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MANUAL SEI 4.0

1. Introdugao

O que é o SEI?

O Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl), 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 é a producdo de documentos digitais e o
compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicacdo 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
orgdos e entidades de diversas esferas da administracdo publica, com o intuito de
construir uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos
eletrénicos.

O uso do SEl foi cedido ao Ministério da Educacdo por meio de Acordo de
Cooperacgdo Técnica, firmado junto a época denominado Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo (MPOG) e ao TRF4 em 2015.

Apresentagao do Manual

O objetivo do presente manual consiste em oferecer orientacdes sobre como utilizar
o SEl de forma aliada com recomendacgdes praticas de uso cotidiano, com vistas a prestar
subsidios a uma atuac¢do qualificada dos servidores no ambito do SEI/MEC.

A nova versao do SEl 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.

w, ' >0
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As novidades do SEI 4.0 foram desenvolvidas com objetivo de aprimorar a seguranca
do sistema e das informacgOes registradas, assim como de satisfazer necessidades dos
usuarios. Tudo isso foi pensado visando promover a eficiéncia administrativa, a conexdo
entre as instituicdes e praticas pautadas no uso responsavel e sustentavel dos recursos
publicos.

Também foram contempladas melhorias para atender a uma diversidade de
publicos. Foi 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 compreensdo dos usuarios
em relacdo as funcionalidades disponibilizadas pelo SEl, listamos abaixo algumas das
principais praticas recomendadas:

e 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
instituicdes padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da
implementacdao de normas de utilizacdo do sistema, quanto pela padronizacao
de processos de trabalho em cada unidade.

e Acesso como regra e o sigilo como excec¢ao: a transparéncia é um instrumento
de controle social que proporciona meios para garantir a correta atua¢dao 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 informacgdes e o trabalho
colaborativo. Nesse sentido, deve-se atribuir o nivel de restricdo de acesso
adequado ao documento ou processo.

e Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagdes: O SEl proporciona
instrumentos para medigao 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 € a conclusdo do processo ou seu envio para outra
unidade tdo logo as atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem
manté-lo desnecessariamente aberto na unidade atual.

e 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 6rgdo devem ser redigidos no proprio sistema
(Documento Gerado/Interno). E possivel a customizacio de tipos de
documentos, para isso, basta a que a unidade solicite a COID.

Além deste Guia, hd videos tutoriais disponiveis na internet sobre as principais
ferramentas do SEI.

2. Iniciando Operagoes

2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o SEI/MEC, o usuario deve acessar o endere¢o www.sei.mec.gov.br e

utilizar o mesmo usuario e senha utilizados para logar no computador.



http://www.sei.mec.gov.br/
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& Senha

B MEC v

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

Em caso de duvidas ou dificuldades para acessar o sistema, o servidor devera abrir
um chamado via sistema BMIC de chamados, localizado na pdgina da Intramec, indicando

a dificuldade de acesso. A Gestdo do SEl analisard a demanda e oferecerd solugdo para
o problema enfrentado.
2.2. Autenticacao de Dois Fatores

Para habilitar a Autenticacdao em dois fatores, é necessdrio acessar a tela de login do
SEIl, preencher o campo Usudrio, inserir a Senha e clicar sobre a op¢do Autenticagdo em
Dois Fatores.

sej!

&  HaroldoOliveira
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| Autenticacdo em dois fatores |



https://rsso.mec.gov.br/rsso/start?goto=http%3A%2F%2Fservicosdeti.mec.gov.br%2Fux%2Fmyitapp%2F&tenant=servicosdeti.mec.gov.br@*#/catalog/category?type=SRM&id=IDGAA5V0FDF6GASHOKXRSGOAOIAR7N&providerSourceName=srm

Na tela seguinte, sera exibido um link com todas as informacgdes para a habilitacdo do
recurso. O usudrio devera ler as instrugdes e, em seguida, clicar no botdo Prosseguir.

Para continuar, é necessario ter, em seu dispositivo mdvel, um aplicativo destinado a
autenticacdo em duas etapas. O *Google Authenticator* e o *Microsoft
Authenticator* sdo exemplos de apps que podem ser utilizados para esta finalidade.

Recomenda-se informar um e-mail pessoal, que ndo esteja associado a sua Institui¢do.
E imprescindivel que a senha de acesso a esse e-mail seja diferente da senha de acesso
ao SEl.

Apds esse procedimento, abra o aplicativo e acesse a opgdo para leitura de QR Code.

Faca a leitura da imagem, insira seu e-mail pessoal e clique em Enviar.

[—D ME2G CZRW HEQT KZTD GQ2T KMTF GBST MNLG
MNRG CYLC HE4D GM3C G5RQ

Instrugdes

[E-mail pessoal
Enviar Cancelar

Ao clicar sobre o botdao ACESSAR, o sistema emitird uma mensagem informando o envio
de um e-mail para habilitacdo do recurso, com validade de até 60 minutos para a
conclusdo da solicitacdo.

Para ativar a Autenticacdo em dois fatores, o usuario deve acessar o e-mail e clicar sobre
o link (ou copiar o endereco eletronico da mensagem e colar no navegador).

Para acessar o sistema, insira o usuario e a senha na tela inicial. Depois, clique
em ACESSAR.

A tela seguinte exigira o codigo de acesso gerado pelo aplicativo. Portanto, consulte o
codigo exibido no app e digite-o no campo apropriado do sistema. Em seguida, clique
em Validar.

Para dispositivos utilizados com frequéncia, o SEl disponibiliza a opgao “Ndo usar o 2FA
neste dispositivo e navegador”. Se essa op¢ao for marcada, o cédigo de acesso nao sera
solicitado novamente no mesmo dispositivo e navegador. Porém, se for realizada a
limpeza de cookies do navegador, o cddigo de acesso voltara a ser solicitado.




Instrucdes

A desativagdo da Autenticacdo em dois fatores também podera ser feita por meio dessa
tela. Ao clicar sobre o botdo Desativar 2FA, o sistema enviard um link para o e-mail
cadastrado, para confirmar a operacao. Acessando o e-mail e clicando no link, o recurso
serd desabilitado e o usuario voltara a efetuar o acesso somente com usuario e senha.

2.3. Barra de Ferramentas

O SEl possui uma Barra de Ferramentas no topo da pagina, que permanece fixa durante
a navegagao no sistema:

MINISTERIO DAEDUCA;J‘\O

Sel. TREINAMENTO

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

Item Descrigao

Menu: permite ocultar ou mostrar o Menu

m Principal.

Pesquisar: possibilita busca rapida pelo
[ Pesquisar ,O] nimero do documento ou processo,
i direcionado diretamente para a tela do
documento ou do processo. Ao preencher o
campo com informacao diferente ou somente
clicar na lupa com o campo em branco, o
sistema abre a pdgina da pesquisa avancada.
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

E principal do sistema.
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Novidades: disponibiliza informagdes sobre
novas funcionalidades do sistema e
comunicados institucionais.

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

D O

Configura¢oes do Sistema: permite alterar o
esquema de cores do sistema, com 8 opgles
de cores disponiveis.

A

Sair do Sistema: permite sair com seguranga
do sistema.

Acessibilidade: acesso a teclas de atalho.

Painel de Controle: possibilita ao usudrio ter
uma visdo resumida e personalizada dos
processos da unidade.

E =2 G

2.4. Menu Principal

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:

MINISTERIO DAEDUFA;')-\O

L= I — - =

Os perfis basico e colaborador do SEI/MEC, apresentam as seguintes opg¢oes:

11




Pesquisar no Menu
& Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento

i Blocos

° Controle de Prazos

== Confrole de Processos
|~/ Estatisticas

+ Favoritos

523 Grupos

@ Iniciar Processo

¥ Marcadores

[z] Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

+? Retormo Programado

E Textos Padrio

O Menu Principal possui agora, na parte superior, 0 campo de busca Pesquisar no
Menu para facilitar a localizacdo de suas funcionalidades.

As funcionalidades do Menu Principal sdo as seguintes:

Funcionalidade Descri¢ao
Apresenta a lista dos processos da unidade
Acompanhamento Especial que estdo em acompanhamento especial e as

respectivas informa¢des de controle. Os
grupos de acompanhamento devem ser
previamente criados pela unidade.

12




Base de Conhecimento

Funcionalidade do SEl destinada a insergao de
orientagbes, definicbes e  exigéncias
necessarias para a correta instrugdo de um ou
mais tipos de processos.

Bloco de Assinatura

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

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.

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
atuacdao formal sobre eles, para serem
discutidos em reunides ou decisao colegiada.

Controle de Prazos

Funcionalidade que permite o gerenciamento
de prazos de processos.

Controle de Processos

Direciona o usuario para a tela principal do
SEl, onde sdo visualizados todos os processos
gue estdao em sua unidade.

Permite visualizar as estatisticas da unidade e

Estatistica o desempenho de processos.
Permite visualizar e gerenciar a relacdo de
Favoritos documentos salvos como modelos na
unidade.
Se dividem em grupo de e-mail, contatos e
Grupos envio.

Iniciar Processo

Permite iniciar um novo processo no SEI

Marcadores

Permite que a unidade crie e gerencie
marcadores para os processos sob sua gestao.
Utilizado para organizagao interna

dos trabalhos. Possibilita a inclusdo de mais
de um marcador em cada processo. Além
disso, foram incluidas 22 novas op¢des de
cores para marcadores

Painel de Controle

Possibilita o usudrio a ter uma visdo resumida
e personalizada dos processos da unidade.

Pesquisa

Possibilita a pesquisa avangada de
informagdes, documentos ou processos no
SEI.

Pontos de Controle

Sdo recursos de marcagdo de processos no
SEl, para informar a etapa do fluxo em que o
processo se encontra.

Processos Sobrestados

Permite visualizar a relacdo de processos da
unidade que se encontram suspensos

13




temporariamente e as informagdes relativas
ao sobrestamento.
Permite verificar a relagdo de controles

Retorno Programado programados da unidade —aqueles processos
aos quais foram atribuidos prazos para
resposta.

Permite incluir textos frequentemente
Texto Padrdo utilizados pela unidade para utilizagdo em

documentos e e-mails produzidos no SEI.

2.5. 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 estdo na sua unidade, divididos em duas
colunas:

1) Recebidos: processos recebidos de outras unidades;
2) Gerados: processos gerados pela unidade na qual o usuario esta logado.

s TS CEIED) =E 0 AKX 20

Controle de Processos

Farrl ey %0

Visualizagéo detahada  Ver atrbuidos a mim  Ver por

[ Recebidos

B 23123 001591/2023-46 23000,0362322024-87
[ 23000 007708202472
= [ Y 23000.021665/2024-38 ©
[ 23000.0472682017-67 (Geraldodunior) [ 23000.013697/2024-60 ©

Y'Y 3 HaroldoOlver
290 (HaroldoOve

=9 HaroldoOlivei

BN Y 23546.0777632024-62 (HaroldoOliveira)|

=9 HaroldoO

=9 HaroldoOlvei

® 23000.033199/2024-33 (Geraldodunior)

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

S el o Al >0

Segue a descricao detalhada das funcionalidades destes icones:

icone Descri¢do

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
opc¢ao “Manter processo aberto na unidade

14




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

b T

Atualizar Andamento: utilizado para
acrescentar registros meramente
interlocutdrios e explicacdes de situagbes do
andamento dos processos selecionados. As
informagbes  ficardo registradas no
andamento do processo

Atribuicdo de Processos: utilizado para
distribuir o(s)processo(s) entre os usuarios da
unidade, atribuindo-lhe responsabilidade.
Saiba mais na sec¢do Atribuir Processo.

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

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

Concluir Processo nesta Unidade: utilizado
para finalizar o processo na unidade em que
0 usuario esta logado, quando ndo houver
mais nenhuma acdao a ser tomada pela
unidade. O processo desaparecera da tela do
"Controle de Processos", mas poderd ser
recuperado na Pesquisa ou
Acompanhamento Especial.

I

Anotagoes: utilizado para inserir informacg&es
adicionais que ndao devem constar dos autos
do processo, geralmente orientagdes internas
(lembretes) de trabalho da equipe. Essas
informagGes nado ficam disponiveis para
outras unidades.

Acompanhamento Especial: utilizado para
incluir processos em lista de
acompanhamento de tramite e atualizagdes
posteriores.

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

Adicionar Marcador: permite que a unidade
crie ou atribua marcadores (etiquetas com
cor e descricdo propria) para os processos sob
sua gestdo. Utilizado para organizagdo interna
da unidade, previamente definidos.
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Remover Marcador: permite que a unidade
remova marcadores de processos sob sua
gestao.

- 2
©

Controle de Prazos: permite a gestdo de
prazos dentro da unidade. Funcionalidade
para organizacdo interna (diferente do
"Retorno Programado").

Atela "Controle de Processos" apresenta, ainda, filtros, simbolos e orientacdes visuais

gue 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 informagOes sobre o respectivo processo. A seguir,

segue a descricdo de cada um:

Item Descrigao

Visualizagdo detalhada

Possibilita visualizacdo mais detalhada dos
processos abertos na unidade. O usuario
poderd configurar essa opg¢do clicando em
Visualizagdao detalhada e, em

seguida, em Configurar nivel de detalhe. Para
voltar a forma de visualizagdo anterior, basta
clicar em Visualizacao resumida.

Ver processos atribuidos a mim

Apresenta apenas os processos atribuidos ao

usudrio logado. Para voltar a tela anterior,
au . n

basta fechar esta opc¢do clicando 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 quantidade de processos por
tipos (listagem). Para acessar os processos,
basta clicar no numero correspondente a
quantidade de cada tipo, na coluna
Processos.

23000.036484/2024-14

Processos com numero em vermelho:
processos remetidos a unidade ainda nao
acessados.

23000.036484/2024-14

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

23000.036484/2024-14

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

23000.036484/2024-14 (servidor 1)

Login entre paréntese: informacdo do
usudrio, ao lado do numero do processo, a
guem o processo foi atribuido na unidade.
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23000.036524/2024-10 Processos com fundo azul: processos
categorizados como sigilosos acessados e/ou
que sofreram alguma agdo recentemente, no
mesmo login/sess3o.
23000.036524/2024-10 Processos com fundo vermelho: processos
categorizados como sigilosos ainda nao
acessados.

23000.036524/2024-10 Processos com fundo preto: processos
categorizados como sigilosos ja acessados.
Visivel somente para os

usudrios que possuem a credencial de acesso
Q0 processo.

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

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

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

x processo enviado com Retorno Programado
esta com o prazo de devolugdo expirado.
n Indica que o documento foi publicado no

Boletim de Servico Eletronico.

! Indica que um documento foi incluido ou
assinado no processo.

A Indica processo gerado por meio do
Peticionamento Eletronico (processo novo)
remetido a unidade.

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

= Anotacdo simples no processo.

g Anotacdo com prioridade no processo.

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

Indica que o processo possui um Marcador.
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Indica que o processo possui um Controle de
Prazo a vencer.

o Indica que o processo possui um Controle de
Prazo concluido.
o, Indica que o processo possui um Controle de

Prazo vencido (atrasado).

Indica processo bloqueado para tramite e/ou

inclusdo de novos documentos dentro do SElI

tendo em vista tramitagdo para 6rgao externo

via barramento.

Paginagao 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

serd configurada pelo administrador do

sistema.

Exibido quando a janela do navegador é

EI reduzida (arrastando o cursor no sentido
horizontal), e permite a realizacdo das acGes

disponiveis na Barra de icones.

Dica:

Um processo enviado a sua unidade, aparecera com o niumero em vermelho. Ao
clicar sobre ele, o processo serd registrado como “Recebido” automaticamente no

Andamento do Processo. Também sera registrada a data, o hordrio e a identificacdo do

7 .

2.6. Tela do Processo

Ao clicar sobre um nimero de processo, na tela "Controle de Processos", o usuario
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 atuagdo sobre o processo em questdo.

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

0 || SGACGLICOIDIPROT-CENTRAL

EEBAXLO

B 23000.0364242004.14] 1 B -
I8 Recibo (5185087) [scsca ] 1 Ny (A Q n 2w
Documento (5185088) = o) ==
Documento (5185089) (= X o o F ‘ o == liq f~ W2

Documento (5185090) =

Q, Censultaf Andamento {

Processo aberto nas unidades
SGA/CGLICOIDIPROT-CENTRAL
SGA/CGLICOIDISEISUPORTE

——» Barra de icones

e

Arvore do Processo.
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2.6.1. Arvore do Processo.

A coluna vertical a 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 formagao dessas pastas é feita automaticamente a cada 20 itens
(documentos, correio eletrénico, processos anexados) incluidos no processo, recebendo
uma numerac3o sequencial de pasta. N3o se trata de volume de processo. E apenas para
efeito de melhor organizacdo e visualizagdo na arvore de documentos:

= v 00
= |
I
1]
'
E-mail do of. 825/2024 (4686572) |cmmunex
Recibo do Oficio n° 8252024 (4689792) |sunuvex
Despacho 211 (5144204) scaccticon| #8
Oficio 797 (5154608) |sonons| 8

SECOLEGIADOS

SEICOLEGADOS

SE/COLEGIADDS.

Q_ Consultar Andamento

[Processos Relacionados:
Indicacie de Representante (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:

e Consultar Andamento: apresenta os dados histérico resumido do andamento do
processo.

e Processos Relacionados: processos que foram relacionados ao respectivo
processo.

Novidade SEI 4.0!

Ao clicar no icone da pasta ao lado do NUP, abrira um menu para selecionar a forma
de copiar o dado:
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®s, 00

(7] 23000.018518/2020-57

m 23000.018518/2020-57 (Indicacio de Representante)
m 23000.018518/2020-57
m 23000.018518/2020-57 (Indicacio de Representante)

JMEX

[L] Link para Acesso Direto
Fechar

SECOLEGIADOS

- ﬁ SECOLEGIADDS
[

m Copia o dado como texto
[El Copia o link para o Editor

m Copia como link para acesso direto

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.

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

2.6.2. Barra de icones

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

20




Rl RO 4 [ RO Ry
—L 1] xmm ‘o:: Q £

Segue abaixo descricdo detalhada das funcionalidades dos icones da Tela do
Processo (para verificar a descricdo dos icones da tela do processo que também estdo
na tela “Controle de Processos”, consulte o item 2.4 acima “Tela de Controle de
Processo”.

Iniciar Processo Relacionado: permite iniciar
um novo processo relacionado ao processo
em que o usudrio estd trabalhando no
momento.
Consultar/Alterar Processo: permite
consultar ou alterar os dados de cadastro do
- processo, exceto a data da autuagdo e do
NUP. A alteracdo é habilitada somente para as
unidades onde o processo tramitou.
Ciéncia: permite que o usudrio registre
ciéncia do processo, dispensando em
I determinados casos a necessidade de se
produzir um novo documento para esse fim.
Adicionar aos Favoritos: permite que o
usuario inclua o processo em um grupo de
favoritos, a fim de facilitar a busca e a
organizacdo de processos da unidade.
Recurso ndo disponivel para processos
sigilosos.
Duplicar Processo: permite duplicar o
processo, replicando seus dados e
documentos.
Enviar Correspondéncia Eletrénica: permite
F enviar e-mail relacionado ao processo, com
0OU Sem anexos.
Relacionamentos do Processo: permite

Q

0\. vincular virtualmente um processo a outro,
'\.. mantendo os andamentos de forma
independente.

Gerenciar Disponibilizagbes de Acesso
Externo: permite liberar acesso ao contetdo
) do processo para um usuario externo. Envia
e-mail com link que dard acesso aos
documentos do processo.

) Anexar Processo: permite anexar de forma
permanente um processo a outro.
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Gerar arquivo PDF do Processo: permite
gerar um arquivo no formato PDF com os
documentos do processo.

Gerar arquivo ZIP do Processo: permite gerar
um arquivo no formato ZIP com os
documentos do processo.

Comentadrios: permite inserir comentdarios no
processo. Ndo fazem parte da instrucdo
processual, mas podem ser visualizados por
outras unidades por onde o processo
tramitou ou por outros usudrios internos que
consultarem o processo, conforme a regra do
nivel de acesso dado ao processo.

Controle de Processos: retorna a tela
“Controle de Processos”.

Pesquisar no Processo: permite que o
usudrio realize pesquisa no processo no qual
esta trabalhando.

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 usudrio ja cadastrado no sistema.

Renunciar Credenciais de Acesso: recurso
para processos sigilosos. Permite que o
usuario renuncie a sua credencial de acesso
a0 processo sigiloso.

Incluir Processo no Bloco de Tramite:
recurso para tramitacdo de processos em
bloco pelo Tramita GOV.BR

Processos que ndo possuem andamentos abertos (foram concluidos), que estdo

sobrestados ou que foram anexados a outro processo, apenas estarao disponiveis os

icones proprios na Barra de icones, conforme o status do processo.

Logo abaixo da Barra de icones é informado as unidades nas quais o processo esta

aberto:

MINISTERIO DA EI:LK'AQRO

L
SEI. TREINAMENTO
B 23000.03623212024-57 [RR

B Oficio 6 (5181271) [seaceLwcon

Q, Consultar Andamento

o g

= xmm ‘o:

v TS ST 260 A X 2O

> i Fon i n

Q, W

Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID.

Também podem ser apresentadas neste local as informacgoes referentes o status do

processo, como por exemplo: atribuicdo do processo para um usudrio, sobrestamento,
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anexagao e se 0 processo nao possui andamento abertos em nenhuma unidade, entre
outros, conforme exemplos abaixo:

MINISTERIC DA EDUCAGAC

Sel. wenaveno e [T EEETE) =E8AX 2O
- e . .
[ Oficio 6 (5181271) sawcaicon (Wi - § 1 ] F Q '4. ﬁi = n

() xmm ‘o:; Qn

Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI'COID (atribuido para HaroldoOliveira) |

Q_ Consultar Andamento

2.7. Tela do Documento

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

Ao clicar em um documento na “Arvore do Processo” (lista de documento que
compdem 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:

[S§ Oficio 6 (5181271) ECReNee

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 serdo apresentados icones com algumas acdes diferentes das
apresentadas para os documentos internos. Abaixo, o exemplo da tela de um
documento interno:

MINISTERIO DAEDUCAGAQ

[ — era Z@OAXL

= 23000.036232/2024-87 () & P
B Oficio 6 (5181271) [sencsuicon <

B | Despacho 222 (5185322) ESe=ta

Q, Consultar Andamento

Ministerio da Educacio

DESPACHO N2 222/2024/COID/CGLI/SGA/SGA-MEC

Processo n® 23000.036232/2024-87

Interessado: [ se for o caso ]

[Digite aqui o noeme da Unidade destinataria]

[digite aqui o texte do conteldo principal do documento]

[digite aqui o texto do conteddo principal do documento]

[DIGITE AQUI © NOME DO SIGNATARIO]
[Digite agui o cargo do signatdrio]

Referéncia: Processo n? 23000.036232/2024-87 $EIn9 5185322

Criado por HaroldoOliveira, versdo 1 por HaroldoOliveira em 31/10/2024 08:41:26.

A Barra de icones para documentos possui alguns icones que s3o os mesmos
apresentados na tela do processo, ja detalhados anteriormente:
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As demais funcionalidades sdo as seguintes:

icone |

ﬁ

Descrigao
Consultar/Alterar Documento: permite consultar ou alterar os dados de
cadastro do documento (descricdo, interessados, destinatédrio, nivel de
acesso), com excec¢do da data de producdo e do nimero do documento.

Editar Contelido: permite realizar alteragbes no conteddo de documentos
produzidos na unidade.

Assinar Documento: permite assinar eletronicamente os documentos
produzidos no sistema.

Gerenciar Liberagbes para Assinatura Externa: permite liberar assinatura de
usudrio 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.

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

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

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

BB @ PRNN

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

Comentarios: permite inserir comentarios no documento. Eles ndo fazem
parte da instrucdao processual, mas podem ser visualizados por outras
unidades por onde o processo tramitou ou por outros usudrios internos que
porventura consultarem o processo, seguindo a regra do nivel de acesso dado
ao processo e ao documento.

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

Nm

Consultar Assinaturas: permite visualizar dados dos usuarios que assinaram
ou autenticaram o documento: nome, cargo/funcdo, unidade, data/hora e
certificado digital (quando for o caso).

Gerenciar Credenciais de Assinatura: recurso para processos sigilosos.
Permite dar acesso a usuarios 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 SEI, comprovando sua autenticidade por meio de
assinatura eletronica do servidor que efetuou a operac¢do. Recurso disponivel
apenas para documentos externos.

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

3.1. Iniciar Processos

Para iniciar um processo no SEl, no Menu Principal, clique na opg¢do “Iniciar

Processo”:

Sera aberta a tela

MINISTERIO DA EDUCAGAO
I wenu
seL TREINAMENTO

® Acompanhamento Especial

Pesaquisar e =E0AXS

Controle de Processos

AT »H»0

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por prioridade

& Base de Conhecimento > g

M Blocos

@ Conrole de Prazos

= ntrole de Processos
Processos recebidos (23 registros)

& Recebidos ®

Processos gerados (4 registros)
atisticas

Gerados
B 23123.001591/2023-46 (HarcldoOliveira) ||| 23000.036232/2024-87 (HaroldoOliveira)
23000.036189/202450  (HaroldoOliveira) 23000.007708/2024-72  (ClementinoNeto)

ciar Processo

= 23000.033794/2024-79 (HaroldoOliveira) 23000.021666/2024-38 (ClementinoNeto)

@ Marcadores

LR K

painl do Controle [ Y 23000 0472682017-67  (Geraldodunior) 23000013697/2024-60  (ClemenfinoNeto)

Q Pesquisa :“ 23546 07452912024-63  (HaroldoOliveira)
Pontos de Controle

: Processos Sobrestados 5“ 23546.077406/2024-02 (HareldoOliveira)
@ REmRepy =29 23546 0790077202478 (HaroldoOliveira)
& Tedos Padiio =9 23546 077763202462 (HaroldoOliveira)
=9 23546 077585202470 (HaroldoOliveira)
= ‘ 23546.077922/2024-29 (HaroldoOliveira)
L Y 2300003319912024-33  (Geraldodunior)
:;:':r: ::‘;:‘I‘;Z :ﬁ:f:;';‘a 2 [ Y 23000.017460/2022-96 (Geraldodunior)
Shotaz Do SRt e BY 23000.01773812022-25 (GeraldoJunior)
' 23000.035711/2024-86 (HareldoOliveira)
=0 23000.0014802024-15  (HaroldoOliveira)

23000.035428/2024-54 (HaroldoOliveira)

“Iniciar Processo”

e logo abaixo a secdo "Escolha o Tipo de

Processo", onde serdo exibidos os tipos de processos ja utilizados pela unidade. Para

exibir todos os tipos de processos existentes no érgdo, selecione o icone

todos os tipos”. Escolha o tipo de processo desejado na lista apresentada:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Abono de Permanéncia em Servico
Abono ou Provento Provisdrio

Acao Judicial

“Exibir

Ao clicar sobre o tipo do processo desejado, aparecerdo 0s campos para

cadastramento do processo. Preencha os campos da tela Iniciar Processo:

1) Protocolo:

Automadtico: quando se tratar de novos processos (préprio sistema

fornece o NUP);

Informado: quando se tratar de processos ja existentes (disponibiliza

campo para inserir o NUP e data de autuacdo);
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2) O campo “Tipo do Processo” sera preenchido com o tipo selecionado;

3) O campo “Classificacdo por Assuntos” sera automaticamente preenchido;

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

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

6) Observacoes desta unidade (ndo obrigatorio): Insira informacgdes adicionais que
favorecam a identificacdo e a recuperacdo do processo.

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

e Publico: processos e documentos ficardo disponiveis para visualizacao de
gualquer usuario interno ou externo, por meio da pesquisa publica do
SEl;

e Restrito: processos e seus documentos ficardo disponiveis para
visualizacdo de usudrios 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 legislagdo como forma de preservar a
transparéncia e o direito de acesso a informacdao 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, os processos gerados na unidade.

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

Apds o recebimento, o processo passard a ser apresentado com a cor preta na lista
de processos recebidos da unidade.
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MNSTERID DAEDUGAGAO

:
seil wweamw
Pesquisar no Menu

® Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento

M Blocos

@ Controle de Prazos

22 Controle de Processos
| Estatisticas

Y Favoritos

B Iniciar Processo

[ATRN Pesquisar £ [ conrese [EEE WS- NU]

Controle de Processos

sk B >0

Visualizagio detalhada ~ Ver atribuidos a mim ~ Ver por marcadores ~ Ver por tipa  Ver por prioridade

Processas recebidos (2 registros)

Recebidos

23546 077406/2024-02
23000.036189/2024-50

@ Marcadores

Painel de Controle

Q_ Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados
4 Retomo Programado

B Textos Padido

3.3. Enviar Processo

=

Na tela “Controle de Processos”, marque a caixa de sele¢do ao lado do nimero do
processo e clique no icone “Enviar Processo”, ou acesse o processo de interesse e clique
no mesmo icone, na barra de icones do processo:

Controle de Processos

-}i:'q-IIK—L ho

Visualizaco detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (2 registros)

Recebidos

23546.077406/2024-02
23000.036189/2024-50

O processo podera ser enviado para uma ou para vdrias 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 podera 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

Processos:
23000.036524/2024-10 - Administracdo Geral: Acordos, Ajustes, Contratos, Convénios

Orgéo das Unidades:

Todos v

Unidades:

Maostrar unidades por onde tramitou

J
[

|| Manter processo aberio na unidade atual
[ Remover anotagio

\:\ Enviar e-mail de notificacio
Retorno Programado
'C::' Data ceria

™ -
() Prazo em dias

As opgdes de manter processo aberto na unidade atual, remover anotagao, enviar e-
mail de notificacdo e Retorno Programado (item 5.8 abaixo), deverdo ser preenchidas
conforme necessidades da unidade.

3.4. Concluir Processos

X

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.

O usudrio poderd “somente concluir” ou “concluir e agendar reabertura na
unidade” possibilitando programar a reabertura do processo em periodo especifico.

MINISTERIO DAEDUCAGAO

Sel. TREINAMENTO Fesquisar DEES3 ==H0AX2O

= = B =
Dentincia (5171385) serrana O T 1 $ i A P Q “. ﬁi = n <2 Eﬂ
I8 Despacho 419 (5171849) saweroin 217 ‘ o == A n

5 Despacho 390 (5175729)
Oficio N° 144/2022/GABICDGPICGRI
e '] seAcalcon Conclusdo de Processo

Q, Consultar Andamento -

Processos:
23546 077406/2024-02 - Pedidos, Oferecimentos e Informacbes Diversas

@ Somente concluir

() Concluir e agendar reabertura na unidade
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Concluir processo ndo significa o mesmo que arquivar processo. Tanto a unidade
gue gerou o processo ou unidades que tenham inserido ou tramitado documentos

~

7

reabrir o processo para utilizad-lo conforme necessida ue venham a surgir.

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 SEI (item 9 abaixo). O processo também podera ser localizado
em Bloco Interno (item 8.2 abaixo) ou Acompanhamento Especial (item 5.3 abaixo), caso
os mesmos tenham sido utilizados. Destaca-se que a reabertura pode ser programada,
igual a conclusdo. Apds localizar o processo, clicar no icone Reabrir Processo:

MINISTERIO DA EDUCAGAD

SeL TREINAMENTO B EEEE =EH8AX2O
B8 23546 077406/2024-02 e . . — '
i Dentincia (5171385) seneroin O Ty =|"o m ==l q W
[ Despacho 419 (5171849) |ssasrona | )
i Processo aberto nas unidades:
[ Despacho 380 (5175725) (ssaceuts | | gaCGLICOID (atibuido para HaroldoOliveira)
: Oficio N* 144/2022/GABICDGPICCRI| | SGAPFOILAI (atribuido para FernandaFemandes)
R e

Q, Consultar Andamenta

3.6. Consultar/Alterar Processos

=

A opgdo "Consultar/Alterar Processo" permite consultar ou alterar os dados de
cadastro do processo (descri¢do, 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":

29




MINSTERIO DAEDUCACAO.

sel' IR Pesquisar DN =EAXAD

= S m -
Dentincia (5171365) ‘sexeraa § 1 $ i Ha N2 Q .I- ﬁi = ln@ix [ror]
B Despacho 419 (5171849) sawerowa m ‘ EE a ”

B Despacho 390 (5175729) [saacaiicis
Oficio N° 144/2022/GABICDGPICGRI

Processo aberto nas unidades:

[ ] seacauicon| | COD.TESTE (atribuido para HaroldoOliveira)
SGAICGLICOID (atribuico para HaroldoOliveira)
O Consultar Andamento SGA/PFOILAI (atribuido para FemandaFemandes)

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

Alterar Processo

Salvar

Protocolo: Data de Autuacéo:
23546 077406/2024-02 271082024

Tipo do Processo:

Pedidos, Oferecimentos e Informacbes Diversas v
Especificacdo:

Prioridade:

Classificacao por Assuntos:

995 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS

13
©
+«2

Interessados:

.
= O
-®

=]

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito (::‘ Piblico
Hipétese Legal:
Informac@o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

4. Operagoes Basicas com Documentos

4.1. Incluir Documento Interno

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

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

A inclusdo de documentos se dad por meio do icone (Incluir Documento) na tela do
processo:

MINISTERIO DAEDUGACAD

(=] [— e [T BTN =8 AX IO

B8 23505.01 1406/2024-02 = > B I A0z, P Q ' . B [co) m
Denincia (5171385) [sawerorn (W - § » i Ha + i = 1] b
Despacho 419 (5171849) 'searrona | —t—
[ 8 Despacho 1o (S171a40) " A X Y 2
E Despacho 390 (5175729)
Oficio N° 144/2022/GAB/CDGP/CGRI Processo aberto nas unidades
E SeneeLYCo| COD.TESTE (atribuido para HaroldoOliveira)
SGA/CGLI/COID (atribuido para HaroldoOliveira)
Q, Consultar Andamento SGA/PFOILAI (atribuido para FernandaFernandes)

Na tela “Gerar Documento” sera escolhido o tipo de documento desejado, sendo
gue tipos mais utilizados ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para visualizar

outros tipos, selecione o icone ao lado de "Escolha o Tipo do Documento":
2354507 1067202 0 IR . -
Dentincia (5171385) (sswsrotn W] 1 + i A 7 Q .l- = L S x o

|5 Despacho 419 (5171849)
[ Despacho 390 (5175729)
Offcio N° 144/2022/GABIC

EmPVPO=R P

Gerar Documento

Q_ Consultar Andamento
Escolha o Tipo do Documento: §

Externo

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

“texto inicial” ha 3 opgodes:

Texto Inicia

) Documento Modelo

Texto Padrio

@ Nenhum

1) Documento Modelo - devera ser indicado o numero de um documento ja
existente ou escolhido um modelo previamente indicado como "Favorito" para
gue esteja disponivel para selecdo. Para mais informacdes sobre “Documentos
Favoritos”, acesse o item 7.2 abaixo.

2) Texto Padrdo - devera ser criado previamente para que esteja disponivel para
selecdo, sdo textos recorrentes na unidade e salvos pelos usuarios de uma
unidade. Para mais informacdes sobre “Textos Padrdao”, acesse o item 7.3 abaixo.

3) Nenhum —cria um documento modelo em branco, a ser preenchido pelo usudrio.
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Os demais campos sdao metadados essenciais para a pesquisa do processo no futuro,

portanto seu preenchimento é imprescindivel:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Gerar Documento
Despacho

) Documento Modelo

) Texto Padrdo

(@) Menhum
Descricao
Nome na Arvore:
Classificacéo por Assuntos:

oy : |
Observacbes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso () Restiito () Pblico

Descricdo: Insira informacgdes que detalhem o documento em questao.
Nome na Arvore: descrigio do documento inserido de forma mais especifica.
Por exemplo, criacdo de um tipo de documento denominado "Relatdrio" com
a especificacdo dele descrito no nome da arvore: "Relatdrio de Avaliacdo de
Bolsista", conforme exemplo abaixo:

Relatario Parcial 5185325 |sewcauicon

Relatério Parcial de Teste (5185326) =Tl

Interessados: Insira o0 nome do(s) interessado(s) no mérito do documento,
podendo ser pessoa fisica ou juridica.

Destinatdario: Campo opcional de insercdo do destinatdrio do documento.
Classificacdo por Assuntos: Campo destinado a classificacdo arquivistica do
documento. Recomenda-se ndo preencher, pois o documento seguira a
mesma classificacdo atribuida ao processo;

ObservacgGes desta unidade: Campo para insercao de informagdes adicionais
gue facilitem a identificacdo e a recuperacdo do Documento. Esse campo
também poderd ser preenchido por cada unidade em que o processo
tramitar. As observacdes inseridas por outras unidades aparecem, na tela
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“Alterar Documento”, separadamente, na “Lista de observacdes de outras
unidades”. Ndo ha possibilidade de uma unidade alterar as observagoes
inseridas por outras unidades.

7) Nivel de Acesso (para informagdes complementares sobre Documentos
Restritos, acesse o item 4.1.1 abaixo):

e Publico: os documentos estardo disponiveis para visualizacdo de
todos os usuarios do érgdo e pela Pesquisa Publica do SEI/MEC.

e Restrito: o processo e seus documentos estardo disponiveis para
visualizacdo de usudrios das unidades pelas quais o processo tramitar,
sendo restritos aos servidores daquelas unidades. Ao selecionar essa
opcao o sistema exibird campo para selecdo da hipdtese legal de
restricdo. A indicacdo da hipdtese é obrigatoria 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 op¢ao é necessario que o administrador do sistema
indigue previamente que esse tipo de documento pode ser marcado
dessa maneira (um Manual/Guia tratarda 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 ficard disponivel para edicdo e para assinatura:

O | SGACGLICOID

EEBAX2

Ronl;

I3 Denincia (5171385)
B Despacho 419 (5171849) =
1B Despacho 390 (5175729)

Oficio N° 14472022/GAB/C!

B Despacho 220 (5181470) 'seaceucon:
[ Despacho 223 Complementar (51853
518

RELATORIO PARCIAL

PROCESSO N© 23546.077406/2024-02
Q_ Gonsultar Andamento

1 DOS FATOS
11 Digite aqui o texto...

1.2 Digite aqui o texto..

2. DA ANALISE

21 Digite anui 0 fexto...

Novidade SEI 4.0!

1) A unidade geradora do documento aparece em destaque ao lado do nimero
do documento SEIl na arvore do processo:

SEACELNCOID

ﬁ Relatario Parcial de Teste (5185326)

2) Nainclus3do 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.
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Ex: Documento do tipo “Relatdrio de Atividades” — na versdo anterior, ndo era possivel
complementar a denominacdo do documento na arvore do processo. Na versdo 4 do SEl,
é possivel incluir complementos no campo “Nome na Arvore”, que irdo compor a
denominagao do documento na arvore do processo.

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 que ja estava
tramitando, é caracterizada por ser uma informacao objetiva.

Os tipos de despacho mais comuns sdo:

1) Decisoério: dd solucdo e pGe termo a questao;

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 érgdo.

Dica:

Em caso de dulvida 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 Coordenagao de Informagao e Documentagao -COID,
para orientagGes especificas.

4.1.1. Documentos Restritos

De acordo com a Lei de Acesso a Informacdo (LAI), dentre suas diretrizes estd a
observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excec¢ao, ou seja, todas
as informacgdes produzidas ou custodiadas pelo MEC sdo publicas e, portanto, acessiveis
a todos os cidad3os, ressalvadas aquelas que possuem hipdteses de sigilo legalmente
estabelecidas.

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

e Publico: processos e documentos assinados disponiveis para visualizacdo de
gualquer usuario interno e externo do sistema, por meio da pesquisa publica do
SEI/MEC.

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

e Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usuarios com
permissdo especifica e previamente credenciados.
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Os niveis de restricdo de acesso permitidos sdo configurados durante o cadastro do
tipo de processo. Para alguns casos especificos, poderdo ser utilizados os niveis de
acesso restrito, conforme legislagao especifica.

Para a utilizagao do nivel de acesso restrito, o campo “Hipdtese Legal” devera ser
preenchido com uma das opc¢des disponiveis na barra de rolagem:

e Controle Interno (Art. 26, § 32, da Lei n2 10.180/2001);

e Documento Preparatorio (Art. 72, § 3¢, da Lein2 12.527/2011);

e Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011;

e Investigacdo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n2 8.112/1990);
e Sigilo Contdbil, Art. 1.190 da Lei n2 10.406/2002;

e Sigilo Empresarial, Art. 169 da Lei n2 11.101/2005;

e Sigilo Fiscal, Art. 198, caput, da Lei n25.172/1966.

* As Hipoteses Legais disponiveis para utilizagdo no SEI/MEC poderdo sofrer alteragdes,
com base em mudancas de normativos e/ou de legislacdo, bem como para melhor
adaptacdo as necessidades institucionais.

Seguem orientac¢Oes basicas a respeito das Hipdteses Legais atualmente disponiveis
para utilizagdo no SEI/MEC:

1) Controle Interno

De acordo com a Lei n2 10.180/2001, nenhum documento ou informacédo podera ser
sonegado aos servidores dos Sistemas de Contabilidade Federal e de Controle Interno
do Poder Executivo Federal, no exercicio das atribuicGes inerentes as atividades de
registros contabeis, de auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo de gestao.

O servidor deverd guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos
a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboragao de pareceres e relatorios destinados a autoridade
competente, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

2) Documento Preparatdrio

De acordo com o Art. 3 do Decreto 7.724/12, documento preparatério é o documento
formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de ato administrativo, a
exemplo de pareceres e notas técnicas.

Conforme a Lei de Acesso a Informacao (LAI), o direito de acesso aos documentos ou
as informacgdes neles contidas utilizados como fundamento da tomada de decisdo e do
ato administrativo sera assegurado com a edicdo do ato decisério respectivo. Dessa
forma, fica assegurada a restricdo de acesso a documentos preparatdrios até que se dé
publicidade ao seu ato final.
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3) Informacdo Pessoal

Segundo a Lei de Acesso a Informacdo (LAl), informacdo pessoal é aquela
relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel. Nos termos do art. 31 da
Lein212.527, de 2011:

Art. 31. O tratamento das informagées pessoais deve ser feito de
forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada,
honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias
individuais.

$ 12 As informacOes pessoais, a que se refere este artigo, relativas
a intimidade, vida privada, honra e imagem:

| - terdo seu acesso restrito, independentemente de classificagdo
de sigilo e pelo prazo mdximo de 100 (cem) anos a contar da sua
data de produgdo, a agentes publicos legalmente autorizados e a
pessoa a que elas se referirem; e

Il - poderdo ter autorizada sua divulga¢do ou acesso por terceiros
diante de previsdo legal ou consentimento expresso da pessoa a
que elas se referirem. (...) [grifo nosso]

Pelos motivos expostos, informacdes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra
e imagem das pessoas ndo devem ser publicas e devem ter seu acesso restrito.

4) Investigacdo de Responsabilidade de Servidor

Restricdo baseada no art. 150 da Lei n? 8.112/1990. Nos Processos Administrativos
Disciplinares as comissGes constituidas exercerao suas atividades com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo necessdrio a elucidacdo do fato ou exigido pelo
interesse da administracdo. As reunides e as audiéncias das comissdes terdo carater
reservado.

5) Sigilo Empresarial

A Lein211.101/2005 em seu art. 169 trata da violagdo do sigilo empresarial, diz que
"Violar, explorar ou divulgar, sem justa causa, sigilo empresarial ou dados confidenciais
sobre operag¢des ou servigos, contribuindo para a conducdo do devedor a estado de
inviabilidade econ6mica ou financeira" resulta em pena de reclusdo, de 2 (dois) a 4
(quatro) anos, e multa.

6) Sigilo Fiscal

A Lei n2 5.172/1966 "Dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e institui normas
gerais de direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e Municipios". O art. 198, caput,
diz "Sem prejuizo do disposto na legislacdo criminal, é vedada a divulgacdo, por parte da
Fazenda Publica ou de seus servidores, de informacao obtida em razao do oficio sobre a
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situacdo econdmica ou financeira do sujeito passivo ou de terceiros e sobre a natureza
e o estado de seus negdcios ou atividades".

4.2. Editar Documentos

Recurso destinado a inclusao e alteracdao do conteudo dos documentos.

Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usuarios da unidade geradora,
mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no momento da inclusdo do
documento. Para que seja possivel realizar alteracGes 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 usuario que deseja edita-los;

Para editar um documento, clique no icone “Editar Conteludo”, disponivel na Barra de
icones do documento:

MNSTERID DAEDUGAGRO

vens [ DEEEN =EHoAX2O
= 23546.077406/2024-02 9= = -
\ I3 Dentincia (5171385) [sserown ﬁ ] D” ﬁi '{- P =3 ﬁ B x

5 Despacho 419 (517184
5 Despacho 390 (517572 yd
Oficio N° 14412022/ GABY SAA-MEC (5181469) [seaceucon
[ Despacho 220 (5181470
5 Despacho 223 Complementar (5185324) (sawceticon
 [B Relatorio Parcial 5185325 -

[ Relatorio Parcial de Teste (5185326) [CRIEaE) RELATGRIO PARCIAL

PROCESSO N 23546.077406/2024-02

Ministerio da Educaggo

Q_ Consuttar Andamento

L DOS FATOS
11 Digite agui o texto...

12. Digite aqui o texto...

2 DA ANALISE

21 Digite aqui o texto..
Gitagio. Citagho. Citagio. Gitagio. Citagdo Citagio. Citaglo. Citagdo. Gitagio Citegio. Citagdo. Citagdo. Citagio

Uma janela para edi¢ao do documento sera aberta. Durante a edigao do conteudo do
documento, o usuario 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 formatacdo pré-definidos. Apds a edicao, clique em
“Salvar” para concluir a edi¢do realizada:
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Ministerio da Educagdo

RELATORIO PARCIAL

PROCESSO N2 23546.077406/2024-02

1. DOS FATOS
1.1, Digite aqui o texto...
1.2. Digite aqui o 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

“Editar Conteudo”:

e
SEI. TREINAMENTO

= 23546.077406/2024-02 9SS

I3 Denincia (5171385) sewsronn

B Despacho 419 (5171849) [scaronn g8

- [B Despacho 390 (5175729) scacelicns| A9
Oficio N° 144/2022/GABICDGP/CGRLISAA-MEC (5181469) |ssaceLicon

- | Despacho 220 (5181470) ssacsLicon

: I Despacho 223 Complementar (5185324) sencclicon

) i Relatdrio Parcial 5185325 sewceuicon

n Relatério Parcial de Teste (5185326 JEstlesls}

clicar no icone

Q_ Consultar Andamento

Neste caso, as assinaturas serdo perdidas e apds edicao no documento, deve-se

assinar novamente. Destaca-se que as assinaturas perdidas ndo poderdo ser
recuperadas.

Quando o documento esta com o simbolo da caneta na cor preta, as edigdes ndo sao
mais possiveis:
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MINISTERIO mEI’.‘ﬂJCAQ?\O

Set, TREINAMENTO

= 23546 077406/2024-02 S
i Dentincia (5171385) |searroia

- |5 Despacho 419 (5171849) sewrrown

5 Despacho 390 (5175729) sanceuicis #9

| Oficio N* 144/2022/GAB/CDGP/CGRUSAA-MEC (5181469) scwccucon
- [B Despacho 220 (5181470) sewcaLcon

i n Despacho 223 Complementar (5185324) |sewcewcon

— E Relatdrio Parcial 5185325 seaceuicon

n Relatério Parcial de Teste (5185326) {1}

4.2.1. Incluindo Imagens em Documentos

Ainda na janela de edi¢dao do conteddo 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:

Salvar | /Ass\nal: £ gla@ N I S & % x 3, 4 35-B-

: = = = El IaDs 100% - || auoTedo || Hem Mives2

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

Imagem 4

Arquivo:

Escolher arquivo | Menhum arquivo escolhido

E Cancelar Y

4.2.2. Referenciando Documentos ou Processos

Ha duas opc¢des para referenciar documentos ou processos no texto:

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

O usudrio 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 usudrio podera
selecionar a forma como quer copiar o dado:

e Como Texto m;
e como Link para o Editor EI;
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e como Link para acesso direto m

Para copiar o nimero do processo que se deseja referenciar, clique noicone - “Menu

Cépia de Protocolo, e selecione a opcdo desejada:

— 23546 077406/2024-02 e =

-[1] 23546 ﬂ?-uhs 202402

m 23546.077406/2024-02 (Pedidos, Oferecimentos e Informactes Diversas)

[E] 23546.077406/2024-02 -+ o

m 23546.077406/2024-02 (Pedidos, Oferecimentos e Informactes Diversas) -l
[L] Link para Acesso Direto

Fechar

Para copiar o numero do documento que se deseja referenciar, clique no icone

“Menu Cdpia de Protocolo, e selecione uma das op¢des com o icone EI, gue cria um

Link para utilizagdo no editor do SEI:

E Relatério Parcial de Teste (5185326) jEd=Nl=l}

@) 5185326

m Relatorio Parcial de Teste (5185326)

[E] 5185326 e
|E| Relatdrio Parcial de Teste (5185326) f————

[C] Link para Acesso Direto
Fechar

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

corpo do documento que esta sendo redigido.

2) Utilizar o icone *= “Inserir um Link para processo ou documento do SEI!”,

disponivel na barra de ferramentas do Editor de Textos:

Salvar | | Hhssinar| (4 By | @ N I 8 o X ¥ 3 & 5- B- & B L Q

= i= = M| EH @.‘;-. 100% - || B8 AutoTexto | | Htem_Nivei2
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Ao clicar neste icone, o sistema abrira a tela para preenchimento do Protocolo. O
usuario deverd inserir o niumero do processo ou protocolo do documento a ser

referenciado e clicar em “OK”:

Propriedades do Link x

Protocolo*

Cancelar 4

4.3. Versoes do Documento

@

7

O sistema permite edi¢Oes sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que uma
edicdo for salva, o sistema considera que foi gerada nova versdo do documento. E
possivel controlar as versdes de um documento, verificar os usudrios responsaveis pelas
modificagcOes e retomar uma versao anterior por meio do icone acima.

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

'?a > i /’/’fl!,P@ﬁﬁ [

Versdes do Documento 5185326

Comparar Versies

Lista de Versdes (3 registros):

Usudrio Unidade Uttima Modificacio
|:| 3 HaroldoCliveira SGA/CGLICOID 311072024 10:28:06 ﬁ
|:| 2 HaroldoOQliveira SGA/CGLICOID 31/10/2024 10:28:03 i B
OJ 1 HaroldoOliveira SGAICGLICOID 31/10/2024 09:40.53 B S

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"

O SEl também permite a comparacdo de versdes para identificacdo das alteracdes

efetuadas. Para isso, o usuario deve:
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1) selecionar o documento desejado e clicar no icone “Versdes do Documento”;
2) selecionar, na coluna duas versGes a serem comparadas;
3) clicar no botdo “Comparar Versoes”

Versoes do Documento 5185326

Comparar Versbes

Lista de Versoes (3 registros):

Unidade Utltima Modificaciio
|:| 3 HaroldoOliveira SGAICGLICOID 311072024 10:28:06 n
2 HaroldoOliveira SGAICGLICOID 311072024 10:28:03 n B
1 HaroldoOliveira SGAICGLICOID 311072024 09:40:53 n B

Na janela que se abre, os itens excluidos ficarao marcados com a cor vermelha, e os itens

incluidos, com a cor azul.

4.4. Assinar Documentos

P 4

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:

MANISTERIO DAEDUCAGRO

EEB8AX2O

2 |} SGACELICOID

[ o WAHP%E&

)

Ministerio da Educagio

= 23546.077406/2024-02 L Y 3]
Dentincia (5171386) |ssaeroin
|5 Despacho 419 (5171849) ‘ssarrocn V.
[ Despacho 390 (5175729) ssacauiis) B
Oficio N° 144/2022/GABICDGPICGRLISAA-MEC (5181469) ssacoicon
I8 Despacho 220 (5181470) ssnceuicon
Despacho 223 Complementar
[ Relatério Parcial 5185325 so

[} Relatsrio Parcial de Teste (6185325) [ESaoe

]
x

RELATORIO PARCIAL

Em seguida, sera aberta uma janela automaticamente pelo sistema. Na janela de

assinatura do documento, o usuario devera conferir as informacdes existentes nos

campos “Orgdo do Assinante” e “Assinante”; e preencher o campo “Cargo/Funcio”. A

forma de assinatura podera ser:

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

e Por certificado digital: neste caso, o usuario deverd clicar no botdo “Certificado
Digital” e seguir os passos orientados pelo préprio sistema:
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28

Assinatura de Documento

Assinar

Orgéo do Assinante:

MEC v

Assinante:

Haroldo Vinicus dos Santos Oliveira
Cargo [ Euncéo:

Coordenador{a) de Informacéo e Documentacéo v

Senha | ou Certificado Digital

O rodapé do documento conterda as informacdes relacionadas a sua assinatura
eletrénica e trard link para conferéncia da sua autenticidade:

Documento assinado eletronicamente por Haroldo Vinicus dos Santos Oliveira, Coordenador(a) de
Informacdo e Documentacdo, em 31/10/2024, 4s 10:36, conforme hordrio oficial de Brasilia, com
fundamento da Portaria n2 1.042/2015 do Ministério da Educacio.

"'.-_. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

o http://sei.mec.gov.br/sei/controlador_externc.php?

: %ﬂ‘g acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 5185326 2 o
{f e codigo CRC 64104317,

Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem necessarias. Pode
acontecer de um usudrio, por forca do exercicio de uma func¢do, necessitar assinar
documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcdo. Neste caso,
bastara fazer a devida selecdo na barra de rolagem do campo “Cargo/ Funcdo” 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 permitida sua

reedicdo. Para isso, basta acessar novamente o documento e clicar no icone “Editar
Conteudo”.

As assinaturas serdo 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 edi¢des ndo
sdo mais possiveis.

Restricdao a Visualizagdo de Minutas
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Enquanto ndo for assinado, um documento produzido no sistema é considerado uma
minuta que so pode ser visualizada por usuarios 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 visualizacdo, 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 informacdes,
acesse o item 8.3 abaixo (Blocos de Reunido) e 8.4 abaixo (Blocos de Assinatura).

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.

4.5. 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 pelo Ministério da Educac¢do ou por ele recebido.

No ambito do SEI/MEC, 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: 7z, AVI,
CSV, DOC, DOCX, HTML, JPEG, JPG, MP3, MP4, MPEG, ODS, ODT, PNG, PPT, PPTX, RAR,
TIF, TXT, VOB, WAV, WMV, XLS, XLSB, XLSX e ZIP.

Seguem orientac¢des para inclusdo de um documento externo em um processo no SEl:

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

MNSTERIO DAEDUCAGAD

SEI! RENAMENTO Pesquisar. soxcowcon JETR N RU
= 23546.077406/2024-02 — -
eernnecmsavrpreabon

I3 Dentincia (5171385) |sere
s P x

B Despacho 419 (5171849)
B Despacho 390 (5175729) sexcaur

Oficio N° 144/2022/GAB/CDGPICGRLSAA-MEC (5181469) ‘sccclicon

[ Despacho 220 (5181470) scacclicon

LALBU. LeyaU. Lisay. LtBLSU. LIeLaU. LItSeU. LILSLAU. LILSyaU. LIayaU. LILayaU. Liayau. Litssau
Citagéo. CitacBo. Citagdo. Citagio.

2) Na tela “Gerar Documento” escolha o tipo “Externo”:
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

Acordo de Cooperacdo Técnica

Andlise de Riscos

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

Registrar Documento Externo

Saivar | | Voltar

Tipo do Documento: Data do Documento:
v ®

Nimera Nome na Arvore

o
() Nato-digita!

() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados:

Classificagio por Assunlos:

poll |

Observagbes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigilesa () Restri () Piolico ‘

Lista de Anexos (0 ragistros):

Nome Data RELEL LT Usuério Unidade Acbes

Seguem orientagGes 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:
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Abaixo-Assinado (5183327) ssacaLcon
Abaixo-Assinado Nl Teste (5185328)

SEANCGLICOID

C, Consultar Andamento

Formato: indicar se o documento é:
- Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio eletrénico; ou
- Digitalizado nesta Unidade: quando foi obtido a partir da digitalizacdo de um
documento originalmente fisico. Ao selecionar esta opg¢dao, 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 nimero do processo gerado
pelo SEl a lapis.

- Tipo de Conferéncia: quando assinalada essa opg¢do, o usudrio deve
informar uma das opc¢Ges disponibilizadas pelo sistema:
- Copia Autenticada Administrativamente: quando o documento
que foi digitalizado for uma cépia  autenticada
administrativamente por servidor publico;
- Copia Autenticada por Cartério: quando o documento que foi
digitalizado for uma cépia autenticada em cartorio;
- Cépia Simples: quando o documento que foi digitalizado for uma
copia simples, sem qualquer forma de autenticacdo;
- Documento Original: quando o documento que foi digitalizado
for o original.
Remetente: informar a pessoa fisica ou juridica que encaminhou o documento
para a unidade;
Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que tenha(m)
interesse sobre o documento;
Classificacdo por Assuntos: campo destinado a classificacdo arquivistica do
documento. Recomenda-se ndo preencher, pois o documento seguird a mesma
classificacdo atribuida ao processo;
Observacgbes desta Unidade: campo de livre preenchimento para insercao de
informagdes adicionais que facilitem a identificagdo de um documento e a sua
recuperacao pela unidade geradora;
Nivel de Acesso: selecionar a categoria de nivel de acesso do documento. Para
informagGes complementares, acesse o item 4.1.1 acima “Documentos Restritos
e Sigilosos”;
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e Anexar Arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do botdo
Procurar;

Salva |

4) Apods preenchimento, finalmente, cliqgue em

Boas Praticas:

Os documentos originais digitalizados na unidade e inseridos no SEl deverdo ser

encaminhados ao Arquivo Central 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 opg¢ao "Para arquivamento" localizado no registro do documento

Lembre-se que esses documentos NAO devem ser mantidos na unidade. Essa a¢do
ajuda

a otimizar o espaco das unidades e a facilitar a recuperacdo dos documentos originais,
guando necessario, pois o Arquivo Central registrara no SEl a localizacdo fisica dos
documentos custodiados. Quando necessdrio, a unidade podera solicitar o
desarquivamento.

N3o é recomendado:

e Quando for necessario fazer referéncia de um documento interno do SEl em um
outro processo, em regra, ndo se recomenda realizar o download desse
documento (em formato PDF) para nova inclusdo como documento externo. Ao
invés disso, é mais célere e pratico fazer referéncia ao documento pelo nimero
do documento gerado automaticamente pelo sistema, conforme orientacdes
constantes no item 4.2.2 acima “Referenciando Documentos ou Processos”;

4.6. Excluir Documentos

E possivel excluir documentos internos ou externos que sejam desnecessarios ao processo,

clicando no icone: B
Em regra, o icone ficara visivel apenas quando o procedimento de exclusido for

permitido.

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

A exclusdo obedece a algumas regras:
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1) Documento interno que ainda n3o foi assinado é considerado minuta e pode ser
excluido pela unidade elaboradora.

2) Conforme ja explicado no item 4.4 acima “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 usudario 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

“"

4.7. Cancelar Documento

[\

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 opcdo requer justificativa, e deve observar as seguintes diretrizes:

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

o documentos que nao facam parte do objeto do processo, inseridos
indevidamente; ou

o que contenham informag¢bes que necessitem serem classificadas em
grau de sigilo;

b) é vedado o cancelamento de documentos que tenham servido de
fundamentagdo para a producdo de decisGes, manifestacGes técnicas ou que
tenham sido declarados invalidos ou com incorrecdes, independente da
motivacao, tendo em vista a necessidade de acesso para fins de comprovacdo da
instrucdo processual;

c) em caso de erro em documento ja assinado, deve-se incluir Termo de
Cancelamento de Documento informando sobre o fato e criar outro na
sequéncia, em substituicdo ao anterior. Se o documento ja estd com o icone da
caneta preta, ou seja, ndo pode ter a assinatura "derrubada", é porque o
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processo ja teve tramite posterior ou ja foi visualizado por outra unidade/usuario
externo, e dessa forma ja gerou efeitos; por isso nao deve ser cancelado;
d) o cancelamento é definitivo e ndo pode ser desfeito no sistema.

O Termo de Anulacdo de Documento deve informar e justificar sobre o fato,
referenciando o documento anulado com o respectivo link, e ser assinado pelo
titular da unidade responsavel.

Caso se trate realmente de cancelamento, enquadrado nas orientacdes acima,
para efetuar a a¢do, o usuario da unidade que gerou o documento deve:

a) selecionar, na arvore do processo, o documento a ser cancelado;

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 conteldo ndo pode ser mais acessado. Exemplo:

MENISTERIOD DA EI'_'H..ICPLI;'..ELD

ml. TREINAMENTO
=8 23000.047268/2017-67 ‘ t

Memorando 1038 (0918748) scacas

' H SGAIGAB
Minuta de Portaria 0933106 scaces| |

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

4.8. Consultar/Alterar Documentos

Fa

A opcdo "Consultar/Alterar Documento" permite consultar ou alterar os dados de
cadastro do documento (descricdo, interessados, destinatario, nivel de acesso), criados
pela unidade, com excecdo da data de produgdo e do nimero do documento.
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Para isso, acesse o documento de interesse e clique no icone “Consultar/Alterar

Documento":

ﬁ; | > P/’&HF@E@ [

Ministerio da Educacdo

RELATORIO PARCIAL

PROCESSO N2 23546.077406,/2024-02

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

Alterar Documento
Relatério Parcial
Descrigio
Home na Arvore:
de Teste

Classificagio por Assuntos:
el « }
+ 4

Observages desta unidade

Nivel de Acesso
Sigioso () Restrito (@ rusiico

5. Acompanhamento de Processos

5.1. Painel de Controle

Funcionalidade que possibilita ao usudrio ter uma visdo resumida e personalizada dos
processos da unidade. Para acessar, o usudrio devera clicar na opcdao “Painel de
Controle”, disponivel no Menu Principal.
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Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento

M Biocos

o Conirole de Prazos

ZE Controle de Processos
|~ Estatisticas

* Favoritos

2% Grupos

B Iniciar Processo

‘ Marcadores

[=3) Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

«‘ Retorno Programado

a Textos Padrdo

Na tela Painel de Controle, conforme a configuracdo, poderdao ser encontradas as
seguintes informacdes 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 AtribuicOes de processos; e

e Acompanhamentos Especiais em processos.

s

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

TOTAL HEQ VISUALIZADO S
27 23 4 0
ATRIBUIDOS & MIM SEM ALTERADOS
19 2 ACOMPANHAMENTO '\ 1 1
18 Q‘

Menhum controle de prazo na unidade.

Menhum retorno programade na unidade.

Blocos de Assinatura abertos:

Documentos Sem Assinatura
Recebidos 2 27 14
Gerados 5 18 18
Dispenibilzades 1 2 2
Reternados 1 0 0

Grupos de blocos de assinatura abertos: Ver Minha Seleco

Sem grupo definide 2 47 iz
Processos abertos por fipo:
Tipa [ ] Processos | | Atll
Administragio Geral: Acordoes, Ajustes, Contratos, Convénios 1 i}
Administragio Geral: Planos, Programas & Projetos de Trabalho 2 o
Administragio Geral: Relatdrios de Atvidades 1 0
Documentagao Arquivistica: Gestao de Documentos e Sistema de Arguivos - Normas e Manuais 2 ]
Gestio de Contrato: Acompanhamento ds Execucio 1 ]
Gestio de Frocessos: Aprimoraments, Diretrizes e Orientagbes 1 0
Indicagio de Reprecentants 1 ]
Licitagdo: Pregdo 3 0
Organizagio e Funcionamante: Gomiszoes, Conzelhos, Grupes de Trabame, Juntas, Comités 1 o
Organizagio e Funcionamenta: Regimentos, Regulamentos, Estatutos, Organogramas, Estatutos 1 1]
Pedidos, Oferecimentos & Informagies Diversas 10 1
Pessoal: Designacac. Disponibilidade. Redistribuigio. Substiuicio 1 ]
Procedimente Administrativo 1 o
Processo Recebido Externaments (a3 clazsificar) 1 o

Menhum processo com prioridsde definida na unidade. __\,gr Minha Selecio
Marcadores em processos:

Arquivo Central / Protoeolo Central f COGED 1 i}
CONTRATACOES 4 0

<
L
@ DEMANDADE PRAZO 1 0
L 2

FALAER 7 0
NORMATIVOS 1 0

W PAGAMENTOS 1 0
B = 3 o
‘Sem marcader definido 5] 1

W sussiGarcRAD 4 0

TCU 2 0




5.1.1. Configurar Painel de Controle

Também é possivel “Painel de Controle” definir as configuracdes 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, sera possivel marcar/desmarcar
as opcgoes conforme as preferéncias ou necessidades do usuario:

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 Selecio

Exibir tipos de processos sem processos

Processos abertos por prioridade

Configurar Minha Selecio

Exibir tipos de prioridade sem processos

Marcadores em processos

Configurar Minha Selecio

Exibir processos sem marcador definide
Exibir marcadores sem processos
Atribuicies de processos

Configurar Minha Selecdo

L4l Exibir processos sem atribuicdo definida
Exibir usuarios sem processos
Grupos de acompanhamentos especiais em processos

Configurar Minha Selecdo

Exibir processos sem grupo definido
Exibir grupos sem processos

Utilzar como pagina inicial

Configurar Minha Selecio
Além disso, é possivel utilizar o botdo para personalizar os

resultados do “Painel de Controle” sempre que utilizado o botdo “Ver Minha Selecdo”,
existente na tela “Painel de Controle”. Por meio dessa funcionalidade, é possivel atribuir
filtros para que as informacgoes exibidas se limitem aquelas escolhidas pelo usuario.

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 SEI. Posteriormente, devera clicar em “Salvar”:
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Tipos de Processos Selecionados

Salvar

Lista de Tipos de Processos (940 registros):

7 Nome | |

Abono de Permanéncia em Servico

| Abono ou Provento Provisério

| Aco Judicial
| Acesso a Informacao: Demanda do e-SIC

Acordo de Cooperacéo Técnica

Adicionais: Atividades Penosas

Adicionais: Férias: Adicional de 1/3 e Abono Pecunidrio

Adicionais: Insalubridade

Adicionais: Noturno

Adicionais: Periculosidade

Adicionais: Servicos Extraordinarios (Horas Extras)

Adicionais: Tempo de Servico (Anuénios, Biénios e Quinguénios)

Adicionais:Outros Adicionais

Dessa forma, ao invés de visualizar todos os tipos de processo, o usudrio passara a
acompanhar somente aqueles que sao de seu interesse.

Marcadores em processos:
Marcador | | Processos | | Atl
‘ Expedicdo por e-mail 20 0
Protocolo GOV.BR 8 0
Atribuicdes de processos:
Usudrio | | Processos || Atl
AmandaCSouza 1 0
LorraineGusmao 2 0
RayssaSilva 4 0
RobsonPereira 1 0
Sem atribuicdo definida 3 0
{ Nenhum grupo de acompanhamento especial na minha selecio. |

Para volta a visualizar todas as opgdes, basta clicar no botdo “Ver Tudo”.

5.1.2. Utilizando o Painel de Controle com Pagina Inicial

Ainda na tela “Configurar Painel de Controle” sera possivel configurar o Painel de
Controle para que ele seja a pdgina inicial do usuario que esta acessando o sistema, ou
seja, ativando esta configuracdo, o usuario, ao acessar o sistema, sera direcionado para
a tela “Painel de Controle” ao invés da tela “Controle de Processos”.

Para configurar esta nova forma de visao, o usuario deverd selecionar a opg¢ao
“Utilizar como pagina inicial”, existente na tela “Configurar Painel de Controle”. Em
seguida, clicar no botao “Salvar”:
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Configurar Painel de Controle

Controles de prazos

Retornos programados

Blocos de assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

Configurar Minha Selecio

Exibir blocos sem grupo definido

:| Exibir grupos sem blocos

Processzos abertos por fipo

Configurar Minha Selecdo

:| Exibir tipos de processos sem processos
Processos abertos por prioridade

Configurar Minha Selecio

:I Exibir tipos de prioridade sem processos

Marcadores em processos

Configurar Minha Selecio

Exibir processos sem marcador definido

:I Exibir marcadores sem processos
Afribuicfies de processos

Configurar Minha Selecdo

Exibir processos sem atribuiciio definida

_| Exibir usudrios sem processos
Grupos de acompanhamentos especiais em processos

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 substituicao a tela “Controle de Processos”.

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

5.2. Atribuir Processos a um Usuario
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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 edi¢cdo por outros usuarios da mesma unidade.

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

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

MINISTERIO DAEDUCAGAD

= s e ¢l
= [E— v, () CINEE 00 A X 2O
£ 23546 .077406/2024-02 s
= 5 .

Denincia (5171385) |ssweroin O T 1 - ig N Q '-I- i = n e ix
i Despacho 419 (5171849) ssarrown | —
[ B pesacho (5171045 GE®SO:=i P

n Despacho 390 (5175729)
i Oficio N° 144/2022/GAB/CDGP/CGRL Processo aberto nas unidades
i n SBAICGLICOID COD.TESTE (atribuido para HaroldoQliveira)
B ] SGA/CGLI/COID (atribuido para HaroldoOliveira)

~ B <sicauca:| | SGAPFOILAI (atribuido para FemandaFemandes)

! n Relatdrio Parcial de Teste (5185326)
! Abaixo-Assinado (5185327) sancauc
Abaixo-Assinado |1l Teste (5185328)

Q_ Consultar Andamento

2) selecionar na caixa de sele¢do 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:

Recebidos

0 23546 077406/2024-02 (HaroldoOliveira)

[ | 23000.036189/2024-50

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 usudrio deve:

1) na tela "Controle de Processos", marcar as caixas de selecdo, ao lado de cada
numero de processo (Recebidos e/ou Gerados), dos processos desejados e clicar
no icone "Atribuicdo de Processos":
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Controle de Processos

> i ;HIIX—L ho

Visualizagao detalhada  Ver atribuidos a mim ~ Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por pricridade

Processos recebidos (2 registros):

Recebidos
23546.077406/2024-02 (HaroldoOliveira)
23000 036189/2024-50

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 aplicavel em processo sigiloso.

Na tela de Controle de Processos, € possivel utilizar um filtro, de forma que o sistema
passe a apresentar apenas 0s processos atribuidos ao usuario logado. Para isso, basta
clicar em "Ver processos atribuidos a mim". Para voltar a tela anterior, basta excluir o

filtro, clicando no icone “Remover filtro de processos atribuidos a mim":
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MINISTERIO MEDUCAQ-\O

sel. TREINAMENTO

Controle de Processos

-
iy Al 0
Visualizacdo detalhada Atribuidos a mima | Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (1 registro):

Recebidos

[ ] 23546.077406/2024-02

{HaroldoOliveira)

r 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 relacao dos-tsuarios 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.

5.3. Acompanhamento Especial

Recurso que permite o acompanhamento do tramite e das atualizagGes 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 categorizagao 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":
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MINISTERIC DAEDUCAGAD

se‘. TREINAMENTO

BERES =EAXIO

Bl 23546 077406/2024-02 § .
o Tl

Dentincia (5171385) ssweronn

|5} Despache 419 (5171849) ssmpr?suul m m ‘ o §§ a P

‘ Despacho 390 (5175729)

RORE =0, i

Oficio N° 1442022/ GAB/CDGPICGRY Processo aberto nas unidades:

[ ] sencawcon| | COD.TESTE (atribuido para HaroldoOliveira)

‘ SGA/CGLI/COID (atribuido para HaroldoOliveira)
L ‘ SENCELICON SGA/PFOILAI (atribuido para FernandaFernandes)
‘ Relatdrio Parcial de Teste (5185326)
Abaixo-Assinado (5185327) saacaLic

= 14 Abaixo-Assinado Il Teste (5185328)

Q, Consultar Andamento

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

pretendido:

e se houver, selecionar o grupo desejado:

Novo Acompanhamento Especial

Grupo:

Observacao:

Salvar Cancelar

e se ndo houver, serd necessario clicar

em

[+

"Novo Grupo de

Acompanhamento" para crid-lo, dando um nome ao Grupo e clicando em

“Salvar”:

Novo Grupo de Acompanhamento

Nome:

Salvar

3) inserir informacGes adicionais em Observacdo (opcional, mas auxilia na

recuperacdo da informacdo) 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

0s passos apresentados nos itens “2 e “3” acima:
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Acompanhamentos Especiais do Processo
23000.036524/2024-10
.1‘--:Ii:-:-"|Er] Excluir ]
Lista de Acompanhamentos {1 registro):
[ Grupe Observacao Usuario Data Acies
|:| Suporte LomaineGusmao 07/11/2024 ';, [ ]
SEI 10:31:17

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

"Excluir Acompanhamento”; e para alterar grupos e observacdes basta clicar no

B

Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdo o icone especifico
desta funcionalidade, a direita de seu nimero na Tela do Processo:

icone “Alterar Acompanhamento”.

()

o 23546.077406/2024-02

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
sdo 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

-D'i.'.'+||x-; FDSO'}

Visualizacdo detalhada Veer atribuidos a mim Ver por marcadores er por tipe Wer por prioridade

Processos recebidos (49 registros) Processos gerados (7 registros):
™ Recebidos ™ Gerados
] 23243000619202442 ] 23000 036521/2024-86
N 23873004854202477 0 m2 23000.036517/2024-18
m 23873001709202353 OJ 23000 036476/2024-60
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Para consultar e acompanhar esses processos, o usudrio deve clicar na opgdo
“Acompanhamento Especial” no menu principal do SEI. Nessa mesma pagina é possivel

realizar as acbes de E “Alterar Acompanhamento” ou "Excluir
Acompanhamento”. Também ¢é possivel gerenciar os Grupos, utilizando os botdes

sinalizados:

MINSTERIO DA EDUCAGRD

.
o GA [CoIDN g A = S el
sel! TR Menu seaceLicomPrRoT-CENTRAL JEERIER | I - WS- U]
Acompanhamento Especial
© Acompanhamento Especial I Pesquisar ] [ Listar Grupos ] I Alterar Grupo ” Excluir I Imprimir ] I Fechar ]
Arquivamento Grupo
Avaliagio Documental Todos v
& Base de Conhecimenio Palavras-chave para pesquisa
M Blocos
ES Contatos.
© controle de Prazos Lista de Acompanhamentos (10 registros)
== Controle de Processos Processo T | Usugrio || Data ] Grupo || observacgo || Agbes
3 Desarquivamento 0 = 00399.000043/2024-44  PedroFutado  24/06/2024  Suporte SEI  Processo de teste do tramita da PR Bi
Documentos para Eliminaggo 15.54.38
Editais de Eliminacio \:| [ | 23000.008895/2024-10 PedroFurtado 11/03/2024 Suporte SEI  Teste tramita MEC x PR '> i
1211:08
| Estatisticas . . _
[ 23000.008866/2024-40 CarlaFQliveira  09/03/2024 Suporte SEI teste manutencéo 09/03/2024 - '> []
* Favoritos 09:45:29 Protocolo.GOV.BR

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 link do processo no quadro de “Acompanhamento Especial”.

Novidade SEI 4.0!

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

Boas Praticas:

E de fundamental importancia que a unidade adote critérios de organizacdo dos

documentos e processos no SEl para evitar que seja necessario realizar pesquisas no

oud
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5.4. Controle de Prazos

E uma novidade da versdo SEI 4.0!

Recurso utilizado para a gestdo de prazos dentro da unidade (organizag¢do interna).
Recomenda-se a sua utilizagcdo para controle de prazos para demandas urgentes, prazos
legais ou regimentais ou prazos definidos por autoridades externas ao MEC. Outras
unidades nao terao 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:

MINISTERIO DA EDUGAGAO

esqui /COLICOIDIPROT- == z
SeL. wenaieno Menu saucaiconrrorcenra JEIEE NS NE NG

Sl 23000 036488/2024-94

RecCibo (5185104) |SGACGLICOIDIPROT-CEN 0 :l¢ I 5 i - F Q "" ﬁi ’ -;
Documento (5185105) [SGAGGLICOIDFRS " ) o) m m F ‘ EE a Eg ”

Anexo (5185106) |SGACELICOIDPROT-CEN

Q Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL
Consultar Andamento

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.

Definir Controle de Prazo
() Data certa
() Prazo em dias

() Concluir

O icone aparecerd ao lado do NUP:
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] 23000.036490/2024-63

23000.036487/2024-40

] 23000.036486/2024-94

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

oW

Ver por prioridade

e

Ver por tipo

» i A

Ver atribuidos a mim Ver por marcadores

Visualizac&o detalhada

Processos recebidos (49 regisiros) Processos gerados (7 registros).

Gerados

[

M Recebidos

23000.036521/2024-86

23243000619202442

B 7 23000036517/2024-18

23873004854202477
23000.036476/2024-60

23873001709202353

5.4.1. 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).

®
0

23000.036458/2024-34

23000.036489/2024-39

23000.036454/2024-14

) 0

Os icones serdo diferenciados por cores, conforme a situacao:

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

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

Concluido: indica que o processo possui um controle de prazo concluido.
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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 estd atrasado (no icone
vermelho), ou a data da conclusdo do prazo (no icone azul):

Controle de Prazo

LorraineGusmao 06/11/2024 (1 dia)

U O TR LT T

E ao clicar sobre esses icones, sera 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, opcdo Controle de Prazos. Na tela Controles de Prazos, a visualizagdo
padrdo dos processos na lista é por ano. O usuario tem a opgao de selecionar o ano dos
processos que deseja visualizar, ou escolher “Todos”. O sistema exibira os processos com
prazo vencido com fundo na cor vermelha e os processos com prazos a vencer com fundo

na cor branca:

MINISTERIO DA EDUGAGAO

I
Sel. o T SOAIGOLICOIDPROT-CENTRAL

Controles de Prazos
@ Acompanhamenio Especial
E1 Arquivamento Ao

Avaliacdo Documental 2024 v
£ Base de Conhecimento
M Biocos
Lista de Controles de Prazos (2 regisiros)
B8 Contatos T S
™ Processo | | Usuario || Data Programada | | Prazo Restanie Data Conclusdo | | Agbes
o Controle de Prazos —
_— |7| 23000.036484/2024-14 LorraineGusmao 05/11/2024 0 05/11/2024 B‘ [ ]
== Conirole de Processos
Desarquivamento [] 23000.0364588/2024-94 LorraineGusmao 06/11/2024 1 '> i
Documentos para Eliminacgo

E

Nessa mesma pagina é possivel realizar as a¢Ges de “Alterar Controle de

Prazos” ou” u Excluir Controle de Prazos”.
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5.4.2. 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;

B3 23000.036484/2024-14 () "
Recibo (5185087) |sGACGLICOIDIPROT-CEN O # I + i -

Documento (5185086) | scACeLICIDFRT ’ . - F ‘ o
=, xEEn
»

i £
o B
~ 4

Documento (5185089) |SGACELICSIDFRY
Documento (5185090) | seaCGLICODPRE

Q, Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade SGA/CGLICOID/PROT-CENTRAL.

2) na tela Definir Controle de Prazo, escolher “Concluir” e clicar em “Salvar”:

Definir Controle de Prazo

Salvar

() Datacerta

) Prazo em dias

5.5. AnotagOes e Comentarios
[ ]

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

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

MINSTERIO DA EDUCAGAO

i , p == s
SeLE wenmenio Menu EESAXLO
Bl 23000.036465/2024-80 - ' ﬁ ’
- [ Recibo (5184730) |seateLiconPrOTE! (Wit - 3 1 - i a E Q + 1] n <) x

Documento (5184733) |s6ATELICODPR m m F ‘ o == a Ea:l '
- 2

- B Documento (5184736) |seaceLiconiere

Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL
Q_ consultar Andamento

2) digitar as anota¢des/observagées da unidade no campo “Descri¢do”:
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Anotacées 23000.036465/2024-80

Descricdo

\:\ Prioridade

Salvar

3) selecionar o item “Prioridade”, quando for o caso. Caso a anotag¢do tenha sido

assinalada com prioridade, o simbolo mudara de amarelo para vermelho:

% Gerados
(] = 23000.035839/2024-40
(] B 23000.036465/2024-80

4) clicar em “Salvar”.

Uma mesma anotagdo 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:

Controle de Processos

P znu xEI F%SO”

VisualizacZo detalhada  Ver afribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade

Gerados

®

& Recebidos

23000.036488/2024-94

23000.036489/2024-39

(] 23000.036484/2024-14

23000.035839/2024-40

23000.036465/2024-80

Processos recebidos (35 registros) Processos gerados (2 registros):
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Dica:

1) As Anotac¢Oes serdo visualizadas somente no ambito da unidade que as

incerinl
2) Para excluir anotagdes do processo, clique no icone = "Anotacées” e,
na tela Anotagdes, deixe o campo “Descri¢ao” em branco. Depois, clique em
Salvar.

Comentarios

E uma novidade da vers3o SEI 4.0!

Este recurso é destinado a inclusdo de comentdrios em processos ou
documentos, porém, ndao fazem parte da instrucdo processual. Podem ser visualizados

pelas demais unidades que tiverem acesso ao processo, ao contrario do recurso
"Anotacoes".

Essa visualizacdo esta 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 Comentario no documento ou processo, os passos sao 0s seguintes:

1) abrir o processo desejado e clicar no documento onde serd inserido
o comentario, se for o caso;

2) clicar no icone “Comentdrios” (tela do processo ou do documento,
conforme o caso);
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MINISTERIO D EDUCAGAC

Sel. TREINAMENTO

=EOAXLO
Bl 23000 036483/2024-39 " -
- Recibo (5185107) |56ACGLICODPROT-CEN [WIE - ] I -» i - F Q '-I- ﬁi , =3 n () x
Documento (5185108) |SGACGLICIIDPRS m D —
N Anex0(5185109) SEACGLICOIDPROTCEN m F ‘ ° == q E"? n
Q Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL
Consultar Andamento
« s N on . .
3) preencher o campo “Descri¢cao” e clicar em Salvar:
Novo Comentario
Descrigdo:

Ao incluir um comentario, o icone

"Visualizar Comentarios" aparecerd ao lado
do nimero do processo. Caso o comentario seja incluido em um documento, esse icone

aparecera tanto nesse documento quanto ao lado do nimero do processo:

23000.036489/2024-39
Recibo (5185

)

Y HFR) sGACGLICOIDIPROT-CENTRAL E]

Os comentarios poderdo ser incluidos por usuarios de qualquer unidade por onde
0 processo tramitar, e podem ser incluidos tantos quanto forem necessarios, tanto no

documento quanto no processo. Basta clicar no icone “Comentarios”, e entdao em Novo:
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Comentarios

Ver todos
Lista de Comentarios (1 registro)
Data Unidade Usuario Aclies
05/11/2024 11:43:46 SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL LorraineGusmao '} i

Sugerimos que o processo seja encaminhado & Diretoria

Para alterar ou excluir comentdrios, basta utilizar as opg¢des disponiveis na

P “Alterar Comentario” ou B

coluna Acbes da tela Comentdrios: “Excluir

Comentario”.

Os comentdrios s6 poderdo ser alterados ou excluidos pela unidade que os
inseriu. A edigdo ou exclusao de comentario é definitiva e seu conteddo nao podera ser
recuperado.

5.7. Marcadores

S

Recurso que tem por objetivo organizar os processos da unidade, por meio da
atribuicdo de icones (etiquetas) com cor e identificacdo préprios. Os Marcadores sao
criados, gerenciados e adicionados aos processos pela prépria unidade, que tem
autonomia para definir a cor e a descri¢cdo de cada Marcador. Trata-se, portanto, de uma
ferramenta de organizagdo interna. Assim como o recurso "Anotac¢des", os marcadores
ndo ficam visiveis para outras unidades.

Para criar marcadores em sua unidade, o usudrio deve:

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

MINSTERIO DAEDUCAGAO

sel. TREINAMENTO

[T Fesquisar 0 [ seaccuicomrrot-centra. JESJEEE | - 4N U

" Marcatores
Documentos para Eliminagio
Editais de Eliminacio
. Ver inativos
|/ Estatisticas
i ista de Marcadores (9 registros)
¢ Favoritos Lista de Marcadores (9 regi
8 Grupos & icone Nome | | LI Agdes
Iniciar Processo O Contratos 2584 ig
v
L Tl [] @ EnvioExtemo pelo Tramita GOVER 5185 Ewd
@ Marcadores - S
[} Expedicio Mista 5266 Ewaw
Painel de Controle
Q Pesquisa ] @ Expedicio por Carta Registrada com AR 5265 BEai

69




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

Salvar:

Novo Marcador

Salvar ||| Cancelar

icone: Nome:

Amarelo = Processos Concluidos

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

Al AT

Visualizacao detalhada

i

Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo

Processos recebidos (35 registros)

Recebidos

23000.036486/2024-94

B

23000.03648%/2024-39

e X T G

Ver por prioridade

Processos gerados (2 registros)

23000.035835/2024-40

Hl ©

23000.036465/2024-80

2) selecionar o marcador desejado e incluir observacdes/informag¢des no campo

“Texto” (opcional). Finalmente, clicar em “Salvar”:

Adicionar Marcador

Marcador:
‘ Expedicdo por Protocolo Digital hd 0
Texto:

(oo 53]
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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:

B3 23000.035839/2024-40 g - P 4\ ' E *
e - | i LA O W B
Q, Consultar Andamento . — ‘ o —— ?ﬂ '
= n Pk mm~ ZE lq f2 W
Processo aberto somente na unidade SGA/ICGLI/COID/PROT-CENTRAL.

Para atribuir mais de um marcador, basta repetir os passos apresentados acima
para cada novo marcador.
O simbolo do marcador selecionado aparecera 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”.

Recebidos

— 23000.036488/2024-

[ | =
Protocolo GOV.BR
— . J)24-

L 39

Novidade SEI 4.0!

Agora estdo disponiveis ao todo 32 opc¢bes de cores de marcadores e ainda a

ilidade de usar mais de um marcador e esmo processo pela unidad

Para retirar um 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 “Remover Marcador”:

Controle de Processos

> G RRG I E "3 0P

Ver por prioridade

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo

Processos recebidos (35 registros): Processos gerados (2 registros):

™ Recebidos % Gerados
— 23000.036488/2024- ‘7\ 23000.035839/2024-40

|7_ 94 o
23000.036465/2024-80

23000.036489/2024-
39

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

Remover Voltar

Marcador:

Expedicdo Mista
Protocolo GOV.BR

5.7.1. Gerenciar Marcador

Ao clicar sobre um Marcador, serd 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 Agles, é possivel: “Alterar Texto do Marcador no

Processo” e a “Remover Marcador do Processo”:

- R . v
Recibo (5185077) |seacaLiconPROT-CEN o ¢ I * i - F O '+ L]

- Documento (5185078)  scaceLicoinpRe . - m F ‘ o - ?: '
= n G »® m == 1Q {2 2

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL.

Marcadores do Processo 23000.036483/2024-

[ Adicionar l [ Remover l [ Historico ]

Marcadores (2 registros):

Marcador { | Usudrio { | DataHora { |
‘ Contratos LorraineGusmao 05/11/2024 14:07 - a
Expedica Carta Registrad
W Expedicio por Carta Registrada LomaineGusmao 05112024 14:07 ‘0
comAR

Além disso, por meio dos botdes disponiveis nessa mesma tela, o usuario podera:

Adicionar ou remover um marcador do processo, apds seleciona-lo; ou visualizar o
Historico 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:
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Controle de Processos

s = IR G

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Verportipe  Ver por prioridade

Processos recebidos (35 registros) Processos gerados (2 registros):

Recebidos Gerados

®

23000.036458/2024-94

23000.035839/2024-40

EiE| ©
00

23000.036489/2024-39

23000.036465/2024-80

23000.036484/2024-14

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

Remocgdo de Marcador

Remover | | Voltar

Marcador:

Arquivamento
Expedicéo Mista
Protocolo GOV.BR

Dica: j

Os marcadores removidos do processo continuam constando no seu histérico.

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

| . _ . - T {Husto’ncc

Boas Praticas:

Para facilitar a recuperagao da informacdo no SEl, 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
devera avaliar como cada funcionalidade sera utilizada para os processos criados

e tramitados na sua unidade, visando otimizar e dar maior celeridade ao tratamento
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5.8. Retorno programado

A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar a unidade destinataria
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
programacado 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 usuario deve:

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

MINISTERIO DA EDUCAGAQ

P L - =EOAKLO
= . BROPEY S
Recibo (5185087) seacsLicoin Q * I * i a Q + t =

A
A

Documento (5185088) |seacsL i (D) x m m F ‘ o :g Q F;: ”

Documento (5185089) [scacel
Documento (5185090) 'seaceLl

Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL.

Q, Consultar Andamento

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

Enviar Processo

Enviar

Frocessos:
23000 038464/2024-14 - Protozoko Digita

Orgio das Unidades:
Todes -

Unidades:

(] Manter procssso sberto na unidads atual

() Prazo em dias

5.8.1. Processos Recebidos com Retorno Programado

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

[ | 23000.033929/2024-04

0

|_| CNE/CAC 051172024 (até hoje) 80/9024-39

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:

B Recebidos
|l 00732.004542/2023-91
[ | 00732.000372/2020-23

[ | 23001.000962/2023-59

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 destinatdria,
___controlando prazos “em cascata”. 1

5.8.2. Processos Enviados com Retorno Programado

¥ Recebidos

] 4 23001.000502/2024-10

] 4 00732.000372/2020-23
4 23000.033929/2024-04
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Novidade SEI 4.0!

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

x Retorno Cumprido

Aguardando Retorno (dentro do prazo)

x Prazo Expirado

Esses icones aparecerao tanto na tela do processo, ao lado do seu numero,

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 informacdoes

L]
B Retorno Cumprido

- SGA/CGLI'COID/PROT-CENTRAL 06/11/2024 (retomado em 05/11/2024)
x 23007 000202202410

5.8.3. Controle dos Retornos Programados

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

il er 0
AICGLICOIDPROT- == X
Sel‘ T YN Pesquisar seaceLiconProT-CENTRAL JEEIEEK | I -NS 45N )

Retorno Programado
Documentos para Eliminago )
Processos aguardando retorno de outras unidades « 2024 »
Editais de Eliminagdo <« Novembro »
| Estatisticas 3 registro(s) pos T oaa ? j
o  mEEm
22 Grupos 23000.036482/2024-17 CNE/CAC 06/11/2024 1 B i " ESES N e
17 18 19 20 21 22 23
BB Iniciar Processo .
23000.036481/2024-72 CNE/CAC 06/11/2024 1 ’> | | 24 25 26 27 28 29 30
Localizadores
‘ s 23000.036480/2024-28 CNE/CAC 06/11/2024 1 B (] 06
[z Painel de Controle
Q Pesquisa Ve
M Pontos de Gontrole Processos para devolver
11 Processos Sobrestados
2 registro(s)
@ Reabertura Programada 3
Processo Unidade Data Programada Data de Retomo Efetiva Prazo Restante
A Relatorios
23001.000502/2024-10 CNE/CAC 06/11/2024 05/11/2024 14:41:16
& Retorno Programado
00732.004542/2023-91 CNE/CAC 06/11/2024 1
& Textos Padrio
~ .
. Processos para devolver: relagdo de processos enviados por outras
unidades com data programada para resposta;
J Processos aguardando retorno de outras unidades: relacdo de processos

gue a unidade encaminhou com data programada para outras unidades. Neste
guadro também é possivel gerenciar os prazos originalmente estabelecidos para
a demanda.

Dica:

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

6. Outras Operagoes com Processos

6.1.Pesquisa no Processo

Q

A funcionalidade “pesquisar no processo” permite realizar consulta do conteudo
contido no processo:
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Pesquisar ho Processo

n ‘ Pesquisar ‘

Tipos de documentos disponiveis neste processo:

Unidade geradora:

Dica:

n

Ao clicar *, é possivel acessar orientacdes sobre as melhores

formas de realizar pesquisas nos processos do SEl, de forma a tornar os
resultados

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.

Para dar ciéncia em um processo, o usudrio devera abrir o processo desejado,
ir a barra menu de processo e clicar no icone “Ciéncia”.

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

Atencao!

3) Caso seja realizada a ciéncia em documento, esta acdo ndo pode ser desfeita
ou_cancelada.
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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:

MINISTERIO DA EDUCAGAO

=
Sel. D enu Pesquisar. O il SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL
— -
Bl 23000.033929/2024-04 RRRIA | - 1\
" o o T ©O1 > G e AW i
B oficio 18 (5137078) seacerRenEccoro Q i 2 +

I8 Anexo FILIPE TAN DE MELO (51371( . i () x m m F ‘ ° EE a F;I n

Avaliagéo (5139357) |cNEcAC |

I oficio 5 (5130361) ciece B Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL.

Q_ Consultar Andamento

Em seguida, serd necessario selecionar os documentos de interesse entre as
opgoes disponiveis. Para a escolha dos documentos, é preciso selecionar uma das opgdes
disponiveis:

Gerar Arquivo PDF do Processo

(®) Todos os documentos disponiveis
{_) Todos exceto selecionados

() Apenas selecionados

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

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

e Apenas selecionados — o arquivo gerado ird contemplas somente os documentos
indicados pelo usudrio.

Para selecionar os documentos quando forem utilizadas as opg¢des “Todos exceto
selecionados” ou “Apenas selecionados”, sera necessario clicar no icone.
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(® Apenas selecionados

Gerar Arquivo PDF do Processo

() Todos o5 documentos disponiveis

Gerar || Fechar

- [Fla

3

Na tela “Selecionar Documentos”, o usuario devera marcar os documentos

desejados e clicar no botdo “Transportar”. Também é possivel incluir os documentos um

a um, clicando no icone + , a0 lado do documento desejado:

Tipo:

N® SEI

1| 5137078

| 5137106

| 5139387

| 5139361

Documento

Oficio 18
Anexo
FILIPE TAN
DE MELO

Avaliacao

Oficio 5

Selecionar Documentos

14/08/2024

12/08/2024

14/08/2024

14/08/2024

[ Pesquisar

I Transpaortar

Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas ","):

Unidade geradora:

Lista de Documentos (4 registros):

WTGEDE

SGA/CETREMEC/CGFOR/AVALIACAQ | 4

SGA/CETREMEC/CGFOR/AVALIACAD | ¢

CNE/CAC L

CNE/CAC +

Ap0s a escolha dos documentos, basta clicar no botdo “Gerar”:
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Gerar Arquivo PDF do Processo

‘Q Todos os decumentos dispeniveis
() Todos exceto selecionados
(®) Apenas selecionados

5137078 - Oficio 18 L0
L o

Finalmente, o arquivo em formato ZIP ou PDF serd baixado para a pasta “Downloads”
do computador.

Atencao!

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

6.4.Consulta do Andamento do Processo

Q, Consultar Andamento

A funcionalidade “Consultar Andamento” permite a visualizacao dos registros de
alteragcdes efetuadas no processo. Ao clicar em “Consultar Andamento”, a
funcionalidade exibe uma nova pdgina com o Histérico do Processo, que pode ser
visualizado de forma resumida ou completa. Para acessar mais informacdes, clique na
opc¢do “Ver histérico completo”:

Pesauisar. [ E e = EeAX L0

~ CEINERER © = 1 . . ==
. o Fa @ 510G [ ROREY: o mm®MPO:=F 8

[ Oficio 18 (5137078) sencermencccsro 2
Anexo FILIPE TAN DE MELO (51371(
Avaliacao (5139357) (cuzcac

B Oficio 5 (5139361) o] #8

O, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SGA/CGLICOIDIPROT-CENTRAL
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Historico do Processo 23000.033929/2024-04
Lista de Andamentos (14 registros)
Data/Hora lade U
05/11/2024 14:53 SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL LomraineGusmao  Processo recebido na unidade
05/11/2024 14:52 SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL LomraineGusmao  Processo remetido pela unidade CNE/CAC
05/11/2024 14:38 CNE/CAC LomraineGusmao  Processo recebido na unidade
05/11/2024 14:36 CNE/CAC LomraineGusmao  Processo remetido pela unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL
05/11/2024 14:33 SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL LomraineGusmao  Processo recebido na unidade
05/11/2024 14:29 SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL LomraineGusmao  Processo remetide pela unidade CNE/CAC
16/08/2024 09:28 SGA/CETREMEC/CGFORIAVAUA@E\O RonaraAlcantara  Concluséo do processo na unidade
16/08/2024 09:27 SGA/CETREMEC/CGFORIAVAUA@E\O RonaraAlcantara  Reabertura do processo na unidade
16/08/2024 09:27 SGA/CETREMEC/CGFORIAVAUA@E\O RonaraAlcantara  Concluséo do processo na unidade
16/08/2024 09:26 SGA/CETREMEC/CGFORIAVAUA@E\O RonaraAlcantara  Processo recebido na unidade
15/08/2024 15:02 SGA/CETREMEC/CGFORIAVAUA@E\O VitoriaPereira Processo remetide pela unidade CNE/CAC
14/08/2024 16:35 CNE/CAC VitoriaPereira Processo recebido na unidade
14/08/2024 1254 CNE/CAC RonaraAlcantara  Processo remetide pela unidade SGNCE[REMECFCGFOR/A\IMIAQAO
14/08/2024 11:04 SGA/CETREMEC/CGFORIAVAUA@E\O RonaraAlcantara  Processo publico gerado

6.5. Atualizacao do Andamento do Processo

-~

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

1) abrir o processo desejado;

2) clicar no icone “Atualizar Andamento”:

MNSTERIO DAEDUCAGAG

Sel e - BOAX2O
L]
5 23000 0335207202404 IR | ' 5

2 FO +Ei’= nex

[ Oicio 18 (137078) ssacemeenzorcaro (WSS |

Anexo FILIPE TAN DE MELO (51371 m F . ° == EFI '
- 2 7

Avaliagdo (5139357) (cnzicac | Q

[ Oficio 5 (5139357) (eneiac| #3

Processo aberto somente na unidade SGA'CGLI/COID/PROT-CENTRAL.

Q, Consultar Andamento

3) inserir a informagdo no campo “Descrigao” e clicar em “Salvar”:

Atualizar Andamento

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

Controle de Processos

NEFIErY AT M HS0N

Visualizag&o detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (34 registros): Processos gerados (2 registros):
™ Recebidos ™ Gerados
23000.033929/2024-04 23000.035839/2024-40
(v] 00732.004542/2023-91 23000.036465/2024-80

As informacdes das atualizacbes serdo visualizadas na pdgina do Histérico do
Processo. Para acessar o Histdrico do Processo, siga as orientacdes constantes no item
6.4 acima “Consulta do Andamento do Processo”.

Atencao!

4) Asinformagdes inseridas no “Atualizar Andamento” ndo sao consideradas como
documentos oficiais e ficam disponiveis para acesso publico, mesmo que o
processo esteja restrito.

5) Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descricdo, pois, ao salvar as
informacdes, ndo é possivel editd-las ou excluir o registro. Nesse caso,

6.6.Duplicar Processo

Utilizado para duplicar os documentos integrantes de um processo. Pode ser
utilizado para situagGes 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 repeticdo de
atividades de registro no SEl, tornando o trabalho mais célere e assertivo.
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Assim, essa funcionalidade permite a criagdo de um novo processo com cépias dos
documentos do processo inicial, que receberdao nova numeragao. Serd possivel editar,
assinar e tramitar os novos documentos normalmente.

Para duplicar um processo, o usudrio deve:
1) abrir o processo desejado;

2) clicar no icone “Duplicar Processo”:

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SO wenanenro vers ([N EETMEEE = A X 2O
[ ]
- EEE 2 | . ;

At RO NSRRI DFQ*E:,= n ey B3

[ Oficio 18 (5137078) 'scacemenecicaro

I8 Anexo FILIPE TAN DE MELO (51371¢ m F ‘ ° == a E;l '
_— 2

Avaliagao (5139357) cneccac |

8 oficio 5(5139361) cueciol #2 1 Processo aberto somente na unidade SGA/CGLICOIDPROT-CENTRAL.

Q, Consultar Andamento

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

Duplicar Processo

Interessado’

Jo)

|| Manter as associacBes com os processos relacionados

Lista de documentos disponiveis para duplicacdo (4 registros)

Documento

5137078 Oficio 18 14/08/2024
5137106 Anexo 12/08/2024
5139357 Avaliacdo 14/08/2024
5139361 Oficio 5 14/08/2024

6.7. Relacionar Processos

Q

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

1) abrir o processo principal;

2) clicar no icone “Relacionamentos do Processo”:
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MINSTERIO DA EDUGAGIO.

e I JPROT- E] 2
Sel. TREINAMENTO Pesquisar ) B e = =E e AX A0
B 23000 033929/2024-04

B oricio 18 (5137078) j W2 F'{- ﬁi ’ B n G2y m m F ‘ o

Anexo FILIPE TAN DE MELO

s Avaliagio (5139357) enzcac |
B oficio 5 (5139361) crecac A3y

Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL.

Q, Consultar Andamento

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:

23000.028823/2024-81

4) conferir o tipo de processo localizado e clicar em “Adicionar”:

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

23000.028823/2024-81 Pessoal: Progressao e Promogéo (Quadro Efetivo)

O Relacionamento do Processo ficard registrado na tela “Relacionamentos do
Processo” e abaixo da Arvore de Documentos do processo:

MNSTERIO DA EDUCAGHO

e (COLICOIDPROT- = e
sel' TREINAVENTO Pesquisar ) B ey SEERAXLO
= =7 " 5 ' ﬁ ’ o ==

[ i A i = (o) mY Q=
[B oficio 18 (5137078) 'seacemmeveccs (Wl - | L At B k» + i n x m m Q
Anexo FILIPE TAN DE MELO (51371( E} '
N - 7
Avaliacio (5139357) [cercc| |
B oricio 5 (5139361) et £ 1

Relacionamentos do Processo
Q_ Consultar Andamento
Processo Destino: Tipo:

Iprocessos Relacionados: |

Pessoal: P 5o € Promogio (Quad
essoal: Progresso € Promogao (Quadro Lista de Processos Relacionados (1 registro)
Efetivo) (1)
Processo Usuario Unidade Data/Hora Agdes
23000.028823/2024-81 RonaraAlcantara SGAICETREMEC/CGFORIAVALIACAD 16/08/2024 09:27-56

Para cancelar o relacionamento, basta que o usuario da unidade que efetuou o
relacionamento abra o processo, cligue 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 Agdes, conforme indicado
abaixo:
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MINSTERIO DA EDUCAGHO

y == ¢ ol
Sel. TR ) By S AN O

- oe . .\
Parecer CNE/CES CNE 25223 2017 (et 0' S i Ha p@ ky '+ Ei ’
Parecer Seres (4170663) |COMURPROT EFI '

Relatsio INEP (4170674) canssmar| L
[B Homologo 4180422 |conwumicass| -+
Parecer n. 00575/2023/CONJUR-MEC Relaci tos do Pr
Despacho n. 03112/2023/CONJUR-M

W x@m o X Q

Processo Destino: Tipo:
[ Despacno 1873 (4185008) s=mecer
Pesauisar

[ Despacno 654 (4186354) ‘secimtee
Bo 353 (4254112) [oMASTEG Lista de Processos Relacionados (1 regisiro):
Extrato e-Mec (4442346) & Processo Usudrio Unidade Data/Hora Agdes
[ oricio 5684 (4442378) [swasTze|

23000.028823/2024-81 LomaineGusmao SGAICGLICOIDIPROT-CENTRAL 05/11/2024 16:14:04

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Progresséo e Promogio (Quadro
Efetivo) (1)

6.7.1. Iniciar Processo Relacionado

&

Para iniciar um novo processo que ja nasca relacionado a um processo principal, o
usuario deve:

1) abrir o processo principal;

2) clicar no icone “Iniciar Processo Relacionado”:

MINISTERIO DA EDUCAGAO

Se I. TREINAMENTO SCA/CGLICOIDPROTCENTRAL

5000 053525/202:-04 RORC] .. .
[B Oficio 18 (5137078) sacermeneccsro Q| % $OF | L At B p@ Q .i- Ei * =& ix m
Anexo FILIPE TAN DE MELO (51371( m F ‘ c == '
== Q £~ 2

Avaliago (5139357) cnercac |
I Oficio 5 (5139361) cnercac) £%

Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL.

Q_ Consultar Andamento

3) escolher o tipo do novo processo:

Iniciar Processo Relacionado

Escolha o Tipo do Processo: (+]

Abono de Permanéncia em Servigo
Abono ou Provento Provisorio

Agao Judicial

Acesso a Informagdo: Demanda do e-SIC
Acordo de Cooperagdo Técnica

Adicionais: Insalubridade
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4) Preencher o metadados e clicar em “Salvar”:

Iniciar Processo Relacionado

Classifieagio por Assuntos:

004-AGORD0S AIUSTES CONTRATOS e raaagio sewes g pags s oraos G e, emos NIl |
+ t4

ieressacos:

= PRO
. td

6.8. Anexar Processos
oD

Recurso que viabiliza a anexacdo 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:

= 23000.03647172024-37

Recibo (5184928) |sencaliconPrROT-CENTRAL
Documento (5184929) |scaceliconeRoT-CENTRAL
&0 23000.036526/2024-17 | seaceliconPROT-CENTRAL I

Q, Consultar Andamento

Uma vez realizada a anexag¢do do processo acessério, ndo sera mais possivel
inserir

documentos nele, mas continua sendo possivel incluir novos documentos no processo
principal.
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Regras para anexagao:
¢ O processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuard a acao.
¢ O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele.

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

* N3o é possivel anexar um processo a dois processos diferentes.
¢ Os processos envolvidos na operagdo ndo podem ser sigilosos.
¢ Os relacionamentos do processo anexado sdo mantidos apds a anexacdo.

¢ Caso 0 processo a ser anexado seja “Restrito”, esse nivel de acesso sera estendido ao
processo principal.

Para anexar um processo a outro, o usuario deve:

1) abrir o processo principal e clicar no icone “Anexar Processo”;

MINISTERIO DA EDUCAGAO

.I
JCGLICOID/PROT- == c e |
Sel. TREINAMENTO (VSR Pesquisar 0 | seaceLiconproT-centraL JESIEER | AN G5

8 23000.036470/2024.92] - ’ .
I8 Recibo (5184885) [sewcaLiconrrorcer (W 1 » g2 N Q '+ i = x m

BB Documento (5184886) 'sexcaLicomrac m F ‘ o == a E;I‘J '
- 2

PR Anexo (5184887) sswceLicomeror-cen

Q Consultar And: " Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL.
onsultar Andamento

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

Anexacao de Processos

Processo: Tipo:

23000.036526/2024-17]

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

Anexacao de Processos

Processo: Tipo:

23000.036526/2024-17 Licitagao: Convite
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O processo anexado passard a compor a Arvore de Documentos do processo
principal:

= 23000.036471/2024-37

Recibo (5184928) seaceLicoIDPROT-CENTRAL
Documento (5184929) seaiceLICOID/PROT-CENTRAL

el 23000.036526/2024-17 et b Gh e

Para visualizar o conteido do processo anexado, basta clicar sobre seu

nimero na Arvore do Processo e, em seguida, no link disponivel na informacdo
gue aparecera na tela ao lado direito:

= 23000.036471/2024-37

Recibo (5184928) seaceLicoDPROT-CENTRAL * I
- Documento (5184929) |seA/CGLICOID/PROT-CENTRAL

(e2] 23000.036526/2024-17 |t nGEtaae et

Processo 23000.036526/2024-17 anexado.

O, Consultar Andamento

Atencao!

E importante que o servidor tenha certeza da necessidade de anexar processos, e
lembre-se que o processo anexado, perde sua independéncia e ndo podera mais ser
usado.

6.9. Sobrestar Processos

Recurso utilizado para interromper formalmente o tramite do processo em funcao
da necessidade de aguardar alguma providéncia, antes do prosseguimento. Esta
funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver determinac¢do formal para
interrupgdo do tramite do processo, seja dentro do préoprio processo ou a partir de outro
processo. A motivacdo deve ser registrada no momento que o usudrio selecionar a
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opgdo. O sobrestamento faz com que a contagem de tempo do processo fique suspensa,
até que seja retirado o sobrestamento.

Para realizar esta operagdo é necessario que o processo esteja aberto na sua
unidade e n3o esteja aberto em outras.

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

MINISTERIO DA EDUCACAO

Sel. ELEERTE U Pesquisar Pl seacaLicoprroT-centrAL JIEHEER | B NAYP-NO)
| 23000.036471/2024-37 » p ﬁ '
Recibo (5184928) SGA/CGLICOID/PROT-CENTRAL O c I » 1 ; k} +
Documento (5184929) SGACGLICOIDPROT-CENTRAL . ’ . -- m m F ‘ c —_——
i = & U ==
GD 23000.036526/2024-17  SGACGLICOIDIPROT-CENTRAL

o 2 P

Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL.

Q, Consultar Andamento

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

e Sobrestar vinculando a outro processo: quando a determinacdo de interrupcao do
tramite processual constar em outro processo também existente no SEI/MEC. No campo
"Processo para Vinculagdo", informe o nimero do processo que tenha determinado o
sobrestamento e clique em Pesquisar. O campo "Tipo" (tipo do processo) sera
automaticamente preenchido.

Sobrestamento

Processos:
23000.036471/2024-37 - Protocolo Digital

(_) Somente sobrestar

) Sobrestar vinculando a outro processe

Processo para Vinculagéo: Tipo:

23000.036526/2024-17 Licitagdo: Convite

Motivo:

Teste|

Apds a escolha de uma das situagbes acima, deve-se registrar a motivacdo do
sobrestamento no campo “Motivo”. Neste campo deve ser informado o numero SEIl do
documento no qual consta a determinacdo para sobrestar. Finalmente, clique em
“Salvar”.
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Os processos sobrestados deixam de ser visualizados na tela "Controle de
Processos" e podem ser consultados na op¢ao Processos Sobrestados, do menu
principal. Nesta mesma pagina, é possivel consultar os processos sobrestados na

>

unidade e remover o sobrestamento, clicando no icone , sinalizado abaixo:

‘MNSTERIO DA EDUCAGRO

o
Se ! T [V Pesquisar ) B e S AXAOD

Processos Sobrestados

Documentos para Eliminagio

Editais de Eliminagdo
| Estatisticas

Y Favoritos

Lista de Processos (2 registros)

285 Grupos

™ Processo Usuério Data de Sobrestamento Motivo Vinculacio Acbes

B Iniciar Processo
Localizadores 23000.036471/2024-37 LomaineGusmao 05/11/2024 17:21:56 Teste 00732.004542/2023-91

@ Marcadores Ll 23000.036479/2024-01 PedroFurtado 10/0012024 10:04:54 1

Painel de Controle

Q_ Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados.

(G Reabertura Programada

Algumas funcionalidades dos processos que foram sobrestados ndo estardao 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
remocao do sobrestamento.

Atencao!

A acdo de sobrestar um processo é sempre temporaria, devendo ser removido o
sobrestamento quando ndo mais subsistir o motivo que o determinou ou quando for
i ada de sua regular tramitacao.

6.10. Excluir Processos

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

¢ 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 ndo foram assinados.
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A acdo de exclusao é definitiva, ou seja, os processos e documentos excluidos ndo
poderdo ser recuperados posteriormente.

Observadas as orientagdes acima, para excluir um processo o usuario deve:
1) abrir o processo desejado;

2) clicar no icone “Excluir”:

MINISTERIO DA EDUCAGAO

Sl wenwenro Menu EEOAX20
S 23000.03652412024-10] WIS =
o Fa @1y G e RORE'Y
Q_ Consultar Andamento . -— =
= n P x LA X A o

Processos Relacionados:

Protocolo Digital (1) Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL.

3) ler com atenc¢do a mensagem de confirmacao e clicar em OK.

trn-seid.mec.gov.br diz

Confirma exclusio do processa?

Dica:

No caso de processo com documentos externos e/ou gerados no sistema que

possam ser excluidos, o SEI permite que sejam efetuadas as exclusdes de todos esses
: , } .. C e e

—

Atencao!

Processos excluidos ndo sdo recuperados pela funcionalidade de "Pesquisa" ou
pelo menu “Estatisticas".
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7. Outras Operagoes com Documentos

7.1. Enviar Correspondéncia Eletrbnica

N

O envio de correspondéncia eletrénica pode ser feito a partir do processo,
escolhendo quais documentos deverao compor o e-mail, ou realizar o encaminhamento
de um s6 documento.

MINISTERIO DA EDUCACAQ

S@I! reeruerro =EHOAX2O
0
B 23000.036524/2024-10 DS - ’
ST @I Ha i e Q W&,
Q_ Consultar Andamento . — == '
= nPix ame Z=a B P

Processos Relacionados:

Protocolo Digital (1) Processo aberto somente na unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL.

Ao selecionar esse icone ira abrir uma janela:

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
MEC/Protocolo Central <prot central@mec gov brs
Para:

F0
3¢

Mensagem:

Dacumentos do processo (cique na lupa para selecionar)

)
a

Nessa tela, serd facultado ao usudrio preencher os seguintes campos:
¢ De: e-mail cadastrado da unidade.
e Para: endereco de e-mail do(s) destinatdrio(s).

¢ Opcdo de marcar "Enviar com cépia oculta": caso essa opcao esteja selecionada, um
destinatdrio ndo recebera a informacado 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 sele¢do. Saiba mais sobre Textos Padrao, no item 7.3 abaixo.
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e Documentos do processo (clique na lupa para selecionar): opcdo de selecionar quais
documentos do processo serdo anexados na correspondéncia eletronica.

e Anexar arquivos: opgdo de selecionar um anexo externo ao SEl para ser encaminhado
junto correspondéncia eletronica.

Apds preenchimento dos campos desejados, o usudrio devera clicar em “Enviar”
para encaminhar a correspondéncia eletronica aos destinatarios.

7.2. Favoritos

E

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

7.2.1. Como salvar um documento como favorito?

Para salvar um documento como modelo Favorito, selecione o documento e clique

)

no icone “Adicionar aos Favoritos”:

Pesquisar. £ [ scaceuconrror-central IESJEDE | I G- MU}

©D 23000.0365262024-17 (1) & P p a P -
Teste123 (5185329) |ECEeNElE -] [ ]

Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela

Q, Consultar Andamento

= controladorphp

MINISTERIO DA EDUCACAQ
TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE
'CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES — SEI

NOME SEM ARREVIATURAS:

Na tela seguinte, o usudrio devera selecionar um “Grupo de Favoritos” ou criar um

“Grupo”, clicando no icone o “Novo Grupo de Favoritos”. Em seguida, preencher o
campo “Descricdo” e salvar:
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Novo Favorito

Salvar Cancelar

Grupo!

Descricéo

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

Favoritos do Documento 5184928
Lista de Favoritos (1 registro)
™ Grupo Descrigio Usudrio Data Acies
|g| Ajuste no LorraineGusmao  08/11/2024 n B
Despacho 08:20:46

Caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a descri¢ao, na tela “Favoritos

2

do Documento”, basta clicar no icone “Alterar Favorito” para fazer alteracdes ou no

icone W “Excluir Favorito” para excluir o modelo Favorito de um grupo.

7.2.2. Como usar um modelo Favorito para criar 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¢ao
"Documento Modelo" e informe o numero do documento a ser utilizado como modelo
ou cliqgue em “Selecionar nos Favoritos”:

Gerar Documento

Documentagédo

Texto Inicial
(®) Documento Modelo | ou Selecionar nos Favoritos
[

Texto Padrdo

() Nenhum
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Caso o usuario opte por clicar em “Selecionar nos Favoritos”, o sistema recuperara
as informacgGes dos grupos de modelos criados na unidade. Escolha o modelo de

interesse e clique no icone % “Selecionar este Favorito, ao lado do modelo de

interesse:
Selecionar Favorito
Grupo:
Todos ~
Palavras-chave para pesquisa:
Lista de Favoritos (22 registros):
Protocolo 1 | Tipo f) Usuario T | Data f) Descrigao f | Grupo f | Agbes
4885689 Despacho WandellAlves ~ 10/05/2024  Despacho ao INEP. Despachos & B
12:36:41
4706569 Formulario WandellAlves ~ 09/05/2024  Formulario Prova de Vida Formulario Prova 4 ';
11:45:39 de Vida

Termine o preenchimento dos metadados do novo documento. Ao confirmar, o
documento copiado aparecera na arvore de documentos com novo nimero e sem

assinatura:

= 23000.036489/2024-39

Recibo (5185107) scaceuicoinPROT-CENTRAL
' Documento (5185108) scAcGLICOIDIPROT-GENTRAL
Anexo (5185109) scaceLICOIDPROT-CENTRAL

' ﬁ Documentacdo 5185330 JEetN =Ml -l del =N Y11

Dica:

Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo
gue o processo nao esteja aberto para a unidade que efetua a operacdo. Basta

ter acesso ao numero SEl do documento que se deseja utilizar como modelo.

7.2.3. Como Gerenciar Favoritos

Para acessar a tela que permite o gerenciamento dos documentos Favoritos da
Unidade, cligue no menu “Favoritos” do menu lateral disponivel na tela de Controle de

96




Processos do SEI. Nessa tela sdo exibidos todos os documentos e processos incluidos em

“Favoritos”:

MINISTERIO DA EDUCAGAO

i
SEI. TREINAMENTO

TSI 3200 A X 2 O

" Favoritos
€ Base de Conhecimento [ Pesquisar l [ Grupos l [ Excluir H Fechar l
M Biocos Grupo
E§ Contatos Todos h
e Controle de Prazos Palavras-chave para pesquisa

SE Controle de Processos

3 Desarquivamento
Lista de Favoritos (24 registros)

Documentos para Eliminac@o

Editais de Eliminacgo [ Protocoio 1] Tipof| Usuario T ] Data | Descrigdo 1 | Grupo 1] Acbes

[ BT ] stss107 Recibo LorraineGusmao  06/11/2024 Ajuste no Bi
 Favoritos 082555 Despacho

85 Grupos \7\ 5184928 Recibo LorraineGusmao  06/11/2024 Ajuste no » i'
08:20:46 Despacho

Por essa tela é possivel:

e 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 A¢Ges, encontram-se os icones P "Alterar Favorito" e ® "Excluir Favorito",

gue permitem realizar essas a¢des no Favorito correspondente;

| Grupos |

¢ acessar os Grupos da unidade por meio do botdo ——— , para altera-los ou exclui-

los
Grupos de Favoritos
Lista de Grupos de Favoritos (51 registros):
(] Nome | | Acbes
[ Ajuste no Despacho [N |
BN

[ apsa

7.3. Textos Padrao

Um texto padrao é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um
conteldo padrdo para documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade devera

produzir seus préoprios textos padrao.

Para a inclusdao de um texto padrao é necessdrio selecionar a opg¢do “Textos Padrao”
no menu principal. O sistema abrird a tela “Textos Padrao da Unidade”. Deve ser

selecionada a opc¢do “Novo”:
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MINISTERIO DA EDUGAGAO

sel. TREINAMENTO
es nu

Me:

[ Pesquisar 0 [ seaceurconrrotcentraL IEENEER | I MO}

Textos Padrao da Unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL

Y Favoritos

228, Grupos

I Iniciar Processo
Localizadores

@ Marcadores.

[z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

@5 Reabertura Programada

BB Relatorios

& Retomo Programado

B Texios Padrio

Os campos a serem preenchidos sdo: “Nome” e “Descricao” para identificacdo do
Texto Padrdo; e “Conteddo” contemplando o texto a ser salvo para utilizacdo posterior:

Novo Texto Padrio Interno

Name:

Descrigan:

Conteudo:

bobgla N I 8 =X g 8 & &.-B- & B 1 0

1
i
il
[ 5]
L |
.
a
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Dica:

O campo “Conteudo” conta com recursos do editor de texto do SEl e varidveis que
automatizam a inclusdo de dados cadastrais, a exemplo da
varidvel

Ao salvar as informagdes, o sistema abre uma tela mostrando a inclusao
do novo

Textos Padrdo da Unidade SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL

Excluir Fechar

Lista de Textos Padréo da Unidade (2 registros)

™ D Nome | | Descrigio Agdes

6252 Despacho de Encaminhamento Despacho !a B i

6251 Rdistribuicdo E-mail la B i

Qualquer usudrio da K “Alterar”, L Consultar” ou @ “
um texto padrao da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna “Ag¢des”.

adicinnadn diirante a criacin de iilm dociimenta ot 1im e-mail seradn nn

Uma vez criado, o texto padrdo passa a ficar disponivel para ser

7.3.1. Como utilizar um Texto Padrao para elaborar um documento?

Existem duas opg¢des para utilizar um Texto Padrdo na elaboracdo de um

documento no SEI. A primeira opc¢do, consiste em ja iniciar o documento utilizando o
Texto Padrdo salvo na unidade, ao invés de utilizar o modelo de documento cadastrado
no SEl.

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 opgao “Texto Padrdo”, no campo “Texto
Inicial”, e clicar na lupa, conforme indicado abaixo:
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Gerar Documento

E-mail

Texto Inicial

Documento Modelo

Texto Padrao @

(_) Nenhum

Ao selecionar essa op¢do, o sistema disponibiliza a lista de Textos Padrdo salvos na

unidade. Para escolher um, basta clicar no icone L “transportar este item e fechar” ao
lado do Texto Padrdo a ser utilizado:

Selecionar Texto Padrao da Unidade SGA/CGLI/COID/PROT-
CENTRAL
Lista de Textos Padréio da Unidade (2 registros):
Nome | | Descrigéo Acdes
(1) Despacho de Encaminhamento Dspacho vEE
() Rdistibuigo E-mail ﬁ [/

Ap0s finalizar o preenchimento dos metadados do documento e clicar em -

, 0 SEl ird criar uma minuta editavel de documento contendo o texto salvo, conforme
demonstrado abaixo:

% sGElZREREEEB®E &

Ministerio da Educacdo

DESPACHO N2 528/2024/PROT-CENTRAL/COID/CGLI/SGA/SGA-MEC

Processo n? 23000.036489/2024-39

teste

Referéncia: Processo ng 23000.036489/2024-39 SEIng 5185332

Criado por LorraineGusmao. versdo 1 por LorraineGusmao em 06/11/2024 09:21:45.

A segunda opc¢do, consiste em incluir um Texto Padrdo em um documento ja existente,

- :AUtDTEXT.D -

utilizando o botdo , disponivel no editor de textos do SEl. Posteriormente,

serd necessario escolher o Texto Padrdao a ser utilizar e clicar em “Ok”, conforme
demonstrado abaixo:
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‘ %u{lat&:m *

Autotexdo
Despacho dé Encammhamento

teste.

0K I| Cancelar

7.3.2. 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” Enviar
Correspondéncia Eletronica”), também é possivel utilizar um Texto Padrdo salvo na
unidade. Para isso, bastante escolher o Texto Padrdao desejado no campo "Mensagem"
da tela “Enviar Correspondéncia Eletrénica”:

Enviar Correspondéncia Eletronica

D

MECPmioccio Cantral <prof contralfimac govbr v
ars:

] ewonr cum cotpam ot
Joccunta:

[Mancagem:

Radisribuiclo v

Despache de Encaminhamertc

'ECRITTI O SRS O PrOCess, Pan Cornemnas.

Jpocumentos da processo fique ra 1usa para seiadonar]

Moma Data Tamanha Agtes

O Texto Padrao escolhido passard a compor o corpo do e-mail a ser enviado.
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Lorraine Dias Gusmao (GAB/SAA/RCS)
Falta os marcadores do print


Dica:

E possivel salvar uma assinatura de e-mail, para facilitar a identificacio 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:
Redistribuicdo v
Prezados,

Encaminho os autos do processo, para conhecimentos

7.4. Autenticar Documentos Externos

%

A autenticagdao de documento externo sé serd possivel se o documento incluido
no processo for um documento externo e classificado no campo “Formato” como
“Digitalizado nesta 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 opcgao
“Digitalizado nesta Unidade” e, posteriormente, escolha o tipo de conferéncia mais
adequado a situacdo:

B Tipo de Conferéncia:

() Nato-digital .

'::Q, Digitalizado nesta Unidads

Copia Autenticada Administrativamente

Remetente Cdpia Autenticada por Cartdrio

" Copia Simples

_ Declaracdo de Exercicio - Colaboracio técnica
Interessados Documento Criginal

Documento Criginal e Copia
Documento Criginal e Copia Autenticada Administrativamente
Alessandra Pinto de Andrade | :;;?;ulano -CEigsiELEr Lo 30

A autenticacdo dos documentos digitalizados é uma exigéncia legal, de acordo
com o Decreto n? 8.539/2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
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realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

A autentica¢do pode ser realizada apds a conferéncia da cdpia produzida pela
digitalizagdo juntamente com o documento fisico que foi digitalizado. Os tipos de
conferéncias previstos sdo:

e cOpia autenticada administrativamente;
e cOpia autenticada em cartdrio;

e cOpia simples; e

e documento original.

Apds a inclusdo do documento no processo, o usudrio devera clicar no icone
“Autenticar Documento”, digitar o usudrio e a senha (ou utilizar o certificado digital) e

Assinar
clicar em para validar a conferéncia da autenticagao:

MINISTERIO DAEDUQ\Q‘\O

Sel. renerto wenu
= 23546.077406/2024-02 PW! P a P —
; Dentincia (5171385) |ssarrawn [ | » & E l [ ] Y4

B Despacho 419 (5171849) senrrown |
| ‘ Despacho 390 (5175729) seacaeas
I Oficio N° 144/2022/GAB/CDGP/CGRI = Email - Haroldo Vinic...
i ‘ Despacho 220 (5181470) 'scaccwcon
| n Despacho 223 Complementar (51853
N ‘ Relatério Parcial 5185325 sawcaiicor
i ‘ Relatdrio Parcial de Teste (5185326) E Outlook
Abaixo-Assinado (5185327) |sewccuc

Clique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela.

18/10/2024, 16:00 Email — Haroldo Vinicius dos Santos Oliveira (COGED) — Outlook
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o]
Autenticagdo de Documento

Assinar

Orgéo do Assinante:

MEC v

Assinante:

Haroldo Vinicus dos Santos Oliveira

Cargo / Funcéo:

Coordenador(a) de Informacéo e Documentacéo v
Senha ou  Certificado Digital
|
Oicone “Autenticado Por” aparecerd ao lado do documento autenticado e, ao

posicionar o cursor ou clicar sobre esse icone, serdo exibidos os dados referentes a
autenticacdo - nome do usuario, cargo/fungdo 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.

8. Blocos

8.1. Novidades da Versao 4 do SEIl — Blocos

8.1.1. Sinalizagcdes

A partir da versdo 4 do SEl, o usudrio pode inserir Sinalizacbes 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”:

MINISTERIO DA EDUCAGAQ
{ Wenu | £ | SGACGLICOIDPROT-GENTRAL
sel. TREINAMENTO \ Menu / SEACELICON T-GENTRAL

Blocos de Assinatura

EEBAXLO

Pesquisar no Menu

B Arquiamento Palavras-chave para pesquisa Grupo B Estado B
- -
Avaliago Documental Todas v [] Prioritarios Gerzdo Retomado
= Geradora: M ™
& Base de Conhecimenlo [ ] Revisades Dispanibilizade || Gonluida
Ver blocos atribuidos a mim Todas ~ -
M Biocos [ comentados Recebide
Assinatura
Infemos Lista de Blocos (3 registros)
Reuniso & Nomerof| Atribuigio Geradora Disponibilizagdo Grupo  Deserigio | |
E§ Contalos ] 170567 Q0 Gerado  SGA/CGLICOID/IPROT- CNEICAC ~ Processos Teste *EREY
CENTRAL Concluidos —
@ controle de Prazos (c] [ ]
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Legenda das sinalizagOes disponiveis:

Prioritario o o Indica prioridade do Bloco

Revisado (R 'R Indica que o bloco foi revisado,
hem raman n 1<iario aie fez a
Comentado (C ] 0 E aberta uma janela para inclusdo

de 1im romentarin

8.1.2. Atribuicao de um Bloco a um Usuario

Para atribuir um Bloco a um usudrio, 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 . “Atribuir Bloco”, que
se encontra na coluna “AgGes”:

MINISTERIO DAEDUCAAD

2 || SGACGLICOIDPROT-GENTRAL

EEHAXAO

EI. TREINAMENTO

Blocos de Assinatura

B3 Arquivamento Palavras-chave para pesquisa Grupe s Em
Avaliagio D —
waliago Documental Todos hd [ priortérios Gerado Retomzde
- Geradora — —
£ Base de Conhecimento [_] revisados Disponibilizads || Goneluids
Ver blocos atribuidos a mim Todas ~ M
M Blocos [] comentados Recebice
Assinatura
Intemos Lista de Blocos (3 registros)
Reunido [ Mimero]| Sinakzagies  Atribuigio Estado Geradora Disponibilizagio Grupo Descrigio | | Agies
E§ Contatos [ 170567 00 Gerado  SGA/CGLICOID/PROT- CME/CAC  Processos Teste AEvEY
P Y — ) CENTRAL Concluidos ¥
[ G 1 170500 | @ @ | LomaineGusmao Gerado  SGA/CGLUGOID/PROT-  SGAICGLUCOID Processos Assinatura do Eﬁ " ¥ X%
| i GENTRAL Concluides Goordenador =
3 Desarquivamento o []
Subsfituto

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

Atribuir Bloco 170500

“Atribuir para;

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

I Pesquisar H Altribuir H Concluir ] [ Excluir ] [ Alterar Grupo ] Listar Grupos ] [ Imprimir ]
Palavras-chave para pesquisa: Grupo S Eslad o
v \:\ Prioritirios Gerado Retomado
Geradora: — . N — .
|| Revisados Disponibilizade || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas — ~
[ comentades Recebido

Lista de Blocos (2 registros):

[ MNumerof| Sinalizactes

00
(c]

Afribuicio Estado Geradora Disponibilizagio ~ Grupo  Descrigdo f | AgBes

AN
EsE

170500 LorraineGusmao | Geradoe SGA/CGLICQID/PROT-

CENTRAL

SGA/CGLICOID Assinatura do
Coordenador

Substituto

8.1.3. Organizar os Blocos em Grupos

A partir da versao 4 do SEl, é possivel organizar os Blocos em Grupos, para facilitar
a organizacao e a visualizagcdo 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

Listar Grupos ] I Imprimir

Palavras-chave para pesquisa Grupo mi
Teste h [ Prioritarios Gerado Retomado
CETIOOT: —
[ ] Revisados Disponibilizado Concluido
Wer blocos atribuidos a mim SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAI v :
|| Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros)

[ MNamerof| Sinalizacbes Atribuicio Estado Geradora Disponibilizacie ~ Grupo  Descricdo f | Acbes
|:\ 170500 o o LorraineGusmao  Gerado SGA/CGLI/CQID/PROT- SGA/CGLICOID | Teste |Assinatura do 2 'a “
CENTRAL \Coordenader -
G [Substituto B’ Qf [
0 111 Q@ @ Gerado  SGA/CGLICOIDPROT- Teste [Prot ine
CENTRAL -
(c) XV |

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 SEI) e posteriormente, utilizar o botdo “Listar Grupos”:

MINSTERIO DAEDUCAGRD

Sel. TREINAMENTO

{2 Acompanhamento Especial

Pesquisar. £ S6ACGLICOIDPROT-CENTRAL

EmEeAXAd

Blocos de Assinatura

Psquizar Carclur

[zt oo [ wistr Gruses
=

=

B Arquivamento

Palavras-chave para pesquisa Grupo _m_ _M
Avaliagio Documental ~ m N
F Todos [ Pricritarios Gerada Retomada
— . Geradora - —
=) EED I T ) [ revisades Disponibilizado || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas hd — )
M Blocos [] comentadas Recebido

Assinatura

Infernos

Lista de Blocos (3 registros):
Reunido Sinalizagdes  Afribuigio Estado Geradora

Disponibiiizagio

Grupo Descrigdo | |

E§ Contatos

] 17067

Q0 Gerado  SGA/CGLICOID/PROT- CHEICAC Processos Teste *EREY
@ conirole de Prazos () CENTRAL Concluidos 3
mirols de Processos [ 170500 @ O lomaineGusmao  Gerado  SGAICGLUCOIDPROT-  SGA/CGLUCOID FProcessos Assinaturado 2 13 05 B 7
B Desarquivamento GENTRAL Concluidos  Coordenador =
a 0 Subsfituto u
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Na tela “Grupos de Blocos”, sera possivel criar novos Grupos, utilizando o botdo

Howvo . . , — . .
; excluir Grupos, utilizando o icone B 7Excluir Grupo de Bloco”; desativar e

reativar Grupos, utilizando os icones ¥ “Desativar Grupo de Bloco” e Y “Reativar Grupo

B

de Bloco”; e também alterar os Grupos, por meio do icone “Alterar Grupo de Bloco”:

MINISTERIO DAEDUGAGAC

S@I! e wenu

Grupos de Blocos

Lista de Grupos de Blocos (3 registros):

Reunido
0O E- Mail 0 0 0 Eid
|:| Processos Concluidos 0 0 0 B (W ]
] Teste 2 0 0 | W+l

B

escolher o Grupo no campo indicado e, posteriormente, clicar em “Salvar”, conforme

Para incluir um Bloco em um Grupo, basta clicar no icone “Alterar Bloco”,

indicado abaixo:

Blocos de Assinatura

’ Pesquisar H Atriouir ” Concluir l [ Excluir ] [ Alterar Grupo l [ Listar Grupos l [ Imprimir ]

Palavras-chave para pesquisa Grupo B Estado B
Teste M [ Pricritarios Gerado Retomado
Geradora — . . - .
|| Revizados Disponibilizade Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas — .
|| comentades Recebido

Lista de Blocos (2 registros):

[  Momerof Sinalizages Atribuicio Estado Geradora Disponibilizaghe ~ Grupo  Descriciio || AcBes

|:| 170500 o o LomraineGusmao  Gerado  SGA/CGLICOID/PROT- SGAICGLICOID Teste Assinatura do 2 B0

CENTRAL Coordenador -
o Substituto B’ v &
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Alterar Bloco de Assinatura

Salvar Cancelar

Nimero:
170500
Descricio:

Assinatura do Coordenador Substituto

Grupo:

Teste ~

Unidades para Disponibilizacao:

SGA/CGLI/COID - Coordenacio de Informacaoe e Documentacio

Bo

8.1.4. Novos Icones para as Op¢des da Coluna "Acdes"

Acgao Descri¢ao

Assinar documentos do bloco.

“

Atribuir Bloco: permite a atribuigdo do Bloco a um usuario
da unidade. Novidade SEI 4.0!

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

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

Cancelar Disponibilizacdo: possibilita o cancelamento
da disponibilizagdo do Bloco para outra unidade.

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

Alterar Bloco: possibilita a alteracdo da descricdo do
Bloco, do Grupo e da unidade para disponibilizacao.

Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja
cumpriu seu proposito.

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

S ERSERNE .

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

8.2. Blocos Internos

O Bloco Interno é uma ferramenta de organizacdo dos processos na unidade, que
facilita a localizacdo 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

-bi:.llx—L

Recebidos

23000.036489/2024-39

Visualizacio detalhada  Ver atribuidos a mim ~ Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (34 registros):

XX )

Processos gerados (5 registros):

23000.036527/2024-53

&

23000.036465/2024-60
23000.036525/2024-64

23000.036484/2024-14

00732.004542/2023-91

22000 NIEEIALINIA AN

A tela “Selecionar Bloco” serd aberta, nela, o usudrio podera:

¢ Escolher um Bloco Interno ja existente ou criar um novo Bloco Interno, clicando no

botdo “Novo Bloco Interno”:

Selecionar Bloco

l oK ” Pesquisar ” Novo Bloco Intermo ”[ Novo Bloco de Reunio

Palavras-chave para pasquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

Grupo
Nenhum ~
Geradora:
SGA/CGLI'COID/PROT-CENTRAL ~
Lista de Blocos (4 registros)
Namero f | Tipo Descrigio 1| Acbes
O 170351 Interno DOCUMENTOS INCLUIDOS E TRAMITADOS o ';

Ly

MA CAIXA DE n® 19/2024 Area FIM"

Na tela “Novo Bloco Interno”, insira a Descri¢cdao do Bloco; e escolha um Grupo para

inclusdo do Bloco, caso deseje. Em seguida, clique em “Salvar”:

Novo Bloco Interno

Salvar || Cancelar

Descricao:

Teste

Grupo:

Nenhum v

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

Selecionar Bloco

[ oK ” Pesquisar ] l Novo Bloco [ntemo ] l Novo Bloco de Reunido H Alterar Grupo ” Listar Grupos

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Nenhum v
Geradora

Ver blocos atribuidos a mim Todas v

Lista de Blocos (5 registros)

Nimero | Tipo Grupo Descricgio { | Acbes

@ 170563 Interno Teste '}

Para consultar os Blocos Internos da unidade, atribuicdes 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”:

MINISTERIO DA EDUCACAD

L ]
S€I! TREINAMENTO Presquis

Pesquisar no Menu

Controle de Processos

-P-i:'-rnx-i h

Visualizacio detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores

Acompanhamento
Especial

“ Adminisiragio

= Base de Conhecimento
Processos recebidos (23 registros):

M Blocos =
Recebidos I
Assinatura
Internios [ “ 23546.077406/2024-02 (HaroldoOliveira)
Reunido .
] = 23000.033794/2024-79  (HaroldoOliveira)
EB§ Contatos o
| ] B 23123.001591/2023-46  (HaroldoOliveira)

o Controle de Prazos

. 23000.036189/2024-50  (HaroldoOliveira)

8.3. Blocos de Reuniao

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 o 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”:
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Controle de Processos
L

> (W ik = X1 o

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por pricridade

Processos gerados (5 registros):

Processos recebidos (34 registros):

™ Recebidos ™ Gerados
5 00732.004542/2023- O 23000.036527/2024-53
91 .
\_| 23000.036465/2024-80
23000.036489/2024- .
< 19 \_| 23000.036525/2024-64

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

¢ Escolher um Bloco de Reunido ja existente ou criar um novo Bloco de Reunido, clicando

no botao “Novo Bloco de Reunido”:

Selecionar Bloco

—
0k [ esausar | [Novo Bloco e | Novo Bioco de Reunido |‘Aterar Gupo | [ Listr Gupos

Palavras-chave para pesquisa Grupo

Ver blocos atribuidos a mim

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”:

Novo Bloco de Reuniao
Descricio:

Grupo:
Nenhum

Unidades para Disponibilizacdo:

B

e Selecionar um Bloco: O usuario serd direcionado novamente para a tela “Selecionar
Bloco”. O Bloco criado ja estard selecionado e aparecera 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 selecdo do Bloco esta marcada e, em seguida,

clique no botdo OK):
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Selecionar Bloco
[ Pesquisar H Novo Bloco Intemo ] [ Novo Bloco de Reunido ] [ Aherar Grupo ] [ Listar Grupos
Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Nenhum v
Geradora
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Lista de Blocos (6 registros)
Namero | Tipo Grupo Descricao | | Acdes
A -
@, 170565 Reunido Grupo de consultoria '}
170563 Intemo Teste L
170351 Intemo DOCUMENTOS INCLUIDOS E TRAMITADOS NA GAIXA DE n° 192024 Area FIld" B

Para consultar os Blocos de Reunido da unidade, atribuicdes 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 “Reunido”:

'MINISTERIO DA EDUCAGRO.
Sel. TREINAMENTO

© Acompanhamento Especial

EEBAXIO

O )| SGA/GGLICOIDIPROT-CENTRAL

Pesquisar

Blocos de Reunido

B Arquivamento

Palavras-chave para pesquisa Grupo B stado B
Avaliago Documental ~
630 Do Nenhum v [ Prioritarios Gerado Retornado
e Geradora — — M
S Base de Conhecimento || Revisados || Disponibiizade | | Concluida
Ver blocos atribuidos 2 mim Todas v = =
M Blocos ["] Comentados [ Recsbido
Assinatura
IETEE Lista de Blocos (1 registro)
LD [ nNomeot| sinalizacies Abuico  Estado Geradora Disponibiizagio  Grupo Descricgo 1|
Contatos - —
] (] 170565 Q00 Gerado  SGA/CGLI/COID/PROT- Grupo de consultoria ABERECE
@ controle de Prazos. ) CENTRAL

£E controle de Processos

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 “Disponibilizar
Bloco”. Os Blocos disponibilizados para outras unidades serdao exibidos com fundo
vermelho, enquanto os Blocos disponibilizados por outras unidades serdo exibidos com
fundo branco:

MINSTERIO DA EDUCAGAO

Sel. EEETD Pesquisar DEE ==E20AX20

Blocos de Assinatura

Aterar Grupo | [ Listar Grupos | [ n

nar
Sinalizagdes

Palavras-chave para pesquisa: Grupo M
¥ (] rioritarios Gerado Retomado
Geradora: — —
[] Revisados Disponibilizado | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v —
(] comentad Recebido

Lista de Blocos (9 registros)

[ Nimeof|  Simalizages  Atibuicdo Geradora Disponibilizagio
™ 121520 Q00 Disponibilizade CNE/CAC % CNE/SE Assinatura do Secretério Executivo - Relatorios semanais de trabalho 2 @
- femoto de Vitéria Dione.
O 98570 Q00 Recebido CNE/PROT X CNEICAC Assinatura do Relatério Circunstanciado - Atividade de Terceirizado - Vs f&@
2 CNE/SAT LUCAS RIBEIRO TERENCIO - Josélia/SAT - VlSria/CAC - Patricia
~ CNE/SE Nogueira
[ 96985 Q0 00 Disponibilizade CNE/CAC I CNEISE Assinatura do Secretario Executivo- Assinatura dos relatorios AR
[] 96228 000 Disponibilizado CNE/CAC X CNEISE Assinatura do Secretério Executivo - Assinatura de férias. 2Re

Nessa tela, para os processos disponibilizados para outras unidades, é possivel
».

por outras unidades, quando finalizada a necessidade de sua unidade ter acesso aos

cancelar a disponibilizacdo, por meio do icone . J& para processos disponibilizados

documentos e processos do Bloco, é possivel devolver o Bloco, por meio do iconefd |
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Dica:

Concluir ou devolver Blocos que ja ndo sdao 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 podera 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, clique no processo em que se encontra o
documento que serd incluido no Bloco de Assinatura. Depois, na Arvore do
Processo, cliqgue no documento que serd disponibilizado para assinatura ou
edigcdo por parte de um usuario de outra unidade. Em seguida, cliqgue no icone

Incluir em Bloco de Assinatura:

MINISTERIO DA EDUCAGAD

=
S@I! rennno Mens TSN = 0 A X 2 O

= 23000.036524/2024-10 = ‘ — -
b AR & s EAREESEREOE
A

Q Consultar Andamento

Processos Relacionados
Protocolo Digital (1)

Ministerio da Educacéc

DESPACHO N 529/2024/PROT-CENTRAL/COID/CGLI/SGA/SGA-MEC
Processo n2 23000.036524/2024-10

teste.

Protocalo Central

Referéncia: Processo 2 23000 035524/2024-10 SEIn 5185234

A tela “Incluir em Bloco de Assinatura” sera aberta, nela, o usuario devera:

¢ Escolher os documentos a serem incluidos no Bloco;
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¢ Caso seja necessario criar um novo Bloco de Assinatura, clique no botao “Novo

Bloco”:

Incluir em Bloco de Assinatura

Novo Bloco ]

l Incluir l l ncluir e Disponibilizar

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro):

™ N° SEl Documento Data Blocos

5185334  Despacho 529 06/11/2024

Na tela “Novo Bloco de Assinatura”, insira a Descri¢do do Bloco; e escolha
um Grupo, caso deseje. Selecione também as unidades com as quais vocé deseja
compartilhar os documentos para edi¢do e/ou assinatura. Em seguida, clique em

“Salvar”:

Novo Bloco de Assinatura

Salvar Cancelar

Descricio:

Grupo:
Nenhum

Unidades para Disponibilizacio:

Bo

e 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

l Incluir l l nciuir e Disponibilizar l Novo Bloco l

Bloco:
170567 - Teste
Ir para Blocos de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para incluso (1 registro):

Blocos

N° SEl

5185334  Despacho 529 06/11/2024
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Caso ainda ndo tenha disponibilizado o Bloco, o usuario devera acessar a tela de
Controle de Processos do SEl e clicar na op¢do “Blocos” e depois no submenu
“Assinatura”, disponiveis no menu lateral do SEl. Em seguida, devera clicar no icone

»

“Disponibilizar Bloco”, conforme demonstrado abaixo:

Blocos de Assinatura

panhamento Especial
o] emrms Palavras-chave para pesquisa: Grups
Avaliagho Documentsl Todos. Gersdo [ Retomado
Geradora =
£ Base de Conhecimentos Disporibiizado || Canchido
Ver blocos atribuides a mim Todzs.
[ Reoztido

Assinatura

Inernos

Reunifio [ Mimeof| Smalizagies  Amibuigio b
K5l Contatos O s @ @ Gerado  SGACSLICCIDPROT- CNEICAC  Pracessos Teste 'L q p o
CENTRAL Concluidos —
© Gontrole de Prazos (] [
£2 Gontrole de Frocessos ] 170500 @ @ |lomineGusmao  Geado  SGAICGLICOIDPROT-  SGAICGLICOID Processos Assinatura do ABREPEY
P CENTRAL Concluidos Coordenador _
y e Substituto u
Documents Elminagio
SR [0 1e7em 900 Gersdo  SGA/CGLICCIDIPROT- Procassos Prot ARRPEY
Eliminagio ° CENTRAL Concluidos _
; [ ]

Os Blocos disponibilizados para outras unidades serdo exibidos com fundo
vermelho, enquanto os Blocos disponibilizados por outras unidades serdo exibidos com
fundo branco:

Blocos de Assinatura

& Wimero]|  SinalizagBes

v Gerado Retomads
Geradora - )
Disponibiizado || Concluido
Ver blocos atribuidos 3 mim Todas v )
Recsbido

[J 2520 QOO0 Disponibiizado  CMEICAG 2 CNEISE Assinatura do Secretdrio Executivo - Relatrios semanais de s
rabalho remeta de Vidria Dions
O 98570 Q00 bido GNE/PROT I CNEICAC Assinatura do Relatério Circunsianciado - Atvidade de P ﬁ@
2 CNErSAT Terceirzade - LUCAS RIBEIRO TERENCID - JoséiaiSaT -
L oNElE VigrisiCAC - Paricia Noguers

Lista de Blocos (8 registros).

Nessa tela, para os processos disponibilizados para outras unidades, é possivel

cancelar a disponibilizacdo, por meio do icone ¥
por outras unidades, quando finalizada a necessidade de sua unidade ter acesso aos

. Ja para processos disponibilizados

documentos e processos do Bloco, é possivel devolver o Bloco, por meio do icone <

Dica:

Concluir ou devolver Blocos que jd ndo sdo mais necessarios reduz a quantidade
de Blocos da lista, o que colabora com a organizacao dos Blocos de sua unidade.

8.4.1. Assinatura de Documento em Bloco de Assinatura

Para visualizar os blocos recebidos, acesse o Menu Principal, opcao “Blocos”, e
cligue em “Assinatura”. Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para
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assinatura, o clique no botdo G “Processos/Documentos do Bloco” correspondente
ao Bloco:
"SR Fecquisar Bl EEE =EEfANAY
Blocos de Assinatura
® Acompanhamento Especial ‘ Pazquiss | ‘ Aszinz | ‘ Atribuir ‘ | Davalver | | Conclw | ‘ Excluir | ‘gi‘ | Altersr Grups || Listzr Grupas | ‘ Imprimic |
g =S R GO Palavras-chave para pesquisa: Grupo _m_ _@7
M Blocos e [] Priortérios Garzdo Retomado
Assinatura Geradora [ Revisades Disponibiizado [ Gonoluide
\ntemos Ver blocos afribuidos a mim Todas [ — R

Reunido

o Controle de Prazos

introle de Processos

[  mamerof)

Sinalizagbes Alribuicio  Estado Geradora  Disponibilizacio  Grupo Deserigio | |

Lista de Blocos (9 registros):

|~ Estatisticas

] 121520 00 Disponibilizade CNE/CAC I CNE/SE Assinatura do
o Secretario Executivo
1 (oS o - Relatérios
85 Grupos semanals de
trabalho remoto de
I Iniciar Processo Vitria Dione.
‘ Marcadores [l 98570 o 0 Recebido CME/PROT X CNE/CAG Assinatura do
. - c) I CME/SAT Relatério
[121) Painel de Controle o ChESE ﬁ;’“ﬁ"ﬂmm R
Q . vidade de
~ = Terceirizado -
[ Pontos de Controle LUCAS RIEEIRO
TERENCIO -
11 Processos Sobrestados JosélialSAT -
Vit6ria/CAC -

#* Retomo Programado

Patricia Nogusira

AER

E possivel visualizar o documento antes da assinatura. Para tanto, clique em seu

numero, na coluna “Documento”. Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura

do documento, clique em seu nimero, na coluna “Processo”:

Documentos do Bloco de Assinatura 98570

Descrigéo
Assinatura do Relatério Circunstanciado - Atividade de Terceirizado - LUCAS RIBEIRO TERENCIO - Josélia/SAT - Vitéria/CAC -

Palavras-chave para pesquisa

Seq
El ! o ppezsaz s aaeer Relatorio ~ Joselia Alves Costa / Servidon(a)
Gircunstanciado -
Atividade + Palricia Femanda Lapa Lobo
Terceirizado Hogusira | Secretirio(a)-

Excoutivola), Substiuto(a)

' Vitoria Diene Carvalho Pereira /
Servidor(a)

[(zserer ] [ | [gssmar ] (5o |

Lista de Processes/Documentos (1 registro)

7

Por meio dessa tela, também ja é possivel assinar o documento clicando no icone

s

sinalizados acima.

“Assinar Documento”, ou incluir anotag¢des clicando no icone

I
“AnotacGes”,

Apds a assinatura, o nome e cargos dos assinantes do documento ficam registrados na

coluna “Assinaturas” e as anotagOes ficam registradas na coluna “Anotacdes”:
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MBIETERIC DA EDUCAZAD

sel. TREINAMENTO

Documentos do Bloco de Assinatura 98570

Descrigio
Assinatura do Relatério Circunstanciado - Atividade de Tercsifizado - LUCAS RIBEIRO TERENCIO - Josélia/SAT - Vléria/CAC -

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Documento Assinaturas

Relatorio
Circunstanciado -
Alividade
Terceirizado

23001 000258/2020-53 2817687

v Joselia Alves Costa / Servidor(z)

+ Patricia Femanda Lapa Lobo
Nogueira / Secretério(a}-
Executivo(a), Substiuto(a)

v Vitoria Dione Carvalho Pereira /
Senvidor(a)

v Lorraine Dias Gusmao /

Servidoria)

Também ¢é possivel proceder com a assinatura de vdrios documentos de forma
simultanea. Para isso, basta selecionar os documentos a serem assinados e clicar no

botdo “Assinar”:

MINISTERIO DAEDUCAGRQ

-
se‘. TREINAMENTO oo 0

Documentos do Bloco de Assinatura 121520

Retirsr do Bloco H lmp'\mlr]

pescussr |

Descrigio:

Assinatura do Secretario Executivo - Relalorios semanais de trabalho remoto de Vitéria Dione

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (32 registros):

Processo Documento Asginaturas Anotacdes
1 23001.00028212020-28 2922836 Relaléic v \itgria Dione Carvalho Persira F RN |
I'Servidor(a)
¥ Vinicius Campos Silva |
Secretario(a)-Executivo(a)
2 23001.00026212020-28 2622843 Relaléric v vitoria Dione Carvalho Pereira VRN |
I Servidor(a)
# Vinicius Campos Silva /
Secretario(a)-Executivo(a)
0 s 23001.00028212020-28 2939230 Relatéfic v \itgria Dione Carvalho Pereira A0
! Servidor(a)

¥ Vinicius Campos Silva /
Secretario(a)-Executivo(a)

Apods edicdo e/ou assinatura dos documentos, na tela “Bloco de Assinaturas”, o
usuario devera devolver o bloco a unidade remetente, por meio do icone “Devolver

Bloco”:
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MINESTERIO DAEDUCAGAG

[ — - ZEBAXLO

Blocos de Assinatura

[ zesauzar |

Palavras-chave para pesquisa Grupo _m— _M
" —
[ Prioritgrios Gerago Retomado

[ mevisados Dispenitiizade || Goneluide

Listar Grupos ][ Imprmi ]

Geradora

Ver blocos atribuidos a mim Todas —
|| comentzcas Recabide

Lista de Blocos (10 registros):

[ Mimerol| Sinalizaghes Atribuigio Estado Geradora Disponibiizagio  Grupo Descrigio | |

[ 170567 Q0 Recebide  SGA/CGLUCOIDIPROT- X CNECAC Teste s ra
o CENTRAL
- 121520 Q0 Gerado CNEICAC CMEISE Assinalura do Secretario F S - 3
o Executivo - Relatrios Qf =
semanais de frabalho remoto u

de Vitéria Dione.

Apds devolugdo, o Bloco ndo ira mais aparecer na lista de Blocos de Assinatura da
unidade.

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.

9. Recuperando Informacgodes

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 conteido 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:
* Rapida;
e Estruturada; ou

e Restrita ao processo.

9.1.1. Pesquisa Rapida

A Pesquisa Rapida é indicada para informagdes simples e objetivas, como
protocolos, numeros de processos e palavras.
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Para realizar uma Pesquisa Rapida, o usuario deverd inserir a informacdo a ser
procurada no campo “Pesquisar” localizado na Barra de Ferramentas, e, em seguida,

clicar em “Enter” do teclado ou no icone ~ “Pesquisa Rapida”.

MIMISTERIO EHEDLBQQ-M)

L]
se‘! TREINAMENTO Menu SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL
Controle de Processos

Acompanhamento

Especial = . F b 5 ° £

B Arquivamento

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim __ Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade

9.1.2. Pesquisa Estruturada

O usudrio devera acessar a opcao “Pesquisa”, existente no menu lateral do SEl, caso
procure por uma pesquisa mais estruturada.

MINISTERIO DA EDUCAGAD
L
e S— — o0

Y= [E— (Mo sowcsurconrrorceviea JEITR NP CNU)

Pesquisa

d
[ Pesquisar H Limpar H Minhas Pesquisas ]
|/ Estatisticas
Pesquisar

* Favoritos -
o G “j;:" Processos |_\ Cem Tramitagéo na Unidade
da, GIUPOS @ Dccumentos Gerados Externps
B Iniciar Processo

Texto para Pesquisa n

Localizadores

© Marcadores Orgdo Gerador Todos selecionados " | [ JRestringir ac Orgéo da Unidade
[=] Painel de Controle Unidade Geradora:
Q Pesquisa Assunio
[ Pontos de Controle ‘

Assinatura /
11 Processos Sobrestados Autenticacio:
[ Reavertura Programada Contato
E Relatérios - Interessado Remetente Destinatario
& Retorno Programado Especificacdo /

Descricio:

Textos Padrao

a Obs. desta Unidade

A tela “Pesquisa” possui varios campos que, preenchidos adequadamente, facilitam
a localizacdo de um documento ou processo. Os campos disponiveis fornecem
informagGes a Pesquisa que permitem restringir a busca, reduzindo o nimero de
respostas possiveis. Seguem orientacées sobre os campos disponiveis:

e Pesquisar: indicar se a pesquisa sera com base em processos ou documentos.

= Se processo, sera possivel considerar documentos na pesquisa;

= Se documento, sera possivel indicar se sdo documentos gerados,
externos, nenhum destes ou ambos.

e Com Tramitagdo na Unidade: se ativada, considerara documentos ou processos
com tramitacdo na unidade do usuario que esta acessando o sistema.
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e Texto para pesquisa: campo de livre preenchimento para inclusdo de palavras ou
termos para pesquisa.

e Orgido Gerador: permite a selecdo do 6rgio gerador do processo ou documento
objeto da pesquisa.

e Restringir ao Orgdo da Unidade: possibilita que a pesquisa seja restrita ao érgdo
da unidade ao qual o usuario que esta acessando o sistema esta vinculado.

e Unidade Geradora: permite a indicacdo da unidade geradora do processo ou
documento objeto da pesquisa.

e Assunto: permite o usuario inserir um ou mais assuntos envolvidos no processo
ou documento objeto da pesquisa.

e Assinatura/Autenticacdo: permite que o usuario indique um ou mais usuarios que
tenham assinado ou certificado documentos no SEL.

e Contato: permite que sejam pesquisados processos ou documentos que tenham as
pessoas fisica e juridicas indicadas neste campo. O conteudo deste campo é restrito
aos contatos previamente cadastrados no SEI.

e Especificagdo/Descricdo: permite filtrar a pesquisa por termos relativos a
especificagdo/descricdo.

e Obs. desta Unidade: permite filtrar a pesquisa por termos relativos a observacoes
da unidade do usuario que estd acessando o sistema.

e N2 SEIl: utilizado para pesquisa do processo ou documento pelo nimero SEI.

e Tipo do Processo: campo para selecdo dos tipos de processo que deseja incluir na
pesquisa.

o Tipo do Documento: campo para selecdo dos tipos de documento que deseja incluir
na pesquisa.

e Numero: campo utilizado para pesquisas pelo NUP.

e Nome na Arvore: campo utilizado para pesquisas pelo nome na drvore.

e Valor entre (R$): permite que sejam pesquisados valores.

e Usudrio Gerador: permite que sejam pesquisados os documentos gerados pelos
usudrios indicados neste campo. Ha a possibilidade de inclusdo de até trés usuarios
neste filtro de pesquisa.

e Data entre: permite que o usuario filtre um periodo de pesquisa, que devera ter um
inicio e fim. Quando utilizado este filtro, o usuario deverd 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:

e abrir automaticamente o processo ou documento pesquisado (caso seja um Unico
resultado); ou

e apresentar uma lista de processos e documentos, na tela Resultado da Pesquisa (se houver

mais de um resultado).

Na “Resultado da Pesquisa”, serdo exibidos os processos e documentos encontrados.
Para acessa-los, clique em uma das opcdes sinalizadas na imagem abaixo:
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DProcesso Recebido Extemnamente (a classificar)|N° 2387:3004854202477 [fAnexo teste de sistema) | 5185318

https:/iwww.gov br/pt-br/servicos/protocolardocumento-junto-ao-ministerio-da-educacac-mec Assunto: Encaminha Processo de redistribuigdo n® 23873.003496/2024-85
Senhora Coordenadora ... redistribuigdo do(a) servidor(a) PRISCILA DA TRINDADE FLORES. Matricula SIAPE n° 2135536, ocupante do cargo de ...

Unidade: EXTERNO Usuario: SEI Inclusdo: 26/10/2024

Protacolo Digital N* 23000.033730/2024-78 (Oficio 1182) 5184832

da Educacdo Assunto: Manifestacio Impacto BPEqQ ? Processo de Redistribuigdo. Senhor ... Universidade Federal do Para (UFPA) solicitou andlise do processo de
redistribuigdo de cargos (ocupadoivago ..

Unidade: SGA/CGAV/COMOP/DIAMOY Usuério: WallaceFerreira Inclusdo: 30/08/2024

Nessa tela, também existem outras opgdes disponiveis relacionadas a uma pesquisa:
Pesquisa

| Pesquisar H Limpar H Minhas Pesquisas |

Pesquisar

(") Processos ) P
| |com Tramitaco na Unidade

'6‘ Dacumemas Geradas Externos

Texto para n

Pesquisa:

Orgao Gerador Todos selecionados N [l Restringir a0 Orgéo da Unidade
Unidade Geradora:
Assunto:

Assinatura /
Autenticac@o

Contato
Interessago Remetente Destinatario

Especificaco / n
Descricdo:

Seguem orientacdes sobre os botdes disponiveis:

* Botdo Limpar: apagara os dados informados nos campos de filtro utilizados para a ultima
pesquisa.

* Botdo Salvar Pesquisa: opcdo permite que o usudrio salve os critérios aplicados para a
pesquisa. Apds clicar no botdo Salva Pesquisa, o usuario deverd indicar o nome da pesquisa
a ser armazenada e clicar em “Salvar”.

¢ Botdo Minhas Pesquisas: op¢do para selegdo dos critérios de pesquisas salvos que deseja

aplicar. Nela também é possivel editar uma pesquisa salva, por meio do botao L “Alterar

Pesquisa”, ou ™ excluir uma pesquisa salva, por meio do bot3o “Excluir Pesquisa”:
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Q

Selecionar Pesquisa

Lista de Pesquisas (1 registro):

Nome | | Acies
'C:' Oficios B— [ ]
Dica:
O usuario podera clicar no n “Ajuda para Pesquisa”, disponivel

do campo, para orientacoes sobre como tornar as pesquisas mais assertivas

9.1.3. Pesquisa Restrita ao Processo

A Pesquisa restrita ao processo é muito Util em processos com grande
guantidade de documentos. Para realiza-la, o usudrio devera acessar o processo
e clicar no icone “Pesquisar no Processo”:
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MINISTERIO DA EDUCAGAQ

sel, TREINAMENTO e SGA/CGLICOIDIPROT CENTRAL
B 00732 004542/2023-91 e . N ﬁ
IWIRE < | L 2k B E L, '_,_ i ’

Parecer CNE/CES CNE 252-23 2017

Parecer Seres (4170663) |conurraor = " o) % m m F ‘ o gg a Eﬁl n

L

P8 Relatorio INEP (4170674) conuriFroT

n Homologo 4180422 conumcaas 1 Processo aberto nas unidades:
Parecer n. 00575/2023/CONJUR-MEC CNE/CAC

Despacho n. 03112/2023/CONJUR-M SGA/CGLI/COID/PROT-CENTRAL
n Despacho 1873 (4185098) sesesices

n Despacho 654 (4186354) s=cesors) 4

n GMASTEC

Extrato e-Mec (4442346) awastec

|5 Oficio 5684 (4442378) ewssT=c )

Q, Consultar Andamento

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 visualizar somente documentos de
um determinado tipo; e um filtro de unidade gerados, que permite visualizar somente
documentos produzidos em uma determinada unidade. Basta utilizar os campos
desejados e posteriormente clicar em “Pesquisar”:

Pesquisar no Processo
n | Pesquisar .
Tipos de documentos disponiveis neste processo:
Unidade geradora:
Dica:
O usudrio podera clicar no a “Ajuda para Pesquisa”, disponivel

do campo, para orientagGes sobre como tornar as pesquisas mais assertivas

9.2. Estatisticas

Recurso que permite a visualizagdo das Estatisticas da Unidade e do Desempenho de
Processos. Possibilita também a localizagdo de processos e documentos que tramitaram
na unidade.
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9.2.1. Estatisticas da Unidade

No menu lateral do SEI, deve-se acessar a op¢ao “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 calendarios que serdo disponibilizados quando o usuario
clicar nos icones “Selecionar Data Inicial” e “Selecionar Data Final”:

MINISTERIO DA EDUCAGAO

L
Y] [E— [ e EEOANZO
Estatisticas da Unidade

Controle de Processos ‘ Pesquisar |

Periodo: e

Desarquivamento

Documentos para

Eliminacdo

Editais de Eliminagcdo

| Estatisticas -

Arquivamento
Unidade

Desempenho de
Processos

Ao realizar a pesquisa serdo apresentados tabelas e graficos com as seguintes
informacdes estatisticas:

* Processos gerados no periodo.

® Processos com tramitacdo no periodo.

* Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo.
* Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo.
e Tempos médios de tramitagdo 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 informacGes detalhadas, sobre o processo, érgdo, unidade, tipo, més
e ano, conforme exemplo abaixo:
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Tipo Quantidade

Credenciamento de Insfituicdes de Ensino Superior 1
Pessoal: Progressdo e Promocdo (Quadro Efetivo) 1
Regulacdo e Supervizdo: Autorizagdo de Curso EaD 1

TOTAL: 3

& Ocultar Grafico

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (CHEICAC [ MEC)

Processos com tramitagdo no periodo

merme

Lista de Registros de Detalhamento (8 registros)

[¥) Omae Unidade Processo Tipo Més Ano

| ] MEC  CNE/CAC 23001.000545/2015-48 Pedidos. Oferecimentos e 7 208

Informacides Diversas

| ] MEC  CMNE/CAC 23001.000546/2018-83 Pedidos, Oferecimentos e 7 2018
Informacdes Diversas

| ] MEC  CNE/CAC 23001.000246/2020-28 Pedidos. Oferecimentos e 3 2020

Informacides Diversas

Dica:

A funcionalidade “Estatisticas da Unidade” considera como documentos gerados

9.2.2. Desempenho de Processos

No menu lateral do SEI, deve-se acessar a opgao “Estatisticas” e depois clicar em

“Desempenho de Processos”. Na tela “Estatisticas de Desempenho de Processos”, o
usudrio devera:
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e selecionar o “Orgdo”;

e preencher o campo Tipo de Processo ou selecione o(s) tipo(s) de processo, por meio

do icone e “Selecionar Tipo de Processo”;

¢ preencher o campo “Periodo” ou selecione uma data, por meio dos icones *

Data Inicial” e “Selecionar Data Final”;
¢ se desejar, marcar a opgao “Considerar apenas processos concluidos”; e

e clicar em “Pesquisar”.

MINISTERIO DA EDUCAGRO
o
"""" esquisa 0 [ scaccuicoprroT-cenTraL B
TELTETE Menu | SECRES £ scACELICODPROT-CENTRAL B
Estatisticas de Desempenho de Processos
& Acompanhamento Especial
B Arquivamento .
B A Grgdo MEC “
Avaliagio Documental
Tipo de Processo:
£ Base de Conhecimento -
Pedidos, Oferscimentos & Informagdes Diversas Jeol
Blocos
— (1]

ES Contatos

@ controle de Prazos

Periodo:

&

|| considerar apenas pracessos concluides

28/10/2024 m a 041172024

=£ Confrole de Processos

£§ Desarquivamento
Documentos para Eliminagio
Edilais de Efiminagdo

|~ Estatisticas
Arquivamento
Unidade

Desempenho de Processos

‘Selecionar

HeAXAD

Para acessar informacOes detalhadas de determinado Tipo de processo, clique na

“Quantidade” ou no “Tempo Médio” correspondente ao tipo na tabela ou na coluna do

grafico correspondente:

Pedidos, Oferecimentos & Informactes Diversas 4d 13h 35m 553

=]

. Ooultar Grafico

Desampenho de processes na periado
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Tipo do Processo:

Detalhar por Unidade

Desempenho por Processo

Pedidos, Oferecimentos e Informacdes Diversas

Lista de Regisiros de Detalhamento {9 registros):

E/| Processo Abertura Conclusdo Tempo

|:| 23000.036495/2024-98 09/09/2024 2410972024 15d 58m 21s
10:46:15 11:44:39

|:| 23000.036512/2024-95 190972024 11d 9h 40m 233
141936

|:| 23000.038514/2024-54 251092024 260972024 19h Sm 47s
152511 10:30:58

|:| 23000.036515/2024-29 250972024 25/0972024 Gm
15:47:45 15:53:46

|:| 23000.038516/2024-73 251092024 25/09/2024 10m 35s
15:30:19 16:00:54

Imprimn Fechar

Podera ser utilizado o filtro “Detalhar por Unidade”, identificado acima para mostrar
as estatisticas do Tipo de Processo por unidade:

Desempenho por Unidade

Tipe do Processo:

Detalhar por Processo

Inniprinn Fechar

Pedidos, Oferecimentos e Informacdes Diversas

Lista de Registros de Detalhamento (5 registros):

Tempo Médio na Unidade

0 MEC EXTERNO 1 25

0 MEC SGA/CGLICOIDIPROT- & 2d 16h 23m 11s
CENTRAL

O MEC UnidadeNova 3 3d 1h 46m 50s

[l MEC GMPROT 1 5d 8h 21m 55

M MEC SGACCLICOID/SEISUPORTE 2 od 19h 46m 49s
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10. Usuario Externo

10.1. Disponibilizacao de Acesso Externo para Acompanhamento de
Processos

*s
o ¢

Recurso destinado a liberagdo de acesso a interessados no processo. Para conceder

acesso a um documento ou processo no SEl, acesse o processo e clique no icone
“Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo”:

— =E@ANLC
= e . S plE
I8 Parecer CNEICES 3152023 (416158 W 1 P i B2 i (W '4.
B Oficio 426 (4200023) [mesoces) A 2 G m m ‘ gé a ”

B oficio 3708 (4201421) [Gussr=c) 4
- |8 Despacho 1951 (4203992) s=cmcan
B Despacho 697 (4213211) [s=amme:
i B Homalogo 4228450 [conumesse
I8 Parecer n. 00659/2023/CONJUR-MET
; Despacho n. 034652023 CONJUR-M
; ﬁ Despacho n. 03466/2023/CONJUR-M
i [N Despacho 745 (4257457) [sewmce
; n GMWWSTEC

i I8 Esrato e MEC (4339629) [nisw=c

- [ Oficio 5004 (4339633) [cwasr=c| -

Processo aberto somente na unidade CHNE/CAC.

Q, Consultar Andamento

Em seguida, na tela “Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo”, selecione
um e-mail na caixa E-mail da Unidade e preencha os campos Destinatdrio, E-mail do
Destinatdrio e Motivo. No campo Tipo, marque a opg¢ao desejada: “Acompanhamento
integral do processo” ou “Disponibilizacdao de documentos” (nesse caso, sera necessario
escolher os documentos que serdo disponibilizados por acesso externo).

Finalmente, preencha o campo Validade com o nimero de dias pelos quais o
acesso sera concedido, insira sua senha e clique no botao “Disponibilizar”:
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Lista de Disponibiizacies de Acesso Externo (1 registro):

Destinatério Unidade Disponibiizacio “Validade Visualizacio Cancelamento  Acfes
Jiilia ACE/COP 11407/2023 2310712023
julia@gmail.com 14:25

Gerenciar Disponibilizagbes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:
["] Fitrar somente usudrios extemos

E-mail do Destinatario:

Mativo:

(7) Disponisilizacio dz documentos

3

(C) Acompanhamenta integral do processo ‘

Somente para usuarios externos

‘ Pemmitir inchisio de documentos ‘

Validade [dias): Senha:

O usudrio externo recebera um e-mail com link para acesso aos documentos e seguinte
mensagem de confirmacgao sera exibida:

Disponibilizacdo de Acesso Externo enviada.

Werifigue posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de gque ndo ocorreram problemas na entrega.

Além disso, ao final da pagina, serdo listados todos os usudrios externos para os
quais foram concedidos acessos externos. Também ¢é possivel visualizar a lista de

. I - . , ®
documentos disponibilizados para o usudrio externo, por meio do icone , € cancelar

a disponibilizagdo do acesso, por meio o icone @
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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 usuarios externos

Permitir inclusdo de documentos

Tipos de documentos liberados para incluséo (clique na lupa para selecionar):

Anexo Al O

v

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

Selecionar Tipos de Documento

Lista de Tipos de Documento (3 registros):

™ Nome | | Agbes
[ Anexo +
[ Despacho +
. Oficio "

O usuario externo recebera um e-mail com link para acesso e inclusido de
documentos.

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 usudrios externos (Colaboradores,
empresas privadas, outros érgdos governamentais, docentes de outras instituicées etc.),
assinem documentos no SEI/MEC.
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