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1. PLANO DE TRABALHO

Como associar um Plano de Trabalho a um processo

O Plano de Trabalho organiza as eta-

CEEIEED =m0 AX 2O

MINISTERIO DA GESTAO E DA IN OVACAD E
sel. 4.1.5 MGI - Homologagao

W SERV
Nt

pas de um processo em uma sequén- - D < T SOPEELon® B
Cla deflnlda_ Q, Consultar Andamento F ‘ °E§§ a % D E}EI

R i . 1 - Cligue no icone Plano de
Em cada etapa, vocé pode incluir in-

formacdes que facilitem o acompa-
nhamento da execucao das tarefas
planejadas, por exemplo:

Trabalho na tela do processo:

MINISTERIO DA GESTAD E DA IHIZI-\..'Z-'\IZ_I!-\IZ) EM SERVICOS PUBLICOS

EI. 4.1.5 MGI - Homologagao Lo : EEeAXAd
* Indicar a situacao do processo; e Plano de Trabalho

Q_ Consultar Andamento Associar Plano ||| Histérico | | Voltar
° .

|nC|UIr documentos’ e Habilitagdo de usuario interno no SEI B.
Ver todos os itens QOcultar todos os itens
[ ] Reg I St ra r a n d a m e n tos . Lista de Itens (3 registros):
Nome Documento Unidade Agdes
Instrugéo processo SEI

2- Selecione o plano desejado

Tipo de processo: Gestao da informagao: Cadastro e habilitagao de usuario em sistemas de

e clique em Associar Plano: informatica
O Plano de Trabalho garante mais e —
controle, transparéncia e organiza- LT

cdo das atividades relacionadas a um
processo. Com ele, as acdes previstas
sao realizadas e registradas de forma
ordenada.

3 - Clique em Salvar.

~

Para visualizar as atividades E
do Plano de Trabalho, clique
no icone:
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2600 0003557202641 SRR Plano de Trabalho
Atencao! O Plano de Trabalho deve ter rela- Q Consultar Andamento R e J R J
cdo com o Tipo de Processo selecionado. ottt K
Ele descreve as etapas necessarias para a veriosea s fone Oeeriosbe e tere Lista de ltens (3 reqistros)

Nome Documento Unidade Agoes

correta instrucao desse processo.

Instrugdo processo SEI

Tipo de processo: Gestao da informagéo: Cadastro e habilitagéo de usuéario em sistemas de

informética

Incluséo de Tipo de Documento
Tipo de documento: Formulario de cadastro de usuario no SEI D ';
Assinatura do documento pela Chefia de Unidade e-

As etapas do Plano de Trabalho ficam
disponiveis para serem consultadas e

preenchidas:

MIMISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAD EM SERVICOS PUBLICOS

=EOAX L

SEI. 4.1.5 MGI - Homologagéo

Importante! Ter um Plano de Trabalho em il 12600.000308/2026-41 @) & Plano de Trabalho

E Formulario de Cadastro de Usuario ng
Associar Plano Historico ‘ Voltar

execucao nao bloqueia outras acdoes no

Q_ Consultar Andamento . o
Habilitag&o de usuario interno no SEI ﬁ

processo.

Ver todos os itens Ocultar todos os itens

Lista de Itens (3 registros):

Nome Documento Unidade Agdes
Instrugdo processo SEI
Tipo de processo: Gestao da informagao: Cadastro e habilitag&o de usuario
em sistemas de informatica
Inclusdo de Tipo de Documento
: . S F Tipo de d to: Formulério de cadastro de usudrio no SEI 50358968 O DAL-CGINP- hj
Para abrir o Tipo de documento definido 1po e documento: Formulario de cadastro de usuario no COGED 4

para o processo, clique no icone Incluir
documento:
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® - . o =i
5 C @ homcolaboragov.sei.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlaré: B 1% @ O =

RVICOS PUBLICOS

Atualizar Item da Etapa

Como construir PLANOS DE TRABALHO no SEI? O Conmlter Aerioman N

A chefia da unidade deve pedir a inclusdo e a con- S ’
figuracdo do Plano de Trabalho no SEI/Colabora- rsene. ”
Gov. As regras estdo no Catadlogo de Servicos. e | "B

Lista de Andamentos do Item (1 registro):

Situacao Data/Hora Unidade Descrigao

27/04/2026  MGI-DAL- raysa.melo@gestao.gov.br Associado documento 50358966 (Formulario de Cadastro de Usuario
17:33 CGINP- no SEI) com o item "Tipo de documento: Formulario de cadastro de
COGED usuario no SEI"

E possivel construir PLANOS DE TRABALHO com:

 Fases dos processos ja definidas;

No icone Atualizar item e vocé pode alterar a situacio do processo para:

 Padrdes para tipos de processos;

Em andamento;

* Padrdes para tipos de documentos; I pausado;
» Inserir etapas para os tipos de processos; e ¥ Finalizado;
‘é‘ Problema;

* Inserir itens para as etapas dos tipos de proces-

@ 5 ica: Atenc¢ao! Todas as unidades por
SOS. N3&o se aplica;

onde O processo passou podem

Desconsiderado. atualizar a situagao e registrar an-

damentos, mesmo que ele esteja

aberto em mais de uma unidade ao
mesmo tempo.



https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/servicos/catalogo-de-servicos/catalogo-de-servicos

2. RELATORIO DE ATIVIDADE NA UNIDADE

Este relatdorio mostra o historico das
acdes realizadas pelo usuario na uni-
dade.

COMO ACESSAR:
1. No menu lateral, selecione a op¢cao Relatodrios;
2. Cligue em Atividade na Unidade;

3. Preencha todos os campos e clique em Pesquisar:

Importante! O relatério mostra apenas o que

o usudrio fez na unidade atual. Se vocé tem
acesso a mais de uma unidade, deve gerar um
relatdorio para cada uma.
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MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGAO EM SERVIGOS PUBLICOS

EI! 4.1.5 MGI - Homologagao Menu

Pesquisar no Menu Relatorio de Atividade na Unidade

M Pontos de Controle

P sos Sobrestados "
e Unidade: MGI-DAL-CGINP-COGED - Coordenagéo de Gestao de Documentagao e Infi

[#G Reabertura Programada
Usuario: v
EH Relatérios

Periodo: e
Acervo de Sigilosos da

Unidade .

Tipo: Totais v
Atividade na Unidade

Distribuigtes

Contatos Temporarios

Vinculagoes e Procuragoes

Eletrinicas

Intimagoes Eletronicas

MGI-DAL-CGINP-COGED [lEH @' AX2 (

Pesquisar

MINISTERIO DA GESTAD E DA INOVAGAD EM SERVICOS PUBLICOS

seu 4.1.5 MGI - Homologaggo

Pesquisar no Menu Relatorio de Atividade na Unidade
E;O Reabertura Programada

MGI-DAL-CGINP-COGED

EE8AXIO

Pesquisar | | Imprimir ‘

g Relatérios
Unidade: MGI-DAL-CGINP-COGED - Coerdenagao de Gestao de D tagaoe |
Acervo de Sigilosos da enagao de Besifo de Tocimeniagio e T
—— Usuario: - Raysa Faria de Melo v
Atividade na Unidade )
Periodo: 01/04/2026 e 27/0412026
Distribuigbes
Tipo: i
Contatos Temporarios P Totais v
Vinculagdes e Procuractes Lista de Totais por Atividades (6 registros):
Eletronicas
. E/| Descrigao ] l Total | l
IntimagGes Eletronicas
Reabertura do processo na unidade 1
Retormo Programado
Alterado nivel de acesso geral para ... 1
Sessbes de Julgamento
Processo ... gerado... 1
a Textos Padrao
Processo atribuido para ... 1
[B® Tramita GOVBR
Gerado documento ... 3
GD Infra
Processo recebido na unidade 3 v

Clique nos numeros da coluna Total
para ver a lista de processos em que
vocé trabalhou.
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3. PAINEL DE CONTROLE EM NUMEROS

O Painel de Controle em Numeros No menu principal, selecione Painel de
mostra um resumo personalizado Controle ou clique no icone na barra supe-
dos processos da unidade.

rior do sistema:

Na nova versao, as informacodes ficam
organizadas em cartdes interativos.

MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGAD EM SERVICOS PUBLICOS
Cligue em um cartao para filtrar e ver S, «15vc1-Homsogasso vers () (EENEIETE) i O AX 2O
~ Pesquisar no Menu Painel de Controle :
os detalhes de cada secao. premealerm
Modulo CRSNSP
Painel de Controle TOTAL NAO VISUALIZADOS
M Painel de Distribuigao 34 23 1 0
O\ Pesquisa _ I
[N Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados ATRIBUIDOS A MIM SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS .
E—D Reabertura Programada 1 - 2 !
HH Relatorios
‘." Retorno Programado
Sesstes de Julgamento
a Textos Padréo MNenhum controle de prazo na unidade.
[@” Tramita GOVBR
@D Infra Nenhum retomo programado na unidade.
v

Ao acessar, vocé encontra um painel com
quantitativos e informac¢oes dos processos
da unidade:




Conforme a configuracao, voceé
encontra informacoes sobre:

* Processos abertos

e Controle de prazos

« Retornos Programados

* Blocos de Assinatura abertos

 Grupos de blocos de assinatura abertos
* Processos abertos por tipo

« Marcadores em processos

o Atribuicdes de processos

« Acompanhamentos Especiais em processos

Painel de Controle

ToTa

ATR S
10 -
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4 - REABERTURA PROGRAMADA DE PROCESSOS

Com este recurso, vocé agenda uma
data ou um prazo para O pProcesso ser
reaberto na unidade.

Isso evita que processos figuem
abertos sem necessidade por muito
tempo. Com essa funcao, seu traba-
lho fica mais eficiente e organizado.

COMO PROGRAMAR A REABERTURA
DE UM PROCESSO:

1. Acesse o processo e clique no icone
E— Enviar Processo;

2. Na area Reabertura Programada,
escolha uma das opg¢odes:

a) Data certa: digite a data ou
e use o calendario; ou

b) Prazo em dias: digite a
quantidade de dias. Se quiser contar
apenas dias Uteis, marque a caixa Uteis;

3. Cligue em Enviar.

MINISTERIO DA GESTAO E DA INGVAGAD EM SERVIGOS PUBLICOS

= Enviar Processo
ﬁ Formulario de Cadastro de Usuario nc
O, Consultar Andamento
12600.000398/2026-41 - Gestdo da Informacdo: Cadasiro e Habilitacdo de Usudrio em Sistemas de Informatica
Orgdo das Unidades:
dos ~
Unidad
Mostrar unidades por onde tramitou
P s
ter dade atual
ove
lar e-
no
) Dat
) Praz d
) Dat
) Praz d
Enviar Processo
Processos:
12600.000398/2026-41 - Gestdo da Informacéo: Cadastro e Habilitacdo de Usudrio em Sistemas de Informatica
Orgio das Unidades:
Todos v
Unidades:
Mostrar unidades por onde tramitou
o0
-

|| Manter processe aberto na unidade atual
|| Remover anctagio

\:l Enviar e-mail de notificagiio

P
(®) Data certa 08/06/2026
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Importante! A opcao Reabertura Progra-

Enviar Processo

mada s6 aparece se vocé nao marcar a op-
~ o Processos:
Ca O M a nte r p I’O CeSSO a be rtO na u n Id a d e 12600.000398/2026-41 - Gestdo da Informacdo: Cadastro e Habilitagdo de Usuario em Sistemas de Informatica -
atual. Sreso dae Umidadecs '
rgao das Unidades:
Todos v
Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

|| Manter processo aberto na unidade atual
| | Remover anotaciio

| | Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

Reabertura Programada
'::::' Data certa 0

Atencdo! A reabertura programada em ® Prezoem dias 0 e

uma unidade nao conclui o processo em

outras unidades.

EDeAXKID

200 ooz 4t I Conclusdo de Processo

B Foerakira 08 CasIG &8 Ui f

{l Consullai Andamesio [ ——

12600 CO0MSEIEA - Oeatio &3 Intormsia: Cadmme & Hablea s o8 USUane &m SEismes o informae

Tymamie maci

B Concha & agandan taibarierd o nidads

Em Concluir Processo, vocé também
pode agendar quando o processo deve
ser reaberto na unidade.



5 - PROCESSOS PRIORITARIOS

A indicacdao de prioridade em
pProcessos garante o cumprimento do
Estatuto da Pessoa ldosa (Lei n2.
10.741/2003), e da Lei Brasileira da
Pessoa com Deficiéncia e de pessoas
com Doenca Grave (Lel N2
7.713/1988).

Sistema Eletronico de Informacdes v4.1.5

Vocé pode selecionar o tipo de prioridade

ao criar um processo ou depois, na tela
Consultar/Alterar Processo.

O icone ' identifica que esse processo é prioritario.

Atencao! A unidade que re-
cebe o processo pode alterar

ou remover a sinalizacao de
prioridade.

1



6 - ACESSIBILIDADE

Este recurso melhora a acessibilidade
do SEl. Cligue no icone na barra su-
perior do sistema para ver os novos
atalhos de teclado e a tela descritiva.

Sistema Eletronico de Informacdes v4.1.5

Controle de Processos

» i :nllx-;@ Fb&ﬁt.‘.’.’.

Acessibilidade - Teclas de Atalho

Geral:

ALT + F1 - exibe esta tela

ALT + F8 - exibir ou ocultar menu

ALT + F11 - trocar de unidade

ALT + F12 - posiciona no link sair do sistema

ALT + M - pesquisa no menu

ALT + T - posiciona no titulo da tela

ALT + B - posiciona no primeiro botdo da barra de comandos

TAB - navegac&o entre componentes da tela

SHIFT + TAB - navegacédo inversa entre componentes da tela

ALT + Seta acima - posiciona no componente de selecdo da linha anterior (Se o foco esta em um componente em tabela)
ALT + Seta abaixo - posiciona no componente de selecdo da proxima linha (se o foco esta em um componente em tabela)
ESC - fechar janelas de selecdo abertas internamente

Acesso Rapido:

« ALT+ F2 - Controle de Processos
» ALT+ F3 - Painel de Controle
« ALT+ F10 - Pesquisa Rapida
Controle de Processos:
« ALT+ R - posiciona na tabela de processos recebidos

« ALT+ @ - posiciona na tabela de processos gerados

Arvore de Processo:

CTRL +ALT + R - posiciona no item raiz da arvore que representa o nimero do processo

CTRL + ALT + S - posiciona no item de protocolo selecionado atualmente na arvore

CTRL + ALT + F - posiciona na barra de funcionalidades associadas com o protocolo selecionado (usar TAB para navegar entre as funcionalidades disponiveis)
CTRL +ALT + V - posiciona na area de visualizacio de conteldo associada com protocolo selecionado ou funcionalidade escolhida

CTRL + ALT + U - posiciona no (ltimo item de protocolo da arvore

ALT + Seta acima - seleciona o item anterior (pasta ou protocolo)

ALT + Seta abaixo - seleciona o proximo item (pasta ou protocolo)

TAB - navega entre todos os itens da arvore (pastas, protocolos e sinalizacées)

ES®AX2

12



7 - GRUPOS DE BLOCOS

A nova versao do SEl traz melhorias
no gerenciamento dos Grupos de
Blocos. A funcao Listar grupos apre-
senta um resumo do uso dos blocos
de assinatura, internos e de reuniao
organizados em Grupos de Blocos da
unidade.

O botado Listar Grupos fica disponivel
tanto na tela Selecionar Bloco quan-
to nas telas Blocos de Assinatura,
Blocos Internos e Blocos de Reuniao.

0 MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGAO EM SERVIGOS AS telas BlOCOS de Assinatura
-I 2
Sél.

Pesquisar no Menu

Blocos Internos e Blocos de

Reunido sao acessadas pelo

. menu lateral Blocos:
€® Acompanhamento Especial

%% Administragéo
S Base de Conhecimento
B Blocos

Assinatura

Internos

Reunido

§ Contatos

Sistema Eletronico de Informacdes v4.1.5

Para acessar a tela Selecionar Bloco, abra o pro-
cesso e cliqgue no icone Incluir em Bloco:

MIMISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGAO EM SERVIGOS PUBLICOS

sel. o nu ) N EEOANLO

Atencdo! E necessdrio maximizar a janela
acessar a nova funcionalidade:

P

Selecionar Bloco

l OK ] [ Pesguisar H Novo Bloco Interno H Novo Bloco de Reunido H Alterar Grupo l[ Listar Grupos ]
——

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Todos -
Geradora:

Ver blocos atribuidos a mim Todas

Lista de Blocos (31 registros):

924039 Interno Teste Bloco Interno 1 + 'j

Vocé pode criar, alterar, desativar e excluir
Grupos de Blocos usando os novos botoes:

MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGAO EM SERVIGOS PUBLICOS

-
S «15ut tomssce Mera EHOAXLO

Grupos de Blocos

Contrato Administrativo n® 38/2025 1 1 0 [ ]

Grupo de Teste 4.1.5 0 0 0 ERw

Planejamento da Contratacio 0 0 0 Eds

13



8 - ARVORE DO PROCESSO

A barra de icones agora fica sempre visivel

na tela do processo.

COMO FAZER:

1. Na arvore do processo, clique na si-

gla da unidade que criou o documento;

2. Escolha o formato desejado (somen-
te a sigla, somente o nome, nome e si-

gla, sigla e nome);

3. O texto sera copiado automatica-

mente.

MIMISTERIO DA GESTAC E DA INOVAGAD EM SERVIGOS PUBLICOS

se‘. 4.1.5 MGI - Homologacio

Sistema Eletronico de Informacdes v4.1.5

Vocé pode acessar as ferramentas mesmo na

tela de histérico do processo ou enquanto

acessa outras funcoes.

A e 0 ] woconrcooeo EEE WU

= 12600.000398/2026-41 = o . = —
[ Formuldrio de Cadastro de Usuario n O Ty 0' » i A F@ O '-I- ﬁi = Iy 2y ror Jzie F ‘ o E == Q % |I| EE
IQ Consultar Andamento Historico do Processo 12600.000398/2026-41

Ver histérico completo  Wer histérico total

Atualizar Andamento

MIMSTERIO DA GESTAC E DA INOVAGAD EM SERVIGOS PUBLICOS

se‘. 4.1.5 MGI - Homologacio

= 12600.000398/2026-41 Q ’

ElRE e 11G1-DAL-CEINF-COGED

b ﬁ Formulario de Cadastro de Usuario no SEI

MGI-DAL-CGINP-COGED
Coordenacdo de Gestdo de Documentacdo e Informacdo
Coordenacdo de Gestdo de Documentacdo e Informacdo (MGI-DAL-CGINP-COGHL

MGI-DAL-CGINP-COGED - Coordenacdo de Gestdo de Documentacéo € Informadg

T

- R |

5 &

»

i

O e 0 uoionconecoceo Eml WAPE RO
n & xmm F‘GEEE QI%I

Processo aberto nas unidades:

MGI-DAL-CGINP-COGED
MGI-DAL-CGINP-DISIS

14



9 - DISPOSITIVOS MOVEIS

Vocé pode utilizar o SEI/Colabora-
Gov no celular ou tablet para criar
processos, editar documentos e usar
todas as ferramentas do sistema.

Na versao movel, agora vocé encon-
tra:

* Navegacao por pastas: facilita a vi-
sualizacao em telas menores.

e icone flutuante: permite alternar
entre a arvore do processo e os do-
cumentos.

MGHDAL-CGINP-(

E" 4.1.5 MGI - Homologag o Menu
glﬂl Iﬂ Formulario de Cadastro de Usudr..

MINISTERIO DA GESTAOQ E DA
INOVACAD EM SERVICOS PUBLICOS
Secretania de Servicos Compartilhados
Duretona de Admimstragdo ¢ Logistca
Coordenagiio-Geral de Informagiio ¢
Patrimdnio

Coordenagio de Gestio de Documentagiio
& Inbormadg o

1. INSTANCIA DO SEI PARA ATENDIMENTO:

{ )
[ ) SEU'MP - SELMDIC -
seimp.cconoma.gov.br | seLmdsc.gov.br
(processos ale 2019) {processos ate
2019)

[ ) SEVMOGI -
sel.economugov. br

2. DADO(S) E PERFIL DO(S) USL.
Atencao:

a) preencha os campos utilizando devic
excegio do e-mail. Exemplo: Jodo da S
b) inclua mais linhas conforme necessi

Sistema Eletronico de Informacdes v4.1.5

. Manu
s 4.1.5 MGI - Homologacio

E‘B |4| |p]| Formulirio de Cadastro de Usuiri...

MINISTERIO DA GESTAO E DA
INOVACAD EM SERVICOS PUBLICOS
aecretana de Servigos Compart lhados
Dhretona de Admansstracho ¢ Logistica
Coordenacio-Geral de Informagio ¢
Patrimdinsn

Coordenacio de Gestlo de Documentacio

¢ Inlormagio

1. INSTANCIA DO SEI PARA ATENDIMENTO:

i )
() SEVMP- SELMDIC -
seimp.economia.govbr | se..mdic.gov.br
(processos ate 2009) [ processos plé
2009

[ ) SEUMCGI -
s cconomia. gov br

2. DADO(S) E PERFIL DO(S) USU.

MGI-DAL-CGINP -

15
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10 - MARCADORES

MINISTERIO DA GESTAC E DA INOVAGAC EM SERVIGOS PUBLICOS
- DI == E 0 AX 2O

sel. 4.1.5 MGI - Homologaciio
F@Qﬂﬁ. = @ xmm.ﬁ‘oﬂéé QI%I

= 12600.000398/2026-41 g .
. -y -
e RCd | >

B8l | Formulario de Cadastro de Usugrio no SEI 50356966 |[ERRee I aeess
Q, Consultar Andamento D E;F'I i i

Agora vocé pode escrever textos mais longos
Processo aberto nas unidades:

MGI-DAL-CGINP-COGED
MGI-DAL-CGINP-DISIS

be
¥

nos marcadores: o limite aumentou para 500

caracteres.

MINISTERIO DA GESTAC E DA INOVAGAC EM SERVIGOS PUBLICOS
- wo-on-conr-cocer IEE W NNRU)

sel. 4.1.5 MGI - Homologacio
12600.000:396/2026-41 Ad i ci onar Ma rca do r @

X

Q_ Consultar Andamento
Texto possui tamanho superior a 500 caracteres.

Marcador:

‘ Aguardar Assinatura w7 e

-

Texto:
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste feste teste teste teste teste teste

teste teste teste teste teste
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