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1 Visao Geral

1.1 O queé o SEI?

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl), desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), é um sistema de gestdo de
processos e documentos eletronicos, com interface amigdvel e praticas
inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas é a libertacao
do papel como suporte fisico para documentos institucionais e o
compartilhamento do conhecimento com atualizagao e comunicagao de novos
eventos em tempo real.

O seil ¢ um dos produtos do projeto Processo Eletrénico Nacional
(PEN), iniciativa conjunta de 6rgaos e entidades de diversas esferas da
Administracdao Publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica
de processos e documentos administrativos eletronicos. Coordenado pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, o PEN proporciona a
integracdao de diferentes esforgos que ja estavam em curso no ambito do
Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da
Administracdao Publica, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia
e satisfacdo do publico usuario e reducao de custos. A intencao do projeto é
disponibilizar uma solucao flexivel o bastante para ser adaptada a realidade de
orgaos e entidades da Administracao Publica de diferentes areas de negdcio.

O seil ¢ uma ferramenta que permite a producdo, edicdo,
assinatura e tramite de documentos dentro do prdéprio sistema.

O seil proporciona a virtualizacdo de processos e documentos,
permitindo a atuacdao simultanea de varias unidades, ainda que distantes
fisicamente, em um mesmo processo, reduzindo o tempo de realizacao das
atividades. A solucdo sera disponibilizada no Portal do Software Publico do
Governo Federal.

Principais facilidades do seil:

a. Portabilidade: o sel! é 100% Web e pode ser acessado por meio
dos principais navegadores do mercado: Internet Explorer,
Firefox e Google Chrome;

b. Acesso Remoto: em razdao da portabilidade ja mencionada, o
seil pode ser acessado remotamente por diversos tipos de
equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets
e smartphones de vdrios sistemas operacionais (Windows,



» = Sistema Eletrénico de Informagdes — Manual do Usuario m

Linux, I10S da Apple e Android do Google). Isto possibilita que
0s usuarios trabalhem a distancia;

c. Acesso de terceiros: estd preparado para gerenciar o acesso de
terceiros aos expedientes administrativos que lhes digam
respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do
processo e até mesmo que assinem contratos e outros tipos de
documentos remotamente;

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

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

f. Funcionalidades especificas: controle de prazos, ouvidoria,
estatisticas da unidade, tempo do processo, base de
conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento
especial, modelos de documentos e textos padrao,
sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organizacao
de processos em bloco e acesso externo, entre outros;

g. Sistema intuitivo: sistema estruturado com boa navegabilidade
e usabilidade.

1.2 Gestao por Processo e por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema é a gestdo por processo.
Assim, para se criar um documento deve-se antes iniciar o Tipo de Processo
correspondente ou inserir o documento em um processo ja existente. Isso
viabiliza os relatorios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos
no seil, o que inclui o tempo médio de cada Tipo de Processo no Orgdo e o
tempo médio de tramitacdo do Tipo de Processo em cada Unidade (para saber
mais sobre estatisticas, consulte: Medicdes de Desempenho).

1.3 Boas Praticas de Utilizagao do Sistema
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Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no
decorrer do tempo e o alcance dos resultados pretendidos de maneira eficaz,
sao aconselhaveis algumas praticas:

a. Padronizar procedimentos: por ser uma solugcao bastante
flexivel, o sell proporciona formas variadas de utilizacdo de
suas funcionalidades, assim como permite a adaptacdo a
diferentes realidades. Por isso, é importante que o6rgaos e
instituicdes padronizem procedimentos em diversos niveis,
tanto por meio da implementacdao de normas de utilizacao do
sistema, quanto pela padronizacao de processos de trabalho
em cada unidade. A instituicdo de normas e procedimentos
proporciona seguranca da informacdo e a organizacdao do
trabalho. Padronizacdes no ambito das unidades (tais como
tipos de documentos, tabelas de temporalidade, metodologias
e nomenclaturas comuns) facilitam a utilizacdo de recursos que
o sistema oferece, tais como pesquisa e medicao de
desempenho dos processos (para saber mais sobre pesquisas e
medi¢les, consulte: Métodos de Pesquisa e Medicdes de

Desempenho);

b. Acesso como regra e o sigilo como excegao: a transparéncia é
um instrumento de controle social que proporciona meios para
garantir a correta atuac3o do Estado. O sei! 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. O ideal é que
se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o
funcionamento eficiente do sistema;

c. Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagodes: O
seil proporciona instrumentos para medi¢cdo e monitoramento
dos processos. Também proporciona meios de manter um
processo ou conjuntos de processos em permanente
acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de
atividades e andamentos. Por isso, é importante cumprir cada
etapa de maneira eficiente para a correta medicao de
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desempenho dos processos, assim como deve ser feito uso de
funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para consulta
a informacgdes. Um exemplo de boa pratica é a conclusao do
processo ou seu envio para outra unidade t3ao logo as
atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem
manté-lo desnecessariamente aberto na unidade atual (para
saber mais sobre pesquisa, acompanhamento e medicdes,
consulte: Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial,

Blocos Internos e Medicoes de Desempenho).

d. Dar preferéncia ao editor do seil: Embora o sistema permita
importar alguns formatos de arquivo (Documento Externo), os
documentos formais do 6rgao devem ser redigidos no proprio
sistema (Documento Interno). E possivel a customizacdo de
tipos de documentos em obediéncia aos padrdes e formatacao
estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica. Os tipos de documentos
também podem ser configurados de acordo com a realidade
dos o6rgaos e instituicdes. Outras vantagens do uso de
Documentos Internos sao seus formatos padronizados e
automatizados (data, numeracdo, endereco da unidade,
processo de referéncia e numero SEl), além da possibilidade
dos documentos que exigirem publicacdo oficial serem
publicados diretamente no seil em Veiculo de Publicacio,
interno (p. ex. Boletim de Servico) ou externo (Portal).

1.4 Videos Tutoriais

A opcao estd disponivel na Barra de ferramentas do

sistema sell. Esta op¢3o contém uma relacdo de videos que descrevem passo a
passo varias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a op¢ao, sera
apresentado um indice de videos com a descri¢ao de algumas funcionalidades.
Basta clicar sobre a descricdo desejada e o sistema abrird outra tela,
possibilitando dar inicio ao video.
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2 Iniciando Opera¢oes no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o seil, o usudrio deve utilizar seu login e senha:

O Lembrar

2.2 Barra de Ferramentas

O seil possui uma barra de ferramentas no topo da pégina:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

. - .
sejl Para sabors Monu Posaquisa [N ETTIETIENTRA == () & /- -f

Segue abaixo a descricao de cada item da Barra:

Item Descricao
“Para saber +”: disponibiliza lista de videos com
I eElrEE 0 passo a passo de vdrias funcionalidades do seil.

“Menu” Permite ocultar ou mostrar o menu
principal.

“Pesquisa” Possibilita uma busca rapida com
diversos parametros sobre o processo ou
documento.

“Caixa de selecao de Unidade” Informa ao

usuario em qual unidade ele esta logado e
possibilita navegar pelas unidades para as quais
tenha permissao.

Pesquisa
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SCT/ Arguivo Central
SCT/ GODI

SCT/Biblioteca

“Controle de Processos”: permite ao usudario
voltar a pagina inicial.

“Novidades”: permite ao usuario manter-se
informado sobre novas funcionalidades
adicionadas ao sei..

“Usudrio”: identifica o usuario que esta logado.

“Configuragdes do Sistema”: permite ao usudrio
alterar o esquema de cores.

“Sair do Sistema”: permite ao usuario sair com
seguranca do sistema.

2.3 Menu Principal

z

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela que
disponibiliza um conjunto de funcionalidades, podendo apresentar informacdes
distintas dependendo do perfil do usuario ou do tipo de unidade. O perfil
basico apresenta as seguintes opc¢des:
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2.4 Tela “Controle de Processos”

E a tela principal do seil, onde s3o visualizados todos os processos
gue estdao abertos na unidade. Os processos estdao separados em dois grupos:

processos recebidos de outra unidade e e processos gerados pela prépria

unidade do usudrio logado o:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Controle de Processos

Para saber+ Menu Pesquisa — m EQ2 /A

HELQLEENE ©

Ver processos atribuidos a mim

11registros: ™,

@A
8
Aw

Grupos de E-mail

19957.000030/2014-59
53500.000027/2013-51
1995.000032/2014-26
19957 000051/2014-74
19957.000043/2014-28

(natalie)

(rsdantas)

5 legisuos'""-.‘

Gerados
19957 .000068/2014-21
19957.000053/2014-63
19957.000034/2014-37
19957.000031/2014-11
19957.000046/2014-61

(fclaudino)
(bchang)

(efeitosa)
(natalie)

(amiranda)
1995.000054/2014-96 H

a8
(-3 19957 000052/2014-19 (Marcio)
&
@

(natalie)
(natalie) 3
(natalie) .

Esta tela ainda apresenta um grupo de icones o com
funcionalidades que possibilitam efetuar operag¢des para um conjunto de
processos (operacdes em lote). Basta marcar a caixa de sele¢cao ao lado do
numero de cada processo e, entao, selecionar o icone correspondente a agao
desejada:

2| [RAm3/e[6

Segue a descricdo detalhada das funcionalidades destes icones:

Item Descrigao

- “Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra

;%4 unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a menos

gue, no momento do envio, seja marcada a op¢ao “Manter
processo aberto na unidade atual”.

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

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma

@ informacdo/despacho de andamento ao(s) processo(s)
selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutdrios e
explicacOes de situagdes.

. “Atribuicao de Processos”: utilizado para distribuir os processos.
Informa que o processo estd sob a responsabilidade de um
usudrio da unidade.
“Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos dentro
do sistema. Esse icone permite incluir o processo em um Bloco
Interno ou em um Bloco de Reunido.

“Sobrestar Processo”: utilizado quando o processo precisa
aguardar alguma providéncia antes de ter prosseguimento.

“Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o
processo na unidade, quando ndao ha mais nenhuma agao a ser
tomada pela unidade.

O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas
poderd ser recuperado na pesquisa.

“Anotagdes”: utilizado para inserir informacdes adicionais que
nao devem constar dos autos do processo, geralmente
orientagdes internas de trabalho da equipe.

“Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade”: utilizado
para controlar os processos sigilosos (reservado, secreto,
ultrassecreto) em que o usudrio possui credencial. Visivel apenas
para usuarios que possuam credencial de acesso a processos
sigilosos.

A tela “Controle de Processos” também apresenta simbolos e
orientacdes visuais para facilitar a identificacao da situacao de cada processo

dentro dos grupos o eo :

Item Descrigao

Apresenta apenas 0s processos atribuidos ao
usuario logado. Para voltar a tela anterior,

basta clicar em “Ver todos os processos”.
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21148.000038/2014-91 (lania.almeida)

21148 .000014/2014-32

21148 .000042/2014-51

21148.000042/2014-51

Login entre paréntese: informacdo do usuadrio
a quem o processo foi atribuido na unidade.

Processos com numero em preto: processos
com nivel de acesso publico ou restrito ja
acessados por algum usuario da unidade.
Processos com numero em vermelho:
processos remetidos a unidade ainda nao
acessados.

Processos com numero em azul: processos
acessados e/ou que sofreram alguma ac¢do pelo
usudrio por login/sessao.

Processos com fundo preto: processos com
nivel de acesso sigiloso ja acessados por algum
usuario da unidade. Somente sao visiveis para
usuarios com credencial de acesso ao processo
sigiloso.

Processos com fundo vermelho: processos
sigilosos que ainda nao foram
recebidos/acessados.

Processos com fundo azul: processos sigilosos
acessados e/ou que sofreram alguma acdo pelo
usuario por login/sessdo.

Alerta que o processo remetido para a unidade
do usudrio tem prazo de retorno programado a
vencer.

Alerta que o processo remetido para unidade
estd com prazo de retorno programado
expirado (atrasado).

Um documento do processo foi publicado.
Alerta que foi inserido um novo documento no
processo.

Anotagao simples.

Anotacao com prioridade.
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Alerta que existe um documento sigiloso (com
credencial) para ser assinado.

z

Ao passar o cursor sobre o nimero do processo (sem clicar), é
mostrada a informacao do “Tipo de Processo” e a “Especificagdo” (ambas sdo
registradas no momento da abertura de um processo).

19957 000 Treinamento de usuwarios do SEI

03000.00( Demonstracdo para treinamento

Para acessar o conteudo de um processo, basta clicar sobre o
respectivo niumero.

2.5 Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de
Processos” sera apresentada uma nova tela que possibilitarda ao usuario

visualizar seu conteudo, conforme figura abaixo. O lado esquerdo o mostra o
numero do processo e a respectiva relacdo de documentos organizados por
ordem de autuacgdo. A seguir é mostrada a opg¢ao de “Consultar Andamento”.
Em seguida, sdo mostrados os “Processos Relacionados”, se houver.

A direita o sao mostrados todos os icones de operacdes
possiveis para o processo e, logo apds, sao mostradas as unidades nas quais o
processo esta aberto:
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CvM

(atribuide para natalie)

So agdo de aulonzacao para viagem nacional (0001677) #
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», Processos Relacionados:
0 o1 reinamento de usudrios do SEI (1) . L]
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-
.

Ha situacGes em que o processo ndo possui andamentos abertos,
estd sobrestado ou foi anexado a outro processo. Nestes casos, apenas os
icones com operagdes pertinentes, assim como o status do processo sdo
exibidos.

Il 19957.000052/2014-19 JEES] .n%
Oficio 5 (0001623)

L 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624) V4 ,
(00016 Processo ndo possui andamentos abertos.
E mall 7 (0001627)

‘5_ Manual do usuario SEI (0001675)

" Especificacdes de customizacdo (000171
[=) Relatorio (0001712) «”

Z Relatorio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sistema SEI
Despacho GAF 0001716

=% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

A tela do processo apresenta os mesmos icones da tela “Controle
de Processos” (com operacdes possiveis para grupos de processos), além de
outros icones com funcionalidades que permitem atuacao sobre o processo em
guestao:
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1. Apenas nos processos sigilosos serdo visualizados os icones:

Segue abaixo descricao detalhada das funcionalidades dos icones
da tela do processo (para verificar a descricao dos icones da tela do processo
que também estao na tela “Controle de Processos”, consulte Tela “Controle de
Processos”).

Item Descricao

“Incluir Documento”: utilizado para criar um novo documento ou
inserir (arquivos digitais definidos como: “externos”) no processo.

“Ciéncia”: utilizado principalmente para que as unidades
informem ao remetente que tiveram ciéncia do processo,
dispensando a necessidade de se criar um novo documento para
este fim.

“Consultar/alterar processo”: utilizado para consultar ou alterar
os dados de cadastro do processo, tais como: descricao,
interessado, destinatario e nivel de acesso.

“Duplicar processo”: utilizado para duplicar os documentos
integrantes de um processo.

“Relacionar processos”: permite vincular virtualmente um
processo a outro.

“Enviar Correspondéncia Eletrénica”: permite enviar e-mail
relacionado ao processo, com ou sem anexos.

“Gerenciar Disponibilizagao de Acesso Externo”: utilizado para
liberar acesso a usuario externo. Envia e-mail com link que dara
acesso aos documentos do processo.
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“Acompanhamento Especial”: possibilita ao usuario acompanhar
o andamento do processo mesmo que ele esteja tramitando em
outra unidade

“Anexar Processo”: utilizado para anexar um processo a outro.

“Gerar arquivo do processo”: utilizado para gerar um arquivo do
processo no formato PDF. O usuario pode escolher quais
documentos ele deseja incluir no arquivo.

“Excluir”: utilizada para excluir um processo criado na unidade,
desde que ele ndo tenha sido enviado a outras unidades.

“Controle de Processos”: utilizado para retornar a pagina inicial
do seil.

“Gerenciar Credencial de Acesso”: permite que o usuario que
%.ﬁ recebeu permissdo de acesso a um processo sigiloso possa
conceder permissao a outro usuario.

“Renunciar Credencial de Acesso”: utilizado para cancelar a
credencial de acesso a um processo. Visivel apenas aos usudrios
com credencial de acesso ao processo.

2.6 Base de Conhecimento

Funcionalidade que permite descrever as etapas de um processo e
anexar documentos relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado aquela base
de conhecimento. As bases relacionadas podem ser consultadas por todas as

[ Visualizar Bases de Conhecimento Associadas l

unidades por meio do icone

Il 19957.000031/2014-11 kS

-3 Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) < &

O icone é visualizado ao lado do numero de protocolo do processo,
para todos os processos criados com o “Tipo de Processo” correspondente,
incluindo os processos que foram abertos antes da criagao da base.
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QE%S;-OOgOgéing;;Q g Bases de Conhecimento Associadas
I 19';50? 0((10056!201}4:1,4 Visualizar Bases de Conhecimento Associadas |

[0 Memorando 6 (0001624)

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

- Oficio (0001626) . -
& E-mail 7 (0001627) Unidade Descrigho

% Manual do usuario SEI (0001675) # ] GAD-CVM Muttiplicadaras
- Especificacfes de customizag&o (000171

Data Liberagéo Agbes
23/04/2014 08:30:53 2 B

Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela

Unidade que a criou.

Enquanto boa pratica, de forma a garantir uniformidade e a
eficiéncia dentro da instituicdo, as bases de conhecimento devem ser criadas
pela Unidade com competéncia sobre os procedimentos afetos ao Tipo de

Processo.

Para criar a base de conhecimento, o usudrio deve selecionar o

menu “Base de Conhecimento”:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programadao
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Mova

Em seguida, clicar no botao |

Base de Conhecimento

Palavras-chave:

:| Nova | ‘ Minha Base
.

O sistema abrira a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento
do campo “Descri¢ao” e selecao dos Tipos de Processo Associados com a Base
de Conhecimento em criagcao. Ao procedimento, é possivel anexar arquivos que
contenham detalhes sobre o processo de trabalho, por exemplo, um diagrama

de fluxo:
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Novo Procedimento

Descrigao: -
I

Tipos de Processo Associados:

Anexar Arguivo:

Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):

Nome =7 Unidad Agdes

Apods salvar as informacdes, o seil abrird automaticamente uma
tela em que devera ser informado o contelddo do procedimento, conforme
padrao definido pelo Administrador do sistema:

[ 5 sanar | [ £

I 5 AutoTexto ] [ Estilo

Base de Conhecimento

BASE DE CONHECIMENTO PARA DEMONSTRAGAO

Que atividade &?

Quem faz?

Como se faz?

Quais documentos s8o necessarios?

No conteudo do procedimento é importante utilizar hiperlinks (da
Intranet ou Internet) sobre os termos que referenciem leis, decretos, portarias
e até mesmo sistemas informatizados relacionados com o trabalho. No campo
“Quais documentos sao necessarios?”, devem-se referenciar os Tipos de
Documentos disponiveis no seil.

Ao finalizar o preenchimento, deverd ser selecionado o icone

Salvar
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Na unidade criadora da base, as informacdes sao acessiveis para

Minha Base

consulta e edicao por meio da opgz?\o| |, acessivel em “Base de

Conhecimento”, via menu principal:

Base de Conhecimento

B[ Minhe Base
Ssssccssssas®

Palavras-chave:

O sistema abrird um quadro com a relacdo das bases de
conhecimento da unidade:

Base de Conhecimento GAD-CVM

J [ tmerimir i e | [ Eechar 7|

Lista de Procedimentos (3 registros).

- Descrigéo 3 Usuario Gerador  Data Geragio + Usuario Liberagio 3 Data Liberagéo Agbes

EGEM DJonssen 2200112014 17:10:38 BB 3@
Multiplicaderes natalie 22/01/2014 00:10:28 natalie 22/07/2014 00:11:05 2 Qe

teste moniguearaujo 06/02/2014 16:42:53 moniguearaujo 06/02/2014 16:45:38 D ]3 Q@

O icone Q | Visualizar Conteddo do Procedimento

|é utilizado para visualizar o
conteudo do procedimento.

O icone D ’Altera.rCunteﬂduduprucedimentulé utilizado para editar o
conteudo do procedimento.

] Alterar Cadastro do Procediment : .
O icone [Bf [Alterar Cadastro do Procedimento | permite que o usudrio altere

os dados de cadastro do procedimento (Descricdo, Tipos de Processo
Associados e Anexo).

Depois de finalizadas as edicdes, deve-se clicar no icone

v para que a base possa ficar disponivel e finalmente ser exibida ao
lado do numero de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes.

Apos liberada a primeira versao do Procedimento, somente sera

possivel alterar seu cadastro e conteddo por meio do icone
@ [ Mova Versdo do Procedimento ]

Com isso, o sistema abrird uma tela para,
primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:
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Nova Versao do Procedimento

Descrigao:

Muttiplicadores

Tipos de Processo Associados:

Treinamento de usuarios do SEI

Anexar Arguivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexaos (1 registro):

Nome Data T
Manual do SElilustrado links4.pdf 23/04/2014 08:31:15

Base de Conhecimento GAD-CVM

natalie

e — Agbes

GAD-CVM undefined =X

[ [ ampamic ][ Liberar 11 Excluir 11 Fechar |

Lista de Procedimentos (3 registros):

+ Descrigdo
[ EGEM
[} Multiplicadores
] teste

%+ Usuaério Gerador % Data Geragao
2200112014 1710038
23/04/2014 08:25:40

03/03/2014 11:52:42

DJonssen
natalie

natalie

% Usuaério Liberagéo

Acbes

2 Qe
DEEvy ol d

Dkdom

+ Data Liberagio

natalie 03/03/2014 11:53:59

natalie 03/03/2014 11:59:02

Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone

II@ [Versﬁes do Procedimento ] X

Base de Conhecimento GAD-CVM

[ [ dmprimic ][ Fechar

Lista de Procedimentos (3 registros):

5 Descrigédo 4 Usuario Gerador 4 Data Geragéo 4 Usuario Liberagéo

] EGEM
1 Multiplicadores

22i101/201417:10:38
2310412014 08:25:40

DJonssen natalie

natalie natalie

4 Data Liberagéo
03/03/2014 11:53:59
23/04/2014 08:30:53

Versdes do Procedimento

O icone abre um quadro com a lista e detalhes das versoes:

Versdes do Procedimento

Lista de Versdes do Procedimento (2 registros):

Usuario Gerador

Descrigao
] Multiplicadores

|| Multiplicadores

Data Geragao Usuario Liberagao Data Liberagéo Agbes

natalie natalie

23/04/2014 08:25.40 23/04/2014 08:30:53

natalie natalie

22/01/2014 00:10:28 2210112014 00:11:05
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, - Excluir Procedimento . , . .
O icone L@JI[ ] permlte ao usudrio excluir o
procedimento.

2.7 Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcacdao em azul. O
sistema abre uma tela que contém duas areas. A esquerda mostra o nimero do
processo, a respectiva relagdao de documentos, enfatizando o documento
selecionado. Logo abaixo é mostrada a opg¢ao de consulta ao andamento do
processo. A direita sdo mostrados todos os icones de operacdes possiveis para
documentos. Abaixo dos icones, é mostrado o corpo do documento.

T L€ Jalelt [Alr Bl
[ Oficio 5 (0001623) 4 lé & & A !; 7] Red

1519957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) #*
A oricio (0001626
SE-mail 7 (0001627) C vM
"% Manual do usuario SEI (0001675) u
“Z Especificagdes de customizagéo (0001711) & Comisséo de Valores Mobilidrios
[ZIRelatorio (0001712) Protegendo quem investe 1o futuro do Brasil

6rio de de (00017, Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
B Treinamento de usudrios do sistema SEI 1 (0001715 (CEP 20050-901 - Rio de JaneiroRJ - www.cvm. govbr
Il Despacho GAF 0001716 Memorando né 12 - GAD-CVM
% Solicitac3o de autorizacdo para viagem nacional (00C
“Z Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usudrios (0001753)
{8]vemorando 12 (0002253) [ig

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

aSAD
£ Consultar Andamento

Assunto: 0 do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI
Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI(1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74
Senhora Superintendente,

A implantagio do Sistema Eletrénico e Informagges — SEL abre a possibilidade de mudancas no processo de trabalho. Além de permitir a criagio de documentos o
trmite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece virias para medigio, Ho ¢ pesquisa de & processos.

Ao clicar em um dos documentos que compdem o processo sera
apresentado um novo menu com as a¢des que poderdao ser realizadas no
documento. No caso de documento externo sera apresentada uma barra de
menu com algumas acdes diferentes das apresentadas para os documentos
internos.

Documento Interno:

1. Oicone é apresentado somente no caso de documento sigiloso.
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Documento Externo:

Descrigcao

“Atualizar Andamento”: permite ao usuario atualizar o
andamento da situacao do processo sem a necessidade de se
efetuar um tramite.

“Ciéncia”: permite que o usudrio informe a unidade que teve
ciéncia do documento, sem a necessidade de se criar um novo
documento para este fim. A ciéncia do documento marca,
automaticamente, ciéncia do processo.

“Consultar/Alterar Documento”: permite ao usuario consultar ou
alterar os dados de cadastro do documento, tais como: descricao,
interessado, destinatario e nivel de acesso.

“Editar Contetudo”: permite ao usuadrio realizar altera¢des no
conteudo de documentos gerados na unidade.

“Assinar Documento”: permite ao usudrio assinar
eletronicamente os documentos gerados no seil.

“Gerenciar Credenciais de Assinatura”: permite que o usuario
logado conceda credencial a outro usudrio (de qualquer unidade)
para assinatura de um documento sigiloso.

“Imprimir WEB”: Permite que o usudrio imprima um documento.
Visivel somente para documentos produzidos no editor de texto
do seil.

“Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa”: permite que um
usuario externo assine um documento produzido no sei..

“Incluir em Bloco”: permite que mais de um usuario, de qualquer
unidade, possa assinar um documento produzido no seil.

“Enviar Documento por Correio Eletronico”: permite ao usuario
enviar um documento por e-mail por meio do sei..
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“Cancelar Documento”: permite o cancelamento de um
documento que seja desnecessario ao processo. Essa opgao deve
ser utilizada se o documento ja tiver sido tramitado ou
visualizado por outra unidade, caso contrario usar a opgao
“Excluir”. O cancelamento do documento sempre devera ser
justificado, pois equivale a um Desentranhamento.

“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usuario defina

o documento como modelo, para aproveitar seu conteudo na
confecgdao de novos documentos.

vezes um documento gerado no sei! foi editado, quando e por
quem.

“Excluir”: permite ao usuario excluir um documento criado na
unidade que seja desnecessario ao processo, antes do tramite ou
visualizacdo por outra unidade.

“Mover documento para outro processo”: permite mover um
documento externo de um processo para outro.

“Versoes do Documento”: permite ao usuario saber quantas

2.8 Restrigao de Acesso

Ao abrir um processo ou criar um documento no seil, deverd ser
indicado o nivel de acesso.

Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Os
niveis de restricdo de acesso permitidos sao configurados durante o cadastro
do tipo de processo. Significa que s6 é possivel abrir um processo sigiloso se
essa opcdo estiver configurada como permitida para o tipo de processo
escolhido. Os tipos de processos que podem ser sigilosos aparecem com o
fundo vermelho na lista “Escolha o Tipo do Processo”.

E desejavel que a maioria dos tipos de processo ndo possua
restricdo de acesso. No entanto, ha casos em que abrir a informagdao em um
momento inoportuno pode causar danos. Para estes casos é importante
restringir o acesso a informacao, informando a hipdtese legal que ampara tal
situagao.

O campo “Hipodtese Legal” devera ser preenchido com uma das
op¢Oes disponiveis na barra de rolagem.
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Nivel de Acesso

) Sigiloso ® Restrito ) Plblico

Hipdtese Legal:

Um processo sigiloso, além do campo “Hipétese legal”, apresenta
a relacao de “categorias do sigilo”, de selecdao obrigatdria, em conformidade
com a Lei de Acesso a Informacdo (LAI), Lei n2 12.527, de 18 de novembro de
2011.

Nivel de Acesso

® Sigiloso () Restrito ) Plblico

Hipotese Legal: Ultrassecreto

Secreto

Reservado

Deve ser escolhida uma das opc¢des: “Secreto”, “Ultrassecreto” ou
“Reservado” e salvar informacdes.

... T

1. Ao inserir um documento com restricao de acesso em um processo sem
restricdo ou com restricdo menor que a do documento, automaticamente
todo o processo assumira a restricao do documento inserido.

2. Ao ser iniciado um processo com nivel de restricao de acesso, o sistema sé
permite a insercdao de documentos com pelo menos o mesmo nivel de
restricdo de acesso do processo, ou maior (para saber mais sobre como
inserir documentos em um processo, consulte: Incluir Documentos).

3. Processos sigilosos ndao sao recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa.
Também nao sao registrados nas estatisticas do sistema (para saber mais
sobre estatisticas que o sistema oferece, consulte: Medicdes de
Desempenho).

4. Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de
pesquisa. No entanto, os conteudos de todos os documentos (mesmo
assinados) sao inacessiveis para usuarios das unidades em que o processo
ndo esteja aberto (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa,
consulte: Métodos de Pesquisa).

5. Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha
recebido restricao de acesso, todo o processo, ou o conteudo de todos os
documentos desse processo, nao poderao mais ser visualizados. Somente
serdo visualizados o numero do processo e a descricao de cada documento.
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6. Para alterar o tipo de processo de “Restrito” ou “Publico” para “Sigiloso”,
o processo deve estar aberto somente para a unidade que efetua a
operagao.

7. Processos e documentos restritos sao identificados por uma chave amarela
ao lado dos respectivos numeros.

Q 19957 000031/2014-11 S8

------ #]Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) < #

8. Processos e documentos sigilosos sdao identificados por uma chave
vermelha.

Q 9957.000030/2014-59 B )
[0 Autorizacdo GAD-CVM 0001498 *
[l Despacho GAD 0001499 &
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) of* #

~[F Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708)
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Parte

Operacoes

Basicas com
Processos
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3 Operagoes Basicas com Processos

3.1 Arvore de Documentos do Processo

Todos os documentos do processo sao organizados por ordem de
inclusao, na vertical, em um modo de visualizagdo denominado “arvore de
documentos do processo”:

10957 000002/2014-31 =X XE)
B2 |
B0
=2

B3V

[ Oficio n® 7 (0000209)

[0 oficio n° 8 (0000210)
~-[] Memorando n° 16 (0000287) &

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de
documentos apresentam seus conteudos aglutinados em pastas, de modo que
sempre fiquem visiveis os ultimos documentos inseridos. Essa aglutinagdo nao
pode ser confundida com “Volume de Processo”, que é tipico de processos em
suporte fisico, nao existente em processo eletronico.

3.2 Iniciar Processo

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opg¢do
"Iniciar Processo" no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
FPesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail
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Na tela "Iniciar Processo" sera escolhido o tipo de processo
desejado. Os tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta.

@[ Exibir todos os tipos ]

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone
ao lado de "Escolha o Tipo de Processo". J3, para voltar a tela anterior devera

@ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade l

ser selecionado o icone

O préximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do
processo.

Iniciar Processo

Protacolo

@ Automético

© Informada

Tipo do Processo:
|Treinamsnm de usudrios do SEI

Especificacio

Classificagao por Assuntos:

02.06.01.07 - Eventos de capacitacio - realizacio

Interessados:

DObsevacdes desta unidade:

| Wivel de Acesso

(@) sigiloso () Restrita () Plblico

4

Estdo disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificacao’
(opcional), “Classificagdo por Assuntos”, “Interessados” (opcional),
“Observagoes desta unidade” (opcional) e selecao do “Nivel de Acesso”.

Quando se tratar de um novo processo deixar marcada a opgao
“Automatico”, assim o proprio sell fornecera seu nimero Unico:

Protocolo

@ Automdtico

() Informadeo

Caso contrario, selecionar a opcao “Informado”. Neste caso,
automaticamente sera disponibilizado um campo para que seja inserido o
numero de processo e sua data de autuagao original:
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Protocolo

@) Automdtico

Nimero: Data de Autuagéo:
@ Informado 2007-1457 28/03/2014

Com excec¢ao dos campos “Protocolo informado” e “Data de
Autuagao”, o sistema permite que todos os demais dados de cadastro do
processo  sejam  alterados posteriormente por meio do icone

. [ Consultar/Alterar Processo ]
(tela do processo), inclusive o Tipo de processo.

O campo “Especificagdo”, apesar do preenchimento nao
obrigatdrio, é utilizado para acrescentar informacdes que diferenciem
processos de um _mesmo tipo. Estas informacdes ficam visiveis ao passar o
cursor sobre o numero do processo na tela “Controle de Processos”,
juntamente com o tipo de processo:

19957 000 Treinamento de usuarios do SEI

03000.00( Demonstracdo para treinamento

O campo "Classificagdo por Assuntos" é automaticamente
preenchido e ndao deve ser alterado sem que o fato seja informado aos
responsaveis pela Gestao Documental.

O campo “Interessados” deve ser preenchido com a denominacao
de pessoa fisica ou juridica que tenha interesse definitivo sobre o mérito do
processo. O campo permite a inclusao de varios interessados.

“Observagoes desta unidade” é um campo de livre
preenchimento, onde devem ser inseridas informacdes adicionais que facilitem
a identificacdo de um processo e a sua recuperacao. As informacdes desse
campo s6 poderado ser recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu.

Selecdao do “Nivel de Acesso” é obrigatdria para a abertura de um
processo. Mesmo assim, é possivel alterar o nivel de acesso de um processo

. [ Consultar/Alterar Processo ]

posteriormente por meio do icone , disponivel na tela do
processo (para saber mais sobre o nivel de restricio de acesso adequado,
consulte: Restricao de Acesso).
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I

Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “Especificacao”,
“Interessados” e “Observacdes desta unidade”, estes campos sao
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a
adocdao de padrdes de preenchimento pelas unidades (para saber mais
sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

O ideal é que a opcao de inser¢cao manual do numero de protocolo de um
processo seja utilizada somente para os casos de processos gerados fora da
entidade ou processos criados antes da implantacdo do seil.

O processo recém-aberto é automaticamente atribuido ao usuario que o
abriu e serda mostrado na coluna a direita da tela “Controle de Processos”
(coluna “Gerados”).

Gerados

19957.000068/2014-21 (felauding)

. S6 podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do processo por meio

. [ Consultar/Alterar Processo ]
do icone se 0 processo estiver aberto na unidade.
Quando ndo aberto na unidade, o icone é alterado automaticamente para

. Consultar Processo
.

. A inclusao de um novo tipo de processo deverd ser solicitada a area
responsavel pela Gestao Documental.

3.3 Tipos de Processo

Um processo sé pode ser aberto se estiver categorizado em um

tipo disponivel na tela “Iniciar Processo”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipe do Processo: @

Afastamento para o Exterior

Treinamento de usuérios do SEI

Acompanhamento Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail
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Esta tela contém os tipos de processos nos quais os documentos
serdo incluidos, tendo em vista que no sell somente é permitida a tramitacdo
de processos. Ficam visiveis apenas os tipos de processos ja iniciados pela
unidade, mesmo que apenas uma vez. Para visualizar todos os tipos de
@ [ Exibir todos os tipos ]

processos disponiveis, deve ser selecionado o icone

E possivel alterar o tipo de um processo em tramite. Basta
selecionar o numero na tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela

. . [ Consultar/Alterar Processo h
do processo. Devera ser selecionado o icone . Na tela
“Alterar Processo”, devera ser selecionada uma das opg¢des disponiveis na
barra de rolagem do campo “Tipo de processo”. As informacdes devem ser
salvas.

... T

1. A troca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na
gual o processo esteja aberto.

2. A alteracao de tipo de processo ndao fica disponivel ao visualizar o
andamento do processo, por isso, a alteracdo pode ser registrada

B i)
selecionando-se o icone e descrevendo as alteragdes no

campo “Descricao”. Neste caso, é preciso certo cuidado porque as
informacdes ndao podem ser editadas depois que sdo salvas (para saber
mais sobre histdrico de operacdes de um processo, consulte: Verificar o
Historico de Modificacoes).

3.4 Processos com Restricao de Acesso

Processos e documentos sigilosos sao indicados por meio do icone

¢ Acesso Sigiloso . , ,
ao lado dos respectivos numeros (drvore do processo).

IN{19957.000030/2014-59 K\ g

[ Autorizacio GAD-CVM 0001498 »*

[ Despacho GAD 0001499 &

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) ¢

[ Treinamento de usudrios do sistema SEI 3 (0001708) #*
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Ja processos e documentos restritos sao indicados por meio do

Qj} Acesso Restrito

icone ao lado dos numeros.

IE10057.0000231/2014-11 S8

-3¢ Demonstrativo tabela de pagamento (0001500} <

O seil permite que processos sigilosos tenham acompanhamento
de tramites usuario a usuario, desde que, credenciados para acesso. Os
usudrios podem ser da unidade geradora ou de outras unidades.

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuario gerador do

L4
-

[ Gerenciar Credenciais de Acesso h

processo sigiloso deve selecionar a opcao na tela do
processo. Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Acesso para” com
nome de usuario ja cadastrado no sistema.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para: Unidade:
Rogério Dantas (rsdantas) | [ GAD-CVM - GERENCIA DE DOCUMENTAGAD v

Caso o usuario possa se logar em mais de uma unidade, o sei! abre
outro campo onde deve ser informada a unidade do usudrio (se o sistema nao
reconhecer o usudrio, ndo abrira o campo para preenchimento da unidade e a
operacao nao sera completada).

Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a
opcao “Conceder”. Ao clicar na op¢ao, é mostrado um quadro com as
credenciais de acesso concedidas. Na mesma tela é possivel conceder
credenciais para outros usuarios. Também é possivel “Cassar a Credencial de
Acesso” (retirar a permissao do usuario) por meio da coluna “Agdes” do quadro
com a lista de credenciais.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (1 registro):

Usuario Unidade Concessao Cassagio Agbes
rsdantas GAD-CVM 02/03/2014 19:39 =

Um usuario que recebeu uma credencial de acesso a um processo
sigiloso o visualizara com um fundo colorido.
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Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela “Credencial de
Acesso”.

O usuario devera preencher o campo “Senha” e o sistema abrira a
tela do processo.

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=procedimento_:

Credencial de Acesso

Usuario:

[atalie

Senha:

—

Nesta tela estarao disponiveis os icones “Gerenciar Credenciais de

Acesso” o e “Renunciar Credenciais de Acesso” o O primeiro permite que
0 usuario, que recebeu a permissao, conceda credencial de acesso para outro
usuario. O segundo permite renunciar a credencial com um sé clique, basta
confirmar a operacao.

199 0/2014-59 (ot
[ Autorizagdo GAD-CVM 0001498
~[) Despacho GAD 0001499 &
[0 Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) ¢

i - Processo aberto com os usuarios:
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) natalie / VM

rsdantas / GAD-CVM
& Consultar Andamento FLC / SAD

Ao renunciar a uma credencial, o processo desaparece da tela
“Controle de Processos”.

N3o é necessario enviar o processo para a unidade do usudrio com
credencial para acesso.

...

1. Um processo sigiloso nao pode ser incluido em blocos ou em
acompanhamento especial (para saber mais sobre blocos, consulte:
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Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Blocos de Reunido e
Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).

2. Processos sigilosos ndao podem ser anexados a outros processos. No
entanto, permitem ser relacionados a outros processos. Neste caso, sO
ficam visiveis para os usuarios que possuem acesso a eles. Outros usuarios
nao conseguem visualizar um processo sigiloso relacionado (para saber
mais sobre relacdes entre processos, consulte: Relacdes entre Processos).

3. Processos sigilosos permitem referéncia somente a documentos do préprio
processo (para saber mais sobre a insercdo de links, consulte: Referenciar
outros Documentos ou ProcessosReferenciar outros Documentos ou
Processos).

4. Processos sigilosos ndao sao computados nas pesquisas disponiveis por
meio do menu “Estatisticas”.

[ Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade h

5. Ao acessar o icone . na tela de “Controle de
Processos” é possivel verificar um quadro com a lista de processos sigilosos
com permissao de acesso para o usuario. Caso nao exista nenhum, o icone
nao fica visivel.

Processos com Credencial na Unidade

Transferir credencial nesta unidade para:

Lista de Processos (4 registros).

Processo
19957.000049/2014-11 Treinamento de usuarios do SEI

19957.000030/2014-59 Treinamento de usuarios do SEI

19957.000027/2014-35 Treinamento de usuarios do SEI

3.5 Concluir Processos

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

O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

a. A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, ndo ha mais
nenhuma ac¢ao a ser tomada por parte da unidade, nao
obstante poder continuar aberto em outras unidades;

b. O processo ja alcangou o seu objetivo em todas as unidades e
devera ser concluido na ultima unidade em que estiver aberto.
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Para efetuar a conclusdo, é necessario clicar no numero do

E Concluir Processo

processo e selecionar o icone e confirmar a operagao.

Também é possivel concluir mais de um processo ao mesmo
tempo, selecionando a caixa de selecao dos processos desejados na tela
“Controle de Processos” e clicando no icone “Concluir Processos Nesta
Unidade”.

Controle de Processos

al R [Alolsls]o

Ver processos atribuidos a mim [ Concluir Processo nesta Unidade l

Aten;éo

1. Quando nao houver mais nenhuma a¢ao no processo por parte da unidade,
esta deverd envia-lo para unidade de destino ou conclui-lo. E fundamental
gue sejam fechados os processos cuja acao ja foi concluida. Caso contrario,
para fins de estatistica, o tempo em que ele permanecer aberto
desnecessariamente na unidade sera computado como se o processo
estivesse em andamento.

..

1. O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opgao

[] Manter processo aberto na unidade atual , possui o mesmo efeito da conclus3o do
processo para a unidade que efetua o envio.

2. Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualquer
tempo por meio da pesquisa, fazendo uso da funcionalidade
“Acompanhamento Especial” ou pelo menu “Estatisticas”.

3. Caso um processo possua anotagdes ao ser concluido, as anotagdes serao
automaticamente recuperadas se houver a reabertura do processo na
unidade que efetuou a conclusdo (para saber mais sobre anotacgdes,
consulte: Inserir Anotacdes).

3.6 Reabrir Processos
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N | NN s (=
E permitido reabrir o processo por meio do icone

(tela do processo). O sistema automaticamente atribui o processo para o
usuario que efetuou a operagao. Somente é possivel reabrir um processo que
ja tenha passado pela unidade em que a operacao é efetuada. Apds envio para
outra unidade o processo podera ser reaberto a qualquer momento nas
unidades por onde ele tramitou. Nao é necessario solicitar novo tramite.

[0 Oficio 5 (0001623) #* :
----- % 19957 000056/2014-13

[ Memorando 6 (0001624) } -

-} Oficio (0001626) Processo nao possui andamentos abertos.

-l E-mail 7 {0001627)

= Manual do usuério SEI (0001675)

-5 Especificacfes de customizacdo (000171
[=] Relatorio (0001712) <~

----- Relatorio de treinamento de desenvolvec
[7] Treinamento de usuarios do sistema SEI
[ Despacho GAF 0001716

%% Solicitac o de autorizacSo para viagem n

- Manual Multiplicadores (0001752)

- Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

3.7 Excluir Processos

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a

exclusao pela unidade geradora, por meio do icone . Este icone so
fica visivel nas telas de processos e de documentos quando a operacao estiver
habilitada.

Para o caso de processos abertos indevidamente, que ja tenham
andamento em outras unidades, a funcionalidade a ser utilizada é a anexacao
de processos (para saber mais sobre anexacdo de processos, consulte: Anexar
Processos).

A exclusdao de processo sO é permitida, observadas as seguintes
regras:
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a. O processo nao podera ter andamento aberto em outra
unidade além da geradora: o simples envio para outra unidade
impossibilita a exclusao, mesmo que nao tenha ocorrido
acesso;

b. O processo nao podera ter documentos;

c. O processo possui documentos externos e/ou gerados no
sistema que podem ser excluidos: permite que sejam
efetuadas as exclusdes de todos os documentos e, depois, a do
processo (para saber mais sobre exclusdo de documentos,
consulte: Excluir Documentos).

N = (e M Collse]= [

£ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade GAD-CVM (atribuido para efeitosa).

1. Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que nao tenha
havido acesso na unidade de destino do processo, ainda que nao possua
documentos, ainda que seja mantido aberto na unidade atual e, embora o

icone permaneca visivel, tera a exclusao do processo impedida
pelo sistema:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO A pagina em seimpog.trfd,jus.br diz:

.
SE|! Versdo Processo 19957.000088/2014-18 jd teve andamento em ey unioaoe EH]

outra(s) unidade(s).

# Consultar Andamento

- = % s | Tmpedir que esta pagina crie caixas de didlogo adicionais. : z‘ :
I8 12957.000085/2014-19 | ] l U © K é 2

Processo aberto n
GAD-CVM (atribui
GAL

2. Processos excluidos ndao sdo recuperados pela funcionalidade de pesquisa
ou pelo menu “Estatisticas da Unidade”.

3.8 Gerar PDF do Processo

. } JE [GerarArquivo doPrDcessoh }

Por meio do icone (tela do processo) é

possivel converter um processo em um arquivo em formato PDF. Além dos
documentos gerados internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de
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alguns formatos aceitos. O usudrio tem a op¢ao de gerar o PDF de todos os
documentos possiveis ou de selecionar os documentos que deseja converter.

819957 000052/2014-10 JEIRES Gerar Arquivo do Processo
- [ Oficio 5 (0001623) &

151 19957.000056/2014-13

Lista de documentos disponiveis para geragdo (8 registros):

e SEl Data

£ Manual do usuario SEI (0001675) 5 T [ CETRETL
“F Especificages de customizagao (0001711) 4
[Z] Relatério (0001712) <~

Relat6rio de treinamento de desenvolvedores (00017 0001626 Oficia 01/02:2014

0001624 Memorando & 05/0212014

B Treinament uarios do sistema SEI 1 (00017 0001627 E-mail 7 0510212014
B Despacho ¢ 6
= Solicitaéo de autorizag&o para viagem nacional (00C
% Manual Multiplicadores (0001752) 0001711 Especificagdes de customizacio 12/0202014
% Anexo Lista de usuarios (0001753) 0001712 Relatdrio 12/02/2014
I3 Memorando 12 (0002253) & 0001713 Relatirio de reinamento de desenvolvedores 12/0202014

0001675 Manual do usuario SEI 06/0212014

0001715 Treinamento de usudrios do sistema SEI 1 1210212014
& Consultar Andamento 0001716 Despacho 1200212014
0001677 olicitagdo d fizaga 01/0212014

Processos Relacionados: 0001752 Manual Multiplicadores (TN AT

Treinamento de usudrios do SE1(1)
0001753 Anexo Lista de usudrios 1710212014

& =S

0002253 Memorando 12 23/0312014

O sistema nao convertera formatos de planilha, imagem, som,
arquivos compactados, documentos cancelados e minutas de documentos de
outras unidades.
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Parte

Trabalho
Colaborativo
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4 Trabalho Colaborativo

4.1 Receber Processos na Unidade

O recebimento de processo enviado a unidade ocorre quando o
usuario clica sobre o registro que estard em vermelho. O seil registra
automaticamente no andamento do processo a hora, a unidade e o login do
usudrio que recebeu o processo.

4.2 Atribuir Processos a um Usuario

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos
abertos na unidade colunas em dois grupos. O primeiro apresenta os processos
recebidos e o segundo apresenta os processos gerados na unidade. Ao abrir um
novo processo, a atribuicdo é feita automaticamente ao usuario que efetuou a
operacdao. Também é possivel a atribuicdo do processo para um usuario
especifico dentro da unidade geradora, ainda que isso nao impeca a edicdo por
outro usuario da mesma unidade.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

.
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa — EH &'J 2 F

Sontiole de Excescos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado 9 P :
&| [BAm(a(s(6

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos
Blocos de Assinatura 11 registros: 5 registros:
Recebidos Gerados
Blocos Intemos 1997-00005/014- :"a:a:!e; = 19957.000068/2014-21 (felaudino)
e peislie 19957.000053/2014-63 (bchang)

@@A
9
Processos Sobrestados =5 o p 5
Acompanhamento Especial . SB000.000022/2013-51 19957 000034/2014-37 (efeitosa)
Estatisticas L Aw 1983.000032/2004°20 C 19957.000031/2014-11 (natalie)
Grupos de E-mail O O000OIE0RETA 19957.000046/2014-61 (amiranda)
) 19957 000043/2014-28 (rsdantas)

1995 000054/2014-96

19957 000052/2014-19 (Marcio)

03000.000131/2013-16

19957.000049/2014-11 (natalie)

19957.000027/2014-35 (natalie)

Ver processos atribuidos a mim

Blocos de Reunido

Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o devido
login em destaque, ao lado do numero do processo.

Para efetuar a atribuicao, deve-se, clicar na caixa de selecao ao
lado do numero do processo ou processos a serem atribuidos. Deve ser

H [Atrihuigﬁo de Processos l
selecionado o icone . Na tela seguinte, deve ser selecionado
o nome do destinatario na barra de rolagem do campo “Atribuir para”. As
informacdes devem ser salvas.
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Atribuir Processo

Atribuir para:

Salvar | | Cancelar

Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle
de Processos” apresentara apenas os processos atribuidos ao usuario logado:

2] [RiAlm[3le|6

Ver processos atribuidos a mim |

Caso ndao haja nenhum processo atribuido ao usuario, a tela nao

listard nenhum processo.

0s processos”:

Controle de Processos

Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos

2] [RlAm(3ie (S

£ rogustros 1 regis¥o

Recebidos

Gerados

19957 .000051/2014-74 (natalie) 19957 000031/2014-11 (natake)

19957 000026/2014-91 (natalie)

(natatie)
nataite)
(natalie)

Para saber como esta a distribuicdo dos processos da Unidade
basta clicar no login do usuario na tela de “Controle de Processos”:

Atribuigdes de Processos - lania.almeida

Atribuir para:

=]

Lista de Processos (41 registros):

Processo

21148.000038/2014-81

Compra de Material e Contratagio de Senvicos

21148000022/2014-89

Renovacdo de contrato

21148.000037/2014-47

Alteracio de Dados Pessoais

21148.000024/2014-78

Abertura de Conta Corrente

21148.000026/2014-67

Abertura de Conta Corrente

21148.000014/2014-32

Comiss&o de Sindicancia

21148.000001/2014-63

Adicional de Insalubridade

2114821148.000021/2014-11

Abertura de Conta Corrente

2114821148 .000015/2014-55

Auditoria- Controle interno e externo

21148.000008/2014-85

Renovacio de contrato

A E6EO6E6E O 3

21148.000005/2013-61

Abertura de Conta Corrente
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..

1. Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, sé é possivel atribuir
0 processo para um usuario de cada vez.

2. Processos com o numero em vermelho ndo possuem atribuicdo porque o
sistema ndo permite que sejam atribuidos processos durante o envio de
uma unidade para a outra, exceto, no caso de processos sigilosos.

4.3 Enviar Processos para outra Unidade

Um processo pode ser enviado para outra unidade e permanecer
aberto na atual. Também pode ser enviado para varias unidades
concomitantemente. Desse modo, é possivel a edicao e verificacgdao de
atualizacdes em mais de uma unidade ao mesmo tempo.

Quando um processo é enviado sem ser mantido aberto na
unidade atual, deixa de ser visualizado na tela de “Controle de Processos”.

Para efetuar o envio, é necessario clicar no nimero do processo ou
na caixa de selecdo ao lado do numero. Deve ser selecionado o icone

. Na tela seguinte, deverdao ser informadas as unidades de

destino do processo.

Esta tela também disponibiliza as opc¢des: “Manter processo
aberto na unidade atual”, “Remover anotag¢ao” (permite remover a anotacao
qguando o processo for devolvido), “Enviar e-mail de notificagdo” (permite
enviar um e-mail com texto nao editavel a todos os usuarios cadastrados na
unidade de destino do processo, avisando do envio) e a opc¢do “Retorno
programado” (permite atribuir uma data em que o processo deva ser
devolvido). Para saber mais sobre retorno programado, consulte: Controle de
Prazos).




m =& Sistema Eletronico de Informag6es — Manual do Usuario ¥}

Enviar Processo

Enviar

Processos:

19957.000044/2014-72 - Treinamento de usuarios do SEI
19957.000051/2014-74 - Treinamento de usudrios do SEI

Unidades:

GAD - GAD
SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

¥ Manter processo aberto na unidade atual
] Remaover anotacio
() Enviar e-mail de notificagio

Retomo Programade

14/03/2014 =

Apos a selecao das opgdes, deve-se clicar em enviar.

E possivel enviar varios processos para uma unidade clicando na
caixa de sele¢ao ao lado do numero dos devidos processos na tela “Controle de

P [
=]

Processos” e selecionando o icone (na mesma tela). No
entanto, o tramite de varios processos para varias unidades so sera possivel
guando todos os processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, nao é
possivel o tramite em bloco quando os processos selecionados tém destinos
distintos. Nesse caso devera ser realizado o tramite individual, ou do conjunto
com mesmo destino.

ey 000000

1. A cada vez que um documento novo for inserido no processo, ficara visivel

um alerta LY para todas as unidades em que o processo estiver aberto. O
icone fica visivel até que o primeiro acesso ao processo seja realizado. A
ocorréncia do acesso em uma das unidades ndao impede que o alerta
continue visivel para as demais.

2. Outras formas que possibilitam a visualizagdo concomitante e continuada
de processos em outras unidades sem que seja feito o envio sdao: o bloco

de reunido (tela do processo), o bloco de assinaturas (tela do

|
documento) e acompanhamento especial .

3. Ao acessar a tela do processo, é exibida a informacao das unidades para as
quais o processo esta aberto.
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19957.000044/2014-72 | = (, o | | WIE | 1 & [E
I—;:rDDespacnoc;AD-cvM0001541 LS Sg|@| -~ i =2 & Ll

“ [l Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

4. A disponibilizagdo de blocos de assinatura, blocos de reunido e
acompanhamento especial ndo implica a abertura dos processos para as
respectivas unidades de disponibilizacdo (para saber mais sobre blocos,
consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Blocos de Reuniao e
Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).

4.4 Controle de Prazos

A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar aos
destinatdrios de um processo um prazo para resposta a demanda. E muito util
para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais ou regimentais
sobre as demandas ou prazos definidos por autoridades externas ao Org3o (p.
ex. Ministério Publico e Poder Judicidrio).

Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, é possivel
programar a data para devolucdao da demanda, preenchendo o campo
“Retorno Programado”.

Enviar Processo

Processos:

19957.000044/2014-72 - Treinamento de usudrios do SEI
19957.000051/2014-74 - Treinamento de usudarios do SEI

Unidades:

I

GAD - GAD
SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

¥ Manter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotagdo
() Enviar e-mail de notificacio

-
:Retorno Programado:
"

ienzzons  |H2

-

O icone EJ “Retorno Programado” fica visivel para as unidades de
destino do processo. Ao passar o cursor sobre o icone, ele mostra a data de
retorno e a unidade que o definiu.

A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor,
. . . . hr
indicando a proximidade do vencimento :
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K]

]
i

Retorno Programado 114-74

GAD-CVM 14/03/2014 (11 dias) 113-13
U3000.000139/2013-74

a
(]
a

A funcionalidade nao retira o acesso ao processo caso a demanda
nao seja atendida no prazo. Ou seja, nao trava o trabalho sobre o processo,
mas apenas marca e controla prazos: quem demandou processo com prazo
para unidade e quem estd devendo processos com prazos definidos pela
unidade.

Como regra geral, a unidade demandada com prazo em um
processo nao pode conclui-lo ou envia-lo para terceiros, exceto se o processo
for mantido aberto na unidade atual, podendo, neste caso, inclusive, definir
um outro prazo para a unidade destinataria. Ou seja, o sell também controla
prazos “em cascata”.

z

E possivel verificar a relacdo de controles programados da
unidade, por meio da opcdo “Retorno Programado” no menu principal.

O sistema abrira uma tela que apresenta um calendario e os
retornos programados para o dia. No calendario, estarao sinalizados os dias
com marcagao de retorno, em amarelo as datas a vencer ou que o prazo foi
cumprido até a data estabelecida e em vermelho as datas em atraso.

Também é possivel navegar nos meses e anos. Para tanto o
usuario devera clicar nas setas ao lado do ano ou més.

Abaixo do calendario, ha a opg¢ao “Ver todo o més” que mostra os
retornos previstos para o més:

Controle de Processos
— — Retorno Programado

Retorno Programade

EEEER Processos para devolver « 2014 »

Base de Conhecimento <« Wargo »

Textos Padréo 1 regisko: DS TaQQSS
Modelos Processo Unidade Data (dias) 1
Blocos de Assinatura | 10957.000031/2014-11 | GAL 0310312014 0 23] s @7 s

Blocos de Reunido 9 [0/ 11 42 13 14 15
Blocos Intemos 16 [17 [18 (18 (20 (21 22
Processos Sobrestados 23 24 25 26 27 |28 29
Acompanhamento Especial 30 3

Estatisticas
Grupos de E-mail 03 Segunda-eira

Marco de 2014

[P
., Vertodoomés g
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O seil organiza as informacgdes em dois quadros:

a. “Processos para devolver”: relacao de processos enviados por
outras unidades com marcacdao de prazo para a unidade.
Aguardam uma acao especifica e deverdao ser devolvidos
dentro do prazo determinado;

b. “Processos aguardando retorno de outras unidades”: relacao
de processos que a unidade encaminhou com prazo de retorno
para outras unidades. Neste quadro também é possivel excluir
ou prorrogar o prazo originalmente estabelecido para a
demanda.

Controle de Processos Retorno Programado
Iniciar Processa
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo 3registro(s):
Modelos Processo Unidade Data Data de Retorno Prazo Restante

= e Programada Efetiva (dias)
locos de Assinatura =
i

19957.000046/2014-61 GAF 05/03/2014

Processos aguardando retorno de outras unidades

Blocos de Reunido

Blocos Internos = =

Processos Sobrestados

cemEliE el Saved] 19957.000044/201472 | SAD 14032014 &
>

19957.000051/2014-74 SAD 14/03/2014

Estatisticas

Grupos de E-mail
Processos para devolver

1 registro
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva  Prazo Restante (dias)
] 19957.000031/2014-11 GAL 03/03/2014 0

1. A unidade destinataria de um processo com retorno programado somente
pode:

a. Enviar o processo para a unidade demandante do retorno; ou

b. Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também
atribuir seu proprio retorno programado, desde que mantenha
o0 processo aberto na propria unidade. Isso possibilita o
controle de prazos “em cascata”.

4.5 Inserir Anotagoes

As anotacdes (post its) & sdo de livre preenchimento e uma
mesma anotacdo pode ser inserida em varios processos ao mesmo tempo.
Também é possivel mudar o nivel de prioridade da anotag¢ao por meio do icone

Pricridade p ~ g ,
N e a cor do simbolo de anotac3o ficard em vermelho @
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¥ Recebidos
19957.000031/2014-11
19957.000044/2014-72 (rsdantas)
] natalie
(] Q} Demonstracdo de procedimento.

O
]

A anotacao soé é visivel para a unidade geradora. Significa que
qguando um processo é enviado, de uma unidade para a outra, ela nao fica
visivel até que o processo seja devolvido. Caso ndo seja desejavel que ela volte
a aparecer, é necessario selecionar a opg¢do -l Removeranatacio ng tela “Enviar
Processo”.

Para inserir a anotagao, deve-se clicar na caixa de selecdo ao lado
no numero do processo ou processos que receberdao anotagdes. Ficara visivel
uma marca de selecao. Deve-se clicar no icone . O sistema abrira a
tela de mesmo nome. No campo "Descricao" devera ser inserido o texto
pretendido. Para mudar a cor da anotacdo, basta clicar na caixa de selecao
"Prioridade" abaixo do campo Descri¢ao e salvar informacdes.

Anotagdes

SE-mail 11 (0001856) Descriclor

Demonstragdo de procedimento.

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI(2)

4.6 Ciéncia

A ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por
determinado usudrio, quando n3o é necessdaria a assinatura. E muito Gtil nos
casos de envio de documentos circulares ou mesmo em blocos de reuniao.

a. Para dar ciéncia no processo o usudrio devera selecionar o

numero do processo e clicar na op¢ao da barra de
menu do processo;

b. Para dar ciéncia no documento o usuario devera acessar o
processo e em seguida selecionar o documento que se
pretende. Na barra de menu do documento clicar na opgao

T 4 | Ciéncia
=
e
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Ao clicar no icone @ [Visuslizar Ciéncias no Documento | ¢ possivel verificar
os usuarios que conferiram o documento:

[ Despacho GAD-CVM 0001541 - =

(8| Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Documnento 'i
— unidades:

GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

# Consultar Andamento

Processos Relaciohados:
Afastamento para o Exterior (1)

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ

seil e I =D s

L1 19957.000044/2014-72 [B] Ciéncias
[ Despacho GAD-CVM 0001541 fg
[Si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Lista de Cigncias (2 registros):
# Consultar Andamento 5 =
DataHora suario Descrigio

Processos Relacionados: 03/03/2014 18:48 i Cignciano 0001541 (Despache)
Afastamenta para o Exterior (1) 03/03/2014 18:23 rsdantas Ciéncia no documento 0001541 (Despacho)

E necessario tomar cuidado para ndo dar ciéncia em documentos
equivocadamente. O seil n3o permite cancelar ou anular a ciéncia.

10057 00004412014-72 | IS .
[ Despacho GAD-CVM 0001541 &g — =

[ Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

..

1. Ao atribuir ciéncia a um documento, automaticamente é atribuida ciéncia
ao respectivo processo.

2. O quadro com a lista de ciéncias do processo traz, além das informacdes
das ciéncias no processo, também as informacdes dos quadros das listas de
ciéncias de cada documento com descri¢cdes detalhadas.

3. A ciéncia pode ser atribuida as minutas da prépria unidade e as minutas
inseridas em um bloco de reunido.
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5 Relagoes entre Processos

5.1 Relacionar Processos

A funcionalidade “Relacionamentos do Processo” é utilizada para

agrupar processos que possuam

alguma ligacdo entre si, por exemplo,

informacdes complementares. Ao contrario da organizacao em blocos internos,

a lista de processos relacionados é vi

sivel para todas as unidades.

Caso tenha processos relacionados, com o processo aberto, logo
abaixo da drvore de documentos aparecem os tipos de processos que possuem

relacionamentos:

J8J10957.000051/2014-74 JEIEERE]
& |
RS

SAE-mail 11 (0001856)

£ Consultar Andamento

19957.000028/2014-81
19957.000052/2014-19

¥ ~

Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM (atribuido para natalie)
GAH (atribuido para Iferreira)
GAL

PFE

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrara os numeros de
processos relacionados aquele tipo. Ao clicar em um dos numeros o sistema
abrird o processo correspondente e, entdao, o processo anterior passa a figurar

como relacionado ao processo sele
dois sentidos.

Il 19957 000052/2014-19 JE]
Oficio 5 (0001623)
[ 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)
ficio (0001626
E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)

cionado. Ou seja, o relacionamento é nos

C[oS[E[:

Processo ndo possui andamentos abertos.

= Especificacdes de customizagdo (000171
[2) Relatério (0001712) ¢~

Z5 Relatorio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sistema SEI
Despacho GAF 0001716

¥ Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Para

relacionar processos € necessario estar com um dos
processos aberto e, antes, saber o nimero dos processos a serem relacionados.
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Da lista de funcionalidades sobre processo, deve-se selecionar

1995?-000044f2014_?2 & IE.E m
[l Despacho GAD-CYM 0001541 &= ﬁ bt LS L) = [ :

“[§i Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

[ Relacionamentos do Processo l

Em seguida é aberta tela para informar o numero do “Processo

Destino” e, ao clicar em , 0 sistema confirma a existéncia do
processo no Seil e automaticamente preenche o campo “Tipo”, habilitando o

ot |

1819957 0000441201472 |1 Relacionamentos do Processo
[ Despacho GAD-CVM 0001541 &

[N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be Processo Destino: Tipo:

119857 000051/2014-74 Pesquisar Treinamento de usudrios do SEI

& Consultar Andamento

Ao clicar no botdo, o sistema mostra um quadro com a lista de
processos relacionados:

J1 19057 0000447201472 JEIEE] Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

‘ Pesquisar

£ Consultar Andamento |

Lista de Processes Relacionados (1 registro):
Processos Relacionados: Processo Usuario Unidade DatalHora Acbes

Treinamento de usudrios do SEI(1 g atalie o TR s
19957.000051/2014-74 19957.000051/2014-74 ’ ¢

Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone

p‘[ Rermowver Relacionamento l

na coluna “A¢6es” do referido quadro.

.. —

1. N3o ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexacao,
um processo nao passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito
a qualquer tempo.

2. E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo numero
apds numero.

5.2 Anexar Processos

A anexacdo de processos é uma funcionalidade que permite juntar
de maneira permanente processos com o mesmo tipo e mesmo objetivo, uma
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vez verificado que as informacdes deveriam estar agregadas em um processo

unico.

I§199057 000052/2014-19 JEIREZ

LBl 0ficia 5.(0001823).. 4L......

E g 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624) P d

~{A Oficio (0001626

4 E-mail 7 (0001627)

¥ Manual do usuario SEI (0001675)

# Especificacdes de customizacdo (000171
—[2) Relatério (0001712) ¢
- Z8 Relatorio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[ Despacho GAF 0001716

% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

BECOEE

Processo ndo possui andamentos abertos.

Como regra, 0 processo mais novo é anexado ao processo mais
antigo, de modo que o mais novo passa a compor a arvore de documentos do
mais antigo. No processo anexado sera indicado o processo principal:

H Tremamenlu de usuarios du sistema SEI

nlo de usuanos do sistema S
':t‘“‘F’W“'a primeira versso (0001674) ﬁ

4 Consultar Andamento

Para anexar um processo,

¥
REDQE

Processo anexado ao processo 9957

14-1

é necessario saber o numero a ser

anexado. Deve-se selecionar o processo que recebera o anexado e, ao abrir a

tela do processo, selecionar o icone

Il 10957 000051/2014-74 [IEYE)
21
=R

&4 E-mail 11 (0001836) .

Processo aberto nas unidades:

GAD-CVM (atribuido para natalie)
GAH (atribuido para Iferreira)
GAL
PFE

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI(3)

] L[] =210

e
Anexar Processo

olm| 53] s B

Anexar Processa
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Na tela seguinte devera ser preenchido o campo “Processo” com o
numero que serd anexado (processo mais recente) e clicar em [ pesquisar |
Automaticamente o seil vai preencher o campo “Tipo” com o respectivo tipo de
processo a ser anexado e habilitar o botao . Ao clicar nesta opcao,
o seil informara que somente o Administrador do Sistema pode cancelar uma
operac¢ao de anexacao:

ATENGAO!

Apds a anexagio ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos no processo

Esta operagio somente poderd ser cancelada pelo Administrador do Sistema.

Confirma 3 anexagio do processo?

[ ok ] [ cancelar |

Apds clicar no botdo E a anexacdo é efetivada. O seil
mostrara a tela “Anexagao de Processos” com um quadro listando o processo
anexado. O processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo
principal.

957700005”2014-” Eoe Anexacio de Processos
sy
ER=T
A E-mail 11 (0001856)
1[4 19957 000053/2014-63 | ‘ =

Processo:

Lista de Processos Anexados (1 registro):
& Consuttar Andamento Processo Usuario Unidade DataHora Acdes
19957.000053/2014-63 natalie GAD-CVM 03/03/2014 23.05:38

Processos Relacionados:
Treinamento de usuaries do SEI(3)

... I

1. A anexacdo devera ser utilizada quando houver necessidade de unificacao
de processos com o mesmo o “Tipo de Processo” e objetivo e, portanto,
deverao ser tratados de forma conjunta. Uma vez anexado a um processo
principal, o processo acessorio deixa de ter independéncia, nao sendo mais
possivel nenhuma acao isolada, tal como inclusdao de novos documentos.

2. Para que a anexacdo possa ser realizada, o processo a ser anexado deve
estar aberto somente na unidade que efetuara a operacao.

3. Ao ser realizada a operacgao de anexacao, os relacionamentos do processo

anexado sao mantidos. Basta clicar no icone do processo anexado g (na
arvore de documentos do processo principal) e selecionar a opcdo “Clique
aqui para visualizar este processo em uma nova janela”. Os
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relacionamentos serdao mostrados abaixo da arvore de documentos do
processo anexado.

. A operagao de anexacao nao pode envolver processos sigilosos.

Caso o processo a ser anexado tenha nivel de acesso "Restrito", o processo
principal sera "contaminado" por esse nivel (mesmo comportamento
quando um documento restrito € anexado a um processo com nivel de
acesso "Publico").

O processo a ser anexado nao pode ter processos anexos a ele.

Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido
disponibilizado para outras unidades, deixa de ser possivel a visualizagao
de minutas do processo. No entanto a informagdo sobre a anexacao fica
visivel na tela do processo (para saber mais sobre blocos de reunido,
consulte: Blocos de Reunido).
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6 Recuperando Informacgoes

6.1 Verificar o Historico de Modificagoes

E possivel acessar o registro de alteracdes efetuadas em um
processo e verificar o momento e a unidade em que ocorreram. A opgao

&’ Consultar Andamento T , . ,
esta disponivel na tela do processo, logo abaixo da arvore

de documentos. Ao selecionar esta opcao, abre-se a tela de “Histérico do
processo”. Pode ser visualizado o histdrico resumido do processo, em um
quadro que mostra data, unidade, usudrio e descricdo das operagdes
realizadas. Também ¢é possivel a visualizacgdo do histérico detalhado ao
selecionar a opc¢ao “Ver historico completo” nesta mesma tela.

b Ty Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
icio -
14 19957.000056/2014-13
) Memorando 6 (0001624)
lEi N I.T 00‘0 ;27’ Lista de Andamentos (14 registros).
-mail 7 (0001 . . .
Unidad Usua De:
= Manual do usuario SEI (0001675) - midads, sufirlg scrigio
# Especificagfes de customizacdo (000171 0310312014 01.02 GAD-CVM natalie Conclus3o do processo na unidade
[2) Relatério (0001712) < 03/03/2014 00:32 GAD-CVH natalie Sobrestado com vinculo a0 processo 19957.000051/2014-74.
§ Demonstrac3o de procedimento.

12/02/2014 10:41 GAF natalie Gerado documento 0001716 (Despacho)

8 Relatdrio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI

B Despacho GAF 0001716 12/02/2014 09:54 SAD natalie Gerado documento 0001715 (Treinamento de usudrios do sistema SEI)
% Solicitagdo de autorizagéo para viagem n 12/02/2014 09:32 natalie Gerado documento 0001714

"% Manual Multiplicadores (0001752) 12/02/2014 09:31 natalie Disponibilizado acesso extemno para Ane Natalie

7:_ Anexo Lista de usuarios (0001753) (ane_natalie@yahoo.com. br) até 04/03/2014 (20 dias).
Demonstrag3o do procedimento

& Consultar Andamento 12/02/2014 08:16 ane_natalie@yahoo.com br Assinado documento 0001623 (Oficio)
05/02/2014 1157 bchang Envio de correspondéncia eletronica 0001627 (E-mail)
Processos Relacionados 05/02/2014 11:57 bchang Gerado documento 0001627 (E-mail)

Treinamento de usuarios do SEI (1) 0510212014 11:55 schang Ciéncia no processo

19957 000051/2014-74 05/02/2014 11:30 behang Assinado documento 0001824 (Hemorando)

05/02/2014 11:29 bchang Gerado documento 0001624 (Memorando)
05/02/2014 11:27 behang Gerado documents 0001623 (Oficio)
05/02/2014 11:23 bchang Processo gerado

6.2 Acrescentar Informagoes ao Histdrico

A opcdo “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar
informacdes nao registradas automaticamente pelo sistema nos andamentos
do processo. Desta maneira, o usuario pode acrescentar informagdes a um
processo sem necessitar fazer uso de um novo documento.

a. Para atualizar o andamento do processo o usudario devera
selecionar o numero do processo e clicar na opcao

. da barra de menu do processo;

b. Para atualizar o andamento do documento o usuario devera
acessar o processo e em seguida selecionar o documento que
se pretende, e na barra de menu do documento clicar na opg¢ao

. Atualizar Andamento
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A atualizacdo de andamento de processo também pode ser
realizada a partir do “Controle de Processo”, para ir a esta tela basta clicar no
icone == na barra de ferramentas e em seguida selecionar o(s) processo(s) que

se pretende(m) atualizar o andamento e clicar no icone . .
A atualizacdo de andamento também poderad ser realizada por

. . . &7 Consultar Andamento . ~ .
meio da funcionalidade . Ao clicar na opc¢ao “Atualizar

Andamento” o sistema abre uma tela com o campo “Descrigao”, que é de livre
preenchimento.

19957 000052/2014-19 JEEE] Atualizar Andamento
[ Oficio 5 (0001623)
£/ 19957 .000056/2014-13
[7 memorando & (0001624)

Descrigdo:

{A oficio (0001626
Processo reaberto para demonstracio de pmced\mema.\

&l E-mail 7 (0001627)
‘,E Manual do usuario SEI (0001675)
“#= Especificacfes de customizagio (000171
[Zl Relatério (0001712) <

""" Relatdrio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[l Despacho GAF 0001716

’,E Solicitacdo de autorizagdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

- Anexo Lista de usudrios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudarios do SEI (1)

E preciso ter cuidado ao preencher este campo porque, ao salvar
as informacgdes, nao é possivel a edicao do registro efetuado. Neste caso,
devera ser feito outro registro corrigindo o anterior.

As informacOes das atualizagbes serdao visualizadas na tela do

&7 Consultar Andamento ~ .
processo na opcao “Histérico Completo”. Portanto,

guando se tratar de informacgdes essenciais ao entendimento processual, estas
deverdo ser inseridas na forma de um novo documento, de acordo com o que a
formalidade processual exigir.

810057 000052/2014-19 |3k Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
[ oficio 5 (0001623)
1€/ 19957 .000056/2014-13 Atuslizsr Andamente
[ memorando 6 (0001624) &
[A oficio (0001626)
A E-mail 7 (0001627)
‘2. Manual do usuario SEI (0001675) Lista de Andamentos (76 registros):
- Espec‘\ﬂcagﬁes de customizagdo (000171 Data/Hora Unidade Usuario Descricdo
Q Re\al?rlo (0001712) & 04/03/2014 01:33 GAD-CVIM natalie Processa reaberto para demonstracio de procedimento.
Relatorio de ireinamento de desenvolvec 04/03(2014 0128 GAD-CVM natalie Reaberlura do processo na unidade
[ Treinamento de usudrios do sistema SEI
D Despacho GAF 0001716 03/03/2014 01:02 GAD-CVM natalie Conclus3o do processo na unidade

Deixou de estar sobrestade ao processo 19957.000051/2014-74

Ver histdrico resumido

= Solicitacéo de autorizacéo para viagem n 02/02/2014 00:42 GAD-CVM natalie
% Manual Multiplicadores (0001752) 03/02/2014 00:32 GAD-CVM natalie Sobrestado comvinculo ao processo 19957.000051/2014-74.
X Anexo Lista de usudrios (0001753) Demonstragie de procedimento.

03/03/2014 00:31 GAD-CVM natalie Processa recebido na unidade

.p Consultar Andamento 03/03/2014 00:30 GAL natalie Concluséo automatica de processo na unidade

03/03/2014 00:30 GAD-CVYM natalie Processo remetido pela unidade GAL
Processos Relacionados: 02/03/2014 00:30 GAH natalie Conclusdo automatica de processo na unidade
Treinamento de usurios do SEI (1) 03/03/2014 00:30 GAD-CVH natalie Processa remetido pela unidade GAH
03/03/2014 00:29 GAF natalie Coenclusio automatica de precesso na unidade
03/03/2014 00:29 GAD-CVM natalie Processo remetido pela unidade GAF
03/03/2014 00:28 SAD natalie Cenclusio automatica de precesso na unidade
03/03/2014 00:28 GAD-CVYM natalie Processo remetido pela unidade SAD
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6.3 Acompanhamento Especial

O Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou
restrito que ja tenha tramitado pela unidade permaneca sempre visivel para a
unidade, possibilitando a verificacdo de tramites posteriores e atualizacOes
(para saber mais sobre blocos, consulte: Blocos Internos, Blocos de Reunido e
Assinaturas por Usuadrios de outras Unidades).

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

Ao clicar na op¢ao “Acompanhamento Especial” no menu principal
sera apresentado um quadro com a relacao dos processos da unidade que
estdao em acompanhamento e as informagdes de controle, tais como: usuario
gue marcou o acompanhamento, a data, o grupo, observacao e ainda as a¢des
possiveis para o acompanhamento: [&f “Alterar Acompanhamento” ou &
“Excluir Acompanhamento”.

Controle de Processos

Acompanhamento Especial
Iniciar Processo
Retomo Programado

Pesquisa Grupo
Base de Conhecimento Todos
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura

Lista de Acompanhamentos (2 registros):

“ Processo 2 Usuario 4 Data 4 Grupo 3 Observagao Agbes

Blocos de Reunido

Blacas Internos 19957.000052/2014-19 natalie 04/03/2014 Processo concluido em | Processo reabertura para der A Qf _7.:{
14:16:00 todas as unidades | de procedimentos no sistema
Processos Sobrestados

2 19957.000051/2014-74 natalie 0610212014 Frocessos Processo para demastracio de procedimentas no & &
Acompanhamento Especial 12:29:30 selecionados para  sistema.

Estatisticas treinamento

Grupos de E-mail

Esta funcionalidade permite a unidade concluir um processo e
manté-lo em acompanhamento permanente, sem necessidade de buscas pelo
formulario de Pesquisa. Também permite a organizacdo por categorias de
acompanhamento estabelecidas pela prépria unidade, além do acréscimo de
observagdes aos processos em acompanhamento. O Acompanhamento
Especial categorizado somente é visivel para a unidade que o criou.

Para a inclusdo, deve ser verificado se ja existe grupo de
Acompanhamento Especial com o nome pretendido.

Caso ja exista, basta adicionar o processo ao grupo de
acompanhamento. Caso contrario, devera ser aberto um novo grupo.

Para abrir um novo grupo, devera ser selecionada a opgao

"Acompanhamento Especial" no menu principal. Na tela seguinte, deve-se
clicar no botdo Lewes |,
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Acompanhamento Especial

Grupo:
| Todos

Na tela “Grupos de Acompanhamento” selecionar o botao :

Grupos de Acompanhamento

AN
[ Hove |W Exaluir | [imprimir | [ Fechsr |
anmn¥

Lista de Grupos de Acompanhamento (3 registros):
- Nome Agbes

| | Processo concluido em todas as unidades

| Processos para exemplo
| | Processos selecionados para treinamento

Sera apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento”
onde devera ser preenchido o campo "Nome" com a denominac¢ao desejada e,
em seguida, clicar no botao [ sevar |,

Novo Grupo de Acompanhamento
Saluar

Home:

Denominacio desejada.

Sera apresentada nova tela com o grupo recém criado. Para
adicionar um processo ao grupo de Acompanhamento Especial, é necessario

[Acompanhamento Especial }
clicar no numero do processo e selecionar o icone .

[ Despacho GAD-CVYM 0001541 & —i k=i I8 L - W e & é
- Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

p I ltar And " Processo aberto nas unidades:
onsultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Deve-se, entdo, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem,
escrever uma observacao e, em seguida, clicar no botao [gaer ],

JB19957.000044/2014-72 JEIEE] Novo Acompanhamento Especial
[ Despacho GAD-CVM 0001541 {5
“[§il Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Grupao:

&£ consultar Andamento __
\Denammacaa desejada.

Processos Relacionados: Obsenvagio

Treinamento de usuarios do SEI (1) Demeonstracio de procedimento no sistema.
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Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por
meio do préprio quadro "Acompanhamento Especial", selecionando o icone
,:-:y'[ Excluir Acormpanhamento ]

e confirmando que deseja realizar a retirada. Também
é possivel a exclusdao de processos em bloco, selecionando-se as devidas caixas
de selecdo no quadro, ao lado dos numeros dos processos que se deseja
excluir, e fazendo uso do botao “Excluir”.

6.4 Blocos Internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos. E
uma organizacao interna somente visivel pela unidade (para saber mais sobre
blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos de Reunido e Assinaturas
por Usudrios de outras Unidades).

No seil hd duas maneiras de incluir processos em um bloco interno:

a. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais
processos, clicando-se na caixa de selecao ao lado dos numeros
dos processos que serdo incluidos em bloco.

Controle de Processos

S Incluir em Bloco
Ver processos atribuidos _

12 reqistros:

Recebidos
19957.000052/2014-19
19957.000051/2014-T4
19957.000044/2014-72

& & & [E]

b. Na tela do processo, é possivel selecionar na barra de menu do
processo que sera incluido em bloco.

. IEEEEEDO0ELBEDODDEE
[ Oficio & (0001623) ﬂ kit |£ Syl & "n W@ K é

% 19957 000056/2014-13

[l Memorando & (0001624)
[ Oficio (0001626)
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Incluir em Bloco

Deve-se selecionar o icone . O Sistema abrira a tela
“Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunidao e
blocos internos abertos na unidade.

N

(|
[ seimpog.trf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecan=

Selecionar Bloco

[ oK | [ Pesquisar | [ MevoEBlece Intems | [ Move Blece de Reunide | [ Fechar

Palavras-chave para pesquisa.

\ |
Sigla:

L1

Lista de Blocos (2 registros):

Tipo Descrigao
Reunido Memorando sobre implantacio do SEI

Interno Processos enviados para outras unidades.

Deve-se clicar no icone © de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no
quadro e no icone ¥ “Escolher este Bloco”.

Ao clicar no botao —, 0s processos serao incluidos no(s)

bloco(s) selecionado(s).

Para se criar um novo bloco interno, é necessario selecionar a
opgéol Neovo Bloce Interno |

Controle de Processos

Selecionar Bloco

-‘IIIDIIIIIIII.
l oK ] [ Pesquisar E[ Novo Bloco Interno ] : Novo Bloco de Reunido ] [ Eechar ]

<«sssssnsssnnan?

Palavras-chave para pesquisa:

|

Sigla:

Na tela “Selecionar Bloco”. O sistema abrira uma tela onde deverd
ser inserida a descrigao desejada do bloco.
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[3 seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_interno_cadastrar8iacao_origem=bloc

Novo Bloco Interno

Descricao

s

Descricdo desejada

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior.
Basta clicar no botdo o< ] e ofs) processo(s) sera(serao)

automaticamente inserido(s) no novo bloco:

Selecionar Bloco

[ e«

| [ Pesquissr | [ Novo Blece Inteme | [ Movo Bleco de Reunide | [ Fechar |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Interno
Reunido

Interno

Descrigao

Descricio desejada

Memorando sobre implantacdo do SEI

Processos enviados para outras unidades.

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco,
deve-se clicar na opcdo "Blocos Internos" (menu principal), selecionar o bloco

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

desejado, clicar no icone
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Blocos Intermnos

Blocos Internos

[Essaves ] [ ] [Gonair] [

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros):

Agbes

Processos enviados para outras unidades. Processos/Documentos do Bloco

O seil apresentard uma tela identificando o nimero do bloco e
apresentando um quadro que contém as informagdes dos processos
pertencentes. Também habilitard os botes [BetiersoBlo | [ imprimic | | Fecher | o 3
acdes Ell “Anotagdes” e @ “Retirar Processo/Documento do Bloco”.

Processos do Bloco Interno 203

Lista de Processos/Documentes (3 registros):

Seq. Processo Tipo o Agbes
1
2
Hi

Treinamente de
19957.000052/2014-19 usudrios do SEI S

19957.000051/2014-74 Treinamento de .

usuarios do SE|

Treinamento de
usudrios do SEI =

19957.000044/2014-72

Para fazer anotagdes nas linhas correspondentes a cada processo

pertencente ao bloco, basta incluir no campo b [ Anctagses ) a informacgao
desejada.
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Processos do Bloco Interno 203

Lista de Processos/Documentes (3 registros):
Seq. Processo Data Tipo Anotagbes Agbes
1

Treinamente de
usudrios do SEI
Treinamente de 1
usudrios do SE| ch

Treinamento de =
usuarios do SE| ch @

19957.000052/2014-19 08/02/2014 Demanstracio de procedimento. = @
2 19957.000051/2014-74 04/02/2014

3 19957.000044/2014-72 2310112014

6.5 Meétodos de Pesquisa

O sel! permite o modo de pesquisa livre ou estruturado.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Selg Para saber+ Menu Pesquisa _ &2 &‘J L AP £ |

Conirole de Procesaog Controle de Processos
Iniciar Processo

g OEEADE0E
“a8e"dt Tinhecimento
Textos Padréo
Modelos
Blocos de Assinatura 11 registros: 5 registros:

Ver processos atribuidos a mim

Blocos de Reunido 4 Geiados

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

19957.000030/2014-59
$53500.000027/2013-51
1995.000032/2014-26
19957 000051/2014-74

(natalie)

19957 .000068/2014-21
19957.000053/2014-63
19957.000034/2014-37
19957.000031/2014-11

(fclaudino)
(bchang)
(efeitosa)
(natalie)

19957.000043/2014-28 (rsdantas)
1995.000054/2014-96
19957.000052/2014-19 (Marcio)
03000.000131/2013-16
19957.000049/2014-11 (natalie)
g (natalie)

Grupos de E-mail 19957 .000046/2014-61 (amiranda)

19957.000027/2014-35 (natalie)

O sistema realiza busca em processos e documentos (gerados ou
importados para o sistema). A pesquisa também retorna o conteudo de
documentos em formato PDF que tenham passado por processo de
Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR). O Sistema pode buscar palavra ou
sentenca em documentos restritos. Neste caso, o seil retornard o processo e
informara o documento em que se encontra o objeto da pesquisa, sem, no
entanto, mostrar o contelddo do documento.

a. Na modalidade de pesquisa livre:

Basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa", ao lado da
identificacao da unidade, e o sistema buscara todos os documentos e processos
que possuem aquele termo:
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MIHISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAD

.
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [CWIIEIEFED paratreinam| _ = Eﬂ L 4 H

Controle dz Processos Controle de Processos
Iniciar Processa

Retarno Programado L w3 5

= BEEELEE

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos

Blocos de Assinatura 6 registros: 1 registro,

o Recebidos Gerados

Blocos de Reunidio

Blocos Internos AR 19957.000051/2014-74 ; 10057 000026/2014-01
N
a

Ver processos atribuidos a mim

Processos Sobrestados 19957.000055/2014-52
Acompanhamento Especial 19957.000047/2013-25
Estatisticas » 19957 000048/2013-71
Grupos de E-mail 19957.000014/2014-56

10957.000045/2013-36

Se houver um unico resultado possivel para a pesquisa o sistema
abrira o processo ou documento procurado (no caso de documentos gerados
no sistema e documentos em PDF) ou, no caso de documentos externos em um
dos formatos aceitos, o sistema indica o documento pesquisado e abre a opgao
de download para a maquina do usuario.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrira a tela de
pesquisa com todos os resultados encontrados. Basta clicar no icone
@ ’ Visualizar arvore ]

ao lado da descricdo para ter acesso ao processo ou
documento:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ

.
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa | ESANEAP |

Pesquisa

demonstracio para treinamento)

Pesquisar em: ¥ Processos ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Externos
Interessada / Remetente:

Assinante:

Especificagdo / Descrigdo:

Obs. desta Unidade:

Assunto:

Unidade

N° SEI ‘ (Processo / Documenta)

Tipo do Processo:

Tipo do Documento

N° Documento: |

Data ) Periado explicito ) 30 dias ) 60 dias

Sigla Usudrio I i I

Exibindo 1-10 de 10

@ Treinamento de usudrios do SEI N 19957 000051/2014-74 ( Manual llustrado SEI ) 0002348

possui como ificacdo o termo Demonstracdo para treinamento. O sistema recupera todos os processos .. Regifo - TRF3 -listou, em 26 de de 2012,30D mbargador Presidente do Tribunal, para
atomada ...

Unidade Geradora: GAD-CVM Usuério: natalie Data: 28/03/2014

@ Cursos N° 53000.000042/2014-11 ( Manual ) 0002175

33 4.4. Competél paraaCl 30 de Grau de Sigilo ... 35 4.7. Critérios para Determinacdo do Grau de Sigilo ...
Unidade Geradora: CGRL Usuario: carlos.alves Data: 19/03/2014
@ Auditoria Técnica Interna N* 2114821148.000017/2014-44 ( Manual )
no controle e contribuir para o aperfeicoamento da Administragio Pdblica www.tcu govbr ... 2010 Aprova a revisdo do Manual de Auditoria de Natureza Operacional e altera a sua denominaciio para ...
Unidade Geradora- EMBRAPA-AUDITORIA Usudrio: emane silva Data- 16/02/2014

0001761

b. Na modalidade de pesquisa estruturada:
No seil, deve-se acessar a opc3o "Pesquisa" no menu principal.

A pesquisa pode ser realizada pela barra:
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Resultado da Pesquisa

Utilizando critérios de pesquisa:

e Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros: busca ocorréncias de
uma determinada palavra, sigla, expressdo (deve ser informada
entre aspas duplas) ou nimero:

iprescrigdo

‘certidic INSS

gdeclarag.ﬁa "imposto de renda™

épn:cta:cia T44

e Conector (E): busca por registros que contenham todas as
palavras e expressoes:

Emﬂvel e licitacgio

inomeacdc & "cargo efetive”

Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.

e Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos
uma das palavras ou expressoes:

{funciondric ou servidor

e Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira,
mas nao a segunda palavra ou expressao, isto &, exclui os

documentos que contenham a palavra ou expressao seguinte
ao conector (NAO):

certiddo ndo INSS
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Ainda, é possivel utilizar os campos disponiveis no formuldrio de
pesquisa. O usudrio pode optar em pesquisar processos, documentos gerados,
documentos externos e ainda determinar um periodo especifico:

Pesquisa

Pesquisar em:
Interessado / Remetente:
Assinante:
Especificaciio / Descrigio:
Obs. desta Unidade:
Assunto:

Unidade:

N® SEL

Tipo do Pracesso

Tipo do Documento:

N Documenta:

Data

Sigla Usudrio:

Como

Processos

Documentos Gerados

Documentas Externos

| (Processo / Documento)

) Periodo explicite

) 20 diag ) B0 diag

exemplo,

foi preenchido o campo

“Especificagdo/Descri¢do:” com a sentenca “Demonstracdo para treinamento”
(especificagdo do processo n? 19957.000052/2014-19):

Pesquisa

Pesquisar em:
Interessado  Remetente:
Assinante:
Especificagdo / Descrigio:
Obs. desta Unidade:
Assunto:

Unidade:

N°SEL

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

N° Documento:

Data:

Sigla Usuirio:

I Processos

.
agio para reinamentoy

) Pefiodo explicito

¥ Documentos Gerados

o——— | =02 /4

¥/ Documentos Exteros

(Processo / Documento)

O sistema recupera todos os processos que tenham a expressao
procurada no _campo especificacdo, inclusive processos de outras unidades

(mesmo os processos que nunca tenham passado pela unidade que efetua a
pesquisa, desde que tenham nivel de acesso “Publico”).

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ

seil

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

19957.000052/2014-19 |EIE=]

[ Oficio 5 (0001623)

15 19957 000056/2014-13

[ Memorando & (0001624) #*
{Aoficio (0001626)

E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuério SEI (000167
% Espetificacfies de customizacs
2l Relatério (0001712)
Relat6rio de treinamento de de
[ Treinamento de usuarios do sis
[ Despacho GAF 0001716

= Solicitacao de autorizagio pare
% Manual Multiplicadores (00017+
& Anexo Lista de usudrios (00017

# Consultar Andamento.

Processos Relacionados:
Treinamente de usudrios do SEI (1)

Para saber+ Menu Pesquisa | N EE

L Jo|w[Bl

Processo ndo possui andamentos abertos.
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A funcionalidade de pesquisa do sell pode realizar busca no
conteudo de documentos gerados no sistema, nos documentos externos
digitalizados com processamento de OCR, nos documentos externos de texto
(planilhas, txt, html, doc, docx, xls, pdf, etc.), além da pesquisa em dados
cadastrais de processos e documentos.

...

1. A pesquisa nao recupera dados de processos e documentos sigilosos.

2. A pesquisa recupera mesmo os processos concluidos em todas as unidades.

3. As informacdes no campo “Observacdes desta unidade” (tela de cadastro
do processo) s6 poderao ser recuperadas pela unidade que as inseriu.

6.6 Medicoes de Desempenho

A opcao “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade
de visualizar Estatisticas da Unidade e de Desempenho de Processos. Os
resultados sdao gerados em tempo real, sempre atualizados, com quadros e
graficos interativos:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

‘Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas »  Unidade

Grupos de E-mail Desempenho de Processos

Ao se escolher o submenu “Unidade”, sera apresentada a tela
“Estatisticas da Unidade”, em que o usuario informar o “Periodo” do qual quer
obter dados estatisticos sobre os processos que tramitaram na unidade:
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Estatisticas da Unidade

Uma vez estabelecido o periodo o usudrio devera clicar em
[ Besauizar | (5 geil apresentara os seguintes quadros e graficos:

a. Processos gerados no periodo (por tipo):

Estatisticas da Unidade

Periodo:  [00120t4 % a [B0320ts W

Processos gerados no perioda

A Oculter Grifice

Tipo
Mar Processos gerades no periodo (Embrapa-Arquivo / EMBRAPA)
Abertura de Conta

Corente
Acordo de

Cooperacio Renov contrato
Técnica

Adicional de I

o ninlnnilnnnnn

Alteragdo de Dados
Pessoals
Auditoriz- Controle
intemo ¢ extemo
Auséncia
remunerada
Cadastro de
Senidor

Compra de Material
& Contratacio de
Senigos

b. Processos com tramitacao (em tramite) no periodo:

Frocess0s com ramitagdo no perindo:
T Quantidade
Aberura de Conta Comenie

Acesst 2 Sistemas

Acardo de Cooperagdo Téonica
Adicional de Insalubridade
Hastamentos

& Oocultar Grdfico

Processos com tramitacio no periodo (Embrapa-Arquivo / EMBRAPA)

Aferag30 de Dados Pessoais
Aquisicéo de Bem de Tl

Auséncia remunerada

Auwdlig Alimentado
Ao Pré-escala

Baixa pairimonial

Base de Conheimenta

Cadasiro de Senidor

Capacitagdo de Senidores

Compra de Material ¢ Contraiaco de Senigos 10

[
1
6
2
1
1
2
Auditaria- Conirole intemo & exemo 3
1
1
1
1
1
1
2

c. Processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao
final do periodo:
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Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo,
Tipo Quantidade

Abertura de Conta Corrente

Acordo de Cooperagdo Técnica

Aquisicdo de Bem de Tl

& Ocultar Grafico

Auditoria- Controle interno e exemno

Auséncia remunerada Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (Embrapa-Arquivo / EMBRAPA)
Baixa patrimonial

Cadastro de Senidor

Compra de Material e Contratacio de Senvicos I

Contratacdo de Sevicos . . . .I:l. . . . . .
Conirato para Critérios e ObrigacGes
Eliminacdo de Documentos Administrativos
Informacdes

Mandada de SequrancalAcio Judicial

d. Processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao
final do periodo:

Process0s com andamento aberto na unidade ao final do periodo:
Tipo Quantidade
Abertura de Conta Corrente 5

Acesso a Sistemas 1
Acordo de Cooperaco Técnica 5
2

4 Coultar Gedfico

Adicional de Insalubridade

Afastamentos
Processos com andamento aberto na unidade ao final do Déﬂ‘ﬂﬂﬂ (Embrapa-Arquivo / EMBRAPA)
Alteracdo de Dados Pessoais

Auditoria- Controle interno e externo

Audlio Alimentagdo ud 0

Aulio Pré-gscola v

Base de Conhecimento | IIIDIIII III IIIIIII
Capacitacio de Senvidores

Compra de Material e Coniratagdo de Senigos
Comunicados

Conlratagdo de Senicos

Correspondéncia

Gestdo Documental

e. Tempo médio de tramitacdo no periodo:

Tempos médios de tramitagdo no periodo:

Tempo Médio
Abertura de Conta Corrente 56d 11h 16m 15s
Acesso a Sistemnas 38d 15h 16m 06s.
Acordo de Cooperacdo Técnica 65d 11h 41s

2 Guarcrine
Adicional de Insalubridade 83d 01m 05s

Afastamentos 90d 59m 50s Tempos mécios de ramitacio no periodo (Embrapa-Arauivo / EMERAPA)

Alteracio de Dados Pessoais 20d 12h 53m 24s

Aquisicio de Bem de Tl 01h 58m 555 At 6o

Auditoria- Controle interno e externo 28d 09h 19m 465 I I . I u I I
= -

Auséncia remunerada 1d 18h 18m 28s
Auxilio Alimentacio 90d 59m 59s
Auxilio Pré-escola 90d 59m 59s

f. Documentos gerados no periodo (por tipo):
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Documentos gerados no periodo

Tipo A Ouultar Gréfico

Ata
Documentos gerados no periodo (Embrapa-Arquivo / EMBRAPA)

Atestado
Atesto

Autorizagdo de
férias

Contrato
Declaracio
Despacho

E-mail

Memoranda

Memorando-Circular

Documentos gerados no periodo

Mar
Ha 4
Atestado 1
Atesto 2

Autorizacdo de
férias

Documentos gerados no periodo (Embrapa-Arquivo | EMBRAPA)

Contrato

Declaragio —ml e n _=Hl_EEmZ

Despacho

E-mail
Memorando

Memorando-Circular

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos
graficos, o sistema abre quadros com informacdes detalhadas, sobre o
processo, 6rgao, unidade, tipo, més e ano.

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo:
Quantidade

Afastamento para o Exterior

Autorizacao

Averbacdo

Certiddes

Compra de Material @ Contratac3o de Senicos

Licenca-Paternidade

landado de Segurangalscdo Judicial

Nota fiscal (documento)

Orcamento e finangas - Pagamento

Pedidos de Didrias & Passagens

Pesquisa

Registro - cancelamento

Registro de banco multiplo

Registro de companhia aberta

TrenamenodeusudrosdoSEl 0 gmEY
1

TrioutosAmpostos

S ST Y Y Y Y

TOTAL: 34

& Oculter Grifico

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (GAD-CVM / CVM)
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[} seimpog:trf4 jus.br/seimpog/controlador php?acao=estatisticas_detalhar_unidade&:id_estatisticas=1874

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo

=

Lista de Registros de D (13 registros)
Orgéo  Unidade Processo Tipo Més  Ano
CvM GAD-CVM 19957 000042/2014-83 Treinamento de usudrios do SEI 2014
o GAD-CVM 19957.000045/2014-17 Treinamento de usudrios do SE| 2014
[e] GAD-CVM 19957.000028/2014-81 T de usudrios do SEI 2014
CVM | GAD-CVM 1905.000032/2014-26 Trei de usuarios do SEI 2014
CVM GAD-CVM 19957.000041/2014-39 Treinamento de usudrios do SE| 2014
oM GAD-CVM 19957.000029/2014-24 Treinamento de usudrios do SE| 2014
CvM GAD-CVM 19957.000053/2014-63 Treinamento de usudrios do SE| 2014
CVM GAD-CUM 19957 14-21 u de usudrios do SEI 2014
CvM GAD-CVM 19957.000057/2014-41 Treinamento de usudrios do SE|
__
om GAD-CVM 199571 TH=TS T de usudrios do SEI 2 204
CVl GAD-CVM 19957.000058/2014-96 Treinamento de usudrios do SE| 2 2014

o
o
o
&
o
&
a
o
o
O
o
o
o

1. A funcionalidade “Estatisticas da unidade” considera como documentos
gerados no periodo, tanto minutas como documentos assinados.

Ao escolher o submenu “Desempenho de Processos”, sera
apresentada a tela “Estatisticas de Desempenho de Processos”, em que o
usudrio deverda informar o “Orgdo”, o “Tipos de Processos” e o “Periodo” do
qual pretende obter os dados. Poderdo ser contabilizados todos os processos
ou somente os concluidos (neste caso, assinalar a opc¢ao

Considerar apenas processos concluidos ) Pesquisar

e clicar no botao

Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgdio: | Todos ||

Tipo de Processo: [Todos

Periodo: |

Considerar apenas processos concluidos

Como resultado, sera apresentard uma tabela com os tempos
médios de tramite dos tipos de processo no Org3o.
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Ao clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o sistema
apresenta quadros com mais informacdes.

Todes x

Compra de Watenial e Corirataco de Sengus

110172014 | |osna el

[T Considerar apenas processos condidos

e process0s no periodo (1 regisiro).

Tipo
Comgrz de Materizl & Coniratacdn de Senicos

Tempo Médio
32d 15h 03m 215
2d 07h 56m 055

Desempenho de processs no perodo

Ao se clicar no valor apresentado na
coluna “Tempo Médio” serd
apresentado um novo quadro com
detalhes de todos os processos
contabilizados na média:

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratagdo de Servicos
Detalhar por Unidade

Lista de Registros de D (14 registrosy

Processo Abertura Conclusio Tempo
00009.000001/2014-85 | 08/01/2014 16:28:17 90d 08h 31m 42s
03000.000013/2014-81  19/0112014 20:17:31 79d 04h 42m 28s
03000.000034/2014-12 | 18/0212014 15:10:50 494 08h 49m 09s
21148.000024/2014-78  19/0212014 11:04:28 48d 12h 55m 31s
03000.000038/2014-84 | 25/0212014 16:44:23 42d 07h 15m 365
21148.000035/2014-58  07/0312014 09:46:22 32 14h 13m 375
21148.000036/2014-01 | 1200312014 10:55:25
21148.000039/2014-36 1300312014 11:47550  20/03/2014 16:08:15 7d 04N 20m 258
53000 000018/2014-81 17/02/2014 10:44:28 18i03/2014 09:28:43 22h 44m 05s
53000.000024/2014-30  17/0312014 11:1258 22d 12h 47m 01s
53000.000025/2014-83 | 170372014 11:13:00 22 12h 46m 595
21148.000041/2014-13 | 2000312014 151543 | 01/04/2014 09:34:48 11d 18h 19m 055
03000.000053/2014-22 | 20/031201417:35:21 19d 06h 24m 38s
21148.000057/2014-18  01/0412014 14:55:30 7d 09 04m 295

O000oo0oooooooool

Ao se clicar no valor apresentado na
coluna “Tempo” de cada processo

sera apresentado um novo quadro
com tempo de tramite do processo
em cada unidade:

Desempenho do Processo

Processo: 21148 000038/2014-91

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratagio de Servicos

Lista de Registros de Detalhamento (8 registros):

Unidade Tempo
Embrapa-DAF 7d18m 36s
Embrapa DPS 7d18m 365
CAF 7d18m 36s
COF 7d18m 363
Embrapa-Arquivo 19d23h 505
Embrapa-AUD 27d01h 54m 175
Embrapa-DTI 27401h 54m 175

Embrapa-CNPUV 27d01h 54m 17s
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Por fim, clicando-se em “Detalhar por Unidade” acima do quadro
gue lista os detalhes de todos os processos contabilizados no tempo médio,
tem-se o tempo médio de tramitacao daquele tipo de processo pelas Unidades

em que ficou aberto:

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratacdo de Senvigos

.. - . - = ==
Detalhar por Unidade ¥
e assassssl

Lista de Reqgistros de Detalhamento (14 registros):

Oogooooogoooooo®

Processo
00009.000001/2014-88
03000.000013/2014-81
03000.000034/2014-12
21148.000024/2014-78
03000.0000358/2014-84
21148.000035/2014-58
21148.000038/2014-91
21148.000039/2014-36
53000.000018/2014-81
53000.000024/2014-39
53000.000025/2014-83
21148.000041/2014-13
03000.000053/2014-22
21148.000057/2014-18

Abertura
08/01/2014 16:28:17
19/01/2014 20:17:31
18/02/2014 15:10:50
19/02/2014 11:04:28
250212014 16:44:23
07/03/2014 09:46:22
12/03/2014 10:55:25
13/03/2014 11:47:50
1703712014 10:44:38
1703712014 11:12:58
17103712014 11:13:00
20/03/2014 15:15:43
20/03/201417:35:21
01/04/2014 14:55:30

Desempenho por Unidade

Conclusédo

20/03/2014 16:08:15
18/03/2014 09:28:43

01/04/2014 09:34:48

Tipo do Processo:  Compra de Material e Contratacio de Semvicos

- - . . Em e .o
‘DetalharporF‘rocessoo
- - = = = o ==4

Lista de Registros de Detalhamento (18 registros):

Tempo
90d 08h 31m 42s
79d 04h 42m 28s
49d 08h 49m 09s
48d 12h 55m 31s
42d 07h 15m 36s
32d 14h 13m 37s
27d 13h 0d4m 34s
7d 04h 20m 25s
22h 44m 055
22d 12h 47m 01s
22d 12h 46m 59s
11d 18h 19m 05s
19d 06h 24m 38s
7d 09h 04m 29s

Orgdo
MC
MC
MC

CAF
COF

Quantidade

Tempo Médio na Unidade

01m 03s
04m 49s
1d 22h 58m 44s
7d 10h 39m 02s
7d 10h 39m 02s

Embrapa-DAF 7d 10h 39m 02s

Embrapa-DPS 7d 19h 14m 17s
SE(003517) 9d 15h 17m 33s
SPOA 10d 19h 27m 19s
CGGP 18d 12h 20m 11s
Embrapa-Arquivo 22d 06h 56m 44s
27d 12h 14m 43s

27d 12h 14m 43s

Embrapa-CHPUY
Embrapa-AUD
Embrapa-DTI 30d O1h 06m 08s

39d 14h 22m 30s

42d 07h 05m 07s

49d 08h 46m 36s

TESTE
SPOA[MTE)
CBMDF

OooOooogoooooooooooal

CBMDF 90d 08h 31m 42s
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6.7 Suspender o Tempo de Tramite

Quando ocorre algum evento que acarrete a interrupcao da
contagem de prazos para os devidos tramites de um processo, o sistema
permite a interrupcao da contagem de tempo, por meio da funcionalidade
“Sobrestar Processos”.

H4& duas maneiras de sobrestar processos no Seil: somente
sobrestar ou vincular o sobrestamento a outro processo. O sobrestamento
vinculado suspende o andamento do processo vinculando-o a alguma a¢ao que
deva ocorrer em um processo principal.

Para sobrestar é necessario clicar no niumero do processo e

m Sobrestar Processo

selecionar o icone

a. Para somente sobrestar, deve ser selecionada a opcao
"Somente Sobrestar" na tela "Sobrestamento"”, preencher o
campo "Motivo" e salvar informacgdes:

W] 19957.000052/2014-19 K] Sobrestamento

[ Oficio 5 (0001623)
""" 14 19957.000056/2014-13
[E] Memorando & (0001624) e Processos:
~Z Oficio (0001626
&4 E-mail 7 (0001627)
~% Manual do usuério SEI (0001675)
= Especificacbes de customizacdo (000171
[Zl Relatério (0001712) 7
Relatorio de treinamento de desenvolvec ® Somente Sobrestar
[0 Treinamento de usudrios do sistema SEI () Sobrestarvinculande a outre processo
[ Despacho GAF 0001716
'B Solicitacéo de autorizagéo para viagem n Motivo:
% Manual Multiplicadores (0001752) Demonstracio para treinamento.|
'BAnem Lista de usuarios (0001753)

19957 000052/2014-19 - Treinamento de usuarios do SEI

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEl (1)

b. Para sobrestar um processo vinculando-o a outro é preciso
selecionar a opcao “Sobrestar vinculando a outro processo” na
tela “Sobrestamento”. O sistema abre o campo “Processo para
Vinculagao”. O campo deve ser preenchido com o nimero do
processo que determina o sobrestamento daquele em que a

operacdo é realizada. Ao clicar em ,
automaticamente o seil preencherd o campo “Tipo” com o
respectivo tipo de processo a ser vinculado. O campo “Motivo”
deve ser preenchido e depois salvar:
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IW§19957.000052/2014-19 | BIES] Sobrestamento

[0 Oficio 5 (0001623)

[£ 19957 000056/2014-13

[ Memorando & (0001624) #

[A oficio (0001626)

&4 E-mail 7 (0001627)

= Manual do usuario SEI (0001675)

7 Especificacdes de customizaco (000171
L Relatério (0001712) <~

Relatério de treinamento de desenvolvec ) Somente Sobrestar

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI (® Sobrestarvinculando a outro processo
[ Despacho GAF 0001716
"}E Solicitacdo de autorizacdo para viagem n Processo para Vinculagao: Tipa:

2 Manual Multiplicadores (0001752) 19957 000051/2014-74 Fesauissr | Treinamento de usudrios do SEI
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

Processos:
19957.000052/2014-12 - Treinamento de usudrios do SEI

Motivo:

£ consultar Andamento Demenstracio de procedimento no SEI.

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ao selecionar a opc¢ao "Processos Sobrestados" no menu principal,
o0 sistema abrirad a tela "Processos Sobrestados". E possivel verificar a relacdo
dos processos da unidade que se encontram sobrestados e as informacdes
relativas ao sobrestamento, tais como o usuario que efetivou o sobrestamento,
a data, o motivo e se o processo foi sobrestado vinculado a outro processo.

Controle de Processos Processos Sobrestados
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo Lista de Processos (1 registro).

WModelos Processo Usuario  Data de Sobrestamento Motivo Vinculagio Agbes

Blocos de Assinatura [ 19957.000052/2014-19 natalie 03/03/2014 00:32:04 | Demonstracio de procedimento 19957.000051/2014-74 3]
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Para remover o sobrestamento basta o usudrio selecionar o(s)
processo(s) desejado(s) e clicar no bot3o | BemeverSebrestaments | ) solacionar a

opgao 2 "Remover Sobrestamento" (coluna "Ag¢des") do quadro que contém
a relacdo de processos sobrestados.

..

1. Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na
unidade que efetuara a operacao.

2. Nao ha regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer
sobrestado.

3. Os processos sobrestados saem da tela de "Controle de Processos". Para
que sejam visualizados, deve ser selecionada a op¢ao "Processos
Sobrestados".
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Parte

Operacoes

Basicas com
Documentos
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7 Operagoes Basicas com Documentos

7.1 Incluir Documentos

O sistema ndo permite o tramite de documentos avulsos. Todo
documento devera estar contido em um processo criado previamente. Ha duas
modalidades possiveis de documentos em um processo do sell. A primeira é o
documento gerado a partir do editor do prdprio sistema (desejavel). A segunda
alternativa é o documento externo: documentos digitalizados ou nos varios
formatos que possam ser importados para o sistema.

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

[Incluir Documento h
documentos se da por meio de acesso ao icone: na tela

do processo.

w[a] €] [n]al2[All[olm] 3]s
[ Oficio 5 (0001623) ﬁi = lé !! - . |Ia = E é

15 19957.000056/2014-13
T | ==

(
% Manual do usuério SEI (0D01675) Processo aberto nas unidades:

"= EspecificacBes de customizacio (0001711) & GAD-CVM

[Zl Relatério (0001712) < GAF

Relatdrio de treinamento de desenvolvedores (0001713) & GAH (atribuido para natalie)

B Treiname s do sistema SEl 4 (0001715) GAL (atribuido para Bcordeiro}
Despacho GAF 0 6

itag&o de autorizagdo para viagem nacional (0001677)

ual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuérios (0001753)

Na tela "Gerar Documento" sera escolhido o tipo de documento
desejado. Os tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta.
@[ Exibir todos ostipos]

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone ao lado de
"Escolha o Tipo do Documento". Para voltar a tela anterior, basta selecionar o

@ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade l

icone:
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I]19957.000052/2014-19 | Gerar Documento
[0 oficio 5 (0001623) #*
15 19957.000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©

[E) Memorando 6 (0001624)
(7 Oficio (0001626 Externo

& E-mail 7 (0001627) Autorizacdo

0| Manual do usuario SEI (0001675) 4 Despacho

# Especificacdes de customizago (000171

[2) Relatério (0001712) «7 E-mail

Z# Relatdrio de treinamento de desenvolvec Instrucdo CVM

[ Treinamento de usuarios do sistema SE Memorando
B Despacho GAF 0001716 Oficio

£ Solicitagdo de autorizacio para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752) Resolugdo

% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Apds a operacao de inclusdao, o documento ¢é inserido
automaticamente na arvore de documentos do processo e fica disponivel para
edicdo ou assinatura.

Sempre que o cursor for posicionado em cima do documento, ao
clica-lo, osellira tarja-lo em azul e a visualizacio de seu conteudo ficara
disponivel do lado direito da tela. Também sera apresentada uma nova barra
de menu com todas as agdes possiveis para documentos.

Toda vez que é inserido novo documento em um processo, ainda
gue nao esteja assinado digitalmente, o sistema mostra um alerta de inclusao
de um novo documento para todas as unidades onde o processo estiver aberto,
exceto para a unidade geradora do documento.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Para saber+ Menu Pesquisa [N EQ2 /A

Controle de Processos

2] [RAlm(ale]

Ver processos atribuidos a mim

5 registros: 3 registros

Recebidos Gerados
19957.000052/2014-19 (natalie) 1995.000001/2014-75 (anen)
19957.000051/2014-74 (ferreira) 1995.000049/2013-19 (anen)
19957 .000070/2014-17 10000.000010/2013-21 (anen)
19957 .000016/2014-55
03000.000146/2013-76

1. O sistema permite a alteragao dos dados de cadastro de documentos para
todas as unidades em que o processo esteja aberto, ainda que o
documento ja tenha sido assinado digitalmente.
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2. O sistema permite, inclusive, a troca do tipo do documento por qualquer
unidade em que o processo esteja aberto.

3. O sistema também permite que possam ser enviados e-mails que
comporao a arvore de documentos do processo. Nao é possivel cancelar ou
excluir estes e-mails.

4. A inclusao de um documento com restricdao do nivel de acesso em um
processo com menor nivel de restricdo faz com que todo o processo receba
o nivel de restricdo do documento inserido (para saber mais sobre
processo e documentos com niveis de restricdo de acesso, consulte:
Processos com Restricao de Acesso).

J{10957.000052/2014-19 JEIE=]
Oficio 5 (0001623)
[ 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) *
& E-mail 7 (0001627)
£ Manual do usuario SEI (0001675)
5 %Especiﬂcagées de customizacéo (0001711) /#
Relatorio (0001712) < :

E8 REVAGIG a8 YEIHAMENY de desenvolvedores (0001713) &
Treinamento de usuarios do sistema SEI 1 (000171¢
':.L,;‘,g ho GAF {
¥ Solicitacdo de autorizacdo para viagem nacional (0001677) 4
% Manual Multiplicadores (0001752)
£ Anexo Lista de usuarios (0001753)

7.2 Documentos Gerados no Sistema

Para a inclusao de um documento gerado no sistema, deve ser
selecionado o tipo do documento a partir da lista apresentada na tela "Gerar
Documento".
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Q 19957.000052/2014-19 || Gerar Documento

[ oficio 5 (0001623)
~[£/ 10957 .000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©
[} Memorando & (0001624)

HA oficio (0001626) Extemo

&4 E-mail 7 (0001627) Autorizacdo
2 Manuql do tisu{ario SEI (00_016:!5) yd Despacho
"% Especificacdes de customizagéo (000171
2] Relatério (0001712) <7

E-mail

[z Relatdrio de treinamento de desenvolvec
j Treinamento de usuarios do sistema SEI H Memorando.
[l Despacho GAF 0001716 '(')f'""""
Z Solicitagdo de autorizac&o para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752) Resolugdo
£ Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O préximo passo € o preenchimento dos dados de cadastro do
documento. Estdo disponiveis os campos: selecao do “Texto inicial”,
“Descrigao” (opcional), “Interessados” (opcional), “Destinatarios” (opcional),
“Observagoes desta unidade” (opcional) e selecio do “Nivel de Acesso”. O
sistema permite que esses dados sejam alterados posteriormente por meio do

, .[ Consultar/Alterar Documento L . ,
icone (tela do documento). Deve ser selecionado o nivel
de acesso e salvar informacdes.

Gerar Documento

1% 19957 000056/2014-13
B Memoranaos [0001624) s Memorando
A or

&4 E- I'I'Iall ? [0001627)
2 Manual do usuario SEI (0001675) 5 Docurnento Modelo
& Especificacdes de customizagdo (000171
(2] Relatério (0001712) « Texto Padrdo
= Relatd treinamento de desenvolvec ® Menhum

» de usudrios do sistema SEI
= Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usudnios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Classificagio por Assuntos:

Nivel de Acesso .

Siglloso Resfrito Publico

Quando o documento é criado, fica visivel na arvore de
documentos do processo:
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[ oficio 5 (0001623) 4 |é 5 i ]| 5 " 'n Vi 3’ r—r! il

""" J:’j' 19957.000056/2014-13
D Memorandoa (0001624) s

01621
-E man 7 (000162?) CVM
% Manual do usuario SE| (0001675) & u
i Especificacdes de customizacdo (0001711) & Comissdo de Valores Mobilidrios
[Z] Relatério (0001712) < Protegendo quem investe no fotura do Brasit
2 Relatério de treinamento de desenvnlvedores ((10(11?13) & Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
B Treinamento de ios do sistema SEI 1 5) CEP 20050-801 - Rio de JaneiroRJ - www.cvm. gov.br

B Despacho GAF 00 16 Memorando n2 12 - GAD-CVM

- Solicitagdo de aulonzac;an para viagem nacional (0001677) ¢
-2 Manual Multiplicadores (0001752)
- Anexo Lista de usuarios (0001753)

Memorando 12 (0002253)

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

a SAD
4 Consultar Andamento
Assunto: Implantacéo do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI

Processos Relacionados:

Treinamente de usuarios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,

..

1. Embora o sistema ndo exija o preenchimento dos campos “Descri¢ao”,
“Interessados” e “Observacdes desta unidade”, estes campos sao
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a
adocao de padrdes de preenchimento pelas unidades.

2. Documentos gerados e ndo assinados sao considerados minutas. Estao
abertos para edicao por qualquer usuario da unidade geradora. Também
s6 podem ser visualizados por usuarios da unidade geradora do
documento, ainda que o processo seja enviado para outra unidade.

3. SO podem ser efetuadas modificacdes no cadastro do documento, se o
processo estiver aberto para a unidade. As modificacdes sao feitas por

. ; .[ Consultar/Alterar Documento l
meio do icone: .
4. Quando o processo estiver em outra unidade, o icone muda para

.[ Consultar Documento ]

5. Cada “Tipo de Documento” tem uma formatacao que lhe é prépria,
portanto, atencao na escolha do tipo de documento que pretende
produzir.

6. Em regra, os documentos assumirdao a temporalidade dos processos em
que forem inseridos. No entanto, pode haver casos em que um documento
de maior temporalidade seja inserido em um processo de menor
temporalidade. Nestes casos, o processo devera assumir a temporalidade
do documento (para saber mais sobre temporalidade, consulte:
Argquivamento e Contagem de Temporalidade).
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7.3 Editar Documentos

Como regra geral é permitida a edicao somente para os usuarios
da unidade geradora, mesmo que o processo esteja aberto para outras
unidades no momento da inclusdao do documento.

Ainda, devem ser cumpridos os seguintes requisitos:

a. Documentos gerados no editor de texto do seil;

b. Caso sejam produzidos por outra unidade, estarem disponiveis
no bloco de assinatura da unidade do usuario que deseja edita-
los;

c. Nao terem sido visualizado por usuario de unidades distintas
da geradora do documento. Os documentos disponibilizados
em blocos de assinatura poderdao ser editados desde que
visualizados apenas pelas unidades incluidas nos blocos.

=4 S,
disponivel na

Para a edicao, deve-se clicar no icone:
barra de menu da tela do documento.

[119057.000052/2014-19 [B] %9 £ e ..
~[[ Oficio 5 (0001623) 4 =N A Va !; r-r! i

~[4] 19957 000056/2014-13

[ Memorando & (D0D1624)

{A oficio (0001626

SE-mall 7 (0001627) CVM
~= Manual do usuario SEI (0001675) u

= Especificagdes de customizagdo (000171 Comissao de Valores Mobilidrios

~[Z] Relatério (00D1712) &7 Protegenda quem investe no futuro do Brasil
Relatdrio de treinamento de desenvolvec Rua Sete de Satembro, 111, 2° andar - Bairro Centro

B Treinamento de usudrios do sistema SEI CEP 20050-201 - Ric de Jansiro R - www.cvm.gov.br

~[ll Despacho GAF 0 & IMemorando n2 12 - GAD-CVM

- SolicitagHo de autorizagdo para viagem n . .

= Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014,
% Anexo Lista de usudrios (0001753)
[E]memorando 12 (0002253)

a SAD

& Consultar Andamento
Assunto: Implantagdo do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Processos Relacionados:
Treinamenta de usudrios do SEI (1)

Referéncia: Projeto SEI - MP

O sistema abrira uma tela em que poderao ser editados os textos
apresentados nas sessdes de cor branca. O sell permite, durante a edicdo, a
inclusdo de links e a importacao de textos e formatos do Word.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENT | 58

SOI verssozsoen

sanar || & Bg am,r S e 3 4 - B-
L/ 19957 .000052/20144

B Oficio 5 (0001623 9 0 @& 3 $ || 100% -| PautoTedo || Estio
14/ 19957 000056/20] _
Bl Memorando & (00
S *

SAE-mail T (0001627

<% Manual do usudri u CVM

# Especificagfes ol Comissio de Valores Mobilidrios

[=] Relatério (000171 Prategendo quem investe no fisury do Bresil

T Relatdrio de trein Pua Sete de Setembes, 111, 2 andaz - Bairo Ceateo
%_ reinamento ge § CEP 20050-901 - Rio de Jansiro R - ww.cvm govbr

',Esoli.c\lac,ao. ul @13 .
% Manual Muttiplic ad)| AR DS argo de 2014,

= Anexo Li
B

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

# col

Processos R
Treir de

Assunto: [mplantacio do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP
‘IIIIIIIIIIII.-
"Processos relacionados] .
v

amsmsnsnmmmmn?

Apos realizar as alteracdes o usuario devera clicar em “Salvar”.

Mesmo apds a assinatura eletrénica, os documentos ainda sao
passiveis de edicdo. Basta que alguém da mesma unidade acesse o(s)
documento(s), faca a(s) edicdo (edicoes) e assine novamente. Quando o
documento é acessado por alguém de outra unidade, a caneta muda da cor

amarela 4

... I

1. A Edicdo de conteludos de documentos gerados no sistema nao se
confunde com alteracdao dos dados de cadastro de documentos. No
primeiro caso, somente é permitida a edicdo por usuarios da unidade
geradora de um documento que ainda nao recebeu assinatura digital ou
gue, embora assinado, nao tenha sido acessado por usuarios de outras
unidades. No segundo caso, a edi¢cdao é permitida por usudrios das unidades
onde o processo estiver aberto, ainda que o documento esteja assinado
digitalmente.

2. Pode acontecer da janela do editor de texto do sei! ser bloqueada por pop-
ups. Caso isso ocorra, o usuadrio devera desabilitar o blogueio de pop-ups
do navegador, além de sempre manter a versdao do navegador atualizada.

para preta 7 eas edicdes ndao sao mais permitidas.
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7.4 Referenciar outros Documentos ou Processos

A operacao de referéncia a documentos ou a outros processos
pode ser simplificada por meio da insercao de um link do documento ou do
processo (a ser referenciado) no corpo do documento em edicdo. Isto elimina a
necessidade de busca do documento ou do processo no sistema.

Para inserir um link, é necessario selecionar um documento

interno de um processo do sell, clicar no icone

8 [Editar Contetido

Deve ser

identificado o espaco onde sera inserido o link e, entdo, deve ser selecionado o

E[ Inserir um Link para processo ou documento do SEI! ]

icone

MINISTERIO DO PLANEJAMENTY | Sek

SEI! voreso 5 v

Q19957.GUGU§2/’201¢
[ Oficio 5 (0001623
519957,0000561’20
[ Memorando 6 (00
~{# Oficio (0001626)
A E-mail 7 (0001627
= Manual do usuarig)|
"% Especificacoes de| |
[Z] Relatério (000171
ZF Relatorio de trein
-l Treinamento de u
B Despacho GAF 0
% Solicitagéo de aut
~= Manual Multipli

=% Anexo Lista de s
(B]Memorando 12 (0

| Saluar”} bg ﬂml S e 3y 4 - .'H = I

|Ij n a3 sH 100 % 'Ha.‘\umTemH Estilo

[ Inserir um Link para processe ou documento do SEI i

Comissao de Valores Mobilidrios
Proiegendo quem investe no futuro do Brasil

Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairre Centro
'CEP 20050-901 - Rio de Janeiro/RT - wwiw.cvm.gov.br

Memorando n2 12 - GAD-CVM

# Consultar Andamen

Processos Relacionad

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

Treinamento de

Assunto: Implantagfio do Sistema Eletronico de informagdes - SEI
Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados :|

javascriptvoid({Inserir um Link para processa ou documento do SEII)

arco de 2014,

O sistema abrira uma janela em que o campo protocolo devera ser
preenchido com o numero Seil (aparece entre parénteses ao lado da
identificacdo do documento a ser referenciado) na arvore do processo. Salvar

Informacdes.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTC

=
SEH vorsso25eem

QWQQS?,UUUGEZIZGML
-[{ Oficio 5 (000162

519957 000056/20¢
- Memorando & (0!
Oficio (0001626)
~ & E-mail 7 (000162
. Manual do usuari
"% Especificagdes de||
[2) Relatério (000171
g Relatorio de trein
B Treinamento de ul
-l Despacho GAF Of
% solicitagio de aut
“Z Manual Multiplicag

& Consultar Andamen

Processos Relacionad
i de usua

Comissio de Valores Mobilidrios

Memorando n2 12 - GAD-CVM

| Propriedades do Link x |

Protocolo

19957 000051/2014-74
ﬁl Cancelar “

Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI
Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados:

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

arco de 2014.

Para referenciar outros processos, basta preencher o campo
protocolo com o nimero do processo a ser referenciado e clicar em salvar. Ao
clicar novamente no documento (na arvore de documentos), o link estara ativo.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ
il
S€LE versio2spem

[} 19957 000052/2014-19 [B] &5

[ Oficio 5 (0001623) 4

1% 19957 000056/2014-13

[ Memorando & (0001624)

{Aoricio (0001626)

A E-mail 7 (0001627)

¥ Manual do usuério SEI (0001675)

£ Especificagfes de customizagdo (000171

2 Relatério (0001712) <~

Relatorio de treinamento de desenvolvec

D Treinamento de usuarios do sistema SEI

B Despacho GAF 0001716

% solicitag&o de autorizago para viagem n

“Z Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)
[Memorando 1 00.

& Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa [N EEETE == 0 & - of

2
&cvm

Comissao de Valores Mobilidrios

Protegendo quem investe no futuro do Brasil
Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
CEP 20050-901 - Rio de Janeiro/RJ - www.cvm.gov.br
Memorando n? 12 - GAD-CVM

o do Sistema Eletrénico de inf

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

Ad o do Sistema Eletrénico de Infc

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

es — SEL abre a possibilidade de mudangas no processo de trabalho. Além de permitir a
criagio de documentos e o trimite de processos em meijo totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medico,

organizagio e pesquisa de documentos e processos.
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1. O link permitira que o usudrio tenha acesso ao documento referenciado,
ainda que seja um documento restrito.

2. Ndo serd possivel criar links para documentos contidos em processos
sigilosos, com excecao de referéncias para documentos do proprio
processo sigiloso (auto referéncia).

7.5 Versoes
O sistema permite edicdes sucessivas de um mesmo documento.

A cada vez que uma edicao for salva, o sistema considera que foi
gerada nova versdo do documento. E possivel controlar as versdes de um
documento, verificar os usuarios responsaveis pelas modificacdes, assim como
é possivel, também, retomar uma versao anterior do documento por meio do

icone:

oo L €] Jalel [Alr[m]iE]® |
[5 Oficio 5 (0001623) 4 |< & ﬂ, M /] !; T et
ersdes do Documento

15 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)
A oricio (0001626
E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675) 4
“# Especificacdes de customizacdo (0001711) & Comissio de Valores Mobilidrios
[ Refatério (0001712) < Protegendo quem investe no o do Brasil
[z Relatério d de (00017 Sete de Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro
- DT".IHE arios do sistema SEI 1 (0001715

Rua
CEP 20050-901 - Rio de Janeiro/R - wiww.cvm.govibr

5 Memorando n® 12 - GAD-CVM
£ Solicitagéo izagéo para viagem nacional (00C
o < 8o b 9 ( Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

“% Manual Multiplicadores (0001752)
"% Anexo Lista de usudrios (0001753)
Memorando 12 (0002253)

a SAD
£ Consultar Andamento

Assunto: 20 do Sistema Eletrd de 1
Processos Relationados:
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

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

L] 19957 000052/2014-19 [B] & Versdes do Documento 0002253
-0 Oficio 5 (0001623)
[5/19957.000056/2014-13
([ Memorando 6 (0001624) #* — — — —
- oticio (0001626 Usuario ———
SE-mall 7 (0001627) rsdantas 230312014 221127
% Manual do usuério SEI (0001675) natalie 2310312014 11:54:53
“Z Especificagdes de customizagdo (0001711) &
[IRelatério (0001742) natalie 2310312014 11:22:28
‘@ Relatério de treinamento de desenvolvedores (00017 natalie 2310312014 00:37:20
[l Treinament usudrios do sistema SEI 1 (0001715 natalie 2310302014 003537

natalie 2310312014 00:15:40

-l Despacho GAF 0001716

" Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (00C
% Manual Multiplicadores (0001752)

- Anexo Lista de usuarios (0001753)
([ Memorando 12 (0002253) &

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)
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E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por
o do fcone Elmmese]
meio do icone , além de poder reverter o documento para uma

~ . . , é:l[ Recuperar Versdo ]
versao anterior por meio do icone .

7.6 Textos Padrao

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

Para a inclusdo de um texto padrao é necessdrio selecionar a
opcao “Textos Padrao” no menu principal. O sistema abrira a tela “Textos
Padrao da Unidade”. Deve ser selecionada a op¢cao “Novo”:

Controle da Processos
Iniciar Processo
Retamo Programado
Pesquisa

Basae da Conhecimanto
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intamos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Espacial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Textos Padrdo da Unidade

Os campos a serem preenchidos sdo: “Nome”, “Descricao” e
“Conteudo”:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa Nome:

Novo Texto Padrio Interno

Base de Conhecimento |Demuﬂstra;§a
Textos Padréo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido Conteddo:

Descricio:

|Descr|;§u da criacdo de um texto padrie ne SEI

Blocos Intemnos

P ST & % @ N 1 8 = 3 & #- B BEDci|cs|=Fzoad §| ws-]
Acompanhamento Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail

| Estilo -‘

A criagio do SEI partiu da necessidade de integrar a administragio de toda a 4* Regido da Justiga Federal (que inchu os trés estados da regido sul do Brasil
- PR, RS, SC) por meio absolutamente eletrénico, a fim de produzir decisdes mais precisas e qualificadas dos administradores das trés Se¢@es Judicidrias e
do Tribunal O objetivo inicial era o de que todo e qualquer procedimento/processo de trabalho na rea administrativa fosse totalmente virtual, sem a
necessidade da utilizagdo de papel, reduzindo drasticamente o tempo de realizagio das atividades administrativas, com organizagio e enxugamento dos fixos
de trabalho. além de promover a atualizagdo das informag&es administrativas em tempo real

A versio inicial do sistema foi desenvolvida em pouco tempo (quatro meses), com baixo custo & com uma equipe bastante reduzida (nicleo central de trés
servidores com vinculo efetivo com o Tribunal Regional Federal da 4* Regido — TRF4.

Ao salvar as informacgdes, o sistema abre uma tela mostrando a
inclusao do novo texto padrao em um quadro com a relacdao de textos da
unidade:
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Controle de Pr = A

e Textos Padrdo da Unidade GAD-CVM

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesguisa

Base de Conhecimento Lista de Textos Padrio Interno da Unidade (1 registro):

Textos Padréo

Model —
o8 . Demonstragio Desericio da criacio @ = &

Blocos de Assinatura de um texto padrio no

Blocos da Reuniso EZJ

Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas

Grupos de E-mail

+ AutoTexto Descrigdo

Qualquer usuario da unidade pode ki “Alterar”, [d “Consultar” e
& “Excluir” um texto padrdo da unidade. Basta selecionar o devido icone na
coluna “Agbes”.

Uma vez criado, o texto padrao passa a ficar disponivel para ser
adicionado durante a criacdo de um documento ou um e-mail gerado no
sistema. Ao selecionar a opcao “Texto Padrao”, dentro de “Texto Inicial”, o
sistema disponibiliza uma barra de rolagem onde pode ser selecionada a opgao
com o nome dado ao texto padrao:

Texto Inicial

) Documento Modelo

® Texto Padrio |

) Menhum

‘ Demaonstracio

A mesma barra de rolagem também é mostrada como opg¢ao no
campo "Mensagem" na tela “Enviar Correspondéncia Eletronica”.

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
[

Para (separe miltiplos enderegos com o ponto e virgula ";"):

Assunto:

Mensagem:
o

Acriacio do SEl partiu da necessidade de integrar a administrac3o de toda a 4* Regido da Justica Federal (que inclui os trés estados da regido sul do Brasil - PR, RS, SC) por meio absolutamente eletrénico, a
fim de produzir deciséies mais precisas e qualificadas dos administradores das trés Secbes Judicirias e do Tribunal. O objetivo inicial era o de que todo e qualquer procedimento/processo de trabalho na drea
administrativa fosse totalmente virtual, sem a necessidade da utilizacdo de papel, reduzindo drasticamente o tempo de c30 das atividades admir com or 40 e enxugamento dos fluxos de
trabalho, além de promaover a atualizacio das informacies administrativas em tempo real.

Avers3o inicial do sistema foi desenvolvida em pouce tempo (quatro meses), com baixo custo & com uma equipe bastante reduzida (nicleo central de trés servidores com vinculo efetivo com o Tribunal
Regional Federal da 4° Regido - TRF4.

7.7 Modelos de Documentos
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Modelos de documento s3ao documentos inteiros que, pela
necessidade de constante repeticao, o sistema permite que sejam salvos para
reuso. O seil pode salvar modelos de documentos se ja houver um grupo onde
categoriza-los.

Para criar um grupo é necessario selecionar a op¢cao “Modelos” no
menu principal da tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela
“Modelos Favoritos”. Ao clicar na opg¢ao “Grupos”, o sistema mostrara a tela
“Grupo de Modelos”, com um quadro que contém a relacao de grupos da
unidade.

Na coluna “A¢des” do quadro é possivel excluir ou editar os grupos
existentes. Ao clicar na opcao “Novo”, é possivel criar um novo grupo.

Agoes
o @

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
‘Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Novo Grupo de Modelo

Home:

I'I'reinamentn de Usudrios SE|

Controle de Processos
Iniciar Processo

Modelos Favoritos

Retomo Programado
Pesguisa Grupo:

Base de Conhecimento Todos v Ver medelos adicionados por mim

Textos Padréo

Modelos

Lista de Modelos (1 registro)

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos 0002253 Memorando natalie 23/03i2014  Memorando de apresentacio do SEI Treinamento de s =
Processos Sobrestados 00:55:55 Usudrios SEI
Acompanhamento Especial

Estatisticas

Grupos de E-mail

4 Documento 4 Tipo 4 Usuario “ Data 4 Descrigéo 4 Grupo Agdes

Para incluir um documento como modelo, basta clicar no nimero
do processo de onde se deseja salva-lo, clicar no documento desejado (na

[ Adicionar aos Modelos Favoritos }
arvore de documentos), selecionar o icone = .



[} 19957 000052/2014-19 [B] &8

[ Oficio 5 (0001623) #

15/ 19957.000056/2014-13

[ Memorando B (0001624)

{Aoiicio (0001626)

& E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675) &

"7 Especificacdes de customizagéo (000171

[Z) Relatério (0001712) <7

Relatério de treinamento de desenvolvec

D Treinamento de usuarios do sistema SE|

B Despacho GAF 0001716

= Solicitag&o de autorizacio para viagem n

ﬁ,Manual Multiplicadores (0001752}

% Anexo Lista de usuarios (0001753)
IMemorando 12 (000

£ Consultar Andamento

Sistema Eletronico de Informag6es — Manual do Usuario m

B
Adicionar aos Modelos Favoritos

&cvm

Comissao de Valores Mobilidrios
Protegenda quem investe no futuro do Brasil

Rua Sate de Sstembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
CEP 200350-901 - Ric de JaneiroRJ - www.cvm gov.br

Memorando n2 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O sistema abrird a tela “Novo Modelo Favorito”.

1 g0 do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP

Devera ser

selecionado o grupo na barra de rolagem do campo “Grupo de Modelo”.
Também devera ser preenchido o campo descricdo e as informacdes deverao

ser salvas.

1119957 000052/2014-19 [B] J
[0 Oficio 5 (0001623) 4
~[£/ 19957 000056/2014-13
[ Memorando & (0001624)
A oficio (0001626)
~&| E-mail 7 (0001627)
73 Manual do usuario SEI (0001675) &
“H EspecificacBes de customizagdo (000171
-] Relatério (0001712} <
25 Relatério de treinamento de desenvolvec
B Treinamento de usuarios do sistema SEI
B Despacho GAF 0001716
- Solicitacdo de autorizaco para viagem n
%2 Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)
iE]Memorando 12 (0002

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Treinamento de usuarios do SEI (1)

Novo Modelo Favorito

Grupo de Modelo:

|Tremamemu de Usudrios SEI

Descrigdo:

IMemuvando de apresentacio do SEI

Ainda, caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a
descricdo, basta repetir o mesmo procedimento anterior (utilizando o mesmo

documento modelo).

Desta vez, o sistema abrirda a tela “Alterar Modelo

Favorito” onde sera possivel fazer as modificagdes e salvar informacdes.

[ [ 19957 000052/2014-19 [B] &

[ Oficio 5 (0001623) &

1419957 000056/2014-13

[ Memorando 6 (0001624) 4

A Oficio (0001626)

~&4 E-mail 7 (0001627)

“% Manual do usuario SEI (0001675)

7 Especificacdes de customizagéo (000171
[Z) Relatario (0001712) <7
‘g8 Relatdrio de treinamento de desenvolvec
B Treinamento de usuarios do sistema SEI
B Despacho GAF 0001716
% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
“% Manual Muttiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)
[E]Memorando 12 (00

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI(1)

Alterar Modelo Favorito

Grupo de Modelao:

| oficios

Descrigéo:

|Memorando de apresentagdo do Sistema Eletrénico de Informacfes|
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Para criar um documento a partir de um modelo ja existente,
deverd ser selecionada a opcdo “Selecionar nos Favoritos”. O sistema
recuperara as informacdes dos grupos de modelos criados na unidade:

Texto Inicial

‘® Documento Modelo

) Texto Padrdo
) Nenhum

Basta selecionar o modelo desejado por
g [ Selecionar este Modelo ]

meio do icone

na coluna “Ag¢goes” do quadro da “Lista de Modelos”.

=2 = SH - Selecionar Modelo Favorito 2 - Google Chrome

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=documento_modelo_selecionar&tipo_selecat

Selecionar Modelo Favorito

Grupo:

|Todos v ‘ er modelos adicionados por mim
Todos

Oficios
Treinamento de Usudrios SEI

Lista de Modelos (1 registro).

4 Descrigéo 4 Grupo Agoes

S O

Selecionar este M

: Documento :Tm : Usuario : Data

eimpog.trfd jus.br/seimpeg/controlader.phpfacac=documento_modelo_selecionarftipo_selecao=1&id_object=objLupalo... ~
N ——— ———————

Apds o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e
salvar informacdes, o modelo sera inserido.

Outra forma de utilizar um documento como modelo no seil é a

seguinte: na tela “Gerar Documento”, selecionar a opg¢ao “Documento
Modelo”.

Texto Inicial

® Documento Modelo

Selecionar nos Favoritos
) Texto Padrdo

) Nenhum




m = Sistema Eletronico de Informag6es — Manual do Usuario BEY}

O sistema abre um campo que devera ser preenchido com o
numero do documento que se deseja copiar (numero seil - aparece entre
parénteses ao lado do documento na arvore).

J819957.000052/ (8] Gerar Documento
[ oficio 5 (0001623) /
L5 19957.000056/20d 4-d% » Votiar
[ Memorando § (0001624)s,*
S asumnn?
SE-mail 7 (0001627)

Memorando

de de (0001713) /

Nenhum

% Manual do usuario SEI (0001675) Texto Inicial

i Especificagdes de customizagdo (0001711) / ® Documento Modelo [oco1624 ou [Selecionar nos Faveritos
S g

[ Relatério (0001712) « Toto Paddo

Descnig3o

=
B
B Des; A
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677)
“% Manual Multiplicadores (0001752)

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore
de documentos com novo numero e sem assinatura. Este procedimento nao
salva o documento copiado em grupo de modelos favoritos.

- =3

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

7.8 Documentos Externos

Um documento externo é um documento nao produzido pelo
editor do préprio sistema. E possivel configurar o sistema para somente aceitar
formatos de arquivo especificos, como de videos, sons, imagens, apresentagdes
e planilhas'. Porém, o formato mais indicado é o PDF com OCR, por ser
inviolavel, visualizado diretamente no sistema (ndo precisa fazer download) e
viabilizar a pesquisa integral no corpo do documento.

! Extens®es de documentos permitidas no SEI, no item 5. da pagina 101
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2] €] Jrilal3All oo E]3]s[B]==

Processo aberto nas unidades:
., | GAD-CVM
GAF

[5] 19957.000056/2014-13
& Memorando 6 (0001624)
gE-ma\l 7 (0001627) :
¢ = Manual do usudrio SEI (0001675) i
= Especificages de customizagdo (0001711) # P o g;‘;‘::l'gg para natalle)
(2] Relatério (0001712) < i pai )

©001713) 2

£
%, Solicitag&o de autorizagdo para viagem nacional (0001677) .+
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Para incluir um documento externo é necessario selecionar tipo de
documento "Externo" (sempre é a primeira opcdo da lista), a partir da lista
apresentada na tela “Gerar Documento”:

Q 19957 .000052/2014-19 . Gerar Documento
Oficio 5 (0001623)
[ 10057 000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: @
Memorando 6 (0001624) - .
| Oficio (0001626) s Eemo s
E-mail 7 (0001627) Autorizagdo

-8 Manugl do tisuério SEI (0(]016_?5) 4 Despacho

"= Especificacdes de customizacdo (000171
~[2] Relatério (0001712) «

28 Relatorio de treinamento de desenvolvec Instrugdo CVM

E-mail

Treinamento de usuarios do sistema SEI Memorando
B Despacho GAF 0001716 Oficio
-4 SolicitacHo de autorizac8o para viagem n
- Manual Multiplicadores (0001752)
~% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

Resolugdo

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estao
disponiveis os campos: “Tipo do Documento”, “Data do Documento”,
“NUumero/nome na arvore” (opcional), “Tipo de Conferéncia (para documentos
digitalizados)” (opcional), “Remetente” (opcional), “Interessados” (opcional),
“Observacdes desta unidade” (opcional), selecdo do “Nivel de Acesso” e
“Anexar Arquivo”.
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81995 J Registrar Documento Externo
noﬁcm 5 (oomaza} I

L5 19957 000056/2014-13
B Memorando 6 (00016241 v

Ao

SAE-mail 7 {000162?)

= Manual do usudrio SEI (0001675)

“# Especificagdes de customizacdo (0001711) #

[ Relatorio (0001712) <

= Relattrio de trei de d (0001713) #

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) : 'g'ar% 7 :":
= Manual Multiplic adores (0001752) Ll
= Anexo Lista de usudrios (0001753)

-
= Tipo de Conterénaia (para documentos GgHAIZ2d0s) &
4dESESEEEESESESEEESEEEEEEENEEER

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinaments de usudrios 8o SEI (1)

= Qosenvagdes desta unidade: H
ssssssssssssEEEs

- Nivel de Acesso .:
- -
Sigiloso

uvo:
e

T arguiv I«lannum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros ).

O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data
de emissao do documento.

O campo “Tipo do Documento” representa um combo onde deve
ser selecionada uma das opgdes de tipos que foram previamente cadastrados
no sistema. Um documento externo deve ser enquadrado em um dos nomes
desta lista por questdes de gestao documental e temporalidade:

Tipo do Documento:
—
Abono de Faltas

Abono Provisdrio

Acdrdao

Acordo de Cooperacdo Técnica

Acordo de Cooperacdo Técnica - Extrato
Acordo Individual de compensacio de horas
Afastamento para o Exterior

Ajuste de Pagamento

Alegaches Finais

Alteracfies Especiais/Fora de Prazo

Alvara

Analise

Andlise de Riscos

Analise de Viabilidade da Contratacio
Analise Juridica

Anexo

Anotacdo de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulagio
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Deve ser inserido o “niumero/nome” que devera ser visualizado na
arvore de documentos do processo. Ao gerar o documento externo, o sistema

combina o tipo do documento escolhido o com o numero/nome preenchido

8119957 .000052/2014-19 JEI
-[@ Oficio 5 (0001623)
[ 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)

O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido em casos de
documentos em suporte papel digitalizados:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

Cdpia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartdrio

Capia simples

Documentao original

Deverd ser selecionado o nivel de acesso do documento, fazer o
upload do arquivo e confirmar os dados:

Anexar Arquivo:

Escolher arquive | Menhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Home Data Tamanho Usuario Unidade  Agbes

| Confirmar Dados | | Waoltar |

Para cada documento externo é possivel anexar somente um
arquivo.

O seil permite realizar a substituicdo de um arquivo importado
para o sistema como documento externo enquando ndo houver acesso ao
processo por usudrio de uma unidade diferente da que efetuou a operacao.
Basta acessar a tela “Alterar Registro de Documento Externo” por meio do

.[ Consultar/Alterar Documento Recebido ] x R
p . p ermnaover Ikem “y e
icone , clicar no icone na “Lista de
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Anexos”, confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no
botdao “Confirmar Dados”:

- E=

5.

Nivel de Acesso
(1 Sigiloso () Restrito @ Publico

Anexar Arguivo:

Nenhum arguive selecionado.

Lista de Anexos (1 registro):

Home Tamanho Usuario Unidade Agbes
Manual_do_treinamento_de_multiplicadores2(1).pdf 204.06 Kb LuciaF GAD-CVM IQ b4

Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “Interessados” e
“Observacdes desta unidade”, estes campos sao importantes para a
pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a ado¢cao de padrdes
de preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade
de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

. Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a opg¢ao de abrir

documentos em formato de imagem e PDF no prdprio ambiente do seil.
Para os outros formatos o sistema disponibiliza o download para a
maquina do usuario.

Podem ser feitas modificacdes no cadastro do documento pelas unidades
em que o processo esteja aberto. Estas unidades visualizardo o icone

.[ Consultar/Alterar Documento Recebido ]

As unidades em que o processo nao estiver aberto visualizardao o icone

.[ Consultar Documento Recebido i

Para upload de arquivos no SEl, as extensdes permitidas sdao as seguintes:

Avi Arquivo de video

html Extensdo HTML usada para os modelos internos de documentos do SEl.
mkv Arquivo de video formato Matroska

mp3 Arquivo de dudio com compressao

mpg Arquivo de video MPEG

ogg Arquivo de audio com compressao, codigo livre

ogv Arquivo de video, cddigo livre

pdf Documentos no formato PDF/A

(Iltem 5. -atualizado pelo MC)
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7.9 Excluir Documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no

sistema que sejam desnecessarios ao processo, clicando no icone .

L] 19957.000052/2014-19 [B] &&

[ oficio 5 (0001623)

15 10057 000056/2014-13

D MemorandoE (0001624) V4

1626)

-E man ? (uumez?)

"ft Manual do usuario SEI (0001675)

= Especificacdes de customizacdo (0001711) &

[Z] Relatério (0001712) <

T Relatorio de treinamento de desenvolvednres (0001 ?1 3) &

DT einame n ) de usudrios do sistema SEl 1
Jespacho

v Smlcwtagao de autorizag o para viagem nacional (0001677)

A

B{C'Ulf

&cvm

Comissdo de Valores Mobilidrios

Protegendo quem investe na fuuro do Brasil
Rua Sste ds Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
CEP 20030-201 - Ric de JaneiroRT - www.cvm.gov.br
Memorando n2 12 - GAD-CVM

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

% Manual Multiplicadores (0001752)
=% Anexo Lista de usuarios (0001753)
(E]Memorando 12 (0002253) P

aSAD

#” Consultar Andamento
Assunto: Implantacio do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI

Processos Relacionados:

Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

P relacionados: 19957.000051/2014-74

Em regra, o icone ficara visivel apenas quando o
procedimento de exclusdao for permitido. A exclusdo de documentos se
diferencia da exclusdao de processos porque um processo pode estar aberto
para varias unidades no momento da criacdo de um documento. Por isso, a
exclusao obedece algumas regras:

a. Documento gerado e nao assinado pode ser excluido pela
unidade elaboradora. Documento que ainda nao foi assinado é
considerado minuta e pode ser excluido, ainda que tenha sido
incluido em bloco de reunidao e, assim, visualizado por outras
unidades;

b. Documento gerado e assinado e ainda com a caneta em
amarelo pode ser excluido pela unidade elaboradora. A caneta
de indicacdo de assinatura fica em amarelo até que o
documento tenha seu primeiro acesso por usuario de outra
unidade ou quando o processo é enviado para outra unidade.

c. Documento externo nao assinado pode ser excluido pela
unidade que o incluiu no processo, mesmo quando o processo
ja estiver aberto para multiplas unidades ou mesmo se o
documento ja tiver sido acessado por usuarios de outras
unidades, até o envio do processo para outra unidade. Apds o
envio do processo para outra unidade, mesmo exibindo o icone

=~ [cm | |
no acesso ao documento, o sistema nao permite sua
exclusao, avisando que o “Documento externo ja tramitou”.
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d. Documento externo e assinado e ainda com a caneta em
amarelo pode ser excluido pela unidade que o incluiu no
processo.

...

1. Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do
processo. Quando ocorre o cancelamento o documento permanece
indicado na arvore de documentos do processo, porém, com icone préprio
de cancelado e ndo sendo mais possivel acessar seu conteudo.

2. O sistema efetua o registro de documentos excluidos e o histérico da
operacao fica disponivel na consulta ao andamento do processo.

7.10 Cancelar Documento

Cancelar Documento h

O icone permite cancelar um documento que
seja desnecessario ao processo. Essa opcao deve ser utilizada se o documento
ja tiver sido acessado por usuarios de outras unidades.

L[] 19957 000052/2014-19 [B] & & 3 ..
[ Oficio 5 (0001623) Vi !; r_r!

151 19957.000056/2014-13
(& 0001624) 4
e
: > ad CVM

. ﬁManual do usudrio SEI (0001675) &

"= Especificacdes de customizac&o (000171 Comissio de Valores Mobilidrios
=2 Re\atc}no (0001712) &7 Protegendo quem investe no futura do Brasil
Relatorio de treinamento de desenvolvec Pua Sate de Setembro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janeiro - RJ - wnw.cvm.gov.br
B Treinament s do 2 andar
€ Memorando n2 6 - GAD-CVM

Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014.

Basta clicar no documento e no icone correspondente. O sistema
abrird uma tela onde deverd ser informado o motivo do cancelamento. Caso
documento ainda ndo tenha tramitado, a melhor opcao é a exclusdo de
documentos.

ennne
e — ECEDEEELEOD
[ Oficio 5 (0001623) 4* 'é el L i |V B
1 ]

AF - .

' E - - |

TR BT 008 2T ( 'VM

£ Manual do usudrio SEI (0001675) u

"% Especificacdes de customizacdo (0001711) /' Comissdo de Valores Mobilidrios

[ Relatério (0001712) Protegendo quem investe no futuro do Brasil

= Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) & Rua Sete de Setembro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janeiro - RJ - www.cvmgov.br

B Treinamento de usuarios do sistema SEI 1 (000171 . 2 andar )
001 Memorando n2 6 - GAD-CVM

=% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) ) . .
= Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014.
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..

1. Um documento assinado, mesmo que possua assinaturas de pessoas de
varias unidades, somente pode ser cancelado pela unidade geradora, ainda
que o processo esteja aberto em varias unidades ao mesmo tempo.

Cancelar Documento i

2. O icone somente ficara visivel para a unidade geradora

do documento.
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Parte

Assinaturas
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8 Assinaturas

8.1 Restricao a Visualizagao de Minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento
produzido no sistema é considerado uma minuta e sé pode ser visualizado por
usudrios da unidade elaboradora, ainda que o processo esteja aberto para
outras unidades. Enquanto o documento estiver como minuta, é possivel sua
visualizagdo por usuarios de outras unidades por meio de Bloco de Reunidao
(apenas visualizagdo, ndao 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.

8.2 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 atuacdao 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 saber mais
sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e
Assinaturas por Usudrios de outras Unidades).

Os blocos de reunidao permitem a inclusao de um ou mais
processos. Na tela Controle de Processos, basta clicar na caixa de selecdo ao
lado do numero dos processos a serem incluido no bloco:

Controle de Processos

&l [Alnlalsle

Ver processos atribuidos| Incluir em Bloco

12 registros:

Recebidos
19957 000052/2014-19

e |
Deve-se clicar no icone . O sistema abrird a tela

“Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e
blocos internos abertos na unidade. Note-se que os blocos de reunidao
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recebidos de outras unidades e os blocos disponibilizados ndao aparecem nesta
tela. Ao selecionar uma ou mais opcdes disponiveis e clicar no botao

m, 0s processos serao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):

E N o] 5

[ seimpog.trfd jus.br/seimpog/controlador.php?acac=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=1¢

Selecionar Bloco

[ oK | [ Pesquisar | [ Move Blocenteme | [ Move Bloco de Reunide | [ Fechar |

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):
Tipo Descrigao o
Interno Descrigio desejada
Reunido Memorando sobre implantacio do SEI

Interna Processos enviados para outras unidades.

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessdrio selecionar a
opcao “Novo Bloco de Reuniao” na tela acima. Sera aberta a tela a seguir, onde

devera ser inserida a descricao desejada para o bloco de reuniao e as unidades
para disponibilizacao:

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_reuniao_cadastrar&acao_origem=bloc

Novo Bloco de Reunido

Descricdo:

Mudanga de processos de trabalha.

Unidades para Disponibilizacdo

SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
GAH - GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS
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Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior.
Basta clicar em — e 0s processos selecionados serao

automaticamente inseridos no novo bloco:

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=bl

Selecionar Bloco

[ ok | [ Pesquisar | [ Movo BloceIntemo | [ Movo Bloco de Reunigo | [ Fechar |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla

[ ]

Lista de Blocos (4 registros):

Nimero Tipo Descrigao
204 Reuniio lMudanca de processos de trabalho
203 Interno Descricio desejada
201 Reuniio Memorande sobre implantacdo do SEI
120 Interno Processos enviados para outras unidades.

E possivel incluir anotagdes nas linhas do quadro, correspondentes

o - ch
a cada processo pertencente ao bloco. E sé clicar no icone

coluna “Ac¢des”, inserir a informacdo desejada e salvar:

’

Processos do Bloco de Reunido 204

Lista de Processesi/Documentos (1 registro).

Data Tipo Agbes

Treinamento de e
19957.000052/2014-19 05/0212014 usudrios do SEI e

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser
visualizadas por usudrios de outras unidades é necessario disponibilizar o
bloco.

No menu principal, deverd ser selecionada a opc¢ao “Blocos de
Reunidao”. O sistema abre uma tela com a relacdo de todos os blocos de
reunidao da unidade: abertos, disponibilizados a outras areas e também os
recebidos.
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Blocos de Reunido

, . , .| | Disponibilizar BI
Deverd ser selecionado o icone a.J Disponibilizar Bloco | na coluna

“Ag¢des”. Um bloco disponibilizado ndao deverd ser editado ou receber outros
processos até que as unidades de destino devolvam o bloco:

Blocos de Reuniao

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):

Agbes

||

|
I I I I B P
L

=3

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizacao de um bloco de

v~ , Cancelar D ibilizacd
reunides fazendo uso do icone i) Cancelar Disponibilizagéo |

Blocos de Reunido

Palavras-chave para pesquisa.

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):

(]
e e esow S wcsssowses 0 (o
L =
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Neste exemplo, um processo que nao esta aberto para a unidade
SAD pode ter as minutas visiveis para aquela unidade. Entretanto, as minutas
produzidas em outras unidades continuam indisponiveis.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Y= L

[119957 000052/2014-19 [B] G
~[[ Oficio 5 (0001623)
~[519957.000056/2014-13

~[[ Memorando 6 (0001624)
-{A oficio (0001626

A E-mail 7 (0001627)

Para saber+ Menu Pesquisa _ EEI NP |

“% Manual do usudrio SEI (0001675)

“# Especificacdes de customizagio (000171
2] Relatério (0001712) 7

E@ Relatorio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuérios do sistema SEI

& cvm

Comissao de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe na future do Brasil
Rua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro
CEP 20050901 - Rio de Janeiro/R - wwvw.cvim.gov.br

B Despacho GAF 0001716
% SolicitacEo de autorizacdo para viagem n
-7 Manual Multiplicadores (0001752)
-7 Anexo Lista de usuarios (0001753)
-B

Memorando n2 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

aSAD
£ Consultar Andamento
Assunto: Implantagdo do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Processos Relacionados:

Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente.

A implantacio do Sistema Eletronico de Informagées — SEI, abre a possibilidade de mudancas no processo de trabatho. Além de permitir a
criagiio de documentos e o trimite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medicéo.
organizagio e pesquisa de documentos e processos.

-10000000002505&d_document ito=100000000033898sta_editor=I&infra_sisterna=100000100&infra_unidad...

1. O bloco de reunidao nao gera o envio do processo. Significa que nao
aparecera a informacado de que o processo esta aberto para as unidades as
quais o bloco foi disponibilizado (na tela do processo).

2. Quando um processo de um bloco de reunido é anexado a outro processo,
as minutas deixam de ser visualizadas.

8.3 Assinar Documento (digitalmente)

E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e
senha ou token. Para assinar deve-se clicar no documento na arvore do

processo e selecionar o icone

assinaturas quanto forem necessarias.

. Um documento pode ter tantas
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[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acac=documento_assinar&acac_origem=arvore_v

Assinatura de Documento

brado do Assinante:
[cvm

Assinante:

Rogério Dantas

Cargo | Fungéio:
| Gerente

senna [ | ou certiicao Digial @

A assinatura sera feita selecionando-se a fun¢dao na barra de
rolagem do campo "Cargo/Func¢do" e preenchendo-se o campo "senha" ou via
token. A assinatura digital serd exibida na parte final do documento. Também é
possivel obter informacdes sobre as assinaturas clicando no icone da caneta:

Aszinado porn
/ P |

Rogério Dantas / Gerente

s EOREDERBLODDE
[ Oficio 5 (0001623) A Vi E ] ke

14 19957 000056/2014-13
M?moran°°§ (9001624) I Tramitacdo em miltiplos érgdos: o sistema incorpora o novo conceito de processo eletronico, que rompe com a tramitag#o linear e
g‘ni;"ff(’g;gfgé‘n tradicional inerente & mitagdo fisica do papel, de modo que vérios érgaos podem ser demandados skl a tomar providé
A E- . N P . . .

,@ Manual do usuario SEI (0001675) 4 manifestar-se no mesmo expediente administrativo sempre que os atos sejam auténomos enfre si;
= EspecificagBes de customizag&o (000171
[2) Relatério (0001712) 7
Relatério de treinamento de desenvolvec| . . I - . L L
[ Treinzmento de usuarios do sistema SE1 F do controle de prazos contratuais, ouvidoria controle de prazos de resposta das intimagdes,
B Despacho GAF 0001716

- Solicitac&o de autorizagio para viagem n

= Manual Multiplicadores (0001752)

- Anexo Lista de usuarios (0001753)

] emorando 12 (0002 &

cias e

estatisticas, controle de protocolo, etc;

Sistema intuitivo: sistema grafico e intuitivo, simpatico aos usuarios, o que facilita a aprendizagem e reduz custos com treinamento.

‘Assinado por:
# Consutar Andamento Rogério Dantas / Gerente ]

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Gerente de Documentacéio

11.418/2006.

. |
Sel! E Documento assinado eletronicamente por Rogério Dantas, Gerente, em 23/03/2014, as 22:11, conforme art. 1° IIL, "b", da Lei
assinatura
eletrnica

A 1@‘: E’ A autenticidade do documento pode ser conferida no site http:/www.irf4 jus br/trf4/processos/verifica php informande o codige
AT s verificador 0002253 ¢ o cadizo CRC 127DE4CT.

Pode acontecer de um usuario, por forca do exercicio de uma
funcdo, necessitar assinar documentos em sua unidade, atribuindo ora seu
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cargo, ora sua funcao. Neste caso, bastara fazer a devida sele¢cdao na barra de
rolagem do campo “Cargo/ Func¢do” e assinar o documento.

1119957 000044/2014-72 (B8] %
Despacho GAD-CVM 0001541 2 fn
[% Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
[ Memorando 14 (0002347)

Trsinamants de usustios do SE1{1} Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
EX B

Assinante:

iRogério Dantas

Cargo / Fungao:
Gerente iw|

1. Quando se tratar de documento preparatério, sugere-se que este seja
assinado somente quando aprovado em sua totalidade e por todas as
autoridades competentes. E seja assinado primeiro pela instancia superior,
pois, em regra, ficara visivel para qualquer usuario apds a primeira
assinatura.

2. Quando for necessario efetuar mais de uma assinatura em um documento
produzido no sistema por usuarios da mesma unidade, basta atribuir o
processo ao usuario que realizara a assinatura.

3. Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de
usuarios de unidade diferente da elaboradora. Esta operacdo é realizada
por meio da inclusao de documentos em bloco de assinatura (para saber
mais sobre blocos de assinatura, consulte: Assinaturas por Usuarios de
outras Unidades).

8.4 Assinatura de Documentos Externos

Para os documentos externos é disponibilizada a opcao “Assinar
Documento”. Como regra geral, documentos externos sao assinados somente
por usudrios da unidade que o incluiu no processo, podendo haver mais de
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uma assinatura. Documentos externos nao podem ser inseridos em blocos de
assinatura e também ndo podem ser liberados para assinatura por usudrio
externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizacdo de
original em suporte papel, sua assinatura eletrénica tem como principal
objetivo atender a Lei n2 12.682, de 9 de julho de 2012, especialmente quanto
aos dispositivos abaixo:

Art. 12 A digitalizacdo, o armazenamento em meio eletrénico, éptico ou
equivalente e a reproducdo de documentos publicos e privados serdo
regulados pelo disposto nesta Lei.

Pardgrafo Unico. Entende-se por digitalizacdo a conversado da fiel imagem
de um documento para codigo digital.

[...]

Art. 32 O processo de digitalizacdao deverd ser realizado de forma a manter
a integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do
documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no
ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Paragrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais
deverdo protegé-los de acesso, uso, alteracdo, reproducdo e destruicdao nao
autorizados.

Art. 42 As empresas privadas ou os érgaos da Administracdo Publica direta
ou indireta que utilizarem procedimentos de armazenamento de
documentos em meio eletrénico, dptico ou equivalente deverdo adotar
sistema de indexac¢do que possibilite a sua precisa localizacdo, permitindo a
posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

[...]

Art. 62 Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser
preservados de acordo com o disposto na legislagdo pertinente. (grifos
Nnossos)

E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo

| Visualizar Assinaturas |

na tela do documento:

acessando a op¢ao
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B 1 ® . .
[ Oficio 5 (0001623) 4 R= =

[ 19957 000056/2014-13

Cligue aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela. Coultar Assinaturas

A E-mall 7 (0001627) P . . : .
walManual do usuario SEI (0001675) Il Sel! ﬁ Documento a.ssmadn jden'mucamm(a por Natalie, Gerente, em 16/03/2014. as 12:52, conforme art. 1%
| Especificacdes de customizaco (0001711) & gsinsturs TIL "b". da Lei 11.419/2006.

2 Relatério (0001712) &7

Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) &

D Treinamento de usuarios do sistema SEl 1 (0001

B Despacho GA 16 3 A autenticidade dlo docufnemo pode ser conferida a0 site http://www rf4 jus. br/trfd/processos verifica php
% solicitagio de autorizacio para viagem nacional (0001677) f ; informando o cadigo verificador 0001675 ¢ o codigo CRC 9E524720.
% Manual Multiplicadores (0001752)
“% Anexo Lista de usuarios (0001753)
[ Memorando 12 (0002253) 4

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamente de usudrios do SEI (1)

8.5 Credenciais de Assinatura

O sel! permite que documentos sigilosos sejam editados e
assinados por usuarios de outras unidades por meio de concessao de
credenciais de assinatura. Uma credencial de assinatura é uma permissao dada
ao usuario para visualizar, modificar e assinar um documento (para saber mais
sobre niveis de restricdo de acesso, consulte: Processos com Restricdo de

Acesso).

(natalie}

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario gerador de

[ Gerenciar Credenciais de Assinatura l
um documento sigiloso deve selecionar a opgao na
tela do documento:

ngﬁ?rnnans{]mmd_sg i ..E I .
[ Autorizacdo GAD-CVYM 0001498 LS £ g a1 A -r!
B Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) [ 0

[5 Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) ‘ CVM

& Consultar Andamento
Comissdo de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe na futuro do Biasil
COMISSA0 DE VALORES MOBILIARIOS
Rua Sete de Setembro, 111 - Bairro Centro - CEP 20030-901 - Rio de Jansiro - RT - www.cvm.gov.br
2 andar

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 14 - GAD-CVM

Em 12 de fevereiro de 2014.

.
Sel! & Documento assinado eletronicamente por Natalie, Agente Executivo, em 12/02/2014, as
apsinaiurs 07:34, conforme art. 1° I "b". da Lei 11.419/2006.

——
Sel! & Documente assinado eletronicamente por Rogério Dantas, Analista, em 12/02/2014, as
07:37, conforme art. 1% IIL "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletrénica

i hetp/www e jus b4/ processos/verifica php informando o codige verificader 0001707
- 0 codige CRC FBCAOC26.
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Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Assinatura
para” com nome de usudrio cadastrado no sistema. O sell abrird a opcdo
“Conceder” (se o sistema ndo reconhecer o usudrio, ndo mostrard a opcao
conceder e a operac¢do nao sera completada). Ao clicar na opg¢do, é mostrado
um quadro com as credenciais de assinatura concedidas.

L 19957.000030/2014-59 " [B]
[ Autorizacdo GAD-CVM 0001498
[ Despacho GAD 0001490 &
IE]Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) [E 4
[ Treinamento de usudrios do sistema SEI 3 (0001708) #

Gerenciar Credenciais de Assinatura

Conceder Credencial de Assinatura para.

Roselene Candida (rcandida)

Lista de Credenciais de (1 registro):
Usuério Unidade Concessdo Cassagio Utilizagao Acbes
rsdantas GAF 12i02/2014 07:36 12/02/2014 07:37

£ Consultar Andamento

Na mesma tela, é possivel conceder credenciais para outros
usuarios. Por meio da coluna “A¢des” do quadro com a lista de credenciais, é
possivel “Cassar a Credencial de Assinatura” (retirar a permissao do usuario):

L}19957.000030/2014-39 <f*[B]
[0 Autorizag&o GAD-CVM 0001488
~[[] Despacho GAD 0001499 &
[RE]1reinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) (s e Conceder Credencial de Assinatura para:
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) #* I ]

Gerenciar Credenciais de Assinatura

Lista de Credenciais de Assinatura (2 registros)
Usuario Unidade Concesséo Cassagho Utilizagéo

£ consultar Andamento

rsdantas GAF 12/02/2014 07.38 12i02/2014 07;

Um usuadrio que recebeu uma credencial de assinatura pode

Processo possui um documenta
com Credencial para Assinatura

visualizar o icone - ao lado do numero do processo na
tela “Controle de Processos”. Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela
“Credencial de Acesso” (ao credenciar a assinatura, a credencial de acesso é
concedida automaticamente). O usudrio devera preencher o campo “Senha” e
o sistema abrira a tela do processo.

| | 71 = SEI- Credencial de Acesso : - Google Chrome

|| [ seimpog.trf4jus.br/seimpog/controladorphp?acao=procedimento_c|

Credencial de Acesso

Usuario:

‘Nalal\s

Senha:

—

Para assinar o documento, o usudrio verificara ao lado do
documento a ser assinado, na arvore de documentos, o icone “Documento
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com Credencial de Assinatura”. Deve-se clicar no documento com credencial e
o documento sera assinado normalmente:

1995?-0000301’2{]14_59 & ..E E%
[ Autorizagdo GAD-CVM 0001498 # =1 = 2

[l Despacho GAD 0001499 ' ©
D Treinamento de usuarios do sistema SFI

[ Treinamento de usuarios da Documento com Credencial de Assinatura ]5 usuarios:
TCanama T GAD

natalie / GAD-CVM
#” Consultar Andamento rsdantas / GAD-CVIM
FLC/SAD

..

1. Ndo é necessdrio enviar o processo para a unidade do usudrio com
credencial para assinatura de documento sigiloso.

8.6 Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um
documento seja assinado por um ou mais usudrios de unidades diferentes da
unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura simultanea de varios
documentos, com ou sem visualizacdao de seus conteudos. No entanto, ndo é
possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do
processo. Neste caso, o processo devera ser atribuido para o usudrio que
realizard a assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco de
assinatura antes da disponibilizacdo (para saber mais sobre como assinar
documentos de um bloco por pessoas da mesma unidade, consulte: Assinar
Documentos em Bloco de Assinatura, dica 1)

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serao
incluidos documentos para assinatura em blocos e ndo, processos, embora o
sistema permita a visualizacdo dos processos onde estdo incluidos os
documentos do bloco (para saber mais sobre blocos, consulte:
Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Blocos de Reunido e Assinaturas
por Usudrios de outras Unidades).

E possivel incluir em um bloco de assinatura vérios documentos de
um processo ou de varios processos de uma unidade. Também é possivel
disponibilizar o bloco para varias unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de

. , 1ﬁ|ﬁ [Incluir em Bloco de Assinatura l
um processo e selecionar o |cone. na barra de menu do
documento:



[}19957.000052/2014-19 [B] &8
[ Oficio 5 (0001623) &
[ 19957 000056/2014-13

[ memora

ndo 6 (0001624) &

001626)

& E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675) #

% Especificacbes de customizacio (000171
L Relatorio (0001712) <7

ZE Relatorio de treinamento de desenvolvec
B Treinamento de usudrios do sistema SEI
B Despacho GAF 0001716

ﬁ Solicitac&o de autorizacdo para viagem n
= Manual Muttiplicadores (0001752)

- Anexo Lista de usuarios (0001753)
[BJvemorando 12 (0002253) I

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamente de usuarios do SEI (1)

O sistema
guadro com a relaca
incluidos em bloco de

Sistema Eletronico de Informag6es — Manual do Usuario

I

incluir em Bloco de Assinatura

Comissao de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe na fuuro do Brosil

Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
‘CEP 20030-801 - Rio da JaneiroRJ - www cvm gov.br

Memorando n2 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

aSAD
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de informagées - SEI
Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente.

A implantagio do Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI, abre a possibilidade de nmdangas no processo de trabalho. Além de permitir a
criagio de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital. o sistema oferece varias funcionalidades para medicéo,
organizagdo e pesquisa de documentos & processos.

abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um
o de documentos daquele processo que podem ser
assinatura. Devem ser selecionados os documentos a

serem incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da

opc¢ao “Bloco”, ou clica

[[] 19957 000052/2014-19 [B] &

-[ Oficio 5 (0001623)

-[4 19957 000056/2014-13

-[Y Memorando B (0001624)

1A oficio (0001626)

& E-mail 7 (0001627)

@, Manual do usuario SEI (0001675) #
“= Especificacdes de customizacdo (000171
2 Relatario (0001712) <

arios do sistema SE|

0001716

B Treinamento d

B Despacho GAF

%, solicitag 4o de autorizagio para viagem n

= Manual Multiplicadores (0001752)

“%, Anexo Lista de usurios (0001753)
Memorando 12 (000

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Relatdrio de treinamento de desenvolvec

r em “Novo” para criar um bloco.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

v ‘ Incluir Nove

Lista de documentos disponiveis para inclusio (3 registros):
Data Blocos
05i02/2014
05i02/2014
23/03/2014

N® SEI Documento
0001623
0001624

0002253

Oficio §
Memorando &
Memorando 12

Ao selecionar a opcao “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco

de Assinatura” onde d

evera ser preenchido o campo descricao e informadas as

unidades para disponibilizacao do bloco.
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L/ 10957 000052/2014-19 [B] &8

[ oficio 5 (0001623) #
[£19957.000056/2014-13

‘[ Memorando 6 (0001624) ¢
{Aoficio (0001626)

E-mail 7 (0001627)

‘EManua\ do usuario SEI (0001675)

= Especificages de customizagdo (000171
{2] Relatario (0001712) <

ZE Relatoro de reinamento de desenvolver
-l Treinamento de usudrios do sistema SEI
B Despacho GAF 0001716

% Solicitacdo de autorizac&o para viagem n

Novo Bloco de Assinatura

Descricio
Demonstracdo de procedimente

Unidades para Disponibilizacio:

SAD - SUPERINTENDEMCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
GAH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

‘,QManua\ Multiplicadores (0001752) GAF - DE CONTABILIDADE E FINANCAS
“% Anexo Lista de usuarios (0001753)
! e

IE]Memorando 12 (0002253)

£ Consuttar Andamento

Processos Relacionados’
Treinamento de usuarios de SEI (1)

Ao salvar informagdes, o sistema retorna para a tela anterior e
disponibiliza o bloco criado na barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverao
ser selecionados os documentos da lista e clicar na opgao incluir.

L 19957 000052/2014-19 [B] &9 Incluir em Bloco de Assinatura
[ Oficio 5 (0001623)
B 19857 000056/2014-13
‘[ Memorando 6 (0001624)
{Aoricio (0001626)
B4 E-mail 7 (0001627)
“% Manual do usudrio SEI (0001675)
= Especificacdes de customizag&o (000171
[ Relatério (0001712) 7
T Relatdrio de treinamento de desenvolvec
-l Treinamento de usuarios do sistema SE|
B Despacho GAF 0001716
% solicitagSo de autorizagso para viagem n
“Z Manual Multiplicadores (0001752)
“% Anexo Lista de usudrios (0001753)
. IMemorando 12 (0002253)

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
[205-D

v [Cweic ][ mewe ]

0 de procedi

Lista de documentos disponiveis para incluséo (2 registros ).
Data Blocos
05/02/2014 205
05/02/2014
23/03/2014

N° SEI
0001623
[m] 0001624
0002253

Oficia 5
Memoranda 6

Memoranda 12 205

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a op¢ao “Ir para Blocos de
Assinatura”. O sistema exibira um quadro contendo a relagao de todos os

blocos de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa;

Lista de Blocos (3 registros):

A coluna ag¢0Oes deste quadro oferece as op¢des de assinatura dos
documentos do bloco (para usudrios da unidade geradora, antes da
disponibilizacado), visualizacdo de documentos do bloco, disponibilizacdo do
bloco, conclusdo (para blocos que concluiram o seu propdsito) e exclusdo (para
blocos sem documentos incluidos).
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Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

dos documentos por meio do icone

O sistema mostra um quadro com a relacgdao de documentos do
bloco e as respectivas assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

i

Lista de Processos/Documentas (2 registros):

Documento Tipo Assinaturas Anotacbes Acbes
+ Fabricio Claudina / Gerente
+ Rogério Dantas / Gerente
19957 000052/2014-19 0002253 23/03i2014 Memarando + Roselene Candida/ Gerente
+ Superintendente
Teste i Superintendente
« Ane Natalie Pinheiro Bastos / Usudrio
Externo
+ Fabricio Claudine / Gerente
« Roselene Candida/ Gerente

« Superintendente
Teste / Superintendente

19957.000052/2014-19 0001623 05/02/2014

8.7 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios
da unidade de destino do bloco devem selecionar a opc¢ao "Blocos de
Assinatura" no menu principal:

Contrale de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Fesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

hiodelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Frocessos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Estatisticas

Grupos de E-mail

O préoximo passo é verificar os blocos de assinatura
disponibilizados para a unidade (aparecera a indicacao "disponibilizado" na
linha do bloco).
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Para saber+ Menu Pesquisa _ ESI NP |

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

I
Sigla:

I

Lista de Blacos (3 registros)

Niimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Acies
205 Disponibilizado GAD-CVM Demanstragéo de procedimento £ B O
1038 Digponibilizado Treinamento de Multiplicadores / E =]

ololelm

33 Aberio Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE Bl e

f |.ﬁ.ssinar Docurnenkos do Blncuh

Basta clicar no icone todos os

documentos serdo assinados de uma vez.

Lista de Blocos (3 registros)
Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agdes

a 109 Disponibilizado Treinamento de Multiplicadores

o 93 Aberto Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE

Também é possivel visualizar o conteudo de cada documento que

E [ Processos/Documentos do Bloco ]
devera ser assinado ao clicar no icone

Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estarao organizados por
colunas os links de cada documento e de cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de Processos/Documentas (2 registros):

Seq. Processo Documento Tipo Assinaturas Anctagies Agides
+ Fabritio Clauding f Gerente

+ Rogétio Dantas J Gerents
o 1 19957.000052/2014-19 0002253 2amarzote Memaranda + Roselene Candidaf Gerente S

+ Superintendente
Teste / Superintendente

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizara a
visualizacdao do documento, mantendo aberta a pagina que contém o quadro
do bloco.

Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina

i i icone & - el visuali
anterior e clicar no icone ¢ WBsharBoumento] = Cca50 seja preferivel visualizar

documento a documento e assinar varios de uma vez, também é possivel clicar
em cada link (varias paginas serdao abertas, mostrando cada documento) e
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retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na caixa de sele¢dao dos

ja assi : 0 *
documentos que se deseja assinar e clicar na opgio * lAsharbocmentol

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de ProcessosiDocumentos (2 registros)

[ seq. Processo Documento Tipo Assinaturas Anotagbes Acies

II------ Aoty Ducunerty

+ Ane Matalie Pinheiro Bastos / Usudrio
Externo
o 2 19957.000052/2014-13 0001623 0510212014 ofiie ¢ Fabriclo Claudino  Gererts
+ Roselene Candida / Gerente

+ Superintendente
Teste [ Superintendents

Abrira uma janela mostrando os dados da pessoa logada no
sistema e solicitando o preenchimento do campo senha ou uso de certificado
digital. Ao efetuar o procedimento, os documentos serao assinados.

.. —

1. Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a
unidade geradora, o sistema da a opcdo de assinatura antes da
disponibilizacdo do bloco (também com um soé clique). Esta opcdo pode ser
util quando houver muitos documentos para serem assinados por um
mesmo usuario, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos (para
saber mais sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo). O icone

./ [ Aszinar Documentos do Bloco ]

indica que a opc¢ao de assinatura do bloco esta
disponivel também para usuarios da unidade:

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Blocos (3 registros):

2. E possivel a inclusio de um Unico documento em varios blocos de
assinatura.

3. E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de
assinatura.
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9 Copiando e Movendo Informagoes

9.1 Duplicar Processo

A funcionalidade de duplicagdo pode ser usada quando é
necessario utilizar os documentos de um processo como modelos para um

|
NOVO processo, por melo do icone :

INY 15557 000051/2014-74 | EERE]

Duplicar Processa

Ak mal il (0001855) Processo aherto nas unidades:
- ] :
I1£9953 ?SDSSSIQQDD;; & GAD-CWM (atribuido para natalie)
: -mail 12 ( ) GAH (atribuido para Iferreira)
-4 E-mail 13 (0002024) GAL

PFE

£ Consuttar Andamento

Processos Relacionados
Treinamenta de usuatios do SEI (3)

N3o se confunde com uma cépia do processo porque, ao serem
duplicados, os documentos perdem as assinaturas. O sistema gera um novo
NUP para o processo duplicado assim como gera nova numeragao para os
documentos. Todas as assinaturas e ciéncias sdao perdidas (para saber mais
sobre assinaturas e ciéncia, consulte: Assinaturas e Ciéncia).

O sistema duplica documentos externos, mas nao duplica e-mails
gue fazem parte da arvore de documentos do processo e minutas de outras
unidades (as minutas produzidas na unidade que efetua a duplicacdo sao
duplicadas).

Duplicar Processo

RS
~BAE-mail 11 (0001856) Interessado:
£ 19957 000053/2014-63
A E-mail 12 (0002023) I
i E-mail 13 ({0002024) (] Manter as associagiies com o0s processos relacionados

Lista de documentos disponiveis para duplicagdo (10 registros)
N° SEl Documento Data

0001614 Autorizagdo 04/02¢2014
0001633 Informagdo Links 05/02¢2014
0001865 Projeto Afastamenta para o Exterior As s OB/0252014
0001B6E Projeto Afastamento para o Exterior To Be OB/0252014
0001667 Projeto Pagarnento a Fornecedor As s a6i0212014
0001668 Pre
0001668 Frojeto Treinamenta Externa As Is 08/02i2014
0001670 Projeto Treinamento Externo To Be 06/02/2014
00016280 Manual MARNUAL DE TREINAMENTO 0B/02i2014
0001703 Treinamento de usuarios do sistermna SEI12 11/02i2014

£ Consultar Andamento

Processos Relacionacos
Treinamento de usuérios do SEI(3)

Il
Il

ojeto Pagamenta a Farnecedor To Be Q6I0212014
Il

Qalafaial ol ol iy

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser
duplicado, clicar no icone “Duplicar processo” (tela do processo). O sistema
abrird a tela “Duplicar Processo”. A tela contém um campo para preenchimento
do nome do interessado e um quadro pré-selecionando todos os documentos
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que poderao ser duplicados. Devem-se selecionar os documentos que serao
duplicados ou manter a pré-selecao com as duplicacdes possiveis. Clicar em
duplicar.

$557.000084/20 . 3 . o |7 7 » o
PpEm— (0[] [€[R] Joalal3[A]] Jolnlslafs B

] Informacao Links (nnnzazw)
~[%] Projeto Afastamento para o Exterior As Is (0002322)
%) Projeto Atastamento para o Exterior To Be (0002323)
[ Projeto Pagamento a Fornecedar As Is (0002324)
~[%] Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0002325) Processo aberto somente na unidade GAD-CYM (atribuido para rsdantas)

[ Projeto Treinamento Externo As Is (0002526)
%] Projeto Treinamento Externo To Be (0002327)
-5 Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0002328)
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 17 (0002329)

£ Consultar Andamerto

9.2 Mover Documentos Externos

O seil disponibiliza um modo de mover documentos externos de
um processo para outro. Os documentos gerados no sistema ndao sao movidos,
mas podem ser referenciados em outros documentos, de modo que seja
inserido um link que permite a visualizacdao do documento, ndao importa em
gue processo estiver (para saber mais sobre a insercdao de links, consulte:
Referenciar outros Documentos ou ProcessosReferenciar outros Documentos ou

Processos).

Para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone

—'.‘ l Maover Documento para outra Processo ]

L119957.000044/2014-72 [B] &3 .
-] Despacho GAD-CVM 0001541 # = =
[l Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)

[ Memorando 14 (0002347) &
“~[Z] Manual llustrado SEI (0002348)

Mover Documento para outro Processo
Cligue agui para visualizar o contetdo de

#” Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O sistema abrird uma tela em que devera ser inserido o nimero do
processo de destino. Ao clicar em [ Eeavizr | 3utomaticamente o seil vai
preencher o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo de destino,

habilitard o campo “Motivo” e o botdo .
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L] 10957.00004412014-72 [B] Jg Mover Documento
7[0) Despacho GAD-CVM 0001541 & %
+~[Si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
[ Memorando 14 (0002347) &
[ Manual llustrado SEI (0002348)

Processo Destino:
THEET G000 T/E0147E i} I de usudrios do SEI

Motivo:
& consultar Andamento Demonstragio de procedimento)

Processos Relacionados.
Treinamento de usudrios do SEI (1)

No processo de origem fica registrado o motivo da remocao e o
processo de destino do documento:

Documenta movido para o processo 19957,000051/2014-74: Demanstragdo de
procedimento.

o [zl Teln]

Processo aberto nas unidades:

GAD-CVM (atribuido para rsdantas)

Documento movido para o processo 19957,000051/2014-74: Demonstragdo de

# Consultar Andam{ ) Lt 5
procedimenta.

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

J4, o processo de destino, recebera o documento recebido em sua
arvore. O registro da transferéncia fica disponivel na consulta ao andamento do
processo.

waar 000051/2014-74 Historico do Processo 19957.000051/2014-74

E-mail 11 (0001856)
4 19957.000053/2014-63
E-mail 12 (0002023)
E-mail 13 (0002024)

[0 Manual llustrado SEI (0002348) Lista de Andamentos (130 registros - 12 100):

DatalHora Usuério Descricdo
28102120714 10:49 natalie Documento 0002348 (Manual} movido do processo 19957.00004412014-72
Demonstrago de procedimenta

# consuttar Andamento

Processos Relacionados:

2710312014 13:25 rsdantas Exclusdo do documento 0002317
Treinamento de usuarios do SEI (3)

27103120714 13:11 rsdantas Assinado Documento 0002317 por rsdantas

9.3 Alterar a Ordem dos Documentos

O sell permite a alteracdo da ordem dos documentos na arvore de
documentos de um processo. Esta funcionalidade serve para corrigir insercoes
de documentos que, dispostos em sequéncia cronoldgica, acabem dificultando
o entendimento das informacdes de um processo. A alteracdao da ordem dos
documentos no processo nao pode ser realizada por usuario com perfil basico,
devendo ser solicitado a usuario com perfil de Administrador. A operacgao ficara
registrada no histérico do processo.
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10 Usuarios Externos

10.1 Publicar Documentos

A funcionalidade de publicacao serve para divulgar determinado
documento em um veiculo de publicagcao interno ou externo. As publicacdes
em veiculos externos sdao realizadas por meio de webservices. Somente
documentos gerados no sistema seil podem ser publicados, caso exista um
veiculo associado ao tipo de documento.

Ao inserir em um processo um tipo de documento cadastrado com

T o
|
g_ Agendar Publicagdo

veiculo de publicagdo associado, o icone &= podera ser visualizado
na tela do documento, somente depois que o documento é assinado.

L}19957.000051/2014-74 [B] © @
ym
Ea=]]
& E-mail 11 (0001856)
[ 19957 .000053/2014-63
4 E-mail 12 (0002023) CVM
T E-mail 13 (0002024) u
QB[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 16 (0002317) g Comissio de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe no futuro do Brosil
#? Consultar Andamenta COMISSAD DE VALORES MOBILIARIOS
Rus Sete de Setexcbrn, 111 - Bairro Centro - CEP 20050901 - Rib de Janewo - R - www cvm govbr
Processns Relacionados 2 andar
Treinamento de usuarios do SEI(3)

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 16 - GAD-CVM

Teste de duplicag8o de documento.

Em 27 de margo de 2014,

—
Sel! ‘5 Documento assmado eletronicamente por Rogeério Dantas, Gerente, em 27032014, as 1311, conforme
assinatura art. 1% 111, "b", da Let 11.419/2006

: A autenticidade do docwmento pode ser conferida no site hitp/fwrww. trf4. s brfirf/processosivenifica php
B3I informanda o codiga verificador 0002317 e o cédigo CRC C8554074

Ao selecionar o icone, o sistema abre uma tela que exibe alguns
campos preenchidos de forma automatica: “Documento” (numero de
protocolo do documento), “Tipo” (tipo do documento), “Assinantes”
(assinaturas que constam no documento), “Disponibilizagdo” (data de
disponibilizacdo do documento no veiculo) e “Data” (data de publicacdo é
considerada como o préximo dia Util apds a data de disponibilizacdo) E
permitida a edicdo destes campos. Os campos “Motivo” (publicacdo,
republicacao, retificacdo ou apostilamento), e “Veiculo” (associado com o tipo
de documento) possuem barra de rolagem onde pode ser selecionado um dos
itens configurados no cadastro do tipo de documento. O campo resumo pode
ser preenchido um texto informativo:
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‘szslm 000051/2014-74 [B] © @ Agendar Publicacdo

B
B E-mail 11 (0001856)
4 19957.000053/2014-63 -
E-mail 12 (0002023) 0002317 Treinamento de usuarios do sistema SEI 16
&4 E-mail 13 (0002024 Assinantes:
] reinamento de usuarios do sistema SEI 16 (0002317) Rogério Dantas

Documento: Tipo:

£ Consultar Andamento

Motivo: Veiculo: Disponibilizacdo:
Publicagdo v | |Elo\etim de Servigo hd \ |27ID312D14

Pracessns Relacionados: ‘
Treinamento de usuarios do SEI(3)

Resuma;

Demonstragdo de procedimento.

[imprensa Nacional |

Weiculo:

Os processos com publicacbes agendadas recebem uma
notificacdo para as outras unidades em que estao abertos:

MINISTERID D0 PLANEJAMENT, OR GAMENTO

;
seil e =02/

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

Retamo Programado B P z
Pesquisa .H é

Base de Canhecimento N )
‘Ver processos atribuidos a mim
Textos Padrao
Iodelos
Elieas ib AechEiE 4 registros: 3 registros:
Recebidos Gerados

Blocos de Reunido
Blocos Internos 18957.000016/2014-55 1885.000001/2014-75 (anen}

Processas Sobrestados 18957 .000052/2014-19 (natalie) 1995.000049/2013-19 (anen)
Acormpanhamento Especial i 18957.000051/2014-74 (Iferreira) 10000.000010/2013-21 (anen}
Estatisticas » 18857.000070/2014-17

Grupos de E-mail

s

Enquanto a publicacgdo do documento nao for confirmada é
possivel alterar ou cancelar o agendamento. Apds a confirmacdo da publicacao,
se for necessario efetuar uma republicacao, retificacdo ou apostilamento entao
sera preciso gerar uma publicacao relacionada.

Ao gerar uma publicacdo relacionada todo o documento é clonado
(inclusive com a mesma numeracao), sendo possivel alterar o conteudo e
realizar um novo agendamento. Além disso, no resultado da pesquisa de
publicacbes é disponibilizada uma acdo que permite visualizar todas as
publicacdes relacionadas de um mesmo documento. Para gerar uma publicacao
relacionada é necessario utilizar o icone correspondente na arvore de processo:
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MINISTERID B0 PLANEJAMENTD, ¢
il
sel:

L] 19857.000051/2014-74 [B] @

ER=]]

[ Autorizacio GAD-CYM 0001614
{AProjeto Afastamento para o Exterior AS IS (0001615)
A Projeto Afastamento para o Exterior TO BE (0001616)
Prmetn Pagamento a Fomecedor AS IS (0001617)
{AProjeto Pagamento a Fomecedor TO BE (0001618)
A Frojeto Treinamento Externo AS 15 (0001619)

A Projeto Treinamento Externo TO BE (0001620)

B E-mail 6 (0001621)

[0 Informacao Links (0001633)

-|%] Projeto Afastamenta para o Exterior As |s (0001665)
“[%] Projetn Afastamento para o Exterior To Be (0001666)

%] Projeto Pagamentn a Formecedor As s (J001667)

[§ Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668)
-|%] Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668)
“[%] Projetn Treinamenta Externo As |s (0001663)

%] Projeto Treinamento Externa To Be (0001670)

% Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0001680)

Para saber+ Menu Pesquisa _ | GAD-CWM v

B
. .E : . 23
’ Bolstin de Servigo era 11022014

Comissio de Valores Mobilidrios
Protegendo guem investe no futuro do Brasil
COMISSAQ DE VALORES MOBILLARIOS

Rua Sete de Seterbro, 111 - Bairro Centro - CEF 20050-901 - Rio de Janeiro - BJ - weww cvan gove bor
2 amdar

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 12 - GAD-CVM

Prezado(a)

Informamos que, de acordo com a autorizagio 0001614, o treinamento no Sisterma SEI (Sistema Eletrdnico de
Informagdes) tera inicio hoje, dia (zou'), no laboraténio (24° andar). Ferlodo de 15 &g 18 horas.

B4 E-mail 8 (0001688
‘DIl nto o ] Agradecemos a sua Aol
patticipagao
B Wemarando 1 (00071767)
29l A GerBncia
A E-mail 11 (0001856)
-[4 19957 0000531201463
B E-mail 12 (0002023)
TAE-mail 13 (0002024)

Em 11 de fevereiro de 2014.

.
Sel! ﬁ Docurnents assinado elstronicamente por Natalie, Agente Executivo, e 11/02/2014, 5 22:16,
conforme art. 12 111, "b", da Lei 11 419/2006

# Consultar Andamento et

Processos Relacionados

Treinamento de usuarios do SEI(3)
hittp:ferwrer trft us brfrf4/processosiverifica php informando o cadigo verificador 0001703 £ o

7 codign CRC 84502B8A.

Apds a confirmacao da publicagdao o documento estara acessivel na
pesquisa de Publicacdes Eletrdnicas do seil (somente se for veiculo Interno ou
se é Externo e foi configurado com esta opc¢ao).

10.2 Enviar E-mails

Os e-mails enviados pelo seil passam a compor automaticamente a
arvore de documentos do processo. Ha duas maneiras de enviar
correspondéncia eletrénica pelo sistema. Uma delas é clicar no numero do

|Enviar Correspondéncia Eletrdnica)

processo e selecionar o icone

014-13
[ Oficio 5 (0001623)
14 19957.000056/2014-13
[ Memarando & (0001624)
A oricio (0001626)
S E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675) & Pracesso aberto nas unidades
7% Especificagtes de customizagio (0001711) 4 GAD-CWM
[C) Relatario (0001712) < GaF i
g8 Relatorio de reinamento de desenvolvedores (0001713) /| GAH (atribuido para natalie)
B Treinamenta de Usuarios do sistema SEI 1 (0001715) GAL (atribuido para Beardeiro)
B Despacho GAF 0001716
% Solicitac0 de autorizagéo para viagem nacional (0001677) &
% Manual Multiplicadares (0001752)
% Anexa Lista de usuarios (0001753)
[ Memorando 12 (0002253) &

Enviar Correspondéncia Eletrénica

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinarmento de usuarios do SEI (1)

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e

. ; |Enwiar Documento por Correio Eletrdnicn |
clica no icone na barra de menu do documento.
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[ 19957 nonns2/2014-13 [B] &
[ Oficio 5 (0001623)

14 19957 000056/2014-13 Enviar Documento por Correio Eletranic
[ Memoranda 6 (0D01624)

A Oricio (0001626)

~& E-mail 7 (0001627) CVM
= Manual do ususrio SEI (0001675) u

7 Especificagfies de customizagio (0001711) & Cormissao de Valores Mobilidrios
L] Relatério (0001712 ¢ Protegendo quem investe no futuro do Brasil

""" Relatdrio de treinamento de desenvolvedores (0001713) 4 Raua Sete de Seterdbro, 111, 2° andar - Bairro Centro
B Treinamenta de usuarios do sisterna SEI 1 (0001715) CEP 20050-901 - Rio de Janeiro/RJ - wwwe.cvan.govbr
B Cespacho GAF 0001718 Memerando n® 12 - GAD-CVM

-7 Solicitacao de autorizag3o para viagem nacional (0001677) &
% mManual Multiplicaciores (0001752)

- Anexo Lista de usuarios (0001753)
[B]vemorando 12 (0 3]

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

& SAD
# Consuitar Andamento
A to: Implantagio do Sistema Eletrénico de informag Ses - SEL

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A implantagfie do Sisterna Eletrnico de Informagfes — SEL abre a possibilidade de nudancas no processe de
trabalho. Além de permitir a criagio de documentos e o tréimite de processos em meio totalmente digital, o sistema
oferece varias funcionahidades para medigio, organizagfo e pesquisa de documentes e processos

Em ambos os casos, o sistema abrira uma tela que permite enviar
e-mails anexando arquivos externos ou selecionando documentos do processo
para serem enviados. Além disso, o sistema também permite inserir mensagens
de texto padronizadas e constituir grupos de e-mail.

Para o envio de mensagens, o campo “De”, deve ser preenchido
com um endere¢o de e-mail previamente cadastrado no sistema e disponivel
na barra de rolagem. O campo "Para:" é de livre preenchimento de deve
receber um endereco valido de e-mail. O campo "Mensagem" pode
permanecer em branco, permitindo livre digitacdo. Também podera ser feita
selecado de um dos itens da barra de rolagem do campo "Mensagem",
permitindo a escolha de um texto padrdo. Clicar em enviar. O e-mail, entdo,
passara a compor a arvore do processo.
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L} 19957.000052/2014-19 [B] &2

[ Oficio 5 (0001623)

16 19957.000056/2014-13

[ Memorando 6 (D0D1624) &

Qricio (H001526) [ seimpog.trfd. jus brfseimpog/controlador php ?acao =documento_enviar_email&acac_origermn =z
&4 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675) ! ) )
= Especificacties de customizagso (f  Enviar Documento por Correio Eletrénico

[ Relatorio (0001712)

2 Relatorio de treinamento de dese
B Treinamento de usuarios do sistel De:

B Despacho GAF 0001716 I v]
% Solicitagéo de autorizagio para vi
‘1 Manual Multiplicadores (0001752) Para (separe miiltiplos enderecos com o ponto e virgula ";"):

= Anexo Lista de usuarins (0001753 [}

Janeiro, 23 de margo de 2014.

£ Consultar Andameta

Pracessos Relacionados: Mensagem:
Treinamento de usuarios do SEI (1) |

de trabalho. Além de permitir a
criagio de documentos e o trimite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vérias funcionalidades para medigio,
organizagiio e pesquisa de documentos e processos

O sistema também exibe um quadro contendo documentos do
processo que podem ser enviados juntamente com a mensagem. Basta clicar
na caixa de selecdo dos documentos desejados ou selecionar todos. Ainda, é
possivel realizar o upload de documentos externos para serem enviados junto
com a mensagem.

[]19957.000052/2014-19 [B] &z
[ Oficio 5 (0001623)
14 19957 000056/2014-13
[ Memaranda 6 (0001624) &
g'r?au” (E?UUS;Z;;?) [ seimpog.of4.jus br/seimpog/contralador php ?acac =documento_enviar_email&acac_origem =z
1 Manual do usuério SE| (0001675) / Lista de Documentos (11 registros)
== Especificaghies de custamizagio (000171
~ [l Relatorio (D001712) <
25 Relatario de treinamento de desenvalvec 0001623 | Oficio §
-l Treinamento de usuarios do sistema SEI 0001624 Memorando & 050242014
B Despacho GAF 0001716 0001627 E-mail 7 0510202014
£ Solicitacdo de autorizaco para viagem n
-4 Manual Multiplicadores (0001752)
- Anexo Lista de usuérios (0001753) 0001711 Especificagdes de customizagédo 12022014
0001712 Relatdrio 120212014

N° SEI Documento Data
05/02/2014

0001676 Manual do usudrio SEI 0B/02i2014 23 de margo de 2014.

0001713 Relatdrio de treinamento de desenvolvedores 12i02i2014

& consultar Andamento - -
0001677 Solicitagao de autarizagdo para wiagem nacional 0140252014

Processos Relacionados 0001752 Manual Multiplicadares 17i02i2014
Treinamento de usuarios do SEI (1) 0001753 Anexo Lista de usudrios 1710242014
0002253 Memaorando 12 23/03/201 4

Arguivo

Escolher arquiva | Nenhurm argquiva selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Tamanho Acdes

o, Além de permitir a

cnagio de documentos e o trimite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece wanas funcionalidades para medigio,

organizagiio & pesquisa de documentos & processos

10.3 Grupos de E-mail
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E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-
ﬁ |Selecionar Grupas de E-mail|

mail sao disponibilizados por meio do icone tela

“Enviar correspondéncia Eletronica”.

[119957.000052/2014-13 [B] &
~[{ Oficio 5 (0001623) &

[ 19957 000DG6/2014-13

[ Memoranda & (0001624)

A oricin (D00 1628)

SAE-mail 7 (0001627}
~% Manual do usuario SEI (0001675)
~F Especificagdes de customizagao (000171(| - Enviar Documento por Correio Eletrénico
-[2] Relatario (0001712) <

EH Relathrio de treinamento de desenvolvec
B Treinamento de usuarios do sistemna SEI De:

W Despacho GAF 0001716 |
-~ Solicitagdo de autorizagdo para viagem n

- Manual Multiplicadores (0001752) Para (separe miiltiplos enderegos com o ponte e virgula ";"): , 23 de margo de 2014,
% Anexa Lista de usudrias (0001753)

BBl emorando 12 (0002253)

[ seimpog.trf4. jus br/seimpog/contralador php?acao=documents_enviar_email&acao_origem=z

| |Selecionar Grupos de E-ma\\i
Assunto:

# Consultar Andamento | ‘

Processos Relacionados: Mensagem:
Treinamenta de usudrios do SEI (1) [ v

blho. Além de permitir a

criagio de documentos e ¢ trémite de processos em meio totalmente digital, ¢ sisterna oferece warias funcionalidades para medigéo,

Para criar um grupo, deve ser secionada a op¢ao “Grupos de E-
mail” no menu principal. Na tela seguinte, sera selecionada a op¢ao “Novo”.

Controle de Processos Grupos de E-mail
Iniciar Processo

Lista de Grupos de E-mail (2 registros):

Retorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento Nome Descrigio Agies

Textos Padrdo Participantes dos processo piloto Treinamento de participantes dos processos piloto no Sisterna SEI @ Q _i’J

Wadelos Treinamento de ugudrios Grupn para demostragéo FRERE
Blocos de Assinatura

Elocos de Reunido

Elocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas

Grupos de E-mail

Na tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os
campos “Nome” e “Descri¢ao do Grupo”. Logo abaixo ha dois campos: um para
inclusdo do endereco de e-mail e outro para descricio. A medida que forem
sendo adicionados os participantes no grupo, o sistema abre um quadro em
que vai adicionando e organizando os membros por ordem de inclusdo. E
possivel alterar e remover os itens do quadro por meio das opg¢des na coluna
“Agoes”.
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Controle de Processos Novo Grupo de E-mail
Iniciar Processo

Retorna Programado

Pesquiza Nome:

Base de Conhecimento ‘Uguér|ug da GAD

Textos Padréo
Modelos
Blocos de Assinatura

Descrigdo do Grupo:

Lista de usuarios da geréncia de documentagéo.

Blocos de Reunifo

Blocos Internos

Processos Sobrestados E-mail: Descrigdo do E-mail:
Acompanharmento Especial I

| Adicienar E-mail
Descricdo Acies

Grupos de E-mail
e Jjoels@cvm.gov.br Joel Santos @ X

Estatisticas

reandidagevm. gov.or Roselene Candida
felaudino@evm.govhbr Fabricia Clauding
efeitosag@oym.goy.br Eleizabeth Messias
rsdantas@cym.gov.hr Rogério Soares

ane@cvm.govhr Ane Natalie

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das
opcoes da coluna “Agoes”.

Ao salvar informacdes, o sistema abre outra tela com a relacdo dos
grupos de e-mail para a unidade.

L118957.000052/2014-19 [B] & . .E
[ Oficio 5 (0001623)
""" ¢ 19957 D0DDSE/2014-13
oil
[ Memarando 6 (0001624) Fer
ficio (0001626) | [3 seimpog.trf4.jus br/seimpog/controladar php?acao=documento_enviar_email&acao_origem =
B E-mail 7 (0001627)
 Manual to usuario SEI (0001675)
= Especificagdes de customizago |
L Relatario (0001712) <
8 Relatdrio de treinamento de dese . . N ) . N
B Treinamento de usuzrios do sistel : [ seimpog.irf4. jus br/seimpog/conirolador php ?acao =grupo_email_selecionar&tipo_selecao=28
B Despacho GAF 0001716
% Solicitagén de autorizagio para vis Selecionar Grupos de E-mail
% Manual Multiplicadores (0001752) i o de 2014

% Anexo Lista de usuarios (000175
5] i

Grupao

£ Consultar Andamenta ‘ v) ) Institucional ® Unidade

Participantes dos processo piloto
Processos Relacionados: Treinamenta de usuarios
Treinamento de usuarios do SEI {1}

criagdio de
orgamzagHo)

10.4 Acesso Externo

E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O
acesso externo é dado somente a processos na integra e por um periodo
determinado.

Para permitir o acesso externo, é necessario clicar no nimero do

|Gerenciar Cisponibilizacfes de Acesso Externoh

processo e selecionar o icone
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BEOGEE

|Gerenc\ar Disponibilizagées de Acesso Externui

%

Ga] [P [l

Processo aberto nas unidades:
GAD-CYM

GAF

GAH (atribuido para natalie)
GAL (atribuido para Beordeiro)

-] 19957 000056/2014-13

~[f Memorando & (DOD1624) #

A Cricio (0001628)

& E-mail 7 (0001627)

= Manual do usurio SEI(0001675) 4

-4 Especificages de customizagia (000171
~[Z] Relatario (0001712) <

~[z8 Relatario de treinamento te desenvalver
-~ Treinamento de usuarios do sistema SEI
-~ Despacho GAF 0001718

) Solicitagio de autarizagéo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752

= Anexo Lista de usuarios (0001753)

~[f Memaranda 12 (0002253) &

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso
Externo”. Deve ser selecionado o e-mail da unidade na barra de rolagem do
campo especifico. Devem ser preenchidos os campos “Destinatario” e “e-mail
do Destinatario”. Estes campos sdo de livre preenchimento e o destinatario do
acesso nao precisa estar previamente cadastrado no sistema. Deve ser
informado o motivo do acesso. O sistema também solicita a determinacao de
um periodo para disponibilidade do acesso e a senha do usudrio que efetua a
operagao.

Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo

)]
[5 19957 000056/2014-13
[ Memarando 6 (0001624)
{Aoricio (non1626)
&4 E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)
HEspecificagies de customizagio (000171
L] Relatorio (0001712) <
Re\atﬁrm de treinamento de desenvolvec
B Treinamento de usuArios do sisterna SEI
B Despacho GAF 0001716
% Solicitagin de autorizagao para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)
= anexo Lista de UsUAnas (D001753)
(5 Memoranco 12 (0002253) &

E-mail da Unidade:

|CVMIane@nvm gov.br =ane@evm.gov.br= v ‘

Destinatario:

E-mail do Destinatario:
‘ |rogeri0204@yahuu.cam.br

|Rugérm
Motivo:

Dermostracdo de procedimento

Validade (dias):

Lista de Disponibilizagies de Acesso Externo (1 registro)
Unidade i ibilizaca C

ario E-mail Validade

£ Consultar Andamerto

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI(1)

Agides

X

Ane Matalie ane_natalie@vahoo.com.br 04/0362014 GAD-C\h 121022014 03:31

O destinatario recebera um e-mail que contém um link para o
processo e a informacado da validade da disponibilizacao de acesso. Este e-mail
nao passa a fazer parte da arvore de documentos do processo.

Quando o

“Acesso Externo Autorizado”.

destinatario clicar no link, o sistema abrira a tela de
O andamento do processo podera ser

acompanhado, visualizando suas autuagdes, lista de documentos e lista de
andamentos. O sistema também disponibiliza a opgao de conversao da tela em
um arquivo PDF.
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Acesso Externo Autorizado

19957.000052/2014-19
Treinamen to de usudrios do SEI
0502/2014

Lista de Protocolos (12 registros):
Processo / Documento Data Unidade
0001623 icio 05102/2014 GAD-CVI
19957.000056/2014-13 srios do 051022014 GAD-CVI
0001624 Memorando 05102/2014 GAD-CVI
0001627 -mail 05/02/2014 GAD-CVI
0001675 J 06/02/2014 GAH
0001711 specificach: A 12102/2014 GAD-CVI
0001712 12102/2014 GAD-CVI

o0&

ooj@

0001713 elatdri ores 12102/2014 GAD-CVI
0001677 olicita cional 01102/2014 GAD-CVI
0001752 17102/2014 GAF
0001753 nexe Lista de usudrios 17102/2014 GAF
0002253 Memorando 23/03/2014 GAD-CVI

Lista de Andamentos (29 registros):
Dataora Unidade Descrigéo
550 extemo para Rogerio (0gerio204@yanoo.com.or) até 2/03/2014 (3 dias).
0.

26i03/2014 13:06 GAD-CVM

24i03/2014 00:32 GAH ssi Document to 0001623 (Oficio) por folauding

10.5 Assinatura por Usuario Externo

O seil disponibiliza meios para que uma pessoa estranha ao érg3o
ou uma entidade possa atuar no sistema como um usuario externo, podendo
assinar documentos produzidos no sistema e acompanhar o andamento do
processo. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema como um
“Usuario Externo”.

Para liberar assinatura para usuario cadastrado, € necessario
selecionar o numero do processo a receber a assinatura, selecionar o
documento a ser assinado na darvore de documentos e selecionar o icone

|Gerenciar Liberacdes para Assinatura Externah

na tela do documento.

[} 19957 noong2/2014-19 [B] &
[5 Offcio 5 (D001623)
““2{19957 000056/2014-13
[ Memarando 6 (0001624)
{A cricio (oon1826)
- E-mail 7 (0001627)
% Manual dn usuario SEI (I001675)
~"%= Especificagies de customizacdo (000171 Comissio de Valores Mobilidrios
[l Relatério (0001712) < Protegendo quem investe no futuro do Brasil
~Eg Relatdrio de treinamento de desenvolvec Fua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Baitro Centro
B Treinamenta de usuarios do sistema SEI CEP 20050-901 - Rin de Jansira/RJ - wnw cvm gov by
~ B Despacho GAF 0001716 Memorande n 12 - GAD-CVM
= Solicitag&o de autorizago para viagem n
",E Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usu 001
gl emorando 12 (00L

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

45AD
& Consultar Andamenio
Assunto: Implantagiio do Sistema Eletrdnico de informagdes - SEI

Pracessos Relacionados:

Referéncia: Projeto SEI - MP

O sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas. Devera ser
selecionado e-mail da unidade disponivel na barra de rolagem do campo
especifico. O campo “Liberar Assinatura Externa para” devera ser preenchido
com o e-mail do usudrio externo previamente cadastrado. A opc¢ao com
“Visualizacao Integral do Processo” somente deve ser marcada se o usuario
externo estiver autorizado a acompanhar as atualizacdes e visualizar todos os
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documentos do processo cujo documento deva ser assinado por ele. Clicar em
“Liberar”. O sistema exibe um quadro com a lista de liberacdes de assinatura
externa. A Unica acao possivel é o cancelamento da liberacao.

L.[19957 000052/2014-19 [B] &2
[ Offcia 5 (0001623)
14 19957 000056/2014-13
[ Mermoranda & (DOD1624)
A oficin (D00 1626)
S E-mall 7 (D001627)
% Manual do usuaria SEI (0001675)
“H Especificagtes de custamizago (000171
|2 Relatéria (DOD1712) <7
28 Relatario de treinamenta de desenvalvec
B Treinamento de usuarios do sistema SEI
B Despacho GAF 0001716
- Solicitagéo de autorizagio para viagem n
~% Manual Multiplicadores (0001752)

viemorando 12 (0C

- Anexo Lista de usudrios (0001753)

£ Consuttar Andamenta

Processos Relacionados
Treinamento de Usuarios do SEI (1)

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade

‘ CyWhianegevm goy br =ane@cvm.gov br=

Liberar Assinatura Externa para.
\Ane Matalie Pinheiro Bastos ane_natalie@yahao.com.bry

¥ Ccom visualizagdo integral do processo

Lista de Liberagfies de Assinatura Externa (1 registro)

Visualizagido
Processo
Méo

Acibes

Usuario Unidade Liberagéo ilizagd C:

ane_natalieg@yahoo.com br GAD-CWM 28i03/2014 16:30 b 4

O usuario externo recebera um e-mail contendo um link que da
acesso a pagina de login do seil. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela
“Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém um quadro com a relacao de
processos que devam receber a assinatura e respectivos documentos.

[} 19957 .000052/2014-19 [B] &2

[ Oficio 5 (D001623)

14 19957.000056/2014-13

[ Memaoranda & (DOD1624)

A Cficio (0001626)

&4 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usudrio SEI (0001675)

“H Especificagties oe customizagéo (000171
|2 Relatario (DOD1712) <

Z@ Relatorio de treinamentn de desenvalve:
B Treinamento de usuarios do sistema SEI
B Despacho GAF 0001716

% solicitagéo de autorizagio para viagem n
%5 Manual Multiplicadaores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)
[Blvemorando 12 (o

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinarmento de usuarios do SEI (1)

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade

| cvMane@evrm.govhr <ane@evm.gov.brs
Liberar Assinatura Externa para:

IAme Matalie Pinheiro Bastos (ane_natalie@yahoo.com.br

Com visualizagdo integral do processo

Lista de Liberagdes de Assinatura Externa (1 registro).

Visualizagio
Processo
=]

Usuario Unidade Liberacao Utilizagdo Cancelamento Acides

ane_natalie@yahoo.com br GAD-CWM 28/03/2014 18:30 b 4

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Senha:

| Confirma |

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado

| Esgueci minha senha |

Caso o usuario tenha acesso a visualizacdo integral do processo ele
podera clicar no link do processo e o sistema abrira outra tela: “Acesso Externo
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Autorizado” onde ele podera fazer o acompanhamento dos tramites do
processo.

Caso o usudrio nao receba acesso a visualizacao integral do
processo, constardo no quadro o numero do processo e o numero do
documento a ser assinado. Porém, o usudrio terd acesso somente a
visualizacdao do documento.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Extenos (12 registros):
Processo Documento Liberagio Validade Agbes
19957.000052/2014-19 0002253 26/03/2014 s

E possivel assinar o documento com ou sem visualizacdo dos
conteudos do processo e do documento.

...

1. A assinatura do documento nao retira a permissao para visualizacao
integral do processo. O usuario podera acompanhar o processo por meio
de quadros com a relacao de autuacgOes, lista de documentos e lista de
andamentos de maneira permanente.

2. O sistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para
assinatura por usuario externo.
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Parte

Arquivamento
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11 Arquivamento

11.1 Arquivamento e Contagem de Temporalidade

No seil, o arquivamento serd realizado de forma légica, sem a
necessidade de distinguir as fases de guarda do processo. Ao finalizar, a
instrucdo de um processo no ambito de sua atuacdo, a unidade devera realizar
a operacao de conclusao do processo. Outra opcao é ndo marcar a opcao
“Manter aberto na unidade atual” quando a unidade encaminhar para outra
sem que seja necessario continuar o processo aberto. Quando o processo
houver alcangado seu objetivo, ele devera ser concluido em todas as unidades.
A partir de entdo, a contagem da temporalidade sera iniciada para fins
arquivisticos.

No ambito do sell, a temporalidade corresponde ao prazo em que
um processo devera permanecer concluido em todas as unidades e a devida
destinacao ao final deste prazo: eliminagdao ou guarda permanente. Como o
sistema ndo permite o tramite de documentos avulsos, em regra os
documentos assumirdao a temporalidade dos processos em que estiverem
inseridos (para saber mais sobre excecdes a esta regra, consulte: Documentos
Gerados no Sistema).

I

1. Quaisquer duvidas ou atividades relacionadas ao arquivamento fisico de
documentos deverdao ser reportadas a unidade responsavel gestao
documental do érgao ou entidade.

11.2 Solicitar Desarquivamento (conferir a via fisica)

As vias fisicas (papel) de documentos que forem digitalizadas e
importadas para o sistema deverdao ser encaminhadas ao Arquivo, com a
necessaria anotacdo no canto superior direito do numero sell (protocolo de
documento).

Um usuadrio poderad solicitar o desarquivamento de um documento
digitalizado se precisar fazer alguma conferéncia com o original em papel. A
operacao de desarquivamento podera ser efetuada por meio do icone
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[ Solicitar Desarquivamento ] )
- , que somente aparece se o Documento Externo possuir
via fisica arquivada na unidade competente (com localizador atribuido).

O seil permite configurar certas unidades com perfil de
arquivamento. Somente estas unidades poderao atribuir um localizador a um
documento fisico.

Ao atribuir um localizador, o sistema automaticamente

ds
. T , ¢§I' [SDIicitarDesarquivamentn]
disponibiliza o icone na tela do documento

correspondente.

[} 19957 000052/2014-10 [B] &8
-[ Oficio 5 (0001623)
"szj’ﬂggﬁ? .000036/2014-13
- D Memnrandn [ (0001524) s
icio 526
-E mail T (000162?}
% Manual do usudrio SEI (0001675)
‘@ Especificagdes de customizacdo (000171
-] Relatério (0001712) «
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Tipo: Processa de aquisigao | alienagao
Interessado: Superintendéncia de Gestaa interna da Informacao - SGI

Processos Relacionados:

Treinamento de usudrios do SEI (1)
Origem: DF
Data de instauragio: 05/07/2013 14:10:00
as de Gestao Elaumlm de
Assunto: Decumentos, com vistas a implementar o processo eletrénico na Agéncia,
" inclusive com sistema de peticionamento eletrénico flmadﬂ de certificagio
digital.

Selecionando a opc¢ao de desarquivamento, o usuario podera
informar a unidade de arquivamento do original fisico sobre a necessidade de
consulta. O sistema exibira a tela “Solicitar Desarquivamento” que contém um
guadro com a relacao de todos os documentos do processo que podem ser
desarquivados. O usuario tem a opcao solicitar todos os documentos possiveis
ou selecionar apenas os documentos que deseja consultar.
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Processos Relacionados:
Treinamenta de usudrios do SEI (1)

Basta clicar em “Solicitar” e o sistema exibira a mensagem abaixo:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAC A pagina em seimpog.trf4.jus.br diz:

il
Se‘l Favor entrar em contato com o arquive para retirada do
documento.
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