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Objetivo

Apresentar resumidamente as novas funcionalidades da versao 4.0 do sistema SEI PREVIC.

Algumas sugestdes de videos para uma compreensao mais completa e detalhada

> https://www.youtube.com/watch?v=f5xDwMZ8rWU&Ilist=PLKd6XBsXjcjdCUXvic7deulTJ6iuNI
2Ej

> https://www.youtube.com/watch?v=G7lalllY 1tA&t=4082s

> https://www.youtube.com/watch?v=pWpR8Fs6mCQ

> https://www.youtube.com/watch?v=BrHIxKc8njo



https://www.youtube.com/watch?v=f5xDwMZ8rWU&list=PLKd6XBsXjcjdCUXvic7deulTJ6iuNl2Ej
https://www.youtube.com/watch?v=f5xDwMZ8rWU&list=PLKd6XBsXjcjdCUXvic7deulTJ6iuNl2Ej
https://www.youtube.com/watch?v=G7Ial1IY1tA&t=4082s
https://www.youtube.com/watch?v=pWpR8Fs6mCQ
https://www.youtube.com/watch?v=BrHIxKc8njo

Tela de Acesso ao Sistema

Nova tela de entrada para acessar o sistema SEI:

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE PREVIDENGIA COMPLEMENTAR - ATU

Sistema Eletronico de Informagdes - SEI - Previc
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ACESSAR

Autenticaio em dois fatores

Usuario e senha, sendo as mesmas do usuério de rede. Ndo houve alteracdo na forma de login ao
sistema.

A Observacao: O sistema ndo permite mais o salvamento da senha no navegador.
Novidade:

Visando maior seguranca, foi adicionado a op¢ao de autenticacdo em dois fatores. A
Autenticacdo em Dois Fatores permite adicionar uma camada extra de seguranga no
acesso ao sistema.

sej!

A autenticacdio em 2 fatores € um recurso para
adicionar maior seguranca no seu acesso ao sistema.
Ao ativa-la, qualguer tentativa de login em dispositivos
nao liberados ira requerer também um codigo
numeérico gerado por um aplicativo.

Instrucies

[-mail pessoal
Antes de prosseguir, leia as instrugfies aqui.

E Enviar Cancelar
Prosseguir Cancelar



Atencéo!

Por seguranca, as senhas expiram periodicamente, aproximadamente a cada trés
meses.

Para solicitar nova senha, abrir um chamado por meio da ferramenta de Atendimento TI, no
link: https://atendimentoti.previc.gov.br/ .

Menu inicial

Com novos icones

Visando maior usabilidade em dispositivos méveis, o layout do sistema esta modificado. Novos
icones e fungdes.

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR - ATU
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SEI! HOMOLOGAGAO)/ ATUALIZAGAO Menu E82XO

Pesquisar no Menu Controle de Processos
@ Acompanhamento Especial
.
% Administragdo » i 2 '+ n- - x = F +' —’ o pEN
- :
£ Base de Conhecimento Visualizagio detalnada  Ver processos afribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por lipo de processo
M Biocos
E EOIETS 75 registros: 44 registros
Controle de Prazos
© Controle de Prazos Recebidos ™ Gerados
£ Ccontrole de Processos
[ 3 0002 (james chaves) 44011.002485/2023-17 (alexandre pozzett)
Estalisticas i
= 44011.001149/2020-12 (alexandre.pozzett)) 44011.000614/2023-32 (alexandre pozzetti)
Y Favorilos
B 44011.002777/2023-50 (lucelia morgado) 44011.002013/2022-83 (andrey.oliveira)
228, Grupos .
= 44011.005386/2022-14 (alexandre pozzetti) - 44011.003213/2023-34 (lucelia morgado)
W 'niciar Processo .
B 44011.000613/2023-98 (alexandre pozzetti) = 44011.003126/2023-11 (lucelia.morgado)
E'a Inspecdo Administrativa )
2 44011.002325/2023-78 (lucelia.morgado) 44011.003188/2023-99 (alexandre pozzett)
Localizadores
e 44011.000043/2022-55 (alexandre. pozzetti) 44011.00158512023-26 (andrey dliveira)
@ Marcadores
. 44011.003159/2023-27 (andrey.oliveira)
= Painel de Conirole = 44011.000056/2022-13 (leonardo.fiuza)
44011.003089/2023-15
Q, Pesquia 44011.006306/2020-78
44011.002356/2023-29 (alexandre pozzetti)
P Fontos de Controke B 44011.005804/2019-60 (alexandre.pozzetll)
44011.002056/2022-69 (andrey.oliveira)
11 Processos Sobrestados B4 44011.002062/2023-05 (james.chaves)
= 44011.001543/2023-35 (alexandre.pozzetti)
Processos Tramitados em Lote =9 44011.000155/2023-97 (lucelia. morgado)
= 44011.001022/2023-36 (alexandre.pozzetti)
Processos Tramitados Extemamente = 44011.002088/2023-45 (andrey.oliveira)

Nessa tela, € possivel realizar operagdes com processos em lote. Para isso, cligue na caixa de
sele¢do ao lado do numero de cada processo e selecione o icone, conforme a necessidade. Os
simbolos e orientacdes visuais apresentados na tela Controle de Processos auxiliam na identificacao
da situac&o dos processos. Veja a descrigdo de cada um deles a seguir:


https://atendimentoti.previc.gov.br/

Item Descricao

Ver por marcadores: permite visualizar a quantidade de
processos por marcador. Para acessar 0S respectivos
processos, basta clicar no nuamero correspondente a
guantidade de cada marcador, na coluna Processos.

Vier por marcadores

Ver por tipo de processo: exibe os tipos de processos

_ abertos na unidade e a respectiva quantidade. Para acessar

Ver por tipo d& processo 0s processos, basta clicar no nimero correspondente a
guantidade de cada marcador, na coluna Processos.

Login entre parénteses (ao lado do numero do
processo):informa a quem o processo foi atribuido dentro
12600.000001/2016-40 @@3@ da unidade. Ao passar o0 mouse em cima desse item,
aparecera o nomedo usuario (“Atribuido para Fulano de
Tal”).

Processos com numero em preto: processos
categorizadoscomo publicos ou restritos ja acessados por

12600.000001/2016-40 - ,
algum usuarioda unidade.

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

Processos com numero em azul: processos acessados
12600.000001/2016-40 e/ouque sofreram alguma acdo recentemente (N0 mesmo
login/sessao).

Processos com fundo preto: processos categorizados
comosigilosos ja acessados por algum usuario da unidade.
Visivel somente para usuarios que possuem a credencial de
acesso ao processo.

12600.000001/2016-40

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

12600.000001/2016-40 Processos com fundo azul: processos categorizados

como sigilosos acessados e/ou que sofrem alguma acédo
recentemente (no mesmo login/sessao).

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

- Indica para a unidade destinataria que o processo esta
comprazo de retorno programado expirado (atrasado).
Indica para a unidade destinataria que 0 processo com
1."’ Retorno Programado teve o retorno cumprido a
unidade remetente.



Item Descricao
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Indica para a unidade remetente que 0O processo
enviado com Retorno Programado esta aguardando
retorno da unidade destinataria. Novidade SEI 4.0!

Indica para a unidade remetente que 0 processo
enviado com Retorno Programado teve o retorno
cumprido pelo destinatério.

Indica para a unidade remetente que 0 processo
enviado com Retorno Programado esta com o prazo
de devolucéo expirado (atrasado).

Indica que o documento foi publicado no Boletim de
Servigo Eletronico.

Indica que um documento foi incluido ou assinado no
processo.

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

Indica processo gerado por meio do peticionamento
eletrbnico intercorrente  (processo relacionado)
remetido aunidade; ou

Indica que documentos foram incluidos em processo
ja existente por meio de peticionamento eletrénico
intercorrente.

Anotacéo simples no processo.

Anotac&o com prioridade no processo.

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

Indica que o processo possui um Marcador.

Indica que o processo possui um Ponto de controle

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

Indica que o processo possui um Controle de
Prazo concluido.

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



Item Descricao

Indica processo bloqueado para tramite efiu

inclusdo de novos documentos dentro do SEI ,

H tendo em vista tramitacdo para o 6rgdo
exterbno via barramento.

< ’ Possibilita a movimentagdo pelas pagina de
cada coluna (Recebidos e Gerados), quando os
processos ocupam mais de uma pagina.

necessidade de usar a barra de rolagem.
Novidade SEI 4.0!

Exibido quando a janela do navegador é reduzida na tela
do usuério, e permite a realizacéo das ac¢des disponiveis na
Barra de icones. Novidade SEI 4.0 !

‘ Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem

Para haver uma maior area de leitura, o icone Menu oferece a opcao de exibir ou ocultar o menu
principal.

- I B 20 1 KO

Controle de Processos
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Tabela de icones

Opcodes do Menu

O menu lateral esquerdo também mudou de aparéncia, apresentando um design responsivo, com
seus itens e subitens agora se expandindo de forma totalmente vertical e ordenados
alfabeticamente. O “Iniciar Processo”, por exemplo, que na versao anterior encontrava-se no inicio
do menu, agora encontra-se no meio.



Pesquisar no Menu

=) Acompanhamento Especial
Administracao

Base de Conhecimento

Blocos

)

2
S
[

Controle de Processos
Estatisticas

Favoritos

Grupos

Iniciar Processo
Localizadores
Marcadores

Pesquisa

Pontos de Controle
Processos Sobrestados
' Retormo Programado
a Textos Padrio
Lphe

=2 Infra

As funcionalidades disponiveis séo:

Funcionalidade Descricao

Permite visualizar arelacdo dos processos da unidade que estéo

Acompanha_lmento em acompanhamento e as informagdes de controle
Especial
Permite descrever as etapas de um processo e anexar
Base de documentos relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado

. aquela base de conhecimento.
Conhecimento



Blocos de Assinatura

Blocos Internos

Blocos de Reunido

Controle de Processos

Estatisticas

Favoritos

Grupos de E-
mail

Grupos de Envio

Iniciar Processo

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

Permite visualizar os blocos internos criados pela unidade.
Possibilita a organizagdo de conjuntos de processos que
possuam alguma ligacdo entre si. Essa organizacao é visivel
apenas pela unidade que a criou.

Permite gerenciar os blocos de reuni&o criados pela unidade ou
disponibilizados a ela. Possibilita que uma unidade disponibilize
processos para conhecimento de outras unidades, sem que
estas tenham uma atuagdo formal sobre eles, para serem
discutidos em reunides ou decisao colegiada.

Direciona o usudrio para a tela principal do SEI, onde séo
visualizados todos o0s processos que estdo em sua unidade.

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

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

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

Permite criar e gerenciar grupos de unidades para o envio
deprocessos dentro do sistema.

Permite iniciar um novo processo no SEI.

10



Funcionalidade Descricao

Marcadores

Painel de Controle

Pesquisa

Pontos de Controle

Processos
Sobrestados

Retorno Programado

Textos Padrao

Opcodes do Menu

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores
para 0s processos sob sua gestdo. Utilizado para
organizacdo interna da equipe de trabalho.
Novidade SEI 4.0! Possibilita a inclusédo de mais de
um marcador em cada processo.

Novidade SEI 4.0! Permite visdo resumida e
personalizada das informagdes relativas aos
processos da unidade na qual o usuario esta logado.

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

Permite gerenciar os processos da unidade nos quais sao
utilizados pontos de controle.

Permite visualizar a relacdo de processos da unidade que se
encontram suspensos temporariamente e as informacdes
relativas ao sobrestamento.

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

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

Controle de Processo

Para melhor visualizacdo dos processos, ha agora novos filtros, para melhor apresenta¢cdo dos processos

abertos.

> G,k B md»HQ0E
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e Acompanhamento Especial
e Remover Marcador

e Controle de Prazos - Ferramenta nova que serd abordada adiante
Filtros de Processos
As opcodes de filtro de visualizacdo da lista de processos também foram melhoradas:

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

¢ Foi adicionada a opcao Ver por tipo de processo, com possibilidade de combinag&do com os
outros filtros.

e A opcédo Visualizacdo detalhada também foi incrementada.

12



Tabela de Conversdo de icones

Funcionalidade icone Anterior Novo icone
Enviar Processo % -
Atualizar Andamento p i

®

Atribuicdo de Processos f -
Incluir em Bloco @ +
Sobrestar Processo L ]|
Concluir Processo %J ) 4

nesta Unidade

Anotacdes

@

Incluir Documento

Adicionar Marcador

@ e~

Remover Marcador

Controle de Prazos

Processos com credencial
de Acesso nesta Unidade

Incluir Documento

Iniciar Processo Relacionado

Consultar/Alterar Processo

Acompanhamento Especial

© | B

Ciéncia

\
N

Enviar Processo

Nl
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Atribuir Processo

Adicionar aos Favoritos

Duplicar Processo

Enviar Correspondéncia
Eletronica

Relacionamentos do Processo

Gerenciar Disponibilizacbes
de Acesso Externo

Gerenciar Envios para
SEl Federagéo

Anexar Processo e g
&
Gerar Arquivo PDF
do Processo =3
Gerar Arquivo ZIP do
Processo L ZP
Comentéarios

Gerenciar Marcador

Pesquisar no Processo

o €08 B U 45N

Editar Conteldo

Assinar Documento

Gerenciar Liberactes
Para Assinatura Externa

Versdes do Documento

Imprimir Web

Cancelar Documento

Consultar Assinaturas

Excluir Documento

mQE e NN
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Painel de Controle

¢ Funcionalidade nova que possibilita ao usuério acompanhar o status de todos os processos da
unidade
e E totalmente configuravel pelo usuério.

Barra de Ferramentas

Funcionalidade Descricao

m Menu: permite ocultar ou mostrar o menu principal.

Pesquisar: possibilita busca rapida pelo ndmero de
processo ou documento. Quando o usudrio preenche o

campo com uma informacéao diferente ou clica no icone da
lupa, o sistema abre a pagina da pesquisa avancada.

Unidade: mostra ao usuario em qual unidade ele esta
logado e, ao clicar sobre ela, possibilita a troca para outra
unidade na qual tenha permisséo.

0
(]
=

Controle de processos: permite ao usuario retornar a tela
principal do sistema.

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

Usuério: identifica o usuério que estd logado e permite
visualizar o respectivo registro dos Ultimos acessos ao
sistema (Data/Hora, Navegador e IP).

@ O H

Configuracdes do sistema: permite alterar o esquemade
cores do sistema.

Sair do sistema: permite sair com seguranca dosistema.

Q@ &

Exibir/ocultar acgdes: exibido quando a janela do
navegador é reduzida na tela do usuario, e permite a
realizacao das ac6es disponiveis na Barra de Ferramentas.

Em caso de erros e duvidas, entre abrir um chamado na ferramenta de Atendimento Tl ou pelo
e-mail: previc.sistemas@previc.gov.br
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