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O QUE E O SEI?

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regidao (TRF4), é um sistema de controle de processos e documentos
arquivisticos eletrénicos, com interface amigavel e prdticas inovadoras de trabalho.
Uma das suas principais caracteristicas é a libertacao do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizagcao e
comunicagao de novos eventos em tempo real.

O SEI é um dos produtos do projeto Processo Eletronico Nacional (PEN), iniciativa
conjunta de 6rgaos e entidades de diversas esferas da Administracao Publica, com o
intuito de construir uma infraestrutura publica de processos e documentos
administrativos eletronicos. Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestao, o PEN proporciona integracao de diferentes esforcos que ja estavam em curso
no ambito do Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da
Administracdo Publica, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia e
satisfacdo do publico usudrio e reducao de custos. A intencao do projeto é disponibilizar
uma solucao flexivel o bastante para ser adaptada a realidade de 6rgaos e entidades da
Administracdao Publica de diferentes areas de negdcio. A solucao sera disponibilizada no
Portal do Software Publico do Governo Federal.

O SElI é uma ferramenta que permite a producdo, edicdo, assinatura e tramite de
documentos dentro do préprio sistema, proporcionando a virtualizacao de processos e
documentos, permitindo atuacao simultanea de varias unidades ao mesmo tempo em
um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizagao

das atividades.
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BENEFICIOS DO SEI

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

Acesso Remoto: em razao da portabilidade ja mencionada, pode ser acessado
remotamente por diversos tipos de equipamentos, como microcomputadores,
notebooks, tablets e smartphones de varios sistemas operacionais (Windows, Linux, 10S
da Apple e Androiddo Google). Isto possibilita que os usuarios trabalhem a distancia;

Acesso de usuarios externos: gerencia o acesso de usuarios externos aos
expedientes administrativos que lhes digam respeito, permitindo que tomem
conhecimento do teor do processo e, por exemplo, assinem remotamente contratos e
outros tipos de documentos;

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

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

Funcionalidades especificas: controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da
unidade, tempo do processo, base de conhecimento, pesquisa em todo teor,
acompanhamento especial, modelos de documentos, textos padrao, sobrestamento de

processos, assinatura em bloco, organizacao de processos em bloco, acesso externo,
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entre outros;

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

ACESSO AO SEI

Para acessar o SEI-INES, o usudrio deve informar: login, senha e dérgao:

suario:

e

Senha:

Orgao:

(| Lembrar Acessar Recuperar Senha

BARRA DE FERRAMENTAS

No topo da pagina do SEl estda localizada a barra de ferramentas do
sistema:

HINISTERIO DAEDUCAGAO

L
SE|! Parasaber+ Nenu Pesquisa [ =08/
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As funcionalidades disponiveis sao:

Funcionalidade Descricao

Para saber +: disponibiliza lista de videos com o

Para saber+ . . .
passo a passo de varias funcionalidades do SEI.

Menu: permite ocultar ou mostrar o menu
principal.

Pesquisa: possibilita uma busca rapida a processos
ou documentos.

Pesquisa

Caixa de selecao de unidade: informa ao usudrio
em qual unidade ele estd logado e possibilita
navegar pelas unidades para as quais tenha
permissao.

DAL-CGTIP-DISIS

Controle de processos: permite ao usudrio voltar a
tela principal do sistema.

Novidades: disponibiliza informagdo sobre novas
funcionalidades adicionadas ao sistema, bem
como comunicados relacionados.

Usuario: identifica o usudrio que esta logado.

Configuragdes do sistema: permite que o usuario
altere o esquema de cores do sistema.

Nﬂ@l:|l§l

Sair do sistema: permite ao usudrio sair com
seguranga do sistema.

il
LY
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MENU PRINCIPAL

E a coluna cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um

conjunto de funcionalidades de acordo com o perfil do usudrio ou do tipo de unidade. O

perfil basico, disponibilizado a todos os usuarios, apresenta as seguintes opgoes:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Estatisticas 4
Grupos »

As funcionalidades disponiveis sao:

Funcionalidade Descricdao

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Direciona o usudrio para a tela principal do SEl, onde sao
visualizados todos os processos que estdao em sua unidade.

Permite iniciar um novo processo no SEl. Saiba mais na se¢ao

Permite verificar a relagdo de controles programados da unidade
— aqueles processos aos quais foram atribuidos prazos para
resposta.

Possibilita a pesquisa avancada de informacdes, documentos ou
processos no SEI.

Permite descrever as etapas de um processo e anexar
documentos relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado
aquela base de conhecimento.
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Funcionalidade Descrigao

Permite incluir textos que sejam recorrentes na unidade para
Textos Padrao utilizagdo em documentos e e-mails produzidos no sistema.

Permite visualizar e gerenciar a relagdo de documentos salvos
Modelos Favoritos como modelos na unidade.

Permite gerenciar os blocos de assinatura criados pela unidade
ou disponibilizados a ela. Possibilita que mais de um usuario, de
qgualquer unidade, possa assinar documentos produzidos no
sistema.

Blocos de Assinatura

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 reunides ou decisdo colegiada.

Blocos de Reunido

Permite visualizar os blocos internos criados pela unidade.
Possibilita a organizacdo de conjuntos de processos que

Blocos Internos possuam alguma ligacdo entre si. Essa organizacdao é visivel
apenas pela unidade que a criou.

Permite visualizar a relagdo de processos da unidade que se
Processos Sobrestados  encontram suspensos temporariamente e as informagdes
relativas ao sobrestamento.

Permite visualizar a relacao dos processos da unidade que estao

Acompanhamento . ~
em acompanhamento e as informagdes de controle.

Especial

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para os
Marcadores processos sob sua gestdo. Utilizado para organizacdo interna da
equipe de trabalho.

Permite visualizar as estatisticas da unidade e o desempenho de
processos.

Estatisticas

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

Permite criar e gerenciar grupos de unidades para o envio de

Grupos de Envio )
processos dentro do sistema.

COMISSAO DE IMPLANTACAO DO SEI NO INES Pagina 9 de 49
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TELA CONTROLE DE PROCESSOS

E a tela principal do SEI, onde s3o visualizados todos os processos que estdo
na sua unidade. Os processos estao separados em dois grupos:

a) processos recebidos de outras unidades; e
b) processos gerados pela prépria unidade do usuario logado.

MINISTERIO DAEDUCAGAO

Ll
seu Para saber+ Menu Pesquisa | VR |

Contole de Pocessos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retoro Programado Iﬂm@l
Pesquisa Ia d é &

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atiouidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhaca
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Bors R 1 registro; 1 registra
locos de Reunid

o Recebidos Gerados
Blocos Intemos

U 26104.000002/2022-48 U & 26104.000011/2021-58
Contatos

1 =]

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas )
Grupos )

O grupo de icones exibidos apresenta funcionalidades que possibilitam
efetuar operagdes para um processo ou um conjunto de processos (operagdes em

lote).
BRELEENDEG

Para essas operacgdes, basta marcar a caixa de selecdol ao lado de cada
nimero de processo desejado (colunas Recebidos e/ou Gerados) e, entdo,
selecionar o icone correspondente a agao desejada.

COMISSAO DE IMPLANTACAO DO SEI NO INES Pagina 10 de 49




IN S Manual do SEI - INES V.1/2022

Fundado em 1857

As funcionalidades disponiveis sdo as seguintes:

Funcionalidade Descrigao

Enviar processo: permite tramitar processo(s) para outra unidade.
Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no
momento do envio, o usuario assinale a opcao “Manter o processo
aberto na unidade atual”. Se concluido, o processo desaparecerd da
tela “Controle de Processos”, mas poderd ser recuperado na
Pesquisa ou Acompanhamento Especial (quando assinalado).

,.
i

Atualizar andamento: permite incluir uma informacdo ou despacho
de andamento ao(s) processo(s) selecionado(s).

Atribuicao de processos: permite distribuir processos entre os
usuarios da unidade, atribuindo-lhes responsabilidade. Essa
informacdo ndo fica disponivel para outras unidades que,
eventualmente, consultarem o processo.

Incluir em bloco: utilizado para organizar os processos dentro do
sistema, incluindo-os em Bloco Interno ou Bloco de Reuniao.

?&

Sobrestar processo: utilizado quando o processo precisa aguardar
alguma providéncia antes de ter prosseguimento, mantendo-se
suspenso temporariamente na unidade.

Concluir processo nesta unidade: permite finalizar o processo na
unidade em que o usuario esta logado. O processo desaparecera da
tela “Controle de Processos”, mas poderd ser recuperado na
Pesquisa ou Acompanhamento Especial (quando assinalado).

Anotagoes: permite inserir informac¢des adicionais que nao devem
constar dos autos do processo. Utilizado geralmente para
orientacdes internas de trabalho da equipe. Essas informacdes nao
ficam disponiveis para outras unidades que, eventualmente,
consultarem o processo.

Incluir documento: permite incluir novo documento no(s)
processo(s) selecionado(s).

COMISSAO DE IMPLANTACAO DO SEI NO INES Pagina 11 de 49
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Funcionalidade Descrigao

Gerenciar marcador: permite que a unidade crie e gerencie
marcadores para os processos sob sua gestdo. Utilizado para

ﬂ organizacao interna da equipe de trabalho. Essas informacdes nao
ficam disponiveis para unidades que, eventualmente, consultarem
0 processo.

Envio externo de processo em lote: permite tramitar processos em
lote para um orgdo externo ao SEl que esteja conectado ao
barramento do PEN. Bloqueia o processo para tramite interno ou
inclusdo de novos documentos no SEl, e o conclui na unidade
remetente apds a entrega ao 6rgao destinatdrio. Estd disponivel
apenas para as unidades mapeadas no mdédulo.

Processos com credencial de acesso nesta unidade: permite
controlar os processos categorizados como sigilosos em que o

@ usuario possui credencial. Esta funcionalidade é disponibilizada
apenas para usudrios que possuam credencial de acesso a esses

processos (¢ ).

Fonte: Manual SEI/ME

A tela Controle de Processos também apresenta simbolos e orientagdes visuais
para facilitar a identificacdao de cada processo, a saber:
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Ver processos atribuidos a mim: permite visualizar apenas
Ver processos atribuidos a mim 0s processos atribuidos ao usudrio logado. Para voltar a tela
anterior, basta clicar em “Ver todos os processos”.

Login entre parénteses (ao lado do nimero do processo):
informa a quem o processo foi atribuido dentro da unidade.
12600.000001/2016-40 ((01201201201)) Quando o login for por meio do CPF (exemplo ao lado), ao
~ passar o mouse em cima desse item, aparecera o nome do
usudrio (“Atribuido para Fulano de Tal”).

Processos com nimero em preto: processos categorizados
12600.000001/2016-40 como publicos ou restritos ja acessados por algum usudrio
da unidade.

Processos com numero em vermelho: processos
12600.000001/2016-40 remetidos a unidade ainda ndo acessados.

Processos com nimero em azul: processos acessados e/ou
12600.000001/2016-40 que sofreram alguma acdo recentemente (no mesmo
login/sessao).

Item Descrigcao

Processos com fundo preto: processos categorizados como

12600.000001/2016-40 sigilosos ja acessa'd.os por algum usuario da L.mldade. Visivel
somente para usudrios que possuem a credencial de acesso ao

processo sigiloso.

Processos com fundo vermelho: processos categorizados
12600.000001/2016-40 como sigilosos recebidos pela unidade, mas que ainda ndo
foram acessados.

Processos com fundo azul: processos categorizados como
12600.000001/2016-40 sigilosos acessados e/ou que sofreram alguma acdo
recentemente (no mesmo login/sessao).

= | Alerta que o processo tem prazo de retorno programado a

.t unidade remetente.

Alerta que o processo esta com prazo de retorno programado
= expirado (atrasado).

Indica a inclusdo de um novo documento (externo ou
i interno) no processo ou que um documento foi assinado.

Indica processo gerado por meio do peticionamento
A eletrdnico (processo novo) remetido a unidade.

| COMISSAO DE IMPLANTACAO DO SEI NO INES | Pagina 13 de 49
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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 eletronico
intercorrente.

=

Anotagao simples.

Marcador definido pela unidade.

% Anotacdo com prioridade.
Indica processo bloqueado para tramite e/ou inclusdo de
ﬁ novos documentos dentro do SEI, tendo em vista

tramitacao
para 6rgdo externo via barramento.

Fonte: Manual SEI/ME
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TELA DO PROCESSO

Ao clicar sobre um numero de processo na tela Controle de Processos, o usudrio

sera direcionado a uma nova tela, onde podera visualizar seu conteudo.

O lado esquerdo da tela mostra o numero do processo e a relagao de documentos

organizados por ordem de producao — é a chamada arvore do processo. Logo abaixo, é

apresentada a funcionalidade Consultar Andamento e, em seguida, sdao mostrados os

Processos Relacionados, quando houver.

A direita da tela s3o exibidos os icones de operacdes possiveis para o processo e,

logo abaixo, as unidades nas quais o processo esta aberto.

Alguns desses icones s3ao os mesmos apresentados na tela Controle de

Processos, ja detalhados no tdpico anterior. As demais funcionalidades sdo as seguintes:

COMISSAO DE IMPLANTACAO DO SEI NO INES
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Descrigao

Incluir documento: permite produzir um novo documento ou
inserir documentos externos (ndo produzidos no SEl) no
processo.

Iniciar processo relacionado: permite iniciar um novo processo
relacionado ao processo em que o usuario estd trabalhando no
momento.

E D

Consultar/Alterar processo: permite consultar ou alterar os
dados de cadastro do processo (descricdo, interessados,
destinatdrio, nivel de acesso), com exce¢do da data de autuagao
e do NUP.

Acompanhamento especial: possibilita ao usudrio acompanhar o
andamento do processo, mesmo que ele esteja tramitando em
outra unidade, sem a necessidade de manté- lo aberto em sua
unidade.

B

Ciéncia: permite que as unidades registrem ciéncia do processo,
dispensando a necessidade de se produzir um novo documento
para esse fim.

.I[‘

Duplicar processo: permite duplicar os documentos
integrantes de um processo, gerando um novo processo.

Enviar correspondéncia eletronica: permite enviar e-mail
relacionado ao processo, com ou sem anexos.

Relacionamentos do processo: permite vincular virtualmente um
processo a outro, mantendo os andamentos de forma
independente.

=
;|

Gerenciar disponibilizacbes de acesso externo: utilizado para
liberar acesso ao contetddo do processo para um usudrio externo.
Envia e-mail com link que dard acesso aos documentos do
processo.

Anexar processo: permite anexar um processo a outro. Essa agdo

E ndo pode ser desfeita.

Gerar arquivo PDF do processo: permite gerar um arquivo do
processo no formato PDF. O usudrio pode escolher quais
RQF documentos deseja incluir no arquivo.
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Descrigao

Gerar arquivo ZIP do processo: permite gerar um arquivo do

E processo no formato ZIP. O usudrio pode escolher quais
== documentos deseja incluir no arquivo.
Controle de processos: utilizado para retornar a pdgina
principal do SEI (tela “Controle de Processos”).
Gerenciar ponto de controle: utilizado para sinalizar as etapasde
tramitacdo dos processos. Os pontos de controle sdo
configurados pelo Administrador do sistema, por tipo de

processo, de acordo com a solicitagao das unidades.

Q Pesquisar no processo: permite que o usudrio realize uma

= busca rdpida dentro do processo em que esta trabalhando.
Envio externo de processo: permite tramitar processo(s) para um
orgdo externo ao SEI/ME que esteja conectado ao barramento do
PEN. Bloqueia o processo para tramite interno ou inclusdo de

novos documentos no SEI/ME, e o conclui na unidade remetente
apos a entrega ao 6rgdo destinatario.

Estd disponivel apenas para as unidades mapeadas no médulo.

Consultar recibos: permite que o usudrio consulte os recibos

de tramite externo do processo (via barramento).

Cancelar tramitacao externa: permite que o usuario cancele o
o g tramite externo, mas apenas se o processo ainda nao tiver sido
" entregue pelo barramento ao destinatdrio. Apds a entrega, esse

cancelamento ndo pode ser feito.

Gerenciar credenciais de acesso: permite que um usudrio que

v tenha acesso a um processo categorizado como sigiloso (&)
"'e atribua uma credencial de acesso a outro usudrio ja cadastrado
no sistema.

Renunciar credenciais de acesso: permite que o usudrio renuncie

@ a sua credencial de acesso ao processo categorizado como
sigiloso (4’ ).
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TELA DO DOCUMENTO

Ao clicar sobre um documento na arvore do processo, ele recebe uma marcagao
em azul enfatizando o intem selecionado: [l I PARANNERECEETE)
A direita, s30 mostrados todos os icones de operacdes possiveis para documentos e,
logo abaixo, é apresentado o corpo do documento.

_Jo€2] |5

Alguns desses icones sao os mesmos apresentados na tela do processo, ja
detalhados no tépico anterior. As demais funcionalidades disponiveis s3ao as
seguintes:

Funcionalidade Descricao

Consultar/Alterar documento: permite consultar ou alterar os
dados de cadastro do documento (descricdo, interessados,
destinatdrio, nivel de acesso), com excecdo da data de producdo
e do numero do documento.

Editar contetudo: permite realizar alteracdes no conteudo de
?é}f documentos produzidos na unidade.
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Assinar documento: permite assinar eletronicamente os
documentos produzidos no sistema.

Gerenciar libera¢gbes para assinatura externa: permite liberar
assinatura de usuario externo em documento produzido no
sistema.

Incluir em bloco de assinatura: permite que mais de um usudrio,
de qualquer unidade, possa assinar um documento produzido no
sistema.

T

Cancelar documento: permite o cancelamento de um documento
do processo. Essa opcao deve ser utilizada com cautela, apenas
em situaclGes especificas, e estd restrito a perfil especial
concedido as chefias das unidades.

N\

Adicionar aos modelos favoritos: permite que o usuario defina o
documento como modelo, aproveitando seu formato e conteudo
na producdo de novos documentos.

[

Versdbes do documento: permite saber quantas vezes um
documento produzido no sistema foi editado, quando e por
quem, bem como recuperar versdes anteriores.

=
I

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

Excluir: permite excluir um documento produzido na unidade,
antes do tramite ou visualizacdo por outra unidade.

Gerar Circular: permite gerar mais de uma via de um mesmo
Oficio a ser enviado a destinatarios distintos.

Gerenciar Credenciais de Assinatura: permite dar acesso a
usuario de outra unidade para visualizar, modificar e assinar um
documento categorizado como sigiloso.

B E1ED ES
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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 operagao.

Solicitar desarquivamento: permite solicitar o desarquivamento

% fisico de documento que foi digitalizado e inserido no processo.
’/z-,]’

Consultar assinaturas: permite consultar as assinaturas de
autenticacdo efetuadas no documento externo digitalizado e
inserido no SEI.

Fonte: Manual SEI/ME

OPERACOES BASICAS cOM PROCESSOS

INICIAR PROCESSO

Para iniciar um processo no SEl, o usuario deve:
a) Clicar em Iniciar Processo no menu principal;

b) Selecionar o tipo de processo desejado:
e Ostipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta;

e Clicar em para ver todos os tipos de processos disponiveis, e em @
para voltar aos tipos mais usados;

o Os tipos PESEELINENIMMIrnlEEl sdo aqueles que permitem a

categorizacdao do nivel de acesso como sigiloso (além de publico e
restrito);

c) Preencher os campos da tela Iniciar Processo:
= Protocolo:

4 Automatico: quando se tratar de novos processos (proprio sistema
fornece o NUP);

4 Informado: quando se tratar de processos ja existentes
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d)

e)
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(disponibiliza campo para inserir o NUP e data de autuacao);

Especificagdo: acréscimo de informacdes que diferenciem processos de
um mesmo tipo. A linguagem deve ser clara e objetiva;

Classificagao por Assuntos: o assunto é sugerido automaticamente pelo
sistema e nao deve ser alterado. Quando houver mais de uma sugestao,
0 usuario devera optar por uma delas;

Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que
tenha(m) interesse sobre o mérito do processo;

Observagoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para

insercao de informacgdes adicionais que facilitem a identificacdao de um
processo e a sua recuperagao;

Selecionar o Nivel de Acesso do processo:

Publico: processos e seus documentos assinados disponiveis para
visualizacao de todos os cidadaos;

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

Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usuarios
com permissao especifica e previamente credenciados;

Clicar em Salvar.

PROCESSOS COM RESTRICAO DE ACESSO

Ja processos e documentos categorizados como sigilosos sdo indicados por meio
do simbolo “¢“. Essa categoria de restricdo permite que o tramite desses processos seja

de usuario para usudrio, desde que previamente credenciados. Para atribuir uma

credencial de acesso, o usuario gerador do processo sigiloso deve:

a)
b)

c)

Selecionar a opgao Gerenciar Credenciais de Acesso na tela do processo;

Preencher o campo Conceder Credencial paracom o nome do usuario, que
deve estar cadastrado no sistema;

Selecionar uma das unidades do usudrio a ser credenciado (caso eletenha

acesso a mais de uma unidade no sistema);

COMISSAO DE IMPLANTACAO DO SEI NO INES | Pagina 22 de 49




IN S Manual do SEI - INES V.1/2022

Fundado em 1857

a) Clicar em Conceder para confirmar a operacao.

Na mesma funcionalidade (Gerenciar Credenciais de Acesso), o usudrio pode
consultar a relagao de credenciais disponibilizadas, conceder acesso a outros usuarios,
ou retirar as permissoes.

O usuario que receber uma credencial de acesso visualizard o nimero do processo
com fundo vermelho (exemplo: 12600-000001’2016'40 e, ao seleciona- lo, o sistema

exigird a senha pessoal para abrir a tela do processo. O usudrio que recebeu a permissao
poderd conceder credencial a outro usudrio do sistema (Gerenciar Credenciais de
Acesso), ou ainda, renunciar a sua credencial (Renunciar Credenciais de Acesso). Nao é
necessario enviar o processo para a unidade do usuario com credencial para acesso.

ENVIAR PROCESSOS PARA OUTRA UNIDADE

Um processo pode ser enviado para outra(s) unidade(s) que faz(em) partedo SEI-
INES e permanecer aberto na atual (quando necessario), permitindo a inclusdo e edicao
de documentos em mais de uma unidade ao mesmo tempo.

Para tramitar um processo para outra(s) unidade(s), o usudrio deve:

a) Abrir o processo desejado;

b) Clicar no icone Enviar Processo;

c) Digitar o(s) nome(s) ou a(s) sigla(s) da(s) unidade(s); ou clicar no simbolo
(Selecionar Unidades) para pesquisar a(s) unidade(s) desejada(s);

d) Marcar as opgoes desejadas e/ou data de retorno programado:

e Manter processo aberto na unidade atual: assinalar apenas em caso a
unidade ainda tenha ac¢des a serem tomadas no processo. Se a opgao
nao for assinalada, o processo sera concluido na unidade e deixara de ser
visualizado na tela Controle de Processos;

e Remover anotagao: permite remover a anotagao (se houver) quando o
processo for encaminhado;

e Enviar e-mail de notificagdo: permite que o sistema envie um e-mail
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automatico a unidade de destino do processo, informando sobre o
envio;

e Retorno programado: permite atribuir uma data em que o processo
deva ser devolvido;

e) Clicar em Enviar.

CONCLUIR PROCESSOS E

O processo deve ser concluido na unidade quando:

e Foi encerrada sua etapa no processo, ou seja, ndao ha mais acdes a
serem tomadas por parte da unidade;

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

e A conclusdao do processo em uma unidade nao acarreta a conclusao nas
demais nas quais esteja aberto.

Para efetuar a conclusao, o usudrio deve:

a) Clicar no numero do processo;
b) Selecionar o icone Concluir Processo;
c) Confirmar a operacao.

Para fins de estatistica, o tempo em que o processo permanecer aberto
desnecessariamente na unidade sera computado como se o0 processo estivesse em
andamento.

Os processos concluidos na unidade podem ser recuperados a qualquer tempo
por meio da Pesquisa, do Acompanhamento Especial, de Blocos Internos, ou pelo menu
Estatisticas.
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REABRIR PROCESSOS n

O SEI permite que a unidade reabra a qualquer momento, em caso de
necessidade, um processo concluido e que ja tenha passado por ela.

Para reabrir um processo, o usuario deve:

a) Localizar o processo encerrado por meio da Pesquisa;
b) Clicar no simbolo “%” (arvore do processo) para abrir o processo
desejado;

c) Clicar no icone Reabrir Processo.

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

RELACIONAR PROCESSOS

Essa funcionalidade permite agrupar processos que possuam alguma ligagao entre
si, porém, mantendo-os independentes (inclusive para tramitacao), pois um nao passa a
fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo pela unidade que

efetuou a agao.

Para relacionar processos, o usuario deve:

a) anotar o(s) numero(s) do processo(s) a
ser(em) relacionado(s);

b) abrir o processo principal;

c) clicar no icone Relacionamentos dos Processos;

d) digitar o nUmero completo do processo a ser relacionado no campo
Processo Destino;

e) clicar no botao Pesquisar;

f) conferir o tipo de processo localizado;

g) clicar em Adicionar.
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Caso o processo localizado nao corresponda ao desejado, ou ndo tenha sido
localizado pelo sistema, confira o numero do processo a ser relacionado, e
repita os passos acima.

Para cancelar o relacionamento, basta que o usudrio da unidade que
efetuou o relacionamento clique no icone Relacionamentos dos Processos e
selecionar o simbolo “4*” (Remover Relacionamento) na coluna Agdes.

ANEXAR PROCESSOS

A anexacdo de processos no SEl permite juntar, de maneira _,
processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo,
uma vez verificado que as informacgdes deveriam ou podem estar agregadas em
um processo unico.
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Uma vez anexado a um processo principal, o processo acessorio deixa de
ter independéncia. Como regra, o processo mais novo deve ser anexado ao
maisantigo.

Para anexar um processo a outro no SEI/ME, o usuario deve:

a) anotar o numero do processo a ser anexado;

b) abrir o processo principal;

c) clicar no icone Anexar Processo;

d) informar o NUP do processo que deseja anexar;
e) clicar em Pesquisar;

f) clicar em Anexar;

g) ler com atengdo a mensagem do sistema;

h) confirmar a operacao.

MINISTERIO DA EDUCAGCAO

sel!

Jl§°6104.000011/2021-58

-~ Anexo (0000103)
@] Memorando-Circular (0000106)

ey Consultar Andamentio

Processos Relacionados:
Abono ou Provento Provisorio (1)

Excluir Processos

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a exclusao pela

—_—
unidade geradora, por meio do icone . Este icone so fica visivel nas telas de

processos e de documentos quando a operacgao estiver habilitada.

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

b) O processo ndo podera ter documentos;

c) Ao processo que possui documentos externos e/ou
gerados no sistema que podem ser excluidos, é permitido
gue sejam efetuadas as exclusdes de todos os documentos

e, depois,a do processo.

ATENGCAO: Os processos excluidos ndao poderdao ser recuperados

posteriormente.

RECEBER PROCESSOS NA UNIDADE

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

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

ATRIBUIR PROCESSOS A USUARIOS m

Os processos podem ser atribuidos a usuarios especificos dentro da
unidade, porém, isso ndao impede a edicdo por outros usudrios da mesma
unidade.
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Para efetuar a atribuicao, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Atribuir Processo;

c) selecionar o usuario para o qual deseja atribuir o processo.

Também é possivel realizar essa acdao em lote, atribuindo varios processos
de uma vez a uma determinada pessoa. Para isso, o usuario deve:

a) natela Controle de Processos, marcar as caixas de sele¢ao ao lado
de cada numero de processo desejado (colunas Recebidos e/ou
Gerados);

b) clicar no icone Atribui¢cao de Processos;

c) selecionar o usuario para o qual deseja atribuir os processos
selecionados.

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

Ao clicar em Ver processos atribuidos a mim, serao apresentados apenas
os processos atribuidos ao usuario logado. Para voltar a tela anterior, basta clicar
em Ver todos os processos.

OPERACOES BASICAS cCOM DOCUMENTOS

PRODUZIR DOCUMENTOS i]

O SEl ndo permite o tramite de documentos avulsos; dessa forma, todo
documento deve estar contido em um processo gerado previamente. Para
produzir um novo documento, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;

b) clicar no icone Incluir Documento;

c) selecionar o tipo de documento que deseja incluir:

e 0s tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta;

e clicar em “@” para ver todos os tipos de documentos disponiveis,
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eem “ ” paravoltar aos tipos mais usados;
d) preencher os dados da tela Gerar Documento:

e Texto Inicial: selecionar uma das opgdes disponibilizadas pelo
sistema:

v" Documento Modelo: permite utilizar outro documento
produzido no SEI como modelo;

v Texto Padrao: permite utilizar um texto recorrente na unidade
como conteldo em documentos; ou

v" Nenhum: cria o documento em branco, ou seja, sem contetudo
padrao;

e Descrigao: complementar com informagdes que diferenciem
documentos de um mesmo tipo;

e Interessados e/ou Destinatarios: informar a(s) pessoa(s) fisica(s)
ou juridica(s) que tenha(m) interesse sobre o mérito do
documento e/ou a quem se destina;

e C(Classificagdo por Assuntos: em regra, o assunto sera o mesmo
atribuido ao processo — esse campo nao deve ser preenchido pelo
usuario;

e Observagoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para
insercao de informacdes adicionais que facilitem a identificacao de
um documento e a sua recuperac¢ao pela unidade produtora;

e) selecionar o Nivel de Acesso ao documento:

e Publico: documentos assinados disponiveis para visualizagao de
todos os cidad3os;

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

e Sigiloso: documentos disponiveis apenas para usuarios
previamente credenciados (exclusivo para processos que
permitam a categorizacdo desse nivel de acesso);

f) clicar no botdao Confirmar Dados;
g) editar o documento na tela que se abrird.

Apods gerado, o documento é automaticamente inserido na arvore do
processo e fica disponivel para edicao e assinatura.
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Documentos produzidos e nao assinados sao considerados minutas, e
estdo abertos para visualizacdo e edicao por qualquer usuario da unidade
produtora, ainda que o processo esteja aberto em outra unidade. O conteldo
dos documentos ndo assinados ndao pode ser visualizado por outras unidades do
SEl, a ndo ser que seja inserido em Bloco de Assinatura ou Bloco de Reuniao.

Cada vez que um novo documento for produzido, incluido ou assinado, um
alerta (1) ao lado do NUP (tela Controle de Processos) ficara visivel para todas
as unidades em que o processo estiver aberto, exceto para a unidade produtora
do documento. Esse aviso fica disponivel até que o primeiro acesso ao processo
seja realizado em cada unidade.

INCLUIR DOCUMENTOS EXTERNOS n

Como regra geral, os documentos devem ser produzidos no SEI por meio
do editor de texto oferecido pelo sistema. Se for o caso de um documento
externo recebido de outra unidade ou 6rgao, o usuario precisara inclui-lo no
sistema.

O formato mais indicado é o PDF/A com reconhecimento de texto (OCR),
por ser invioldvel, ser visualizado diretamente no sistema (ndo precisa fazer
download) e viabilizar a pesquisa de texto no corpo do documento.

Para incluir um documento externo no SEl, o usudrio deve:

a) se o documento estiver em suporte papel, digitalizd-lo seguindo as
orientacdes da cartilha Procedimentos para Digitalizagdo de
Documentos e Processos;

b) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;

c) clicar no icone Incluir Documento;

d) selecionar o tipo de documento Externo (sempre é a primeira op¢ao da
lista);

e) preencher os dados da tela Registrar Documento Externo:

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

e Data do Documento: informar a data em que o documento a ser
inserido foi originalmente produzido;

e Numero/Nome na Arvore: identificar o documento conforme
deve aparecer na arvore do processo;

e Formato: indicar se o documento é:

v" Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio
eletrénico; ou

v Digitalizado: quando foi obtido a partir da conversao de um
documento originalmente fisico. Quando assinalada essa

opc¢ao, o usudrio deve informar, ainda, o Tipo de Conferéncia,
selecionando uma das opg¢des disponibilizadas pelo sistema;

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 Observagoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para
insergdo de informagdes adicionais que facilitem a identificagao de
um documento e a sua recuperacao pela unidade geradora;

e Nivel de Acesso: selecionar a categoria de nivel de acesso do
documento;

e Anexar Arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do
botao Escolher Arquivo;

b) clicar no botao Confirmar Dados para finalizar o procedimento.
O documento é, entao, automaticamente inserido na arvore do processo.

Quando se tratar de um documento digitalizado, o servidor deve
autentica-lo no sistema conforme orientacdes contidas na secao Autenticar
Documentos Digitalizados, desta cartilha.

AUTENTICAR DOCUMENTOS DIGITALIZADOS u

Para que um documento externo que tenha sido digitalizado e inserido no
SEl tenha credibilidade enquanto documento, deve-se realizar sua autenticagao
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no sistema.

Para isso, o usuario (servidor efetivo) deve:

a) selecionar o documento externo na arvore do processo;
b) clicar no icone Autenticar Documento;

c) selecionar a fungdo na caixa de opgdes Cargo/Fungdo;

d) preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital, quando a
assinatura for via token;

e) pressionar a tecla Enter.

Na arvore do processo, o documento externo autenticado sera exibido
com o simbolo “&”. Para consultar os dados da autenticacdo efetuada, basta
clicar no icone Consultar Assinaturas, disponivel na tela do documento externo.

EDITAR DOCUMENTOS IS4

E possivel editar apenas documentos que foram produzidos pela sua
unidade dentro do sistema e que ainda nao foram assinados, mesmo que o
processo esteja aberto para outras unidades. Ou, ainda, documentos produzidos
por outra unidade disponibilizados no bloco de assinatura da unidade do usuario
gue deseja edita-los.

Para editar um documento, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar sobre o documento desejado na arvore do processo;
c) clicar noicone Editar Contetido;

d) realizar as alteracées desejadas;

e) clicar em Salvar (ou utilizar o atalho Ctir + Alt +S).

Excepcionalmente, um documento ja assinado pode ser editado, desde
que o simbolo da caneta ainda esteja na cor amarela ( #). Neste caso, perdera
as assinaturas que foram realizadas.

Quando o documento é visualizado por outra unidade, o simbolo muda
para a cor preta (#') e as edi¢gdes ndo s3o mais permitidas.
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a) na janela que se abrird, informar o nimero SElI do documento ou o
numero do processo a ser referenciado e clicar em Ok;

b) clicar em Salvar.
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VERSOES DE DOCUMENTOS

O SEl considera que, cada vez que uma edi¢cdao de documento for salva, foi
gerada uma nova versao dele. Sendo assim, é possivel controlar essas versoes,
verificar os usuarios responsaveis pelas modificacdes e, ainda, retomar uma
versao anterior.

Para isso, o usuario deve:

a) selecionar o documento desejado;

b) clicar no icone Versoes do Documento;

c) clicar no simbolo “[” (Visualizar Versdo) na vers3o desejada;

d) clicar no simbolo “=1” (Recuperar Versdo) na versio desejada.

TEXTO PADRAO

O SEI permite que um texto recorrente na unidade possa ser utilizado
como um conteudo padrao para documentos e e-mails produzidos no sistema.
Esses textos padrao sao produzidos pelas proprias unidades, de acordo com as
suas necessidades.

Para a inclusdo de um texto padrao, o usudrio deve:

a) clicar na opcdo Textos Padrao no menu principal do sistema;
b) natela que se abrira, clicar em Novo;

c) preencher os campos Nome, Descrigao e Conteudo;

d) clicar em Salvar.

O sistema abrira uma nova tela contendo um quadro com os textos padrao
elaborados pela unidade. Qualquer usuario da unidade pode Consultar ([d),
Alterar ([<]) e Excluir () esses textos selecionando o devido simbolo na coluna
Acgoes.

Para utilizar o texto padrao em novos documentos, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;

b) clicar no icone Incluir Documento;
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c) selecionar o tipo de documento que deseja incluir;

d) na tela Gerar Documento, na caixa Texto Inicial, selecionar a op¢ao
Texto Padrao e, entdo, selecionar o texto na caixa de opg¢des que
aparecera ao lado;

e) preencher os demais dados da tela Gerar Documento, conforme
apresentado na se¢dao Produzir Documentos.

Para utilizar o texto padrao em documentos ja criados, o usuario deve:

a) abrir o documento a ser editado;

b) clicar no icone Editar Contetido;

c) clicar no espac¢o onde sera inserido o texto padrao;

d) clicar no bot3o Auto Texto (88 AuteTexto),

e) na janela que se abrira, selecionar o texto padrao desejado (caixa de
opcdes Auto Texto) e clicar em Ok;

f) clicar em Salvar.

E para utilizar o texto padrao em e-mails, o usuario deve:
a) abrir o processo pelo qual sera enviado o e-mail,
b) clicar no icone Enviar Correspondéncia Eletronica;

c) no campo Mensagem da janela que se abrird, selecionar o texto
padrdo desejado (caixa de op¢des);

d) finalizar a edicdo do texto e preencher os demais campos da janela;

e) clicar em Enviar.

MODELOS FAVORITOS DE DOCUMENTOS

O SEl permite transformar em modelo favorito qualquer documento que
tenha sido utilizado pela unidade. Esses modelos sao documentos inteiros que,
pela necessidade de constante repeticao de contelddo, podem ser salvos para
reuso.

Para salvar modelo favorito de documento, o usuario deve:

a) na arvore do processo, clicar sobre o documento que deseja
transformar em modelo;
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b) clicar no icone Adicionar aos Modelos Favoritos;
c) informar:
e Grupo de Modelo: selecionar o grupo de modelo na caixa de
opc¢des ou clicar em Novo Grupo para criar um novo;
e Descrigdo: nomear o modelo de documento;

d) clicar em Salvar.

Para alterar a descricdao ou excluir modelos da unidade, o usuario deve
clicar na op¢ao Modelos no menu principal do SEI. Ainda nessa opgao, é possivel
criar e excluir grupos de modelos.

Para produzir um documento a partir de um modelo ja existente, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Incluir Documento;
c) selecionar o tipo de documento desejado;

d) no campo Texto Inicial, selecionar Documento Modelo e clicar em
Selecionar nos Favoritos;

e) natela que se abrira, selecionar o grupo e o modelo desejado (4);

f) preencher os demais campos da tela Gerar Documento, conforme
orientacdes da secdao Produzir Documentos desta cartilha.

EXCLUIR DOCUMENTOS

O SEl permite a exclusao tanto de documentos externos quanto de
documentos produzidos no sistema. Para isso, basta o usuario selecionar o
documento desejado e clicar no icone Excluir. Essa operacdo exclui
definitivamente o documento, mas a operacao fica registrada no histérico do
processo.

A exclusao do documento obedece a algumas regras:

e 0 processo que contém esse documento nao pode ter sido tramitado
ou acessado por outra unidade apds a assinatura ou a inclusdao do
documento externo, conforme o caso;
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e documento nao assinado pode ser excluido na unidade que o
produziu, pois é considerado minuta;

e documento assinado e ainda com caneta amarela ( # ) pode ser
excluido pela unidade que o gerou;

e documento externo autenticado e ainda com o simbolo amarelo %)
pode ser excluido pela unidade que o incluiu no processo;

e documento externo nao autenticado pode ser excluido pela unidade
gue o incluiu, desde que o processo nao tenha sido tramitado ou que
nao tenha sido visualizado por outra unidade.

CANCELAR DOCUMENTOS

O icone Cancelar Documento permite que um documento ja assinado e
visualizado por outra unidade (simbolo da caneta na cor preta — “#™) seja
cancelado pela unidade que o gerou. Porém, essa opcao requer justificativa, e
deve observar as seguintes diretrizes:

a) o cancelamento de documentos somente é permitido nos casos de:

e documentos que n3ao fagam parte do objeto do

processo, inseridos indevidamente; ou

gue contenham informagodes que necessitem serem classificadas

em grau de sigilo;*!

b) é vedado o cancelamento de documentos que tenham servido de
fundamentagao para a producao de decisdes, manifestacdes
técnicas ou que tenham sido declarados invalidos ou com incorrecgdes,
independente da motivacao, tendo em vista a necessidade de acesso
para fins de comprovacao da instrugcao processual;

c) em caso de erro em documento ja assinado, deve-se incluir despacho
informando sobre a anulagdao do documento e criar outro na
sequéncia, em substituicdao ao anterior. Se o documento ja esta com o
icone da caneta preta, ou seja, nao pode ter a assinatura "derrubada",
€ porque o processo ja teve tramite posterior ou ja foi visualizado por
outra unidade/cidaddo, e dessa forma ja gerou efeitos; por isso ndo
deve ser cancelado.
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Caso se trate realmente de cancelamento, enquadrado nas orientacdes
acima, para efetuar a a¢dao, o usuario da unidade que gerou o documento
deve:

a) selecionar o documento a ser cancelado na arvore do processo;
b) clicar no icone Cancelar Documento;

c) informar o motivo do cancelamento;

d) clicar em Salvar.

O documento permanece na arvore do processo, mas identificado como
cancelado (&) e seu contetido ndo pode ser mais acessado.

MINISTERIO DA EDUCAGAO

sel.

L] 26104.000011/2021-58
% Anexo (0000103)
Memorando-Circulai

Um documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usuarios de
varias unidades, s6 pode ser cancelado pela unidade que o produziu.

Atencao! O cancelamento é definitivo e nao pode ser desfeito no sistema.

ASSINATURAS

ASSINATURA DE DOCUMENTO INTERNO

O SEl possibilita que os documentos produzidos dentro do sistema sejam
assinados eletronicamente por meio da utilizacao de login e senha ou de
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certificado digital (token). Um documento pode ser assinado por uma ou mais
pessoas, de acordo com a necessidade.

Para assinar um documento, o usudrio deve:

a) selecionar o documento na arvore do processo;

b) clicar em Assinar Documento (ou utilizar o atalho Ctlr + Alt + A);

c) selecionar a fungdo na caixa de opgdes Cargo/Fungdo;

d) preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital, quando a
assinatura for via token;

e) pressionar a tecla Enter.
A assinatura eletronica sera exibida ao final do documento.

No caso de documentos que precisam ser assinados por usuarios de
unidades diferentes da produtora, deve-se inclui-los em Bloco de Assinatura.

RESTRICAO AS MINUTAS

Enquanto um documento produzido no sistema nao for assinado
eletronicamente, ele é considerado minuta e s6 pode ser visualizado por
usuarios da unidade produtora, ainda que o processo esteja aberto em outras
unidades simultaneamente.

BLOCO DE REUNIAO l”n

O Bloco de Reunidao permite que uma unidade disponibilize processos
para conhecimento de outras unidades para serem discutidos em reunides ou
decisdo colegiada. E uma forma de visualizar minutas de documentos em
unidades diferentes da produtora.

Para incluir um ou mais processos em um bloco de reunido, o usuario
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deve:

a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de selecdo ao lado do nimero dos

processos a serem incluidos no bloco;

b) clicar no icone Incluir em Bloco;na tela Selecionar Bloco, verificar se ja existe o

bloco de reunido desejado;
e se houver, selecionar o bloco desejado;

e se nao houver, clicar em Novo Bloco de Reunido, nomea-lo (campo
Descricdo), selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) serd(ao)

disponibilizado(s), salva-lo e seleciona-lo (#).

Para que as minutas sejam visualizadas por usuarios de outras unidades, énecessario
disponibilizar o bloco. Para isso, o usuario deve:

a) clicar na opgao Blocos de Reuniao no menu principal do SEI;

b) localizar o bloco de reunido desejado;

|7

c) clicar nosimbolo “s.
de reunido desejado.

(Disponibilizar Bloco), na coluna Ag¢6es do bloco

Um bloco disponibilizado ndao deve ser editado ou receber outros
processos até que as unidades de destino devolvam o bloco. No entanto, é
possivel cancelar a sua disponibilizacdo ao clicar no simbolo “&"” (Cancelar
Disponibilizagao).

BLOCO DE ASSINATURA (’a

O Bloco de Assinatura permite que um documento seja assinado por um
ou mais usudrios de unidades diferentes daquela que o produziu.
Diferentemente do que ocorre com blocos internos e de reunidao, aqui serao
incluidos documentos para assinatura, e nao processos; embora o sistema

permita que o(s) usudrio(s) visualize(m) os processos onde estao incluidos esses
documentos.

E possivel incluir em um bloco de assinatura vérios documentos de um ou
mais processos da unidade, bem como disponibiliza-lo para varias unidades
simultaneamente.
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Para incluir documento em bloco de assinatura, o usuario deve:
a) natela do documento, clicar no icone Incluir em Bloco de Assinatura;

b) na tela que se abre, na caixa de op¢des Bloco, verificar se ja existe o
bloco de assinatura desejado:

e se houver, selecionar o bloco desejado;

e se nao houver, clicar em Novo, nomeda-lo (campo Descrigao),
selecionar a(s) wunidade(s) para a(s) qual(is) sera(ao)
disponibilizado(s), e salva-lo;

c) na Lista de Documentos Disponiveis para Inclusdao, selecionar os
documentos a serem incluidos no bloco;

d) clicar em Incluir.

Para que os documentos sejam assinados por usuarios de outras unidades,
é necessario disponibilizar o bloco. Para isso, o usuario deve:

a) ainda na tela Incluir em Bloco de Assinatura, clicar na op¢ao Ir para
Blocos de Assinatura (canto superior direito). Outra possibilidade é
clicar na opcao Blocos de Assinatura no menu principal do SEl e
localizar o bloco de assinatura desejado;

b) clicar no simbolo
respectivo bloco.

“

s.. ” (Disponibilizar Bloco), na coluna Ag¢bes do

Ainda na coluna A¢des do bloco de assinatura, sdao disponibilizadas as
seguintes funcionalidades:

e Assinar Documentos do Bloco {J: possibilita a assinatura, de uma sé
vez, de todos os documentos do bloco para usuarios da unidade
produtora, antes da disponibilizacao;

e Processos/Documentos do Bloco (%): permite a visualizacdo de
documentos incluidos no bloco;

e Alterar Bloco (I5): permite alterar dados do bloco de assinatura
(descricao e unidades para disponibilizacao);

e Concluir Bloco (¥): permite concluir blocos de assinatura que ja
tiveram seu propdsito atingido;

e Excluir Bloco (%: permite excluir blocos de assinaturas que n3o
possuam documentos incluidos.
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Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos
documentos por meio do simbolo “&” (Processos/Documentos do Bloco)

COMISSAQ DE IMPLANTACAOQ DO SEI NO INES Pagina 43 de 49




IN S Manual do SEI - INES V.1/2022

Fundado em 1857

ASSINATURA POR USUARIOS DE OUTRAS UNIDADES

Para assinar documentos em um bloco de assinatura, o usudrio da unidade
de destino deve:

a) no menu principal, clicar na op¢ao Blocos de Assinatura;

b) verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade
(coluna Estado com indicacdo Disponibilizado);

c) clicar no simbolo “ B ” (Processos/Documentos do Bloco) para
visualizar o conteudo de cada documento a ser assinado (basta clicar
no link de cada um para acessa-los);

d) clicar no simbolo “ #” (Assinar Documento) para assinar um por um;
ou

e) retornar a pagina Blocos de Assinatura e clicar no simbolo “.#”
Assinar Documentos do Bloco) para assinar todos os documentos do
bloco de uma sé6 vez;

f) selecionar a fung¢do na caixa de opgdes Cargo/Fungdo;

g) preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital, quando a
assinatura for via token;

h) pressionar a tecla Enter.

A assinatura eletronica sera exibida ao final dos documentos.

CREDENCIAIS DE ASSINATURA

A credencial de assinatura é uma permissdo dada a determinado(s)
usuario(s) para visualizar, modificar e assinar um documento categorizado como
sigiloso.%”

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario produtor de um
documento sigiloso deve:

a) selecionar o documento na drvore do processo;

b) clicar no icone Gerenciar Credenciais de Assinatura;

c) preencher o campo Conceder Credencial de Assinatura com nome de
usudrio cadastrado no sistema;

d) clicar na opcao Conceder. Observacao: se o sistema nao reconhecer o
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usuario, ndao mostrara essa opg¢ao e a operagao nao sera completada.
Por meio do mesmo icone Gerenciar Credenciais de Assinatura é possivel
conceder credenciais para outros usuarios, bem como administrar todas as
concessoes.

O usuario que receber uma credencial de assinatura visualizara o simbolo
“%” a0 lado do niimero do processo na tela Controle de Processos. Para acessar
0 processo, o usuario deve informar sua senha. O documento a ser assinado
também estara sinalizado com “ "

RECUPERANDO INFORMAGOES

VERIFICAR HISTORICO DO PROCESSO

O registro de alteracdes efetuadas num processo esta disponivel por
meio da opg¢ao Consultar Andamento, localizada logo abaixo da arvore de
documentos.

A funcionalidade exibe uma nova pagina como Historico do Processo,
que pode ser visualizado resumidamente (padrao) ou detalhadamente ao
clicar na opgdo Ver Historico Completo nessa mesma tela.

NINISTERIO DA EDUCAGAO

[} 26%04.000011/2227-38 [E]
T Aexo '000010%)
B3 Memorand-Circular (0

( £ ConsultzrAncemznto )
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ATUALIZAR ANDAMENTO DO PROCESSO .

O SEI permite que o usuario acrescente informagdes nao

registradas automaticamente pelo sistema histérico do
processo.

Para atualizar o andamento do processo, o usudrio deve:

a) Abrir o processo desejado;
b) Clicar no icone Atualizar Andamento:
c) Inserir informagdo no campo Descri¢ao;

d) Clicar em Salvar.

A atualizacao de andamento também pode ser realizada por

meio da te Histdrico do Processo. Para isso, o usudrio deve:

a) Abrir o processo desejado;
b) Clicar na op¢ao Consultar Andamento;

c) Clicar no botao Atualizar Andamento, na tela Histérico do
Processo;

d) Inseriinformacao no campo Descrigao;

e) Clicar em Salvar.

Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descrigao,

pois,

ao salvar as informacdes, ndo é possivel edita-las. Nesse caso,

orienta-se realizar outro registro corrigindo o anterior.

As informacgdes das atualizacdes serao visualizadas na
pagina do Histdrico do Processo (tela do processo opgao
(Consultar Andamento)
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ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Essa funcionalidade permite que um processo permaneca
visivel para a unidade pela qual ja tenha tramitado,
possibilitando a verificacdo de atualizagbes e tramites
posteriores sem a necessidade de buscas pelo formulario de
Pesquisa. Também permite a organizagdao por categorias
acompanhamento estabelecidas pela propria unidade. Essa
categorizagao é visivel somente para a unidade que a criou.

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

Abrir o processo desejado;
Clicar no icone Acompanhamento Especial;

Verificar se ja existe o grupo de acompanhamento especial com
o nome pretendido:

e se houver, selecionar o grupo desejado;
ese nao houver, clicar em Novo Grupo e nomea-lo.
Inserir inform¢des adicionai em Observagao (caso necessario);

Clicar em Salvar.

Para consultar esses processos, o usudrio deve clicar na
opcao Acompanhamento Especial no menu principal do SEl.
Nessa mesma pagina é possivel realizar as acdes de Alterar

]

‘\X )
Acompanhamento [ ou Excluir Acompanhamento & .

COMISSAO DE IMPLANTACAO DO SEI NO INES

Pagina 47 de 49




Manual do SEI - INES V.1/2022

a)

BLOcCOS |NTERNOS

Os blocos internos servem para organizar conjuntos de
processo por assunto. Essa organizacao é visivel apenas a
unidade que a criou.

Para incluir um processo em um bloco interno, o usudrio
deve:

Abrir o processo desejado;
Clicar no icone Incluir em Bloco;

Na tela Selecionar Bloco, verificar se ja existe bloco interno
desejado.

e se houver, selecionar o bloco desejado clicando em 4

¢ se nao houver, clicar em Novo Bloco Interno, nomea-lo
(campo Descrigao) e seleciona-lo, #

Para verificar os processos que fazem parte de
determinado bloco, bem como gerencia-lo (alterar, realizar
anotacoes ou excluir do bloco), o usuario deve:

Clicar na opc¢ao Blocos Internos no menu principal do SEl;

b) Selecionar o bloco desejado;

c)

Clicar no simbolo “B” Processo/Documentos do Bloco

PESQUISA

A ferramenta de pesquisa do SEI permite buscar
informacdes em todo o sistema, inclusive o conteudo de
processos e documentos (internos e externos). Porém, para
que documentos externos sejam pesquisaveis, devem passar
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pelo processo de Reconhecimento Otiptico de Carateres (OCR)

apos a digitalizagao.
Para a pesquisa simples, o usudrio deve:

a) Clicar no campo Pesquisa na barra de ferramentas do SEl;
b) Digitar o termo ou nimerodo processo a se pesquisado;
c) Pressionar a tecla “Enter”.

Para a pesquisa avangada, o usuario deve:

a) Clicar na op¢ao Pesquisa no menu principal do sistema;

b) Informar os parametros de pesquisa (quanto mais parametros

for informados, mais refinado sera o resultado);
c) Clicar no botao “Pesquisar”.
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