

Observadas as orientagdes acima, para excluir um processo o usudrio deve:

1) abrir o processo desejado;
2) clicar no icone “Excluir”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

SEI. 4.0.12 SEl n01
B8l 23477.000004/2024-72

Q, Consultar Andamento

n S lx

Processo aberto somente na unidade TESTE.

3) ler com atencdo a mensagem de confirmacdo e clicar em OK.
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©

Confirma exclusdo do processo?

“ Cancelar

)

Dica:

No caso de processo com documentos externos e/ou gerados no sistema que
possam ser excluidos, o SEl permite que sejam efetuadas as exclusdes de todos esses
documentos e, apds, permite a exclusdo do processo.

]

Atengao!

Processos excluidos ndo sao recuperados pela funcionalidade de "Pesquisa" ou
pelo menu “Estatisticas".

7. Outras Operagoes com Documentos
7.1. Enviar Correspondéncia Eletronica

A

O envio de correspondéncia eletronica pode ser feito a partir do processo, escolhendo
quais documentos deverdo compor o e-mail, ou realizar o encaminhamento de um sé documento.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

Sel. 4.0.12 SEI n01

s (D) €53 == 2 X O

B 23477.000004/2024-72 =
&
RO BN
Q, Consultar Andamento — ‘ ° -
n 2 lx .~

Processo aberto somente na unidade TESTE

Ao selecionar esse icone ira abrir uma janela:
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Enviar Correspondéncia Eletrénica

De:
SEDE/Unidade de Teste 1 <teste.sede@ebserh.gov.br> v

Para:

Enviar com copla oculta

Assunto:

Mensagem:

Documentos do processo (clique na lupa para selecionar)

‘ Anexar Arquivo ‘

Lista de Anexos (0 registros)

Nome Data Tamanho Agbes

Enviar | | Cancelar

Nessa tela, sera facultado ao usudrio preencher os seguintes campos:

e De: e-mail cadastrado da unidade.
e Para: endereco de e-mail do(s) destinatario(s).

Opcdo de marcar "Enviar com cépia oculta": caso essa opcdo esteja selecionada, um
destinatdrio ndo receberd a informacdo de que o e-mail também foi enviado a outros
destinatarios.

e Assunto: descrever o assunto da mensagem.

e Mensagem: pode ser digitada ou, se desejar, pode ser
escolhido um Texto Padrdo por meio da caixa de selecdo.
Saiba mais sobre em “Textos Padrao”.

¢ Documentos do processo (clique na lupa para selecionar):
opcao de selecionar quais documentos do processo serao
anexados na correspondéncia eletrénica.

e Anexar arquivos: op¢ao de selecionar um anexo externo ao SEI
para ser encaminhado junto correspondéncia eletrbnica.

Apds preenchimento dos campos desejados, o usuario deverd clicar em “Enviar” para
encaminhar a correspondéncia eletrénica aos destinatarios.

7.2. Favoritos

E

Este recurso permite salvar um documento inteiro como modelo para utilizacdo do seu
formato e contelddo na confeccdo de novos documentos. Apds a criacdo do novo documento, serd
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possivel editar o seu conteldo, ndo causando alteragdes no documento usado como modelo

7.3. Como salvar um documento como Favorito?

Para salvar um documento como modelo Favorito, selecione o documento e clique no icone
“Adicionar aos Favoritos”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

wl. 4012 SEIn01 = -
= 23477.0138152018-95 © © @ 1
ROy E 2R I‘.v

B Memorando 2 (0015258) estE
[ Memorando 3 (0015263) RESH '.“

B3=02X0

x

Q_ Consultar Andamento

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES
Rua ABC, Numero 1, - Bairro Bairro do 6rgdo
Brasilia-DF, CEP 00000-000
(61) 2222-9999 - http://www.ebserh.gov.br

Memorando n® 3/2018/TESTE-EBSERH

Brasilia, 20 de setembro de 2018.

Ao(A) Sr(a). @nome_destinatario@

Assunto: Texto do Assunto em negrito.

Texto.

Texto

Texto

Na tela seguinte, o usuario deverd selecionar um “Grupo de Favoritos” ou criar um campo
“Descricdao” e salvar. Pode também criar um Grupo clicando no icone £ “Novo Grupo de

Favoritos”. Em seguida, preencher o campo:

Novo Favorito

Salvar Cancelar

Grupo:

Descricio:

Também é possivel incluir um documento Favorito em mais de um grupo de Favoritos,
clicando em “Adicionar”:

Favoritos do Documento 0000222

Lista de Favoritos (2 registros):

Usuério Dsta

julia 08072023 |
14:45:24

[ | Comissiese Comissdo 1
"~ Grupos de
Trabalho

julia 061072023 [ §
144416

[7] Planejamento Memorando Modeio
Estratégico.
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Caso seja necessdario alterar o grupo do modelo ou a descricdo, na tela “Favoritos do
Documento”, basta clicar no icone B« Alterar Favorito” para fazer alteragGes ou no icone Jj “Excluir
Favorito” para excluir o modelo Favorito de um grupo.

7.4. Como usar um modelo Favorito para criar novos documentos?

Para criar um documento novo a partir de um modelo ja existente e salvo como Favorito, o
usudrio devera ser acessar o processo de interesse e clicar no icone “Incluir Documento”:

Escolha o Tipo do Documento e, na tela exibida em seguida, selecione a op¢do "Documento
Modelo" e informe o numero do documento a ser utilizado como modelo ou cligue em
“Selecionar nos Favoritos”:

Gerar Documento

Memorando
Texto Inicial
© Decuments Modelo ou | Selecicnar nos Favoritos

() Texts Padric

() Menhum

Caso o usuario opte por clicar em “Selecionar nos Favoritos”, o sistema recuperara as
informacdes dos grupos de modelos criados na unidade. Escolha o modelo de interesse e

cligue no icone v “Selecionar este Favorito, ao lado do modelo de interesse:

Selecionar Favorito

[ Pesquisar ” Transportar l

Grupo:

Todos v

Palavras-chave para pesguisa;

Lista de Favoritos (3 registros):

Protocolo | | Tipo T} Usudrio 1] Data [ | G0 1 Grupo || Aces

O oono222 Memorando julia 06/07/2023 Comissdo 1 Comissfes & 4 ﬁ
- 14:45:24 Grupos de

Trabalho

|:| 0000222 Memorando julia 06/07/2023 Memorando Modelo Planejaments 4 B.
14:44.16 Estratégico

[::] 0000052 Despacho julia 16/03/2023 Despacho ACE Planejamente 4 B.
10:24:42 Estratégico

Termine o preenchimento dos metadados do novo documento. Ao confirmar, o documento
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copiado aparecera na arvore de documentos com novo nimero e sem assinatura:
= 23477.013815/2016-95 o

- I§ Memorando 2 (0015258) [TesTe
‘ Memorando 3 {0[!15263} TESTE

Dica:

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

7.5. Como Gerenciar Favoritos

Para acessar a tela que permite o gerenciamento dos documentos Favoritos da Unidade,
cliqgue no menu “Favoritos” do menu lateral disponivel na tela de Controle de Processos do SEl.
Nessa tela sdo exibidos todos os documentos e processos incluidos em “Favoritos”:

e r———"—
Sesqisa of s B B0
SelL. v vens [T 50 =0 2 X O

Pesquisar no Menu Favoritos
Acompanhamento ‘ Pesquisar \ Grupos l Excluir || Fechar

Especial

a ~ Grupo:

* Administracdo

O Amguivamento
Palavras-chave para pesquisa

Blocos

13 e Favor
E§ Contatos Lista de Favoritos (1 registro)

Protocolo | | Tipo f| usuario ||  Datatf) Descrigdo | | Gupo 1| Agdes

=
Confrole de Prazos I:’

0015263 Memorando teste 02/08/2024 '; i

—- Conlrole de
EH 15:25:26

3 Desarquivamento
EO

| Estatisticas
Favoritos

‘2", Grupos

Por essa tela é possivel:

¢ Utilizar filtro de Grupos para que a tela exiba somente
Favoritos de um Grupo especifico;

e pesquisar nos Grupos e Favoritos por Palavras-chave; na
coluna Ac¢les, encontram-se os icones '; "Alterar Favorito"
e W "Excluir Favorito", que permitem realizar essas acSes
no Favorito correspondente;

. . ~ Grupos
e acessar 0s Grupos da unidade por meio do botao |7|
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, para altera-los ou exclui- los:

Grupos de Favoritos

Novo Excluir

[ Eechar ]

Lista de Grupos de Favoritos (2 registros):

Comissdes e Grupes de Trabalho

—
v
-

Planejamento Estratégico

7.6. Textos Padrao

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

Para a inclusdo de um texto padrdao é necessdario selecionar a opg¢ao “Textos Padrdao” no
menu principal. O sistema abrird a tela “Textos Padrdo da Unidade”. Deve ser selecionada a
opcao “Novo”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
! Y
Sel. oo Menu B8 =0 2X0

Pesquisar no Menu ) Textos Padrao da Unidade TESTE

Q, Pesquisa :Fechar

M Pontos de Controle

Processos

Sobrestados

Processos Tramitados
Externamente

& Relatdrios -

4 Retomo Programado

I a Texios Padrdo

Os campos a serem preenchidos sdo: “Nome”e “Descricdao” para identificacdo do Texto
Padrao; e “Conteudo” contemplando o texto a ser salvo para utilizagdo posterior:
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Novo Texto Padrao Interno

Nome:
|

Descrigio

Contelido:

[+ % @ N 1 8 xx 3 & u B ¢ Il Il

[z ==|[0@a® 5| e -

Dica:

O campo “Conteludo” conta com recursos do editor de texto do SEl e variaveis que
automatizam a inclusdo de dados cadastrais, a exemplo da variavel
@nome_interessado@ para o nome do primeiro interessado do processo. Para saber
guais sdo as variaveis clique no icone:

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

Textos Padrao da Unidade DTI

Nove ]| Excluir ]| Imprimir l Fechar l

Lista de Textos Padrdo da Unidade (2 registros)

Nome | l Descrigdo

2 Assinatura de e-mail Usuario: Fernando Ei ';- i

3  Despacho de encaminhamento Despacho El. '} i

Qualquer usudrio da unidade pode la “Alterar”, '; “Consultar” ou ™ “Excluir”
um texto padrdo da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna “Agdes”.

Uma vez criado, o texto padrdo passa a ficar disponivel para ser adicionado
durante a criagdo de um documento ou um e-mail gerado no sistema.
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7.7. Como utilizar um Texto Padrao para elaborar um documento?

Existem duas opc¢des para utilizar um Texto Padrdo na elaboracao de um documento no SEI.
A primeira opgao, consiste em ja iniciar o documento utilizando o Texto Padrao salvo na unidade,
ao invés de utilizar o modelo de documento cadastrado no SEI.

Para isso, ao iniciar um novo documento (clicando no icone .. “Incluir Documento”
e escolhendo o tipo de documento a ser criado), no momento de preencher os metadados do
mesmo, é necessario selecionar a op¢ao “Texto Padrdo”, no campo “Texto Inicial”, e clicar na
lupa, conforme indicado abaixo:

Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial

(") Documento Modelo
© Texto Padr&o |

(") Nenhum

Ao selecionar essa opc¢ao, o sistema disponibiliza a lista de Textos Padrao salvos na unidade.
Para escolher um, basta clicar no icone ® “transportar este item e fechar” ao lado do Texto
Padrao a ser utilizado:

Selecionar Texto Padrao da Unidade DTI

Transportar ‘ Novo 1

Lista de Textos Padrao da Unidade (2 registros):

Nome | l Descricao Acdes
() Assinatura de e-mail Usuario: Fernando “*LB
() Despacho de encaminhamento Despacho la ';

; o . . . Sal « s
Apds finalizar o preenchimento dos metadados do documento e clicar em , o SEl ira
criar uma minuta editavel de documento contendo o texto salvo, conforme demonstrado abaixo:
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Xod e rs72PFREeE08
[

PROTOCOLO

Prezadas(os),
Encaminho o presente processo para ciéncia e manifestagdo quanto ao assunto abordado.

Atenciosamente,

Referéncia: Processo n® 23477.000035/2019-66 SEI n° 0000224

A segunda opgdo, consiste em incluir um Texto Padrdo em um documento ja existente,
i -AutoTexto ‘

utilizando o botao , disponivel no editor de textos do SEl. Posteriormente, sera
necessario escolher o Texto Padrdo a ser utilizar e clicar em “Ok”, conforme demonstrado abaixo:

Autotexto x

Autotexto

Despacho de encaminhamento v

Encaminho o presente processo para ciéncia e manifestacdo quanto ao assunto abordado.

Atenciosamente,

Cancelar

7.8. Como utilizar um Texto Padrao para elaborar um e-mail?

Ao enviar um e-mail por meio de um processo no SEl (utilizando o icone 6 "Enviar
Correspondéncia Eletronica”), também é possivel utilizar um Texto Padrao salvo na unidade. Para
isso, bastante escolher o Texto Padrao desejado no campo "Mensagem" da tela “Enviar
Correspondéncia Eletrénica”:
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Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
SEDE/Unidace de Teste 1 <teste sede@ebsern gov.br> v

Para:

Enviar com copla ocuta

Assunto:

Mensagem:

Documentos do processo (cique na kipa para selecionar)

- P
o

O Texto Padrao escolhido passard a compor o corpo do e-mail a ser enviado.

Dica:

E possivel salvar uma assinatura de e-mail, para facilitar a identificagio do
remetendo do e-mail. Para isso, basta criar um Texto Padrdao com os dados da assinatura
do usuario, e incluir o texto salvo ao final do e-mail, evitando a necessidade de
reescrever a assinatura repetidas vezes, conforme exemplo abaixo:

Mensagem:
Assinatura de e-mail ~
Agradeco pelo apoio e fico & disposi¢do. -

Atenciosamente,

Fernando Monteiro

Administrador

Decanato de Assuntos Comunitarios

Universidade de Brasilia

7.9. Autenticar Documentos Externos

%

A autenticacdo de documento externo sé serd possivel se o documento incluido no
processo for um documento externo e classificado no campo “Formato” como “Digitalizado nesta
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Unidade”.

E permitido ao usudrio efetuar a autenticacdo de documentos digitalizados inseridos no
sistema, com login e senha ou certificado digital. Para isso, no momento de preencher ou alterar
os metadados de um documento externo, selecione a opcdo “Digitalizado nesta Unidade” e,
posteriormente, escolha o tipo de conferéncia mais adequado a situacao:

* Tipo de Conferéncia

- Copia Autenticada Administrativamente

Remetente Copia Autenticada por Cartério

‘ Copia Simples o B
Documento Original

Interessados;

A autenticacdo dos documentos digitalizados é uma exigéncia legal, de acordo com o
Decreto n2 8.539/2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizagdo do processo
administrativo no ambito dos érgdos e das entidades da administracao publica federal direta,
autdrquica e fundacional.

A autenticacdo pode ser realizada apds a conferéncia da cépia produzida pela digitalizacdo
juntamente com o documento fisico que foi digitalizado. Os tipos de conferéncias previstos sao:

e cobpia autenticada administrativamente;
e cobpia autenticada em cartério;

e cobpiasimples; e

e documento original.

Apds a inclusdo do documento no processo, o usudrio deverd clicar no icone Q
“Autenticar Documento”, digitar o usudrio e a senha (ou utilizar o certificado digital) e clicar em
“Assinar”, para validar a conferéncia da autenticacdo:
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Assinar

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel. B EED =02 X0

= 23106.000049/2023-84 P p P = =
5 Memorando 0000222 aceicor (-3 © 1 » i @ Wx @; b B x
B Memorando 0000223 ace/ com
Oficio 00 — Clique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela.
A~ g Oficio / -

[en) Q v 1| de24 — |+ Zoomautomitico v éem™m Iz »

Q_ Consultar Andamento

e Processos (Tela Inicial do SEI)

Autenticacdo de Documento

Assinar

Orgio do Assinante;

ung v

Assinante:

Julia

Cargo / Fungéo:

Arquivista v
Senha ou Certificado Digital
O icone “Autenticado Por” aparecerd ao lado do documento autenticado e, ao

posicionar o cursor ou clicar sobre esse icone, serdo exibidos os dados referentes a autenticagao -
nome do usuario, cargo/funcdo e unidade:

O documento autenticado terd o icone “Autenticado Por” na cor amarela até que ja tenha
sido visualizado ou tramitado, passando assim para a cor preta.

= 23477.000004/2024-72
B Memorando 0000222

5 Memorando 0000223
Oficio 001/2023 (0000225)

Autenticado por:
Jalia
Arquivista
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8.1. Novidades da Versao 4 do SEl — Blocos

8.1.1. Sinalizagdes

A partir da versdao 4 do SEl, o usudrio pode inserir Sinalizagdes nos Blocos de Assinatura.
Para isso, acesse a tela de “Blocos Internos”, “Blocos de Reunido” ou “Blocos de Assinatura”, conforme
necessidade, utilizando o menu lateral da tela de Controle de Processos. Em seguida, basta clicar nos
respectivos icones na coluna “Sinalizagdes”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

seL
_ Blocos de Assinatura

esune

Palavas-chave para pesquisa Grupo
Assinatura

Priortdrios. Gerado Retornado

Geradora
Ver blocos atnbuidos a mim Todas

Revasdes Dupondazado Concuuido

Comentados Recedido

Prioritario Indica prioridade do Bloco
Revisad 0 0 Indica que o bloco foi revisado, bem como o usuario que
evisado .
fez a revisao
E aberta uma janela para inclusdo de um comentario
Comentado 0 0
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8.1.2. Atribuicao de um Bloco a um Usudrio

Para atribuir um Bloco a um usuario, acesse a tela de “Blocos Internos”, “Blocos de
Reunido” ou “Blocos de Assinatura”, conforme necessidade, utilizando o menu lateral da tela
de Controle de Processos. Em seguida, clique no icone 2. “atribuir Bloco”, que se encontra na
coluna “AgGes”:

EMPRES_A BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
_ Blocos de Assinatura

@ Acompanhamento Especia

S ESL

M Biocos = Palavras-chave para pesquisa Grupo cSes

Assinatura
Priortdros Gerado Reteenado
Geradora

Ver blocos atnbuidos a mim Todas

Reveades Duponbazado Conciudo

Comeetados Receddo

& Nomero]| Smalzaces Atibuclo Estado

Escolha o usuario para o qual o processo devera ser atribuido e clique em “Salvar”:

Atribuir Bloco 3

Salvar Cancelar

Atribuir para:

A identificacdo do nome do usuario ao qual o bloco foi atribuido ficara registrada na coluna
“Atribuicao” do Bloco:
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Blocos de Assinatura

| Pesquisar “ assinar | | Atrbuic l Conchir ] Exclur | Aerar Grupo “ Listar Grupos H imprimic
Palawras-chave para pesquisa: Grupo Sinalizagdes
v Prioritérios Gerado Retornado
Geradora ) ] .
Revisados Disponibiizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados. Recebido

Lista de Blocos (1 registro)

B MNimero I |

8.1.3. Organizar os Blocos em Grupos

A partir da versdo 4 do SEI, é possivel organizar os Blocos em Grupos, para facilitar a
organizacdo e a visualizacdo dos Blocos da unidade. Dessa forma, é possivel utilizar o filtro
“Grupos” para visualizar apenas Blocos de interesse, que ficam indicados na coluna destacada:

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar l I Assinar ] I Atribuir l [ Devolver ] I Concluir l I Excluir ] [ Alterar Grupo ] I Listar Grupos l I Imprimir ]

Palavras-chave para pesquisa GIupo sy
M |:\ Prioritarios Gerado Retornado
Disponibilizado |:\ Concluido

|:\ Revisados

Ver bloces atribuidos a mim Todas ~ —
|| Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros)

SinalizacGes Afribuicdo  Estado Geradora  Disponibilizacdio Grupo Descrigén:-”
] 3735 Q0 Gerado TESTE SAS/CDSI/DTI SAS ALBENRE
o v
| 3497 Q0 Recebido GAS1/CH- X TESTE teste F S -
e UFC

Para criar os Grupos, basta acessar a tela “Blocos de Assinatura”, “Blocos Internos” ou
“Blocos de Reunido” (clicando em “Blocos” e depois em “Assinatura”, “Internos” ou “Reunido”,
no menu lateral do SEl) e posteriormente, utilizar o botdo “Listar Grupos”:
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Blocos de Assinatura

[—
[ Pesquisar ] I Assinar ] I Atribuir ] [ Devolver l I Concluir l I Excluir ] I Alterar Grupo ” Listar Grupos ]Il Imprimir l
e——
Palavras-chave para pesquisa Grupo o

¥ |:\ Prioritdrios Gerado Retornado
Geradora: — —
|7\ Reavisados Disponibilizado |7| Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas A4 —
|_\ Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros):

Nl]mem] Sinalizages Afribuicdo  Estado Geradora Disponibilizagdo  Grupo Descrigén:vu
B 3735 Q0 Gerado TESTE SAS/CDSI/DTI SAS A2 E
] <8
O 3497 0 Recebido  GAS1/CH- I TESTE teste VN

UFC

]

Na tela “Grupos de Blocos”, sera possivel criar novos Grupos, utilizando o botdo ; excluir
Grupos, utilizando o icone “Excluir Grupo de Bloco”; desativar e reativar Grupos, utilizando os
icones “Desativar Grupo de Bloco” e “Reativar Grupo de Bloco”; e também alterar os Grupos,
por meio do icone “Alterar Grupo de Bloco”:

Grupos de Blocos

Lista de Grupos de Bloces (3 registros):

O (]
—  Memorandos '} L
] is
 Relatdrios ';' L
] BEoHw

B

Para incluir um Bloco em um Grupo, basta clicar no icone “Alterar Bloco”, escolher o
Grupo no campo indicado e, posteriormente, clicar em “Salvar”, conforme indicado abaixo:

Blocos de Assinatura

Pesquisar | | Assinar “ Atribuir “ Devolver | | Conclu | | Excluir H Nove [ Alterar Grupo [ Listar Grupos l Imprimir

Palavras-chave para pesquisa Grupo sinalizagdes
h | Prioritérios Gerado Retornado
Geradora. . .
| Revisados Disponibilizado || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas ~ )
|| Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros)

[ Nomero]| Sinalizagdes Atribuigio Estado  Geradora Disponiilizagio  Grupo Descrigdo | |
3735 Q0 Gerado  TESTE SAS/CDSI/DTI SAS F N - '.
(c] 4 |
3497 Q0 Recebido  GAS1/CH- I TESTE teste Arnn
o UFC
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Alterar Bloco de Assinatura

Namero:
23
Deseriglo
Comissio &

Grupo:
Memarandos v

Unidades para Disponibilizacio

- Coordenagdo de Protocole ~ D

8.1.4. Novos icones para as Opgoes da Coluna "A¢des"

Acgao Descricao

Assinar documentos do bloco.

Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usudrio da unidade. Novidade
SEl 4.0!

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizagdo dos processos incluidos
no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizacdo do Bloco para outra unidade.

Cancelar Disponibilizagao: possibilita o cancelamento da disponibilizagao do
Bloco para outra unidade.

Devolver Bloco: permite a devolugdo do Bloco pela unidade que o recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteracao da descri¢cao do Bloco, do Grupo e da unidade
para disponibilizacao.

Concluir Bloco: permite a conclusdao do Bloco que ja cumpriu seu propdsito.

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser utilizado
novamente.

Excluir Bloco: permite a exclusao do Bloco, desde que este ndo possua processos.

CARSIRNIE A0+ 2. B 2B 3N LRR-

8.2. Blocos Internos

O Bloco Interno é uma ferramenta de organizagdao dos processos na unidade, que facilita a
localizagdo desses processos, quando necessario. Para utilizar os Blocos Internos, selecione um
ou mais processos e clique no icone “Incluir em Bloco”:
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Controle de Processos

-»i-ux—‘@ 530

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

6 registros 4 registros
F_/, Recebidos E/, Gerados

23477.013809/2018-38 23477.000004/2024-72

23477.000003/2020-02 23477 000003/2024-28

23477.013815/2018-95

23523.000266/2018-96

A tela “Selecionar Bloco” sera aberta, nela, o usuario podera:

e Escolher um Bloco Interno ja existente ou criar um novo Bloco Interno, clicando no
botdo “Novo Bloco Interno”:

~

Selecionar Bloco

[ QK ” Pesquisar H Movo Bloco Interno H MNovo Bloco de Reunidio l
Palavras-chave para pesquisa:
Ver blocos atribuidos a mim
Grupo
W
Geradora:
Todas v

Lista de Blocos (1 registro)

Namero | Descrigéo | |

O 9 Interno Consultoria Arquivistica ¥ B

Na tela “Novo Bloco Interno”, insira a Descricdo do Bloco; e escolha um Grupo para
inclusdo do Bloco, caso deseje. Em seguida, clique em “Salvar”:
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Novo Bloco Interno

[ Salvar ] l Cancelar ]

Descrigdo:

Planejamenio Esirateq icgl "

Grupo:

e Selecionar um Bloco: O usudrio sera direcionado
novamente para a tela “Selecionar Bloco”. O Bloco criado ja
estard selecionado e aparecerd na cor amarela. Para incluir
o(s) processo(s) no Bloco, clique no icone ® “Escolher este
Bloco”, correspondente ao Bloco desejado (ou verifique se a
caixa de sele¢do do Bloco estd marcada e, em seguida, clique no
botdo OK):

Selecionar Bloco

l OK ] [ Pesquisar l [ Movo Bloco Interno l l Movo Bloco de Reunido l l Alterar Grupo ] [ Listar Grupos

Palavras-chave para pesquisa: Grupo

Geradora:

Ver blocos afribuidos a mim Todas v

Lista de Blocos {2 registros):

Numero | Grupo Descriczo | |
@ 19 Interno Planejamento Estratégico a
'C,:‘ 9 Interno Consultoria Arquivistica e '}

Para consultar os Blocos Internos da unidade, atribui¢cdes de Blocos a usuarios e processos
incluidos nos Blocos, acesse a tela de Controle de Processos do SEl, e clique no menu “Blocos” e,
em seguida, no submenu “Internos”:
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

SeLL conecrn (e

Pesquisar no Menu z Blocos Internos

Acompanhamento

I Pesquisar l I Atribuir l [ Concluir l [ Excluir ] I Novo l [ Alterar Grupo l I Listar Grupos l [ Imprimir l

Especial

e pr Pamwascravepara  Grupo m
¢ ministracao

esquisa; I
pest |_\ Prioritarios Gerado

B Arquivamenio Geradora:

|:\ Revisados |:| Concluido
Base de Todas

Conhecimento Ver blocos atribuidos a mim [ | Comentados

Blocos

Intemas [¥f mNimemo]| Sinalzacies Ainbuicio FEstado Geradora Grupo Descricdo | |
Reunizo ] Gerado TESTE Bloco teste N B,
E§ Contatos Qf [ ]

o Controle de Prazos : Gerado TESTE [Migrado = .a B,
SSGC/CDSIDTI] —
== Controle de [Migrado TESTE] v
~ Processos [Migrado

8.3. Blocos de Reuniado

O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para conhecimento
de outras unidades, sem a necessidade de que estas unidades tenham uma atuacdo formal sobre
0 processo, para serem discutidos em reunides ou decisdo colegiada. E uma forma de visualizar
minutas de documentos em unidades diferentes da geradora.

Para utilizar os Blocos de Reunido, selecione um ou mais processos e clique no icone
“Incluir em Bloco”:

Controle de Processos

> i : nox = © ~H»HQ

VisualizagSo detalhada  Ver processos atribuidos amim Ve por marcadores  Ver por tipo de processo

6 reqgisiros. 4 registros
= Recebidos
LY 23477.013809/2018-38 23477 000004/2024-T2
- 23477.000003/2020-02 Be 23477.000003:2024-28
& 23523.000266/2018-96 =0 23477 01381512018-95

A tela “Selecionar Bloco” sera aberta, nela, o usuario podera:

e Escolher um Bloco de Reunido ja existente ou criar um novo Bloco de Reunido,
clicando no botdo “Novo Bloco de Reunido”:
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Selecionar Bloco

Palavwas-chave para pasquisa Grupo

Geradora.
Ver blocos atnbuidos a mim Todas v

19 Interno Planejamento Estratégico

9 Intemno Consultoria Arqundstica v B

Na tela “Novo Bloco de Reunido”, insira a Descricdo do Bloco; e escolha um Grupo, caso
deseje. Selecione também as unidades com as quais vocé deseja compartilhar os documentos e
processos. Em seguida, clique em “Salvar”:

Sabvar Cancelar

L

Novo Bloco de Reunido

Descrigdo:

Grupo:

Unidades para Disponibilizagdo:

e Selecionar um Bloco: O usudrio sera direcionado
novamente para a tela “Selecionar Bloco”. O Bloco criado ja
estard selecionado e aparecerd na cor amarela. Para incluir
o(s) processo(s) no Bloco, clique no icone ¢ “Escolher este
Bloco”, correspondente ao Bloco desejado (ou verifique se a
caixa de selegdo do Bloco esta marcada e, em seguida, clique no
botdo OK):
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Selecionar Bloco

[ oK l [ Pesquisar l [ Novo Bloco Interno l [ Novo Bloco de Reunidio H Alterar Grupo l [ Listar Grupos l
Palavras-chave para Grupo
pesquisa: -
Geradora:
Todas v

Ver blocos atribuidos a mim

Lista de Blocos (3 registros):

Nimero 1 | ipo Grupo Descrigéo 11
@ 20 Reunido Grupo de Trabalho para analise de Acdrddo do TCU ';_
O 19 Interno Planejamento Estratégico e '}
O 9 Interno Consultoria Arquivistica « B

Para consultar os Blocos de Reunido da unidade, atribuicGes de Blocos a usuarios e
processos incluidos nos Blocos, acesse a tela de Controle de Processos do SEl, e cligue no menu
“Blocos” e, em seguida, no submenu “Reunido”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

== 2 el
- (e =T FR0

Pesquisar no Menu Blocos de Reunido

Acompanhamento

I Pesquisar I [ Listar Grupos I

Palavras-chave para Grupo S Eslado e

pesquisa: —
|_\ Prioritarios Gerado Retornado

Especial
& -
G Adminisiracdo

H Arquivamento Geradora: — R )
|7‘ Revisados Dlspumblllzadu‘7| Concluido

Base de Todas v -
= . \ Comentados ¥4 Recebido
= Conhecimento Ver blocos atribuidos a mim - .

M Biocos
B Nenhum registre encontrado.
Assinatura
Internos

Reunido

E§ Contatos

Por essa tela também é possivel disponibilizar o Bloco para que a unidade com a qual se

deseja compartilhar processos e documentos, clicando no icone i‘.'. “Disponibilizar
Bloco”. Os Blocos disponibilizados para outras unidades serdo exibidos com fundo vermelho,
enguanto os Blocos disponibilizados por outras unidades serdo exibidos com fundo branco:
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPTTALARES

mlb Menu

Blocos de Reuniao

Pesquisar l | Atribuir H Devolver H Noveo J l Alterar Grupo | l Listar Grupos “ Imprimir |
Pal chave para pesquisa: Grupo Sinalizacdes
v Prioritarios Gerado Retornade
Geradora
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Lista de Blocos (3 registros)

MNumero ] |  Sinalizagdes Atribuicio Geradora Disponibilizacdo Grupo c
[ 20 Q0 Disponibilizado / z Grupo de Trabalho 2 4 E
para andlise de
o Acérddo do TCU
12 Q00 Disponibilizado / z Teste 3 L oy
o
11 Q00 Recebido z Comisséo de . 'a@

Avaliagdo

Nessa tela, para os processos disponibilizados para outras unidades, é possivel cancelar a

disponibilizacdo, por meio do icone '*. Ja para processos disponibilizados por outras unidades,
quando finalizada a necessidade de sua unidade ter acesso aos documentos e processos do
Bloco, é possivel devolver o Bloco, por meio do icone [«

Dica:

Concluir ou devolver Blocos que ja ndo sdo mais necessarios reduz a quantidade
de Blocos da lista, o que colabora com a organizacao dos Blocos de sua unidade.

8.4. Blocos de Assinatura

O Bloco de Assinatura é um recurso utilizado para a visualizacdo e para a assinatura de
minutas de documentos por usudrios de unidades diferentes da unidade elaboradora do
documento. Também poderd ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos produzidos
na prépria unidade, para assinatura em lote. Por meio desse recurso, é possivel:

e Disponibilizar varios documentos de um processo ou de
varios processos de uma unidade para outra unidade.

e Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas
por usuarios de outras unidades.

e Visualizar os outros documentos do processo que nao foram
incluidos no Bloco.

e Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

Na tela de Controle de Processos, cliqgue no processo em que se encontra o
documento que sera incluido no Bloco de Assinatura. Depois, na Arvore do Processo, clique no
documento que serd disponibilizado para assinatura ou edi¢do por parte de um usuario de outra
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unidade. Em seguida, clique no icone Incluir em Bloco de Assinatura:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

SE'. 40.12 SE1 001 LE E@Ra2AXO
= 23477.000003/2024-28 (2 @
. ReoL LorapmEeah

- [ Relatorio - SEI 1 (0030357) [7=ste. 4%

: ‘ Relatorio - SEI 3 de Avaliacdo (0030359) jigad . =
I GD 23477.000002/2024-83 TEsTE
Anexo (0030361) [TesTe R
Anexo (0030362) [TesTE E B S E R
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Q_ Consultar Andamento EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

SCS Quadra 9 Ed. Parque Corporate, Bloco C, 12, 22 e 3¢ andares, - Bairro Asa sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 2222-9999 - hitp://www.ebserh.gov.br

Relatério - SEI n® 3/2024/TESTE-EBSERH

Brasilia, 31 de julho de 2024.

A tela “Incluir em Bloco de Assinatura” sera aberta, nela, o usuario devera:
e Escolher os documentos a serem incluidos no Bloco;
e Caso seja necessario criar um novo Bloco de Assinatura, clique
no botdo “Novo Bloco”:

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir e Disponibilizar

Incluir l |l Novo Bloco

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

E N® SEI Documento Blocos
|:| 0000222 Memorando 06/07/2023
0000223 Memorando 06/07/2023

Na tela “Novo Bloco de Assinatura”, insira a Descricdo do Bloco; e escolha um Grupo,
caso deseje. Selecione também as unidades com as quais vocé deseja compartilhar os
documentos para edigdo e/ou assinatura. Em seguida, clique em “Salvar”:
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Novo Bloco de Assinatura

Salvar Cancelar

Descrigdo:

Grupo:

Unidades para Disponibilizagdo:

Com o Bloco criado, o usuario podera selecionar os documentos a serem inseridos no Bloco
e posteriormente, devera clicar em “Incluir” ou “Incluir e Disponibilizar”:

Incluir em Bloco de Assinatura

| Novo Bloco

21 - Registros de Reunido da Comissdo W

Incluir l Incluir e Disponibilizar

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

N® SEI Documento Blocos
000o222 Memorando 06/07/2023
0000223  Memorando 06/07/2023

e Caso ainda ndo tenha disponibilizado o Bloco, o usudrio devera acessar a
tela de Controle de Processos do SEl e clicar na opgao “Blocos” e depois no
submenu “Assinatura”, disponiveis no menu lateral do SEI. Em seguida,

- , Disponibilizar Bloco”, conforme demonstrado
deverd clicar no icone P ’

abaixo:

Sel. woswm on (R > Z82XO
.

~ Blocos de Assinatura

Besaquisar | [ assinar | [ awibur | [ Devalver | [ conatair ] [ Exelu
Palavras-chave para pesquisa Grupo [sinaiizactes |

| Prioritarios

Geranora
__| Revisades

Ver blocos atribuidos a mim Togas

Gerado  TESTE SAS/CDSUDTI

ReCenito GAS1/CH- 1 TESTE
[

Os Blocos disponibilizados para outras unidades serdao exibidos com fundo vermelho,
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enqguanto os Blocos disponibilizados por outras unidades serao exibidos com fundo branco:

EMPRESA BRASILERA DE SERVICOS HOSPITALARES

Sel, 4012 SE1n01 e [T (58 =0 2 X O
Blocos de Assinatura

Pesquisar H Assinar H Atribuir H Devalver H Novo H Alterar Grupo H Listar Grupos l Imprimir l

Palavras-chave para pesquisa Grupo
v || prioritarios Gerado Ratornado
Geradora
[ Revisados Disponibiizade | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v )
|| Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros)

4 wNimero]| sinalizagies Afribuicio Estado Geradora  Disponibiizagio  Grupo
B 3738 90 Disponibilizado TESTE X SAS/CDSI/DTI SAS 2 m
3497 Q0 Recebido  GAS1/CH- I TESTE teste V. ﬁ@
e uFC

Nessa tela, para os processos disponibilizados para outras unidades, é possivel cancelar a
disponibilizacdo, por meio do icone . . J& para processos disponibilizados por outras unidades,
qguando finalizada a necessidade de sua unidade ter acesso aos documentos e processos do
Bloco, é possivel devolver o Bloco, por meio do icone «}

o =1 PR
~ Blocos de Assinatura

F‘c;quiszlJ Assinar | :.mhwl Devolver I Novo ‘ Alterar Grupo | Listar Grupos

irios Gerado Retomado
Geradora:
Revisados Disponisilizado Conciuido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v -
| Comentados Racabido

Imprimir |
Palavras-chave para pesquisa Grupa

Assinatura
Intermos

ista de Blocos (2 registros)
Reungo coes  AMMbUKED Estado

Geradora Disponiblizagdo  Grupo  Descrigdo T ]

Disponiolizadge TESTE X SAS/COSIDTI

Recebido  GAS1/CH- X TESTE
UFC

Dica:

Concluir ou devolver Blocos que ja ndo sdo mais necessarios reduz a quantidade
de Blocos da lista, o que colabora com a organizagao dos Blocos de sua unidade.

8.5. Assinatura de Documento em Bloco de Assinatura

Para visualizar os blocos recebidos, acesse o Menu Principal, opcdo “Blocos”, e cliqgue em
‘Assinatura”. Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, clique no

botdo “Processos/Documentos do Bloco” correspondente ao Bloco:

E possivel visualizar o documento antes da assinatura. Para tanto, clique em seu nimero,

na coluna “Documento”. Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura do documento,
clique em seu nimero, na coluna “Processo”:
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES
SeIL 1o

Documentos do Bloco de Assinatura 3497

[ Assinar l I Impririr l I Pesquisar ] [ Fechar l

Descricdo:

teste

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacbes

23533.000073/2019-05 Do22685 Cficio

Por meio dessa tela, também ja é possivel assinar o documento clicando no icone

. . . ~ . , 1 o
#* “Assinar Documento”, ou incluir anotag¢des clicando no icone * “Anotacdes”,
sinalizados acima.

Apds a assinatura, o nome e cargos dos assinantes do documento ficam registrados na
coluna “Assinaturas” e as anotacdes ficam registradas na coluna “Anotagées”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

sel.

Documentos do Bloco de Assinatura 2

| Assinar | [ Imprimic || Pesquisar H Eechar ]

Descrigdo:
Aposentadoria Voluntaria Especial (Requenmento)

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

1 23477.00000312020-02 0000091 Oficio Retormo bloco com documento | A 18

assinado para continuidade dos
trimites.

2 23477.0000032020-02 0000192 Memorando V.

3 23477.0000032020-02 0000193 Memorando F

Também é possivel proceder com a assinatura de varios documentos de forma simultanea.
Para isso, basta selecionar os documentos a serem assinados e clicar no botdo “Assinar”:
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPTTALARES
sel (_E
Documentos do Bloco de Assinatura 2
|l Assinar |[ Imprimir ] [ Pesquisar l [ Fechar l

&
|
x
(=

Descrigdo
Aposentadoria Voluntdria Especial (Requenmento)

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Pr sos/D (3 registros):

1 23477.013809/2018-38 0000091 Oficio « Jilia Soier Maximiano / Retomo bloco com documento V.
Arquiista assinado para continuidade dos
tramites.
2 23537.000082/2019-58 0000192  Memorando 2!
F| 3  23537.000082/201958 0000193  Memorando P

Apods edicdo e/ou assinatura dos documentos, na tela “Bloco de Assinaturas”, o usuario
deverd devolver o bloco a unidade remetente, por meio do icone “Devolver Bloco”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

sel wens (D) B == 0 = X O

Blocos de Assinatura

Pesquisar “ Assinar

|. Aribuir l l Devolver ] [ Conclur | [ Excluir

IE [ Aerar Grupo ] [ Listar Grupos ” Jmprimic l

Palawras-chave para pesquisa: Grupo Sinalizag
M Priortirios Gerado Retornado
Geradora )
Revisados Disponibiizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros)

E/j Ndmero ]
21 Q0 Gerado Registros de Reunido da PR A
Comissdo -
(C) 70
o Q0 Recebido 2 Aposentadona Voluntaria 2 2 [‘a@

Especial (Requerimento)
0

Apds devolugdo, o Bloco ndo ird mais aparecer na lista de Blocos de Assinatura da unidade.

Dica:

Concluir ou devolver Blocos que ja ndao sao mais necessarios reduz a quantidade
de Blocos da lista, o que colabora com a organizagao dos Blocos de sua unidade.
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9. Recuperando Informagoes
9.1. Pesquisa Rapida, Estruturada ou Restrita ao Processo

Para a realizagdo de uma pesquisa busca-se informagdes relacionadas aos dados cadastrais
inseridos no registro do processo ou documento. Além disso é possivel realizar pesquisas a partir
do conteldo dos documentos criados por meio do Editor de Textos do sistema, nos documentos
externos digitalizados com uso de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR) ou ainda nos
documentos externos em formato texto.

A pesquisa pode ser feita de trés maneiras:
e Rapida;
e Estruturada; ou
e Restrita ao processo.
9.2. Pesquisa Rapida

A Pesquisa Rdapida ¢é indicada para informagdes simples e objetivas, como
protocolos, nimeros de processos e palavras.

Para realizar uma Pesquisa Rapida, o usuario deverd inserir a informacao a ser procurada
no campo “Pesquisar” localizado na Barra de Ferramentas, e, em seguida, clicar em “Enter” do

teclado ou no icone = “Pesquisa Rapida”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

sefl .oz - oo

Pesquisar no Menu Controle de Processos
E§ Contatos

@ controle de Prazos = j F h 5 °

== Controle de Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
~~ Processos

9.3. Pesquisa Estruturada

O usudrio devera acessar a opcao “Pesquisa”’, existente no menu lateral do SEl, caso
procure por uma pesquisa mais estruturada.
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FEDERAIS

:
Sel. «ozsam

Pesquisar no Menu

Acompanhamento
Especial

g Administracio

B Arquivamento

£ Base de Conhecimento

M Blocos -

E§ Contatos

@ Controle de Prazos

== Controle de Processos

O Desarquivamento
E-Ouv

|/ Estatisticas

Y Favoritos

A% Grupos

@ Iniciar Processo

EQ Inspecdo Adminisirativa
Localizadores -

@ Marcadores

Pesquisa

Pesquisar

() Processos

) () B3 =0 2 X O

[ Pesquisar ] l Minhas Pesquisas

["] com TramitagZo na Unidade
(@) Documentos Gerados Hxiemos

Texto para Pesquisa:

Orgéo Gerador
Unidade Geradora
Assunto:

Assinatura /
Autenticacdo!

Contato

Interessado

Especificacio /
Descricio

Obs. desta Unidade:
N° SEI
Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

Todos selecionados

[~ Restringir a0 Grgdo da Unidade

Remetente

(Processo/Documento)

Destinatario

= Painel de Confrole
Numero:
Q, Pesquisa

Nome na Arvore
M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados Usuario Gerador

Data entre

Processos Tramitados Data de Incluséo nv

Externamente

A tela “Pesquisa” possui vdrios campos que, preenchidos adequadamente, facilitam a
localizacdo de um documento ou processo. Os campos disponiveis fornecem informacdes a
Pesquisa que permitem restringir a busca, reduzindo o nimero de respostas possiveis. Seguem
orientacdes sobre os campos disponiveis:

e Pesquisar: indicar se a pesquisa serd com base em processos
ou documentos.

o Se processo, serd possivel considerar documentos na pesquisa;

o Se documento, serd possivel indicar se sdo documentos
gerados, externos, nenhum destes ou ambos.

e Com Tramitacdo na Unidade: se ativada, considerard documentos ou
processos com tramitacdo na unidade do usudrio que estd acessando o
sistema.

e Texto para pesquisa: campo de livre preenchimento para inclusao
de palavras ou termos para pesquisa.

e Orgdo Gerador: permite a selecio do 6rgdo gerador do processo
ou documento objeto da pesquisa.

« Restringir ao Orgdo da Unidade: possibilita que a pesquisa seja restrita
ao orgdo da unidade ao qual o usudrio que estd acessando o sistema
estd vinculado.
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Unidade Geradora: permite a indicacdo da unidade geradora
do processo ou documento objeto da pesquisa.

Assunto: permite o usudrio inserir um ou mais assuntos envolvidos no
processo ou documento objeto da pesquisa.

Assinatura/Autenticacdo: permite que o usudrio indiqgue um ou
mais usudrios que tenham assinado ou certificado documentos no
SEI.

Contato: permite que sejam pesquisados processos ou documentos
que tenham as pessoas fisica e juridicas indicadas neste campo. O
conteludo deste campo é restrito aos contatos previamente
cadastrados no SEI.

Especificacdo/Descri¢do: permite filtrar a pesquisa por termos
relativos a especificagdo/descrigao.

Obs. desta Unidade: permite filtrar a pesquisa por termos relativos
a observagGes da unidade do usudrio que esta acessando o sistema.

N2 SEl: utilizado para pesquisa do processo ou documento pelo
numero SEI.

Tipo do Processo: campo para selecdo dos tipos de processo que
deseja incluir na pesquisa.

Tipo do Documento: campo para selecdo dos tipos de documento
gue deseja incluir na pesquisa.

Numero: campo utilizado para pesquisas pelo NUP.

Nome na Arvore: campo utilizado para pesquisas pelo nome na
arvore.

Usudrio Gerador: permite que sejam pesquisados os documentos
gerados pelos usuarios indicados neste campo. Ha a possibilidade de
inclusdo de até trés usuarios neste filtro de pesquisa.

Data entre: permite que o usuario filtre um periodo de pesquisa, que
deverd ter um inicio e fim. Quando utilizado este filtro, o usuario
deverad indicar se o intervalo é relacionado a data de inclusdo no SEl
ou pela data do Processo/Documento.

Como resultado da pesquisa, o sistema podera:

abrir automaticamente o processo ou documento pesquisado (caso
seja um Unico resultado); ou

apresentar uma lista de processos e documentos, na tela Resultado da
Pesquisa (se houver mais de um resultado).
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Na “Resultado da Pesquisa”, serdo exibidos os processos e documentos
encontrados. Para acessa-los, cliqgue em uma das opc¢des sinalizadas na imagem abaixo:

Exibindo 1 - 10 de 6.207

@Admhistra;io Geral: Acordos N° 000035/2023-61 |]Men‘oranﬁo!] 0000220
Memorando n® 0000220/2022/ACEEmM 05 d ...
Unidade: DTI Usuario: Inclusdo: 05/07/2023
& Administraco Geral Acordos N° 23106.000043/2023-15 (Despacho) 0000210

Centro de custo: Coordenacgdo de Gestéio de Documentos Para: A ...

Unidade: DTI Usuério: Inclusdo: 13/06/2023

Nessa tela, também existem outras opc¢des disponiveis relacionadas a uma pesquisa:

Resultado da Pesquisa

[ Pesquisar m Limpar l [ Minhas Pesquisas

) Processas | |com Tramitaggo na Unidade
@ Documentos [ Gerados Externos

Texto para Pesguiza: n

[ Salvar Pasquiss ll

Orgéo Gerador: Todos selecionados v \:| Restringir ao Orgdo da Unidade
Unidade Geradora:
Assunto:
Assinatura { Autenticaciio:
Contato:
Interessado Remetente Destinstario
Especificaciio / Descricio: n

Obs. desta Unidade: n

Seguem orientagdes sobre os botdes disponiveis:

e Botdo Limpar: apagara os dados informados nos campos de
filtro utilizados para a ultima pesquisa.

e Botdo Salvar Pesquisa: opcdo permite que o usudrio salve os
critérios aplicados para a pesquisa. Apds clicar no botdo Salva
Pesquisa, o usudrio deverd indicar o nome da pesquisa a ser
armazenada e clicar em “Salvar”.

¢ Botdo Minhas Pesquisas: opcdo para selecdo dos critérios de
pesquisas salvos que deseja aplicar. Nela também é possivel

. . . . B
editar uma pesquisa salva, por meio do botdo =~ “Alterar
Pesquisa”, ou excluir uma pesquisa salva, por meio do botao
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e Pesquisa”:

Selecionar Pesquisa

Lista de Pesquisas (1 registro):

Nome l

) Memorandos

Dica:

O usuario podera clicar no icone de “Ajuda para Pesquisa”, disponivel ao lado
do campo, para orientagdes sobre como tornar as pesquisas mais assertivas no SEI.

9.4. Pesquisa Restrita ao Processo

A Pesquisa restrita ao processo é muito Util em processos com grande quantidade de

documentos. Para realiza-la, o usudrio devera acessar o processo e clicar no icone “Pesquisar no
Processo”:

EMPRESABRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

ml. 4.0.12 SEI n0

| S B3 2 0 2 X O

= oF (-7 | 5
" B Memorando 2 (0015268) [re=7= & T OI i A F@ O "" f" ﬁi
B Memorando 3 (0015263) resre = 0 3 Bn n$ ° == o] - o2

Q, Consultar Andamento )
Processo abarto somente na unidade TESTE.

Serdo disponibilizados os seguintes campos para pesquisa na tela “Pesquisar no Processo:
um campo aberto, para busca de palavras-chave; um filtro de Tipos de documentos que
compdem o processo, que permite visualisar somente documentos de um determinado tipo; e um
filtro de unidade gerados, que permite visualisar somente documentos produzidos em uma
determinada unidade. Basta utilizar os campos desejados e posteriormente clicar em
“Pesquisar”:
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Pesquisar no Processo

| n Pesquisar

Tipos de documentos disponiveis neste processo:

v

Unidade geradora:

Dica:

O usuario podera clicar no icone de n “Ajuda para Pesquisa”, disponivel ao lado
do campo, para orientacdes sobre como tornar as pesquisas mais assertivas no SEI. ]

9.5. Estatisticas

Recurso que permite a visualizacdo das Estatisticas da Unidade e do Desempenho de
Processos. Possibilita também a localizacdo de processos e documentos que tramitaram na
unidade.

9.6. Estatisticas da Unidade

No menu lateral do SEI, deve-se acessar a opg¢do “Estatisticas” e depois clicar em
“Unidade”. Na tela “Estatisticas da Unidade”, deve-se informar o periodo desejado para o
resultado das Estatisticas e, em seguida, clicar no botdo Pesquisar. Os campos referentes ao periodo
podem ser preenchidos por meio de digitacdo da data ou por meio da selecdo de uma data nos
calenddrios que serdo disponibilizados quando o usudrio clicar nos icones “Selecionar Data Inicial”
e “Selecionar Data Final”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

Sel. <oz £

Estatisticas da Unidade

|~ Estatisticas -

B e

Arguivamento

Unidade

Desempenho de

Processos

“ Favoritos.

Ao realizar a pesquisa serdo apresentados tabelas e graficos com as seguintes informacdes
estatisticas:

e Processos gerados no periodo.

e Processos com tramitacdo no periodo.
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e Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo.
e Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo.
e Tempos médios de tramitacdo no periodo.
e Documentos gerados no periodo.
e Documentos externos no periodo
Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o sistema abre

quadros com informac¢Oes detalhadas, sobre o processo, 6rgao, unidade, tipo, més e ano,
conforme exemplo abaixo:

Processos com tramitag&o no periodo

Tipo Quantidade

Administracdo Geral: Acordos
Administraco Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes Diversas 1
Assisténcia Estudantil: Regulamentacdo 1
Graduacdo: Colagdo de Grau 1
Organizagdo e Funcionamento: Reunides 2
Teste: Interno do sistema 3
TOTAL: 10

4 Ocultar Gréfico

Processos com tramitacdo no periodo (

Processos com tramitagdo no periodo
EaEm
4 Orgio  Unidade
UnB ACE/ 23477 000035/2019-66 Administragdo Geral: ACordos 3 2023
COGED

UnB ACE / 23537.000082/2019-58 Administragdo Geral: Acordos 3 2023

COGED

Dica:

A funcionalidade “Estatisticas da Unidade” considera como documentos gerados
no periodo, tanto minutas como documentos assinados.
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9.7. Desempenho de Processos

No menu lateral do SEl, deve-se acessar a opg¢do “Estatisticas” e depois clicar em
“Desempenho de Processos”. Na tela “Estatisticas de Desempenho de Processos”, o usuario
devera:

e selecionar o “Org3o”;

e preencher o campo Tipo de Processo ou selecione o(s) tipo(s) de processo, por meio
do icone je “Selecionar Tipo de Processo”;

e preencher o campo “Periodo” ou selecione uma data, por meio dos icones
“Selecionar Data Inicial” e “Selecionar Data Final”;

e se desejar, marcar a opcdo “Considerar apenas processos concluidos”; e clicar em
“Pesquisar”.

EMPRESABRASILERA DE SERVICOS HOSPITALARES

sel. 40.12 SEI n01

Estatisticas de Desempenho de Processos
E-Ouv
|/ Estatisticas i
Orgdo. SEDE v
Arquivamento
Tipo de Processo
Unidade
Comunicacdo: Iniciativa de Comunicacio Interna

Periodo: 2 -
B Inidiar Processo ] Considerar apanas processos concluidos

Inspegdo
& Administrativa

Para acessar informacdes detalhadas de determinado Tipo de processo, clique na
“Quantidade” ou no “Tempo Médio” correspondente ao tipo na tabela ou na coluna do grafico
correspondente:

Lista de desempenho de processos no periodo (1 registro)

Quantidade

Administracdo Geral: Acordos @

& Ocultar Gréfico

Desempenho de processos no periodo

Manual SEI 4.0 - versdo 1 Pagina 124 de 128



ssiin EBSER

HOSPITAIE UNIVEREITARIOS FEDERAIS

U

Tipe do Processo: Administra¢do Geral: Acordos

Detalhar por Unidade

Desempenho por Processo

Reqisiros de Detalhamento (9 registros)

Abertura

23537 000082/2015-58 03032023 29d 20h 9m 95
142919

23537 .000082/2019-58 090372023 2810452023 49d 23h 1m 525
14.05:15 13:07:07

23537 000082/2019-58 09032023 1230 200 32m 225
14.06:06

23537.000082/2019-58 130472023 884 21h 58m 46s
12:39.42

Podera ser utilizado o filtro “Detalhar por Unidade”, identificado acima para mostrar as
estatisticas do Tipo de Processo por unidade:

Desempenho por Unidade

Tipo do Processo: Administracdo Geral- Acordos

Detalhar por Processo

Lista de Registros de Detalhamento (6 registros):

Unidade Quantidade Tempo Médio na Unidade
O UnB STI/ CENTRALIT 1 27d 23h 47Tm 275
] UnB ACE / COGED 2 45d 12h 23m 515
0 UnB ACE / COP 4 60d 4h 465
O UnB ACE 4 71d 12h 4m 355
] UnB DGP 2 86d 11n 17m 395
O UnB TESTE 1 95d 23h 52m 515

10. Usuario Externo

10.1. Disponibilizacdao de Acesso Externo para Acompanhamento de Processos

HH

Recurso destinado a liberagdo de acesso a interessados no processo. Para conceder acesso
a um documento ou processo no SEl, acesse o processo e cliqgue no icone “Gerenciar
Disponibiliza¢cdes de Acesso Externo”:
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

= o ar |
SEI. oo s =82x0

- ° . .
5 Relatgrio - SEI 1 (0030357) (s, A Wt - ] 1 S i A p Q 'I- d 8
Relatario - SEI 3 de Avaliacgo (00303 B ==
B Relatario le Avaliacao ( = i [ ~ m m F . e al= ”

GD 23477.000002/2024-83 ==7z

Anexo (0030361) [reste Processo aberto nas unidades
Anexo (0030362) st SASICDSIDTI
TESTE

@, Consultar Andamento

Em seguida, na tela “Gerenciar Disponibilizagcdes de Acesso Externo”, selecione um e-mail
na caixa E-mail da Unidade e preencha os campos Destinatdrio, E-mail do Destinatario e Motivo.
No campo Tipo, marque a opc¢do desejada: “Acompanhamento integral do processo” ou
“Disponibilizacdo de documentos” (nesse caso, serd necessario escolher os documentos que serdo
disponibilizados por acesso externo).

Finalmente, preencha o campo Validade com o numero de dias pelos quais o acesso serd
concedido, insira sua senha e clique no botdo “Disponibilizar”:

Gerenciar Disponibilizagbes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:

| | Filtrar somente usuérios externos

E-mail do Destinatario:

Motivo:

() Acompsnhamento integrsl do processo
() Dispenibilizagéo de documentos
‘ Fermitir inclusdo de documentes
Validade (dias): Senha:
Disponibilizar

O usuario externo receberda um e-mail com link para acesso aos documentos e seguinte
mensagem de confirmagdo serd exibida:

Disponibiizacdo de Acesso Externo enviada.

Werifigue posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de gue ndo ocorreram problemas na entrega.

Além disso, ao final da pagina, serdo listados todos os usuadrios externos para os quais
foram concedidos acessos externos. Também é possivel visualizar a lista @  de
documentos disponibilizados para o usuario externo, por meio do icone e cancelar a
disponibilizagdo do acesso, por meio o icone
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Lista de Disponibilizacoes de Acesso Externo (1 registro)

Destinatario Unidade Disponibiizacdo Validade Visualizacdo Cancelamento  Acdes
Jilia 11/07/2023  23/07/2023 o0
14:25

Novidade SEI 4.0!

A partir da versao 4 do SEl, é possivel permitir que um usudrio externo inclua
documentos externos no processo, marcando o campo abaixo:

Somente para usudrios externos

Permitir inclusdc de documentss

Tipos de documentos liberados para inclusdao (cligue na lupa para selecionar):

Anexo

Jo

Para escolher os tipos de documentos que serdo permitidos, utilize o icone
“Selecionar Tipos de Documentos” e depois clique no icone * “Transportar” ao lado
do tipo de documento a ser liberado:

Selecionar Tipos de Documento

[ Transportar l[ Fechar ]

Lista de Tipos de Documento (3 registros):

Nome l
|:| Anexo +
|:| Despacho -
| oficio +

O usuario externo recebera um e-mail com link para acesso e inclusao de documentos.
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10.2. Gerenciamento de Assinaturas de Usuarios Externos

Esta funcionalidade do sistema é direcionada aos servidores que possuem o perfil de
Gerente de Assinatura Externa, que permite que usuarios externos (Colaboradores, empresas
privadas, outros oérgdos governamentais, docentes de outras instituicbes etc.), assinem
documentos no SEI da Ebserh.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

SEI, 4.0.12 SE1 n01

= 23477.000003/2024-28 () @ =
Y oo 0z0567 REP ROy L B2 NS
- [B Relatério - SEI 3 de Avaliagio (0030359) [7este ’ (/ %
| GD 23477.0000022024-83 =5
Anexo (0030361) test=

- " Anexo (0030362) tzs= EBSER H
HOSPITAIS UNIVERSITARI EDERAIS

O\ Consultar Andamento EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

SC5 Quadra 9 Ed. Parque Corporate, Bloco C, 12, 22 e 32 andares, - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200

(61) 2222-9999 - http://www.ebserh.gov.br
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