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1 Visao geral
1.1 O que é o SEI?

Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl), desenvolvido pelo

Tribunal Regional Federal da 42 Regiao (TRF4), é um sistema de

gestdao de processos e documentos arquivisticos eletronicos,

com interface amigdvel e praticas inovadoras de trabalho. Uma
das suas principais caracteristicas é a libertacdao do papel como suporte fisico
para documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento
com atualizagao e comunicac¢ao de novos eventos em tempo real.

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

O Sel: é uma ferramenta que permite a producao, edicao, assinatura
e tramite de documentos dentro do prdprio sistema, proporcionando a
virtualizacdo de processos e documentos, permitindo atuacdao simultanea
de varias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que
distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdo das atividades.

Principais facilidades do Sel:

a. Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos
principais navegadores do mercado: Internet Explorer, Firefox e
Google Chrome.
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b. Acesso remoto: em razao da portabilidade ja mencionada, pode ser
acessado remotamente por diversos tipos de equipamentos, como
microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de varios
sistemas operacionais (Windows, Linux, |OS da Apple e Android do
Google). Isso possibilita que os usudrios trabalhem a distancia.

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

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

e. Tramitagdo em multiplas unidades: incorpora novo conceito de
processo eletronico, que rompe com a tradicional tramitagao linear,
inerente a limitacao fisica do papel. Desse modo, varias unidades
podem ser demandadas simultaneamente a tomar providéncias e
manifestar-se no mesmo expediente administrativo, sempre que os
atos sejam autbnomos 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, textos
padrao, sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organizacao
de processos em bloco, acesso externo, entre outros.

g. Sistemaiintuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

1.2 Gestao por processo e por desempenho

Um dos principais conceitos do sistema é a gestdao 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 relatérios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos
no Sel, o que inclui o tempo médio de cada Tipo de Processo no Orgdo e
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o tempo médio de tramitacao do Tipo de Processo em cada Unidade (para
saber mais sobre estatisticas, consulte: Medicoes de Desempenho).

1.3 Boas praticas de utilizagao do sistema

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no
decorrer do tempo e o alcance dos resultados pretendidos de maneira
eficaz, sdo aconselhaveis algumas praticas:

a. Padronizar procedimentos: por ser uma solucao bastante flexivel,
proporciona formas variadas de utilizacao de suas funcionalidades,
assim como permite a adaptacao a diferentes realidades. Por isso,
é importante que 6rgdos e instituicdes padronizem procedimentos
em diversos niveis, tanto por meio da implementacao de normas
de utilizagdo do sistema quanto pela padronizagao de processos de
trabalho em cada unidade. A instituicao de normas e procedimentos
proporciona seguranca da informacao e a organizacao do trabalho.
Padronizacdes noambitodasunidades (taiscomotiposde documentos,
tabelas de temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns)
facilitam a utilizacdo de recursos que o sistema oferece, tais como
pesquisa e medicdo de desempenho dos processos (para saber
mais sobre pesquisas e medi¢des, consulte: Métodos de Pesquisa e
Medicoes de Desempenho).

b. Acesso como regra e o sigilo como exceg¢ao: a transparéncia € um
instrumento de controle social que proporciona meios para garantir
a correta atuacdao do Estado. Adota a filosofia da transparéncia
administrativa, ainda que permita atribuir restricio de acesso a
processos e documentos em casos especificos. O sistema tem como
principio a transparéncia do fluxo de informagcdes 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 informagdes: proporciona
instrumentos para medicao e monitoramento dos processos. Também
proporciona meios de manter um processo ou conjuntos de processos
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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 medi¢cdao de desempenho
dos processos, assim como deve ser feito uso de funcionalidades
de pesquisa e acompanhamento para consulta a informagdes. Um
exemplo de boa pratica é a conclusao do processo ou seu envio para
outra unidade tao logo as atividades pertinentes na unidade sejam
finalizadas, sem manté-lo desnecessariamente aberto na unidade
atual (para saber mais sobre pesquisa, acompanhamento e medices,
consulte: Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos
Internos e Medicoes de Desempenho).

d. Dar preferéncia ao editor do S€l.:: embora o sistema permita importar
alguns formatos de arquivo (Documento Externo), os documentos
formais do érgao devem ser redigidos no préprio sistema (Documento
Interno). E possivel a customizacio 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 drgaos e instituicdes. Outras vantagens do uso de
Documentos Internos sao seus formatos padronizados e automatizados
(data, numeracao, endereco da unidade, processo de referéncia e
numero SEl), além da possibilidade de os documentos que exigirem
publicacao oficial serem publicados diretamente no S€l: em veiculo de
publicagdo interno (p. ex., Boletim de Servico) ou externo (Portal).

1.4 Videos tutoriais

Aopcao H ‘| estd disponivel na barra de ferramentas do sistema
Sel.. Esta op¢ao contém uma relacdo de videos que descrevem passo a passo
varias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a op¢ao, serd apresentado
um indice de videos com a descricao de algumas funcionalidades. Basta
clicar sobre a descricao desejada e o sistema abrira outra tela, possibilitando
dar inicio ao video.
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2 Iniciando operacoes no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o S€ll, o usuario deve utilizar seu login e senha:

Usuario:

Senha:

[] Lembrar

2.2 Barra de Ferramentas

O sel! possui uma barra de ferramentas no topo da pagina:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Para sabers Menu Pesquisa [N ESIN B A

Segue abaixo a descricdo de cada item da barra:

“Para saber +”: disponibiliza lista de videos com o passo
a passo de varias 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 sele¢ao de Unidade”: Informa ao usudrio em

SCT/Arquivo Central || qual unidade ele esta logado e possibilita navegar pelas
unidades para as quais tenha permissao.
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Descricao

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

“Novidades”: permite ao usudrio manter-se informado
sobre novas funcionalidades adicionadas ao S€l..

“Usudrio”: identifica o usuario que esta logado.

“Configurac¢des do Sistema”: permite ao usuario alterar
0 esquema de cores.

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

@SNEI.H

2.3 Menu principal

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um
conjunto de funcionalidades, podendo ser distintas a depender do perfil do
usuario ou do tipo de unidade. O perfil basico apresenta as seguintes op¢des:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento

Especial

Estatisticas B
Grupos de E-mail
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2.4 Tela “Controle de Processos”

E a tela principal do Sel!, onde s3o visualizados todos os processos que
estao abertos na unidade. Os processos estao separados em dois grupos:
processos recebidos de outra unidade @ e processos gerados pela prépria
unidade do usuario logado @ :

' £ PLANE JAMENTO, ORCAMENTO B O 4TAO

R—— =

Madslos e e s R i, e e

11 registros S ragistrox: "

Biocos intemos i inatatie) i 19957 (00068/2014-21 (Ecianging)

Hietens Cotptiaks 8 3500 00 51 i } 10957 0O0DS3/2014-63 (tehang)

R re 1995 000032/2014-26 : i 10657 000034/2044-37 (sfeitosaj

‘Estatisticas. » 19957 0000511201474 ; : 10057 00003172014-11 (nataiie?

Geupas de E-mal 19957 000043/2074-28 \rsaantas) H i 19957 000046/2014-51 (amirandal

AG 1995 000D54/2014-05 : : E

& 19057 000052/2014-10 Marcin) i L Py e L o NP T T == N =
{2 03000 000131/2013-16 i

(natalie)
instalia}
atste)

Essa tela ainda apresenta um grupo de icones & com funcionalidades
que possibilitam efetuar operagdes para um conjunto de processos
(operacdes em lote). Basta marcar a caixa de selecdo ao lado do numero de
cada processo e, entdo, selecionar o icone correspondente a acdo desejada:

ELFPLERE]

Segue a descricao detalhada das funcionalidades desses icones:

Item Descrigao

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para
outra unidade. Conclui o processo na unidade remetente,
a menos que, no momento do envio, seja marcada a
E’* opcao “Manter processo aberto na unidade atual”.

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

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma
E informacgdo/despacho de andamento ao(s) processo(s)

selecionado(s). Serve para registros meramente
interlocutdrios e explicagdes de situagdes.

“Atribuicao de Processos”: utilizado para distribuir
-*J 0s processos. Informa que o processo estd sob a
responsabilidade de um usudrio da unidade.

- “Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos
ﬁj 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
i precisa aguardar alguma providéncia antes de ter
prosseguimento.

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

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

. “Anotagoes”: utilizado para inserir informacdes
adicionais que ndo 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 usudrios que
possuam credencial de acesso a processos sigilosos.

A tela “Controle de Processos” também apresenta simbolos e orienta-
cOes visuais para facilitar a identificacdao da situacdo de cada processo den-
tro dos grupos @ e © :

Apresenta apenas 0s processos atribuidos ao usuario
Ver processos atribuidos amim | logado. Para voltar a tela anterior, basta clicar em
“Ver todos os processos”.
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Descricao

Login entre paréntese: informagao do usuario a quem
o processo foi atribuido na unidade.

Processos com niimero em preto: processos com nivel
de acesso publico ou restrito ja acessados por algum
usuario da unidade.

Processos com nimero em vermelho: processos
remetidos a unidade ainda ndo acessados.

Processos com niimero em azul: processos acessados
e/ou que sofreram alguma agao pelo usuario 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 agdo pelo usuario
por login/sessao.

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

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

Um documento do processo foi publicado.

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

Anotagao simples.

Anotacdo com prioridade.

Alerta que existe um documento sigiloso
(com credencial) para ser assinado.
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Ao passar o cursor sobre o numero do processo (sem clicar), € mos-
trada a informacao do “Tipo de Processo” e a “Especificagao” (ambas sao
registradas no momento da abertura de um processo).

.E]_ &"; —_— — ? ---.:.-_.-.' T R T : :
19957 00( Treinamento de usuarios do SEI
(] 03000.00( Demonstracdo para treinamento

Para acessar o conteldo de um processo, basta clicar sobre o respec-
tivo numero.

2.5 Tela do processo

Ao clicaremumdos processos listados natela de “Controle de Processos”,
sera apresentada uma nova tela que possibilitara ao usuario visualizar seu
contetido, conforme figura abaixo. O lado esquerdo @ mostra o nimero
do processo e a respectiva relacdo de documentos organizados por ordem
de autuacado. A seguir, € mostrada a opc¢ao de “Consultar Andamento”. Em
seguida, sao mostrados os “Processos Relacionados”, se houver.

A direita @ s3o mostrados todos os icones de operac¢des possiveis para
0 processo e, logo apds, sao mostradas as unidades nas quais o processo
esta aberto:

@SS S EE NS EEESEENNENSEESEEEESNBy, LR e e R L P --------u-scu---..
. -

g | g!llﬂlnﬂlllﬂmﬂll

TRCesss aberi nas unidades
-CV

.

I 105700 [ 9
- u onm 5 \000‘5:3) v
| 19957 000056201413
LJ Mmam‘ms*nw B2d)

"Sesussssassssssasansmnsnnnnn’

(5]

", .'
SN IS EENEEEN NI EEEEEEEEEEE

&SE mail 7 (0001527)

L Manuar 4o usudno SEI (D0018T5) A

= Especificacdes de customizagdo (0001711) #
) Retatorio (00071712)

GAF
= 1N de 1 e (0001713) # T3AH (atrbuido para natabie)

B B EAF ’
L Sokcitagio de avtorizagdo para viagem naclonal (D001677)
= panyal Multiplic adoses (0001752)

=% Anevo Lista de usudnos (0001733)

B Memacando 12 (0002253)

# Consultar Andamento

MO
.

t. Processos Relacionados
* Tremamento 2¢ wsunes oo SEIT)

*
s

»

.
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Ha situacdes em que o processo ndao possui andamentos abertos, esta
sobrestado ou foi anexado a outro processo. Nesses casos, apenas os icones
com operagdes pertinentes, assim como o status do processo sao exibidos.

Il 10057 000052/2014-19 JENE=] .n@%
(5 Oficio 5 (0001623)
[5 19957.000056/2014-13
(B Memorando 6 (0001624) y ‘
e , Processo ndo possui andamentos abertos.
&4 E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)
*# EspecificacGes de customizacdo (000171
[=] Relatério (0001712) ¢
Z# Relatorio de treinamento de desenvolvec
[0 Treinamento de usuarios do sistema SEI
[5) Despacho GAF 0001716
£ Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
¥ Manual Multiplicadores (0001752)
=% Anexo Lista de usuérios (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 atuacado sobre o processo
em questao:

A [z] [€["] [sl=[2[A] [S[u[s[see

1. Apenas nos processos sigilosos serdo visualizados os icones:

E]e
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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”).

“Incluir Documento”: utilizado para criar um novo documento ou inserir
(arquivos 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 esse fim.

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

“Duplicar processo”: utilizado para duplicar os documentos integrantes

l:J .
L de um processo.
e “Relacionar processos”: permite vincular virtualmente um processo
>
o a outro.
@’j “Enviar Correspondéncia Eletronica”: permite enviar e-mail

relacionado ao processo, com ou sem anexos.

: “Gerenciar Disponibilizagao de Acesso Externo”: utilizado para liberar
@EG acesso a um usuario externo. Envia e-mail com link que dard acesso aos
documentos do processo.

“Acompanhamento Especial”: possibilita ao usuario acompanhar o
©) andamento do processo, mesmo que ele esteja tramitando em
outra unidade.

J_{T “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 SEL.
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ltem Descrigao

- “Gerenciar Credencial de Acesso”: permite que o usuario que recebeu
&éﬁ permissao de acesso a um processo sigiloso possa conceder permissao
a outro usudrio.

“Renunciar Credencial de Acesso”: utilizado para cancelar a credencial
de acesso a um processo. Visivel apenas aos usuarios 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 unidades por meio do icone [g] | Visualizar Bases de Conhecimento Associadas | .

Il 19957 000031/2014-11 IS

) 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 criacao da base.

[ 19957 000052/2014-19 | I Bases de Conhecimento Associadas
B Oficio 5 (0001623) A Aswocain)
& 10057 000056/2014-14 isualizar Bases de Conhecimento Associadas

s

Mgmorando 5_ (0001624) / Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):
4l I ¥ i i = .
SAE-mall 7 (0001627) Unidade Descrigdo Usuario Liberagdo Data Liberagao L\goes
= Manual do usuario SEI (0001675) #* J|  GADCVMMultpicadores Potel mwerienss | B W

5 Especificabes de customizao (000171

Uma base de conhecimento somente pode ser modificada pela unida-
de que a criou.

Enquanto boa pratica, de forma a garantir uniformidade e eficién-
cia dentro da instituicao, as bases de conhecimento devem ser criadas
pela unidade com competéncia sobre os procedimentos afetos ao Tipo
de Processo.
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Para criar a base de conhecimento, o usudrio deve selecionar o menu
“Base de Conhecimento”:

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 »

Grupos de E-mail

Em seguida, clicar no botao | Novs
Base de Conhecimento
'l Pesauisa E| Heva !.;_[\'-u 4 Base —|

T e e TR e R
i @

O sistema abrird a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento do
campo “Descri¢ao” e selecdo dos Tipos de Processo Associados com a Base
de Conhecimento em criagdo. Ao procedimento, é possivel anexar arquivos
gue contenham detalhes sobre o processo de trabalho, por exemplo, um
diagrama de fluxo:
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Novo Procedimento
Satvar | | Cancets |
Descrigdo;

Tipos de Processo Associados:

%%

Angxar Arguive!
Escolher arquiva | Menhum arquive selecionada

Lista de Anexos (0 registros);
Nome Data Tamanho Ustidrio Unidade Aghes

Apds salvar as informacdes, o Sel! abrird automaticamente uma tela em
que devera ser informado o contelddo do procedimento, conforme padrao
definido pelo Administrador do Sistema:

| gahar || £ J N 5 SR~ L | E\E | || 100% - |

'.‘Swmemi;
Bage de Conhecimento

BASE DE CONHECIMENTO PARA DEMONSTRAGAO ‘ ‘

i

—— e = e S = —
Que atividade 67 \ I
il
" !
Quem faz? |
!
I — - -4
Como s faz? \ ‘
|

Que informagdes/condiges séo necessarias?

Quais documentos sdo necessarios?
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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 sdao necessarios?”, devem-se referenciar os
Tipos de Documentos disponiveis no Sel..

Ao finalizar o preenchimento, devera ser selecionado o icone |l Savar |

Na unidade criadora da base, as informacOes sdao acessiveis para
consulta e edicio por meio da opcdo | MinnaBase |, acessivel em “Base
de Conhecimento”, via menu principal:

Base de Conhecimento

—
=

Minns B[]
Sassasnsnnan

Pesquitee || e

Falawras-chave:

| @

O sistema abrira um quadro com a relacao das bases de conhecimento
da unidade:

Base de Conhecimento GAD-CVM

T | 2| N | N || =T |

Lista de Procedimentos (3 registros).

[ pescricao * Ustino Gerador 2 Data Geragho * Usudtio Liberagdo * Data Liberagdo Agbes
EGEM Dlonssen 2200112014 171038 OREv &
Mutipticadores natakie 2201214 0010:28 natalie 200012014 00:11:05 s |
teate maniguearauio DEM22014 164253 moniquearauo USR2/2014 16:45:38 RDE &

O icone [ | Visualizar Conteddo do Procedimento | é utilizado para visualizar o con-
teudo do procedimento.

O icone [} [Alterar Conteldo do Procedimento ] € utilizado para editar o conte-
udo do procedimento.

O icone [  Atterar Cadastro do Procedimento | permite que o usuario altere os
dados de cadastro do procedimento (Descricdo, Tipos de Processo Associa-
dos e Anexo).

Depois de finalizadas as edi¢des, deve-se clicar no icone « [Liberar Versio |
para que a base possa ficar disponivel e finalmente ser exibida ao lado do
numero de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes.
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ApdsliberadaaprimeiraversaodoProcedimento, somente serd possivel
alterar seu cadastro e contetdo por meio do icone @ | Nova Versio do Procedimento |,
Com isso, o sistema abrira uma tela para, primeiramente, alterar o cadastro
do Procedimento:

Nova Versao do Procedimento

Sahvar | | Cancelar

Descrigao:
|Muttiphcadores

Tipos de Processa Assoclados;

Treinamento de ususrios do SEI 1P
X
Anexar Arquiva.
E_E_s_c_ggl_@_e_r__a_{qy_r_\r_q | Nenhum arquive seleclonado
Lizta de Anexos (1 registra)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Aghes
HManual do 2B lustrado linksd pdf 230412014 DBZ115 natalie GAD-CVM undefined ﬁ- i

Apds as modificagBes, deve-se clicar em ¢ :

Controle d¢ Proceszos ;
i ot Base de Conhecimento GAD-CVM

Retoma Programado ) | R 7§ Y - | T | T
Fesquisa Lisla o6 Procedimentos (3 regisos)
;“WNUWW [ Deserigs 2 UsubrioGerador & Data Geragd 4 UsudrioLiberagho 4 Daia Libéragio Agles

Meme i [ |EGEM DJonssen X0V 17103 natane OA0T2014 115259 ]
:'\E: sde == 1 | Muitplicadares: natalle 2042014 082540 : = -] !E,
oo o Reund ) |teste nataile 03034115042 ratabe 03032014 115202 !
Processos Sobiestados.

Acompanhamenta Especial

Estatisticas £

Gripos de E-mail

Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone

I@ [ Versdes do Procedimento ] :

Base de Conhecimento GAD-CVM
| | |

Lista e Procadimentos (3 registros ),

+ Deserigio 4 Usuario Gerador & Data Geragdo 4 Usuario Liberagdo 4 Data Liberagdo Agdes

| EGEM DJonssen 2200172014 17:10:38 natalie 03032014 115250 bEe

! Multiplicagores nataliz 220412014 08:25:40 natalie 231D4/2014 08:30:52 =g 8 R

i e | N st N prener e IR S

[ Versies do Procedimento
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O icone abre um quadro com a lista e detalhes das versdes:

Versoes do Procedimento

Lmpsirir | | Evchiae.
Lista de Versbes do Procedimenta (2 registros),
Descrigio Usuario Gerador Data Geragao Usuario Liberagao Data Liberagao Agdes
1uitip! 1 natal natall 2]
MY R R 2310472014 08:25:40 o 230472014 08:3053 [E
Multiplicadares niatafie natalie 2
= i 220172014 00.10,28 22/01/2014 00:14.05 g

Oicone i@ |ExcluirProcedimento | hormite a0 usuario excluir o procedimento.

2.7 Tela do documento

Um documento selecionado recebe uma marcagao em azul. O sistema
abre uma tela que contém duas dreas. A esquerda, mostra o nimero do pro-
cesso, a respectiva relacao de documentos, enfatizando o documento sele-
cionado @. Logo abaixo, é mostrada a op¢do de consulta ao andamento do
processo @. A direita, s3o mostrados todos os icones de operagdes possiveis
para documentos &. Abaixo dos icones, é mostrado o corpo do documento.

SENENEEEENEE,

i [1n]

& cvm

Comissio de Valores Mobilisrios

L/ 19957 000052/2014-19 [B] &
[ Oficio 5 (0001623)
14 19957 000056/2014-13
ghm-anao 6 (0001624)

SIE-mail 7 (0001627)
£ Manual do usuano SEI (0001675)
*# Especificacdes de customizado (0001711) #

'h_; Relatono (0001712) | Protegends quten mvoste 1 o do el
d (000‘7‘ Raa Sete de Setesbeo, 111, 2* andae - Basvo Centzo
B (CEP 20050-901 - Rio de Janeito BJ - wiwevm gov it

% Solicitagdo de aulonizagdo para viagem nacional (00C
T Manual Multipiicadores (0001752)
WA el O/ 53)

L}
Riiiiiiiiiid]
o 1 & Consultar Andamento &

SERESENSEENS

Processos Relacionados:

Treinamento de usudnas do SEI (1)

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

4SAD
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrémico de informagdes - SEI
Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A do Sistema Eletd ~SEl abrea
trimute de processos em meto totalmente digital, o sistema oferece vinas

de mudangas no processo de trabalho. Além de permutir a cnaglo de documentos e o
des para mediglo, & pesquisa de d € processos.

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

Documento Interno:

1.Oicone é apresentado somente no caso de documento sigiloso.

Documento Externo:

el [ [a[s]ul™

Documento Externo assinado:
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E “Atualizar Andamento”: permite ao usuario atualizar o andamento da
situacdo 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
esse 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.

ad

“Editar Contetido”: permite ao usuario realizar alteracdes no conteudo
de documentos gerados na unidade.

“Assinar Documento”: permite ao usuario assinar eletronicamente os
documentos gerados no SEl..

Y

“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 usuario imprima um documento. Visivel
somente para documentos produzidos no editor de texto do S€L..

“Gerenciar Liberag6es para Assinatura Externa”: permite que um
usuario externo assine um documento produzido no Sel.

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

“Enviar Documento por Correio Eletronico”: permite ao usuario enviar
um documento por e-mail por meio do SEL.

“Cancelar Documento”: permite o cancelamento de um documento
que seja desnecessario ao processo. Essa opgdo deve ser utilizada se
'/ﬁ o documento ja tiver sido tramitado ou visualizado por outra unidade;
caso contrario, usar a opg¢ao “Excluir”. O cancelamento do documento
sempre devera ser justificado, pois equivale a um Desentranhamento.

“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usudrio defina o
I:‘L documento como modelo, para aproveitar seu formato e conteddo na
confeccdo de novos documentos.

I-_UE “Versdes do Documento”: permite ao usuario saber quantas vezes um
documento gerado no SEI. foi editado, quando e por quem.
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ltem Descrigao

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

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

2.8 Restricao de acesso

Ao abrir um processo ou criar um documento no Sel., devera ser indi-
cado o nivel de acesso.

Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Os niveis
de restricao de acesso permitidos sdao configurados durante o cadastro do
tipo de processo. Significa que sé é possivel abrir um processo sigiloso se
essa opgao 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 restricio
de acesso. No entanto, ha casos em que abrir ainformagao em um momento
inoportuno pode causar danos. Para esses casos, € importante restringir o
acesso a informacao, informando a hipétese legal que ampara tal situacao.

O campo “Hipotese Legal” devera ser preenchido com uma das opgoes
disponiveis na barra de rolagem.

Nivel de Acesso

I Sigiloso ® Restrto _ Piblice

Hipotese Legal;

[

Um processo sigiloso, além do campo “Hipotese legal”, apresenta a
relacao de “categorias do sigilo”, de selecao obrigatéria, em conformidade
com a Lei de Acesso a Informacao (LAI), Lei n2 12.527, de 18 de novembro
de 2011.
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Nivel de Acesso |
® Sigiloso | v : Restrito Piblico
Hipdtese Legal: | Ultrassecreto
| Secreto [ v
| Reservade

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

-

1. Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o
processo assumira, automaticamente, o comportamento do nivel de
acesso desse documento. Também se deve levar em consideracao
gue, ao criar um processo com nivel de restricao de acesso, todos os
documentos nele inseridos, independentemente de serem publicos
ou nao, assumirao o comportamento do maior nivel de restricao de
acesso, ou seja, o conjunto sempre assumira as caracteristicas do
maior nivel de restricdo de acesso. De qualquer forma, é importante
gue o usuario sempre indique o nivel de acesso de documento a
documento, dependendo da informacao neles contida, evitando
restringir o acesso do processo como um todo.

2. Processos sigilosos ndo sdao recuperaveis pela funcionalidade de
pesquisa. Também nado sado registrados nas estatisticas do sistema
(para saber mais sobre estatisticas que o sistema oferece, consulte:
Medicdes de Desempenho).

3. 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 nao tenha tramitado (para saber mais sobre a
funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

4. Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento
tenha recebido restricao de acesso, todo o processo, ou o conteudo
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de todos os documentos desse processo, ndao podera mais ser
visualizado. Somente serao visualizados o numero do processo e a
descricao de cada documento.

5. Para alterar o nivel de acesso de “Restrito” ou “Publico” para “Si-
giloso”, o processo deve estar aberto somente para a unidade que
efetua a operacao.

6. Processos e documentos restritos sao identificados por uma chave
amarela ao lado dos respectivos nimeros.

119957 000031/2014-11 &8

%) Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) « 4*

7. Processos e documentos sigilosos sao identificados por uma
chave vermelha.

Il 10957 .000030/2014-59 Ko g

[0 Autorizacdo GAD-CVM 0001498 *

[ Despacho GAD 0001499 @&

[} Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) ¢ /
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) 4
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3 Operagoes basicas com processos

3.1 Arvore de documentos do processo

Todos os documentos do processo sdo organizados por ordem de
inclusdo, na vertical, em um modo de visualizacgdo denominado “arvore de
documentos do processo”:

Il 19957 000002/2014-31 RS K=
21
|
H2
an
[ oficio n° 7 (0000209) ,*
[} Oficio n® 8 (0000210) /#
[} Memorando n° 16 (0000287) #

@ @ @

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de docu-
mentos apresentam seus conteudos aglutinados em pastas, de modo que
sempre fiquem visiveis os uUltimos documentos inseridos. Essa aglutinacao
nao pode ser confundida com “Volume de Processo”, que é tipico de pro-
cessos em suporte fisico, ndo existente em processo eletrénico.

3.2 Iniciar processo

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a op¢ao “Iniciar
Processo” no menu principal:

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

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.

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone 9| Exibirtodos ostipos | @0
lado de “Escolha o Tipo de Processo”. Ja, para voltar a tela anterior, devera
ser selecionado o icone @ LEijir apenas os tipos ja utilizados pela unidade} .

Iniciar Processo

Salvar eitar
@ Automatico
 nformado
Tipo do Processo:
i Treinamento de usuarios do SEI E
Especificacio
Classificagio por Assuntos:
02,08.01,07 - Eventos de capacitacdo - realizacie. P x
# &
Interessados:
P X
& &

QObservacies desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigileso Restrite 1 Publico

Estao disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificagao” (opcional),
“Classificacdo por Assuntos”, “Interessados” (opcional), “Observag¢oes
desta unidade” (opcional) e selecao do “Nivel de Acesso”.

Quando se tratar de um novo processo, deve — se deixar marcada a
opc¢ao “Automatico”. Assim, o préprio fornecera seu numero Unico:

Pral 1o L
& Automdticn
£ Infarmado

Caso contrario, devera ser selecionada a opg¢ao “Informado”. Nesse
caso, automaticamente sera disponibilizado um campo para que seja
inserido o numero de processo e sua data de autuacao original:
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Pral 1o L
a Aulomdtico
Infarmado

Comexcecaodoscampos “Protocoloinformado” e “Datade Autuagao”,
o sistema permite que todos os demais dados de cadastro do processo
sejam alterados posteriormente por meio do icone .itpi
(tela do processo), inclusive o Tipo de Processo.

O campo “Especificagdo” permite a inclusdao de 50 caracteres e é utili-
zado para acrescentar informacdes que diferenciem processos de um mesmo
tipo. Essas informacdes ficam visiveis ao passar o cursor sobre o numero do
processo na tela “Controle de Processos”, juntamente com o Tipo de Processo:

19957 000052/2014-19

19957 00( Treinamento de usuarios do SEI

03000.00( Demonstracdo para treinamento

O campo “Classificagao por Assuntos” é automaticamente preenchido
e nao 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 sobre o mérito do processo. O
campo permite a inclusdao de varios interessados.

“Observagoes desta unidade” é um campo de livre preenchimento,
ondedevemserinseridasinformacdesadicionais que facilitemaidentificacao
de um processo e a sua recuperagcao. As informacdes desse campo sé
poderdo 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 posteriormente por meio do icone .||7mp disponivel
na tela do processo (para saber mais sobre o nivel de restricdo de acesso
adequado, consulte: Restricao de Acesso).
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1. Embora o sistema ndo exija o preenchimento dos campos “Es-
pecificacao”, “Interessados” e “Observacdes desta unidade”, es-
ses campos sdao importantes para a pesquisa de documentos no
sistema, sendo desejavel a adoc¢ao de padrdes de preenchimen-
to pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade de

pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

2.0 ideal é que a opcao de insercao manual do numero de pro-
tocolo de um processo seja utilizada somente para os casos de
processos gerados fora da entidade ou processos criados antes da
implantac¢ao do Sel..

3.0 processo recém-aberto é automaticamente atribuido ao
usuario que o abriu e serd mostrado no grupo de processos a
direita da tela “Controle de Processos” (coluna “Gerados”).

Gerados

19957.000068/2014-21 (fclaudino)

4. S6 podem ser efetuadas modificacdes no cadastro do processo
por meio do icone [l i) se o processo estiver aber-
to na unidade. Quando nao aberto na unidade, o icone é altera-
do automaticamente para .——Ip“ }.

5. A inclusdao de um novo tipo de processo devera ser solicitada a
unidade responsavel pela gestao documental.
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3.3 Tipos de Processo

Um processo sé pode ser aberto se estiver categorizado em um tipo
disponivel na tela “Iniciar Processo”.

bars sabers s Puscuies I ST <=1 £ /4

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: '@

 Tusos Bk Atastamento para o Extenar

Essa tela contém os tipos de processos nos quais os documentos serao
incluidos, tendo em vista que no Sel. somente é permitida a tramita¢ao
de processos.

E possivel alterar o tipo de um processo em tramite. Basta selecionar
o0 numero na tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela do
processo. Devera ser selecionado o icone .Fmo—ce_wi Na tela “Alterar
Processo”, devera ser selecionada uma das opg¢des disponiveis na barra de
rolagem do campo “Tipo de processo”. As informacgdes devem ser salvas.

—-———————

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

2. A alteragao de tipo de processo nao fica disponivel ao visualizar
o andamento do processo; por isso, a alteracao pode ser
registrada selecionando-se oicone . hwaizar andamenio | @ d@screvendo
as alteragdes no campo “Descricao”. Nesse caso, é preciso certo
cuidado porque as informac¢des ndao podem ser editadas depois
que sao salvas (para saber mais sobre historico de operagdes de
um processo, consulte: Verificar o Historico de Modificagdes).
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3.4 Processos com restricao de acesso

Processos e documentos sigilosos sdo indicados por meio do icone

of* [ Acesso Sigiloso | a0 lado dos respectivos nimeros (arvore do processo).

8§ 19957.000030/2014-59 log

[ Autorizacdo GAD-CVM 0001498 *

0 Despacho GAD 0001499 @&/
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) ¢ /
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) #*

Processos e documentos restritos sao indicados por meio do icone

5 ao lado dos numeros.
J8110957.000031/2014-11 kS

‘&) Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) ¢~ 4

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

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuario gerador do processo
sigiloso deve selecionar a opc¢ao c’-—% (Gerenci Credencin ae Aceo | NA tela dO processo.
Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Acesso para” com nome
de usuario ja cadastrado no sistema.

Gerenciar Credenciais

Concedar Credencial para: Unidade:
Rogério Dantas (rsdantas) | | GAD-CVM - GERENCIA DE DOCUMENTAGAO ¥ | Liencscer |

Caso o usuario possa se logar em mais de uma unidade, o sel. abre
outro campo onde deve ser informada a unidade do usuario (se o sistema
nao reconhecer o usuario, nao abrira o campo para preenchimento da
unidade e a operacao nao serd completada).
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Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a opgao
“Conceder”. Ao clicar na opgao, 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 “A¢des” do quadro com a lista
de credenciais.

Gerenciar Credenciais

Conceder Crecencial para

| |

Lists de Credenciais Concedidas / Cassadas (1 registro):
Usuario Unidade Concessdo Cassagio Ag
rsdantas GAD-CVM 02/03/2014 19:33 x

Um usudrio que recebeu uma credencial de acesso a um processo
sigiloso o visualizara com um fundo colorido.

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.

z :: SEI - Credencial de Acesso = - Google Chrome

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

Credencial de Acesso

Usuario:

[Natalie

Senha:

—

Nessa tela estarao disponiveis os icones “Gerenciar Credenciais de
Acesso” @ e “Renunciar Credenciais de Acesso” & . O primeiro permite
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que o usuario, que recebeu a permissao, conceda credencial de acesso para
outro usuario. O segundo permite renunciar a credencial com um soé clique,
basta confirmar a operacao.

I8 10957 000020/2014-50 [LAEN ' ﬂ% . m . E ”
[ Autorizagdo GAD-CVM 0001398 R 0 el

BB

[l Despacho GAD 0001499 &% o o
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) o
[} Treinamento de usuérios do sistema SEI 3 (0001708) Processo aberta com os usudrios

| natalie | GAD-CVM

L rsdantas [ GAD-CVM
# Consultar Andamento FLC/SAD
|

Aorenunciarauma 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 ndao pode ser incluido em blocos ou em
acompanhamento especial (para saber mais sobre blocos,
consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco 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.
Nesse caso, s6 ficam visiveis para os usudrios que possuem
acesso a eles. Outros usudrios ndo conseguem visualizar um
processo sigiloso relacionado (para saber mais sobre relagdes
entre processos, consulte: Relacdes entre Informacdes).

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

4. Processos sigilosos nao sao computados nas pesquisas disponi-
veis por meio do menu “Estatisticas”.
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5. Ao acessar o icone IchessuswmCredemideﬂcesscmtwmdme} na tela de
“Controle de Processos”, é possivel verificar um quadro com
a lista de processos sigilosos com permissao de acesso para o
usudrio. Caso nao exista nenhum, o icone nao fica visivel.

Processos com Credencial na Unidade

| Transferc | | Cancels |
Transferir credencial nesta unidade para:

Lista de Processos (4 registros):

Processo Tipo
19057 00004972014-11 Treinamento de usuarios do SEI
19957 000030/2014-59 Treinamento de usudrios do SEI
19957 000027/2014-35 Treinamento de usudrics do SEI

3.5 Concluir processos

A conclusdo do processo em uma unidade nao acarreta a conclusao
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, nao ha mais
nenhuma ac¢ao a ser tomada por parte da unidade, ndao 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.

Para efetuar a conclusao, é necessario clicar no numero do processo e
selecionar o icone E{mrmam} e confirmar a operacao.

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”.
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Controle de Processos

2| [RiAlmiale

1. Quando n3o houver mais nenhuma ag¢ao no processo por parte
da unidade, essa devera envia-lo para unidade de destino ou con-
clui-lo. E fundamental que sejam fechados os processos cuja acio
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 o0 mesmo efeito da
conclusado do processo para a unidade que efetua o envio.

2. Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a
qgualguer tempo por meio da pesquisa, fazendo uso das funcio-
nalidades “Acompanhamento Especial” e/ou “Blocos Internos”
ou pelo menu “Estatisticas” (para saber mais sobre tais funcio-
nalidades, consulte: Métodos de Pesquisa, Acompanhamento
Especial, Blocos Internos e Medicoes de Desempenho).

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

E permitido reabrir o processo por meio do icone n@ (tela
do processo). O sistema automaticamente atribui o processo para o usudrio
que efetuou a operacdo. 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.

8190057 00005212014-19 | IS .n%
[ Oficio 5 (0001623)
£ 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) : -
Ao 016! Processo ndo possui andamentos abertos.
&4 E-mail 7 (0001627)
=% Manual do usuario SEI (0001675)
%% Especificacdes de customizacdo (000171
{2 Relatério (0001712) ¢
iZ8 Relatorio de treinamento de desenvolvec
[0 Treinamento de usuarios do sistema SEI
[0 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)

3.7 Excluir processos

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a ex-

fica visivel nas telas de processos e de documentos quando a operagao
estiver habilitada.

Para o caso de processos abertos indevidamente, que ja tenham an-
damento em outras unidades, a funcionalidade a ser utilizada é a anexa-
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cdo de processos (para saber mais sobre anexag¢ao de processos, consulte:
Anexar Processos).

A exclusdo de processos so é permitida, observadas as seguintes regras:

a. 0 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 ndao podera ter documentos;

c. 0 processo possui documentos externos e/ou gerados no sistema
gue podem ser excluidos: permite que sejam efetuadas as exclusdes
de todos os documentos e, depois, a do processo (para saber mais
sobre exclusao de documentos, consulte:

d. Excluir Documentos).

81295700002 37
e N EIEWIEIIIEEEIE%

& Consultar Andamento *>c it
T | Processo aberto somente na unidade GAD-CVM (atribuido para ef

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 'Emu-rl permaneca
visivel, terad a exclusao do processo impedida pelo sistema.

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

MAISTERIC 0O PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E G5 STAQ A pagina em seimpog.irfd Jus.br giz:

Sel! Versio Processo 19057000068/ 2014-19 15 teve pndsriento em
outrais) Unidadeis).

s YR - IIIIEIEIE%

& Constitar Andamenta

Y 1 S5 0000

" | Processo aberto . .
GAD-CYM (alnituive para ey
GAL
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3.8 Gerar PDF do processo

Por meio do icone Efﬁm@:@?ﬁw_ﬂe?ﬂ"} (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 alguns formatos aceitos. O usudrio tem a opcao de gerar o PDF
de todos os documentos possiveis ou de selecionar os documentos que
deseja converter.

- = | E
& 410 JEIR Gerar Arquivo do Processo
1 Oficio 5 (D0HE23) q e iy
5 19957 000056201413 [ | [ oo
E,rmwmb[mhm ra Viala i o
Al ’
S E-mad 7 (DOG1E2T) ¥ K £ [— Dota
= Manual (0 USUA SET (DIOTRTS) > i feniezd oS DERZEOIE
i Especicas Ges de customizal 3o (0001717} i el =
[ Resahbio (0001712} = | 2 oM Memaraned banae1s
g“"‘ b e de (00017 001625 Diici 022018
] oieada oo N ozt e osazzots
. Soikcliagdo de autoriza; B para viagem nacional (00C] ol Maiiaal o siilo 5E1 - oazn T
= Manual Muliplicadores (DD01752) | BoDiTH Especlicagdes Gk customizacio 203G
== Anio LEH 08 USUATos (0001753) | T2 elatinn 1T
[ Memoranda 12 (0002253) C moimy Relatirio 98 yeing : 1Rz
T —1 w0715 Treinamenta ds usunos o ststema SET1 120212014
ﬁmmmm LR ] Desoacnn 1Z0HI0S
T | ic& DOMBTT  Sebenaci gk aliorzacio para vagem naciens T
Processos Reacinaces [~ TN - s
2 Manual Mutigaca0res TR
Tremaments d tudned 60 =511 = m‘m REC B '_
17 DTS ‘e Lista de usudros. TR0
[ ouz2sa. Memaranga 12, 214

O sistema ndo convertera formatos de imagem, som, arquivos
compactados, documentos cancelados e minutas de documentos de
outras unidades.
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4 Trabalho colaborativo

4.1 Receber processos na unidade

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos
na unidade em dois grupos. O primeiro apresenta os processos recebidos e
o segundo apresenta os processos gerados na unidade. O recebimento de
processo ocorre quando o usudrio clica sobre o registro que aparece em
vermelho. O sel! registra automaticamente no andamento do processo a
hora, a unidade e o login do usuario que recebeu o processo.

4.2 Atribuir processos a um usuario

E possivel a atribuicdo do processo para um usuario especifico dentro
da unidade, ainda que isso ndo impeca a edi¢cdo por outro usuario da mes-
ma unidade.

N ETERICH DO PLANEJABMENTO, ORAMENTO £ GESTRO

sei! Para sabars Menu Posquing _ SAVE AP

Cantrole de Processos
: ontrol I
i Controle de Processos

Retorny Prograrado
S BEELOROE

‘Bass ds Conheciments g
- 5 Vot processos abnbuiles a mim
 Texdos Padrdo
Todelos =
a 3 e Aaatira 11 registros = ragistros.
‘Blocos de ReUNES Gerados
sty @ (natatis) i 10057, 60006E/2014-21 lelaudin)
Blocos intefios an (natatie) B — s
Pracassas Sobvastados o d QOET 000053201 ang)
Agompanhamants Espacial - S 19957 000034/2014-37 (ersitaza)
Estatisticas = e - T 19057 000021/2014-11 (natalla)
Grupos ds E-mail AgOTIVOTHES e 15057.000046/2014-51 (amirandal
19957 0000432074-26 (regantas)
A8 1005 000054/2014-06
& 19957 0000522014-18 (Marela)
& 03000 D001 314201316

inataie)
(nataie)

Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o devido login
em destaque, ao lado do nimero 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 selecionado
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o icone m&‘&_‘”’_} Na tela seguinte, deve ser selecionado o nome
do destinatario na barra de rolagem do campo “Atribuir para”. As informa-
cOes devem ser salvas.

Atribuir Processo
Salvar | | Cancelst

Abribuit pa!a

|
- “I

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

Ver processos atribuidos a mim |

Caso nao haja nenhum processo atribuido ao usuario, a tela nao listara
nenhum processo. Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos
0s processos”:

Controle de Processos

4 agiatros 1 reglatro
“ Recabidos [~ Gerados
19957 00005172014-74 fnatalsg) 10057 000031/2014-11 (nataile)
i L 51903@2»_9_14_01_1 inatake!
': _ﬁ ) inatalie)
000040 14-11 (nataiig}

(rataton

Para saber como estd a distribuicdo dos processos da unidade para
um usuario especifico, basta clicar no login do usudrio na tela de “Controle
de Processos”:

n Sistema Eletrénico de Informagdes | Manual do Usuario



Enap

SEM PAPEL
Atribuicdes de Processos - lania.almeida
Alribuir para:
[ [=]
Lista de Processos (41 registros):

Processo Tipo

&) 21148.000038/2014-91 Compra de Material e Conlratagdo de Senigos

:. — .2.1143666022)2.014-@. ‘ lFién.c;vag.iol de .clon!ralo. — .

T 21143000027201447  AMeracio de Dados Pessoais

i [ '% 21148.000024/2014-78 Abertura de Conta Corrente

_ b l 21148‘0600‘2612014-67 mﬁ‘\benlura de. Conta Corret"lté

© 21148000014201432  Comissdo deSindicingia

21148.000001/2014-63 Adicional de Insalubridade

21148211:4&:00002112014-11 l Ablé.ﬁl\;ra de Cnll;lta Correi"l‘tt‘a‘
@l 5 - ..211;Bé11;15..000.0"15}201;1.-55. ] ”Auail.oria.-.c.;t;nm.ul.é in.le.llno e e.xtemo”
] 2148000008201485  Renowmglodecontats

] 21148.000005/2013-61 Abertura de Conta Corrente

Ainda nessa tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao
usuario, ao selecionar a caixa de sele¢dao ao lado dos niumeros dos processos
que deverao ser redistribuidos, selecionar um dos usudrios disponiveis na
barra de rolagem do campo “Atribuir para” e clicar no botao “salvar”.

=————————

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

2. Processos com o numero em vermelho nao possuem atribuicao
porque o sistema nao 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 aber-
to na atual. Também pode ser enviado para varias unidades concomitante-
mente. Desse modo, é possivel a edicao e verificacao de atualizacdes em
mais de uma unidade ao mesmo tempo.
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Quando um processo é enviado sem ser mantido aberto na unidade
atual, deixa de ser visualizado na tela “Controle de Processos”.

Para efetuar o envio, é necessario clicar no nimero do processo ou
na caixa de selecao ao lado do numero. Deve ser selecionado o icone
m Na tela seguinte, deverdo ser informadas as unidades de
destino do processo.

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

Enviar Processo

Processos:

18957, 000044/2014-72 - Treinamenta de usudrios do SEI
19957 000051/2014-74 - Treinamenta de usuanos do SEI

Unidades:

GAD - GAD
|SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINAHCEIRA

X%

¥ Ilanter processe aoerto na unidade atual
Remaver anotagao
Enviar e-mail de nelificacic

Retorno Programada:

1410372014 "

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

E possivel enviar varios processos para uma unidade, clicando na caixa
de selecao ao lado do nimero dos devidos processos na tela “Controle
de Processos” e selecionando o icone & (na mesma tela). No
entanto, o tramite de varios processos para varias unidades so sera possivel
quando todos os processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja,
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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.

-

1. Outras formas que possibilitam a visualizacdo concomitante e
continuada de processos em outras unidades, sem que seja rea-
lizado seu envio, sdo: Bloco de Reunido ;.f:ﬁ (tela do processo),
Bloco de Assinaturas (tela do documento) e Acompanha-
mento Especial KN.

2. Ao acessar a tela do processo, é exibida a informacao das unida-
des para as quais o processo esta aberto.

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
8 GOR T (A A1 = I A * i 1 5 o
e M2l [€R] [n]al 2[A] Joln| gD s B[
[ Despacho GAD-CVI 0001541 ! I g N | ), t&

8 Projeto Pagamento a Formecedor To Be

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

#* Consultar Andamento

Processos Relacionados
Aastamento para ¢ Exenior (1)

3. Adisponibilizacdao de blocos de assinatura, blocos de reuniao e
acompanhamento especial ndo implica a abertura dos proces-
sos para as respectivas unidades de disponibilizacao (para sa-
ber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial,
Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas por Usudrios
de outras Unidades).

4.4 Controle de prazos

A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar aos
destinatdrios de um processo um prazo para resposta & demanda. E
muito Util para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais
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ou regimentais sobre as demandas ou prazos definidos por autoridades
externas ao 6rgao (p. ex., Ministério Publico e Poder Judiciario).

Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, é possivel
programar a data para devolucao 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 usudrios do SEI

Unidades:

l

GAD - GAD
SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

X%

¥ Manter processo aberto na unidade atual
. Remover anotacdo
! Enviar e-mail de notificacdo

.llllllllllllllll'
« Retorno Programado:
.

21410312014

O icone “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, indicando
a proximidade do vencimento .:

Retorno Programado

GAD-CVM 14/03/2014 (11 dias) 113-13
03000 U0U139/2013-74

A funcionalidade nao retira o acesso ao processo caso a demanda nao
seja atendida no prazo. Ou seja, ndo trava o trabalho sobre o processo, mas
apenas marca e controla prazos: quem demandou processo com prazo para
unidade e quem esta devendo processos com prazos definidos pela unidade.
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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, nesse caso, inclusive, definir
um outro prazo para a unidade destinatdria. Ou seja, o Sel. também controla
prazos “em cascata”.

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

O sistema abrira uma tela que apresenta um calendario e os retornos
programados para o dia. No calendario, estardo sinalizados os dias com
marcacao 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:

m"“’:‘ ki £ Retorno Programado
Retoma Programado [engime | [ e |
et = —— =
+ oCessos para devolver w0 2014
Base da Conhacimento s « Magge
Textos Padein 1 registro: DS TQAQGS S
Modalos Procasso Unidade Data Programada | Data de Retomo Eletiva  Prazo Reslanie (dias) 1
Biocos de Assinatua 19857 DO0031/2014-11 GAL 03032014 i 2 m 5 B s
Blocos de Reunidie 2 90 %92 43 e s
Blocos Inlemos 16 47 48 19 20 @ 22
Processos Sobrestadas BVWBR AT B
Acompanhamento Especial o 3
Emtatisticas .
Rripos deEnri U3 e
e e a e T
i Vit 1080 o s "
SASAAAARANEEE

O sel. organiza as informagdes em dois quadros:

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

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

Controle da Pracassos

> Retorno Programado

Inigiar Processo g A~
Ratoma Programada [menme | [ Eacnar
Pw“ — Processos aguardando retomo de outras unidades e 2094 4 |
Basa do Ganbecimantc o Margo
Textos Padiéo 3 regishois) pETans 8
fodalos - Processo. Unidade fats Data de Retomo Prazo Restante Aces E

e ey e Programada Efetiva {dias) | I |
Siocos de Assinatura 3 = ' Ga  REEETEEG]
locos de Raunisn [ 19957.000046/2014-61 | GAF | om03RG14 i B EEEE
Biocos Infemos 7 Grw |[elzeEslze e

: : 3| 10057 QODOS12014-T4 | SAD | 14032014 1 ael = |
Procassos Sobrestados. e @@@@
Acompanhamento Espacial | 19057 CODDAAZ0T4-TE | BAD | 14mTZOW 11 L ._ |
Estatisticas =

ST Processos para devolver

1 registra:
Processe Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva  Praze Restante (dias)
| 19957.000031/2014-11 | GAL 030U | o

-

1. Aunidade destinatdria 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
atribuirseu préprioretorno programado, desde que mantenha
0 processo aberto na propria unidade. Isso possibilita o
controle de prazos “em cascata”.

4.5 Inserir anotac¢oes

As anotacOes (post-its) (} sao de livre preenchimento e uma mesma
anotacado pode ser inserida em varios processos ao mesmo tempo. Também
é possivel mudar o nivel de prioridade da anotacdao por meio do icone e a
cor do simbolo de anotacgao ficara em vermelho @:
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Recebidos
19957 000031/2014-11
19957 000044/2014-72 (rsdantas)

o

natalie
Q) Demonstracdo de procedimento.

A anotagdo so é visivel para a unidade geradora. Significa que quando 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 ! Remover anctagio na tela “Enviar Processo”.

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

Eoe Anotagdes

[Ear |

SAE-mall 11 (0001856) Daserich

‘Damoi o de procedimanto

4 Consuitar Andamento s i
Processos Relationados
Treinamento de usudnes do SEI(2) LLLLLLTT™

S+ Prioricade =
sEssssEsy

4.6 Ciéncia

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

a. Para dar ciéncia no processo: o usuario devera selecionar o nimero do
processo e clicar na opgao E (Cence | da barra de menu do processo.
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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 op¢ao (Giéncia } -

Ao clicar no icone @ | Visualizar Ciéncias ne Documento | , € possivel verificar os
usuarios que conferiram o documento:

[f) Despacho GAD-CVM 0001541 - o o
[ Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Documento
L"‘""‘"'F'TU\?ESSU‘EUE’ITU‘HEJ unidades.

Y
47 Consultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exerior (1)

P saters W Pesgoia [T =024

|/ 19957 0000422014-72 (B &9 Ciéncias
[l Despacho GAD-CVIM 0001541 9
4 Projeto Pagamento a Fomeedor To Be
Lista da Cidneias (2 regeatng)
Processos Relacionados 03032014 1948 Supsrntendents Catncia no decumenty J131541 Despatho)
Msstamenla pass o Exterior (1) DI 1983 FEGHIEE Cibnaia ne documento B0 1541 Despacno)

# Consultar Andamento

E necessdrio tomar cuidado para ndo dar ciéncia em documentos
equivocadamente. Nao permite cancelar ou anular a ciéncia.

Il 10957.000044/2014-72 JIK n .
[} Despacho GAD-CVM 0001541 Jg —

s H
Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

1. Ao atribuir ciéncia a um documento, automaticamente é atribu-
ida ciéncia ao respectivo processo.
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2. O quadro com a lista de ciéncias do processo traz, além das in-
formacdes das ciéncias no processo, também as informacgdes
dos quadros das listas de ciéncias de cada documento com des-
crigdes detalhadas.

3. A ciéncia pode ser atribuida as minutas da propria unidade e as
minutas inseridas em um bloco de reuniao.

Sistema Eletronico de Informagdes | Manual do Usuario n







5 Relacoes entre
informacoes

il { f
i /J i
Célio Lucio do Amaral Y (i , / /ﬁf
Coordenagdo-Geral de Administragdo/DGI “ ‘;“f’ !(l' ll( ‘r ‘ fv /
fi ’ (M g
il ;” Il
W

Enap
_. SEM PAPEL

A







Enap
SEM PAPEL

5 Relagoes entre informacgoes

5.1 Sobrestar processo

Essa funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver
determinacdo formal para interrupgao do tramite do processo, seja dentro
do préprio processo ou a partir de outro processo. O sobrestamento faz
com que a contagem do tempo do processo fique suspensa, até que seja
retirado o sobrestamento.

Para sobrestar é necessario clicar no numero do processo e selecionar

4 U ——
O Icone m [ Sobrestar Processa | -

a. Quando a determinacao de interrupcdo do tramite do processo
constar formalmente no préprio processo, selecione a opgao
“Somente Sobrestar”, preencha o campo “Motivo” e salve:

15957 ¢ 201419 JEIEES Sobrestamento
[ Oficio 5 (0001823) .
15 19957 000056/2014-13 [Eaiver | [onaninc |
@:.wmoramsmumsm i

Processos:

fed E-mail 7 (0001627) 19957 0000522014-19 - Tremamento de usudnos do SEI

% Manual do ysuario SEI (0001675)

i Especificagbes de customizacao (000171
(5] Relatdria (0001712) <

8 Relatdrio de Iremamento de desenvolvec ) Somente Sobrestar

i Treinamento de usuarios do sistema SEI Sotrestar wnculands 3 eulro processo
1 Despacho GAF 0OD1716
X Solicitagdo de aulprizagdo para viagemn|  Mothvo:

% Manual Multiplicadores (0001752) Demonstracis para wm“m!
L Anaxo Lista de wsuarios (0001753}

# Consultar Andamento L R

Frocessos Relacionados
Treinamento de usuanos go SEI{1)

b. Quando a determinacao de interrupcao do tramite do processo
constar formalmente em outro processo também existente no SEL,
selecione a opcao “Sobrestar vinculando a outro processo”. O
sistema abre o campo “Processo para Vinculagao”, no qual deve
ser informado o numero do processo que tenha determinado
seu sobrestamento. Ao clicar em [ Esauissr | automaticamente
preenchera o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo a ser
vinculado. O campo “Motivo” deve ser preenchido e depois salvo:
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1815957 14-19 JEIR Sobrestamento
[ Oficio 5 (D001623) e
1 19957 000056:2014-13 S| [Gomcnr|
] Me_m'?"c_’? g ('.DW“EEJJ 7’ Processos:

txd E-mail 7 (0001627) 19957 000052:2014-19 - Treinaments de ususnos o SEI

= Manual do usudrio SEI (0001675)
% EspecificacBes de customizag3o (000171
) Retatbrio (0001712)

& Relatdiio de de » Somente Sobrestar
[ Trenamento de usuarnios do sistema SEI = Sobrastarvinculands 3 oulio processo
[} Despacho GAF 0001716
% SpilcitaqEo de autorizaco para viagem n|  Processo para Vinculagho: Ty
2 Manual Muitiplicadores (0001752) [19857 0000517201474 "~ | [ Emasisr | rainaments de usudrios do SEI
 Anexo Lista de ustianos (0001753) -
Motivo:
#' Consuttar Andamento Dremonstracdo de procediments no SEL

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do BEI(1}

Ao selecionar a opcao “Processos Sobrestados” no menu principal, o
sistema relaciona os processos da unidade que se encontram sobrestados e
as informacdes relativas ao sobrestamento: usuario que efetivou o sobres-
tamento; data; motivo; e o numero do processo na coluna “Vinculagao”,
caso o processo tenha sido sobrestado, vinculado a outro processo:

Controla ds Processos
Iniciar Processo. :
Retoma Programada “Eamzvee Sobeamaniz |
Pasquiss

Base de Conbecimentn

WEP’W Lista 28 Processos (1 registro)
Wioefllss = Processn Usubrie  Data de Sobrestamento Motivo Vinculagdn agies
Hososise focineine O | 19957000062201419 | natake | 0303201003204 Dermonsiaci o8 procedimants. 19057 0000511201474 3
i i 3 | e L . i g

Blocos Intemes

Processos Sobrestados

Acompanhamanta Especial

Estatisticas *

Srugos da E-mail

Processos Sobrestados
 rr—y |

| tmerimir

Para remover o sobrestamento, basta o usuario selecionar o processo
e clicar no bot3o [Eemeverssmssmens | Ou selecionar o icone p  “Remover
Sobrestamento” no quadro que contém a relagao 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.
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3. Processos sobrestados saem da tela de “Controle de Processos”.
Para que sejam visualizados, deve ser acessado o menu
“Processos Sobrestados”.

5.2 Relacionar processos

A funcionalidade [l [ewcnnees v} é utilizada para agrupar processos
gue possuam alguma ligacdo entre si (por exemplo, informacdes comple-
mentares), porém, autbnomos.

Caso existam processos relacionados, com o processo aberto, logo
abaixo da arvore de documentos aparecem os tipos de processos que pos-
suem relacionamentos, visiveis para todas as unidades:

—————————————————————————————————————————————————————————
Bl 19957 000051/2014-74 | RS ¥ ~
Gl : ; nee n.@m.n

| ——
=3
SIE-mall 11 (0001856)

Processo aberto nas unidades
~ GAD-CVM (atribuido para nataiie)
# Consultar Andamento GAH (atribuido para Iferreira)
- GAL
' PFE

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrara os numeros de pro-
cessos relacionados com aquele tipo. Ao clicar em um dos nameros, o siste-
ma abrird o processo correspondente e o processo anterior passa a figurar
como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o relacionamento é nos
dois sentidos.
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8 9957.000052/2014-19 |2 .n%
[ oficio 5 (0001623) #

14 19957 .000056/2014-13
M?morando g Processo ndo possui andamentos abertos
&4 E-mail 7 (0001627)
= Manual do usudrio SEI (0001675)
= Especificagfes de customizagao (000171
[=) Relatério (0001712) ¢
= Relatdrio de treinamento de desenvolvec
[§ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[l Despacho GAF 0001716
% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)
£ Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

---------------------------------------

Para relacionar processos, é necessario estar com um dos processos
aberto e, antes, saber o nimero dos processos a serem relacionados. Na
barra de menu do processo, deve-se selecionar o icone [l [Feenmenss doprocesio | ¢

0 =L [ =P
[B Despacho GAD-CVM 0001541 &g L ! 11§ .

. PI’G]EIO Pagamento a Fornecedor To Be

Reraaonan‘enms da Processo h

Em seguida, é aberta tela para informar o nimero do “Processo Destino”
e, ao clicar em [ &= ], 0 sistema confirma a existéncia do processo no Sel! e
automaticamente preenche o campo “Tipo”, habilitando o botdo [ sisensr |,

{8J19957 0000447201472 JEIE] Relacionamentos do Processo
[Z) Despacho GAD-CVM 0001541

B Projeto Pagamento a Fometedar ToBe | [, 0\ o o Tiput

[16857.000051/2014-74 | [ Eesusinar 86 usubnos do SE1

# Consullar Andamento

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

5 2014 Relacionamentos do Processo

i Despacho GAD—CWODU!SM ]

[ Pmpem_f-‘agam.ento a Fom?ce.dor ToBel o esnd taatic: Tipe:

| Pesquiser
# Consultar Andamento =
Lista de Processos Relacionados (1 registna)
Processos Relacionados Processo Usuario Unidade Dataora Aghes
T 19857 {.‘{H}{}a 2014-74 n_al‘alle GaD-CVM 0302014 2_‘[.54-53 *
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Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone
#7| Remover Relacionamento | na coluna “A¢des” do referido quadro.

=————————

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

2. E possivel relacionar vdrios processos em sequéncia, inserindo
numero ap6s numero.

5.3 Anexar Processos

A anexacao de processos é uma funcionalidade que permite juntar de
maneira permanente processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado
e com 0 mesmo objetivo, uma vez verificado que as informacgdes deveriam
ou podem estar agregadas em um processo unico.

Il 10957 .000052/2014-19 JENE=] .n@%
L 0ficin 5.000016823).. L.....,
.15.19957,000056/2014:13  :
t’] Memorando 6 (0001624)
{ 1
&4 E-mail 7 (0001627)
£ Manual do usuario SEI (0001675)
" Especificacdes de customizacdo (000171
[2) Relatério (0001712) ¢
= Relatdrio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[f) Despacho GAF 0001716
% Solicitacdo de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)
=% Anexo Lista de usuarios (0001753)

Processo ndo possui andamentos abertos

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)
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Como regra, 0 processo mais novo é anexado ao processo mais antigo,
de modo que o0 mais novo passa a compor a arvore de documentos do mais
antigo. No processo anexado, serd indicado o processo principal:

8110957 000056/2014-13 JENE7] . E E
{5 Treinamento de usuarios do sistema SE| L

' i r ! i} ..IIIIIIII.IIIIIIII.II.
gApost;!a primeira vers3o (0001674) fp | Processo anexado ao processod

& Consultar Andamento

Para anexar um processo, € necessario saber o nimero a ser anexado.
Deve-se selecionar o processo que recebera o anexado e, ao abrir a tela do

processo, selecionar o icone Ancrar Praceisa | ¢

O =T TR [l [l [l s [S[o Bl

I=E= 1]
3 E-mall 11 (0001856)

Processo aberto nas unidaces
- GAD-CVM (atribuido para natalie)
& Consultar Andamento GAH (atrbuido para fierrelra)
GAL
Processos Relacionados PFE

Tremarmentn de usudnos do SE1(3)

Na tela seguinte, devera ser preenchido o campo “Processo” com o
ndmero que sera anexado (processo mais recente) e clicar em [ _Eesuisar |,
Automaticamente, o S€l! preenche o campo “Tipo” com o respectivo tipo
de processo a ser anexado e habilita o botdo [ _zes . Ao clicar nessa
opcao, informara que somente o Administrador do Sistema pode cancelar
a operagao:

ATENGAO!
Apé6s a anexa¢do nio serd mais possivel induir ou alterar documentos no Processo
Esta operagio somente poderd ser cancelada pelo Administrador do Sistema

Confirma a anexagldo do processo”?

[ ok ] [ cancetar |
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Apds | o« |, a anexacdo é efetivada. O S€I mostrara a tela “Anexagao

de Processos” com um quadro listando os processos anexados. O processo
anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal:

I 5057 000517201474 JENER= Anexagio de Processos
B3|
B33
Processe Ti

BAE-mail 11 (0001856} [y i

5 19957 000053/2014-63 L RN
= Lists @ Processos Ansusdss (1 regista)
& Consultar Andamento Procasso Usubrio Unidade Dataiora Agoes

19857 000053/2014-63 natalie GAD-CVH Q3032014 230538

Processos Retacionados
Trainamanio de usudnios da BEI{3)

————————

1. A anexacao devera ser utilizada quando houver necessidade
de unificagao permanente de processos do mesmo tipo, com o
mesmo interessado e com o mesmo objetivo e, portanto, deve-
rao ser tratados de forma conjunta. Uma vez anexado a um pro-
cesso principal, o processo acessorio deixa de ter independén-
cia, ndo sendo mais possivel nenhuma acao isolada, tal como
inclusdo de novos documentos.

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

3. Ao ser realizada a operacdao de anexagao, os relacionamentos
do processo anexado sao mantidos. Basta clicar no icone do
processo anexado (lz“’f (na arvore de documentos do processo
principal) e selecionar a op¢ao “Clique aqui para visualizar este
processo em uma nova janela”. Os relacionamentos serdao mos-

trados abaixo da arvore de documentos do processo anexado.
4. A operagao de anexagao nao pode envolver processos sigilosos.

5. Caso o processo a ser anexado tenha nivel de acesso “Restrito”,
0 processo principal sera “contaminado” por esse nivel (mesmo
comportamento quando um documento restrito é anexado a
um processo com nivel de acesso “Publico”).
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6. O processo a ser anexado n3do pode ter processos anexos a ele.

7. Quando um processo anexado se encontra em bloco de reuniao
disponibilizado para outras unidades, deixa de ser possivel a
visualizacao de minutas do processo. No entanto, a informacao
sobre a anexacao fica visivel na tela do processo (para saber
mais sobre blocos de reunido, consulte: Bloco de Reuniao).
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6 Recuperando informacgoes

6.1 Verificar o historico de modifica¢oes

E possivel acessar o registro de alteracdes efetuadas em um pro-
cesso e verificar o momento e a unidade em que ocorreram. A op¢ao
4 consuitar Andamento estd disponivel na tela do processo, logo abaixo da arvore
de documentos. Ao selecionar essa opc¢ao, abre-se a tela de “Histdrico do
processo”. Pode ser visualizado o histérico resumido do processo, em um
guadro que mostra data, unidade, usuario e descricao das operac¢des reali-
zadas. Também é possivel a visualizacdao do histérico detalhado ao selecio-
nar a opcao “Ver histdrico completo” nessa mesma tela.

Histérico do Processo 19957.000052/2014-19

sesumnsnnEn
® Wer histénca complets 0
B

16 19057 D00056:2014-13
;‘Eammranme (0001624)

Lists ge Andamantos |14 registros)

SAE-mai 7 (0001627)

n DataHora Unicade Usubrio Descrigao
2 Waresal tho veidec 061 ogeriens) 01MHUOIE2 | GADCW natsiie Candushs o processo 53 undsse
= Esperilicacdes s customizac a0 (000171 c 2 w . L s
I petatdrio (0001712) o 0203200 0032 GADCYM natsily Sobiestans cominulo 90 processo 18957 DI00E12014-T4
I BB | £ Cemonsiraciso de procedimanto
1 Relattrio g treinamenta Oe desenvoivec - -
[ Treinamento de usudnos do sistema SE1 12022012 1041 GaF nytabe Gerade dotumants 0001718 iDespache)
[ Despacho GAF 0001716 12022014 0354 8a0 natahe Garada doruments QOO1T1R (Treinamants 8¢ usudrios 45 sistema SEI
= SoRcnag o de autonzaBo para viagem n 12032014 0932 GAD-CYU ratalle {Geracy documents 0001714
% Manual Muipicadares (0001742 12022014 091 GAD-CHU natalie DESponiSiRza0s 306350 EXemo ara Ane Natilie
= Anexo LISt de usudnos (0001753) {and_natafiagianoo com br) abé 04UV 14 (20 dlas)
Demonstracio do precedimanto
&7 Consustar Andamento 12022014 0818 GAD-CVM anje_nataliedahon com b Adsinate dbcurients QOO1A2T (Ofcia)
BED2Z0M4 1157 GAD-CVU behang Eman d compapansdnea shabdnics DO01437 (E.man)
Processos Relacionados DS0Z2014 1157 GAD-CV oetang Garaco documents Q001627 (E-maa)
tu::np_..p::jp;n_mf]ff_s_uris‘ccse! m 0R022014 1495 GAD-CVM ochang CHincia no processo
VHUST DO 1T 4T 4 I2T014 1130 GAD-CYM Behang Assinage depuments 001624 (emonanoo)

0502201 GAD-SVM sechang Gerace dpcuments BI01534 Memoerancs)

O824 112 GAD-CU behang Gerado decuments QUSERS iDcie)

DED22014 1123 GAD-CVU sehang Processo gerasy

6.2 Acrescentar informagoes ao historico

A opc¢ao “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar informa-
¢O0es nao registradas automaticamente pelo sistema nos andamentos do
processo. Dessa 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 usuario devera selecionar
o numero do processo e clicar na op¢ao ."M_ da barra de

menu do processo.
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b. Para atualizar o andamento do documento, o usudrio devera acessar
0 processo e, em seguida, selecionar o documento que se pretende,

e, na barra de menu do documento clicar na opgao .!_'ﬁ'-?

zar Andamentp

A atualizacao de andamento de processo também pode ser realizada
a partir do “Controle de Processo”. Para ir a essa tela, basta clicar no icone
na barra de ferramentas e, em seguida, selecionar o(s) processo(s) que
pretende(m) atualizar o andamento e clicar no icone .'w .

A atualizacdao de andamento ainda podera ser realizada por meio da fun-
cionalidade £ consuttar andamento. A0 clicar na opg¢do “Atualizar Andamento”, o sis-
tema abre uma tela com o campo “Descri¢gdao”, que é de livre preenchimento.

Atualizar Andamento

S}
B r,igmorgmg & Fom:aza) Fd Descigha:
SAE-mall 7 (0001627) |Processo raabentn para geminsiragin ds procedimenta]
% Manual do usudnio SEI (0001675)

% Especilicag des de customizagdo (000171
[o Relatério (0001712) «

B Relatdrio 08 ) 8 I 2
[ Treinamento de usudarios do sistema 3E1
[ Despacho GAF 0001716

% Solicitagdo de autonzagdo para viagem n
£ Kanual Multiplicadores (0001752)

“E Anexp Lista de usuanos (0001753)

# Consultar Andamento

Frocessos Reiacionados
Trawnaments de usudnos do SEI (1)

E preciso ter cuidado ao preencher esse campo porque, ao salvar as
informacdes, ndao é possivel a edicdo do registro efetuado. Nesse caso,
devera ser feito outro registro corrigindo o anterior.

As informacgdes das atualizagdes serao visualizadas na tela do processo,
» consuttar Andamento, NA opg¢ao “Histérico Completo”. Portanto, quando se tratar
de informagdes essenciais ao entendimento processual, essas deverao
ser inseridas na forma de um novo documento, de acordo com o que a
formalidade processual exigir.
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L 00052/2014-10 JEIEE Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
[ Oficio 5 (0001623) e IS
£ 10957 000056/2014-13 [z inssmens |

[f) ttemorando & (0001624) \fer historico resumido

Boticio
S E-mail T (0001627)

"% Manual do usudrio SEI (0001675) Lista da Andamentos (76 registros)
i Especificatdes de customizagdo (000171 DataMora Unidade Usudnio Descrigho
[ Relatério (0001712} «f D4RNZ014 0133 GAD-CVM natslie Frocessn reaberio pars demonsiracic de procediments

8 Relatorio de treinamento de desenvolvec

) Treinamento de usuaios 8o sistema SEI DadR4 0128 | GAD-CYM natalie Reabenura 4o processo na umdade
[l Despacho GAF 0001716 030324 0102 | GAD-CVM natalie Conclusdo 0o processo nig pnidade
= Solicitagdo de autorizago para viagem n 03032014 (042 GAD-CVM natalis Deliou de astar sotrastade 30 processo 18857 000051/2014.74
= Manual Muttiphcadores (0001752) D3/03/2014 D032 GAD-CVM niatalie Sobrestado comvinculo 30 processo 18957 000051/2014-74
% Anexo Lista de usuarios (0001753) Demonshagde de procedimanta
— — ——— —— — V3032014 001 GAD-CYM niatalie Processo receido na unidade
):' Consultar Andamento Q30312014 D030 GAL natalie Conciusdo autamatica de processo na unidade
- 5 — D0X2014 D030 GAD-CVM natalic Processo remetido pela unidade GAL
Processos Relacionados 030372014 0030 GaH natalie Conciusio aulomalica de processo na Unidade
Treinamento de usedrias ¢o SE1 (1) 02032014 00:20 GAD-CVM natalie Procasso [ametidt pela unidada GAH
02032014 00:29 GAF natalie Conctusdo automatica de processo na unidade
0310372014 00 29. .G-&D‘C'M natalie Processs remeticn pela unidacs GAF
030372014 0028 530 natalie Concusdo aulomatica de processo na unidade
03032014 0028 GAD-CYM natalie Processs remelido pela unidade SAD

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 atualizacdes
(para saber mais sobre blocos, consulte: Blocos Internos, Bloco de Reunido
e Assinaturas por Usudrios de outras Unidades).

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

Ao clicar na opc¢ao “Acompanhamento Especial” no menu principal,
serd apresentado um quadro com a relagao dos processos da unidade que
estdo em acompanhamento e asinformacdes de controle, tais como: usudrio
gue marcou o acompanhamento, a data, o grupo, observacao e ainda as
acOes possiveis para o acompanhamento: [;]‘ “Alterar Acompanhamento”
ou _‘j “Excluir Acompanhamento”.
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Acompanhamento Especial

Retomo Progeamada [Grer | (Bt ] [Emonmi] [Err]
Pasquisa Gruge
Base de Conheciments Tados
Texios Padida
Blocos de Assinstura.
Eliéod da Hauriie ¥ * Processe + Usuario 4 Data £ Grupo £ Observagio
Blacos inteimos 19957 000052/2014-19 natafie DA032014 | Processe condiuido em  Pracesse para
m A i 141600 1bdas 35 whidades | De procedimientos nd Sistema

R " 40057 000051/2014-74 natalie DERZZ04 Processos Processo para demostracdo de procedimentes no L

]

Lista de Acompanhamentos (2 registros];

i

i
‘{.".' 'li?_:

Acompanhamants Espacial 122930 selecionados para  sistema,
Estatisticas. n tralnamenta

Grupos de E-mail

Essa funcionalidade permite a unidade concluir um processo e manté-
lo em acompanhamento permanente, sem necessidade de buscas pelo
formulario de Pesquisa. Também permite a organizacao 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 Acompanha-
mento Especial com o nome pretendido.

Casojaexista, bastaadicionaroprocessoaogrupodeacompanhamento.
Caso contrario, devera ser aberto um novo grupo.

Para abrir um novo grupo, devera ser selecionada a op¢ao “Acompa-
nhamento Especial” no menu principal. Na tela seguinte, deve-se clicar

no botdo :

Acompanhamento Especial

LA
yo— —————— —y ——
o Geopos ¥ Eectuir | [ imenmic | [Eacrar |
LTI

Grupo:
Todos x

Na tela “Grupos de Acompanhamento”, selecione o botdo :

Grupos de Acompanhamento
aesng
a{tieve 1§ Becui | [ymprie ] [ Eachr |
anEm
Lista de Grupas de Acompanhamento (3 registros)
2 Nome Aghes
| Processo concluido em todas as unidades :J’ ¥
[ Processos para exemplo [ 8
Processos selecionados para reinaments 2]
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Serd apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento”, onde
devera ser preenchido o campo “Nome” com a denominagao desejada e,

em seguida, clicar no botdo :

Novo Grupo de Acompanhamento

Home:
[Denominacio desejada.

Sera apresentada nova tela com o grupo recém-criado. Para adicionar
um processo ao grupo de Acompanhamento Especial, é necessario clicar no
numero do processo e selecionar o icone [Acompanhamenta Especial | .

e 5] [ =[P -To[s T[]
[ Despacho GAD-CVM 0001541 fp LF) " :" El. L) u‘_ &

810057 000044/2014-T2

[& Projeto Pagamento a Fomecedor To Be [Acompanhamento Especial

% Processn aberto nas unidades
# Cansltar Andamento GAD-CYM (alribuido para rsdantas)
SAD (atnbuido para natalie)

Processos Relacionados
Treinamento da usudrias da SEI(1)

Deve-se, entdo, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem,
escrever uma observacdo e, em seguida, clicar no botdo :

I8 9957 000044/2014-72 JEIRF] Novo Acompanhamento Especial

[ Despacho GAD-CVM 0001541 Zp

M Projeio Pagamento a Fomecedor To Be [Eoivar | [Eova es |
# Consultar Andamento =
T Denominacde deselada, v
Processos Relacionados Qusenvagdo

Tresnamento de usuanos 6o SEI (1) Damonstracio da procaciments na sistema.

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por
meio do proprio quadro “Acompanhamento Especial”, selecionando o
icone @ | Excluir Acompanhamento | @ confirmando que deseja realizar a retirada.
Também é possivel a exclusao de processos em bloco, selecionando-se as
devidas caixas de selecao no quadro, ao lado dos numeros dos processos
gue se deseja excluir, e fazendo uso do botao “Excluir”.
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6.4 Blocos internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que
possuam alguma ligacdo entre si. E uma organizacdo interna somente visivel
pela unidade (para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento
Especial, Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).
No ha 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 selecdo ao lado dos nimeros dos
processos que serao incluidos em bloco.

Controle de Processos

2| [MAn|3ie]0

Iincluir em Bloco

Ver processos atribuidos

12 reqgistros:
Recebidos
v 19957 000052/2014-19
< @& 19957 .000051/2014-74 (natalie)
04 19957.000044/2014-72 (rsdantas)

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

G [ 0 REERE
I Oficio & (0001623) # = |é Fp|a&| = _ E|d|e

[ 19957 000086/2014-13 [Inchr e Bineo |

[l Memorando & (0001624)

Deve-se selecionar o icone 'Llncfwleméivco“a. O Sistema abrira a tela “Se-
lecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e
blocos internos abertos na unidade.
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Controle de Processos
2 558 - Selecionr Blco - Googe G L & i |
1| [ seimpogutrf.jusbr/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=
¥
Selecionar Bloco
f oK I | FPesquissr i | Nevo Bloco Interme | | Move Blece ge Reunidc F ‘ Eechar |
Palavras-chave para pesquisa; i
Sigla:
IE
Lista de Bloces (2 regisiros):
Nimero Tipo Descrico Agbes
201 | Reunifo Memorande sobre implantacdo do SEI ® [;I
120 Interno Processos enviados para outras unidades. # [

Deve-se clicar no icone ©) de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no
quadro e no icone 44 “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 opgao

[ Novo Bloco Internc I .

Controle de Processos

Selecionar Bloco

oK || Pesguiser E‘ Novo Blocs Intermo | I Novo Bloco de Reunido |
H

I dnnnsssnnnnen?
Palavras-chave para pesquisa: I

T
q‘
(.f
@

Sigla:

Na tela “Selecionar Bloco”, o sistema abrira uma tela onde devera ser
inserida a descricao desejada do bloco.
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Controle de Processos

Novo Bloco Interno
Satvar | | Cancelsr

Descricao:

'Bescrkgé 0 desejada

Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta
clicar no botao e o(s) processo(s) serd(serdao) automaticamente
inserido(s) no novo bloco:

[y seimpog.trf4,jus.br/seimpag/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo8acac_origem

Selecionar Bloco

| gk || Pesauissr | [ NovoBiocantemo | [ Nove Bloco s Rewnido | [ Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

| Sigla:
;I
Lista de Blocos (3 registros):
Nimero Tipo Descrigdo Acbes
& 203 Inteno | Descrigio desejada @
201 Reunido Memoranda sobre implantacio do SEI 2 J;i
120 Intemo | Processos anviados para outras unidades © [
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Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco,
deve-se clicar na op¢ao “Blocos Internos” (menu principal), selecionar o
bloco desejado e clicar no icone & (P:ocessostocumentos do Blaco].

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrédo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas »

Grupos de E-mail
Blocos Internos

[Emmunr T [Tt ] [anstan | [astar] [fmpnmic]
Palawas-chave para pasouisa
Siple:
Lista te Bloces (2 registros)
[ ~ Mimero Estado Geradara - .  Descricho Agbes.
sz : I e e e s BB
E 120 Aserta GAD-CVM reiaos fars oulras unidades ;"‘;5"'-' >

O Sel: apresentara uma tela identificando o numero do bloco e apre-
sentando um quadro que contém as informag¢des dos processos perten-
centes. Também habilitard os botdes [gstssssics | [ meimic | [Eee | @ as agOes
¥ “Anotagdes” e 2 “Retirar Processo/Documento do Bloco”.

Processos do Bloco Interno 203
E_m:ee Ehoes | | 'Mw-mz ;?IH'I:_
Ligta de P (3 registro:

[l seq Procusso Data Tive Anotagbes Aghes
- i T = Trainaments de %
8l 1 10957 BOO0522014-10 05022014 ity o @
A ha e i sy Treinaments de -
2| 19057.000081/2014T4 Q2014 el s i &
| | : 447 o Teeinamanty 08 e
3 19957 000044/2014-72 20V204 s4dcs 4 5B o &
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Para fazer anotagdes nas linhas correspondentes a cada processo per-
tencente ao bloco, basta incluir no campo = (A=} 3 informac3o desejada.

Processos do Bloco Interno 203

Lista ge FrocessosDocumentos (3 registos

[ sea. Processo Data Tipo Anctagdes Agdes
1 19957 0000521201419 0502014 :;ﬂ::g”&msﬁ Demensiragin 0e procediments. & @
2 10957.00005112014-74 040212014 Inamene . g
3 19957 0000441201472 zagiggie | TTenaments op | @

-

1. O Acompanhamento Especial tem por fim manter um processo
sempre disponivel para consulta por usuarios de uma mesma
unidade. A operacao é realizada processo a processo e as alte-
racdes no acompanhamento nao sao registradas no histérico do
processo. Ja o bloco interno, embora também fique disponivel
para todos os usudrios de uma unidade, permite a inclusdo de
varios processos em um unico bloco.

6.5 Métodos de pesquisa

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

RS TR0 D6 PLANEANMENTO, GHASIENTO E GESTAD

sel! Para saters Monu Pesquisa |G RN B |
LT e Prasses: Controle de Processos
e EEQLDEDE
?_;'.* . . e Vel procassas Mrouines 3 mim
83108 Paiedo
Hodélog
Blocos de Assinatiira 11 registras 5 registros:
Blaces do Reunido : %} Gerados
B lnos #®A k) 19057 DO0UES/2014-21 elaudno)
BéiGassns Sobusiblos B 10057 DODOSI2014-63 toshang!
: RN £ 16957 000034/2014-37 (eteitosa)
Estatisticas . 19557 0000511201474 19957 000031201411 inatakte)
Ginipos de E-mal = 19957 000043/2014-28 Airabiat) 19957 (00046/2014-61 famirandal
=i A8 1695 000054/2014-56
& 18857 00005272014-19 Marcie!
o
inalalie)
% Inatalis)
riataie}
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O sistema realiza busca em processos e documentos (gerados ou impor-
tados para o sistema). A pesquisa também retorna o conteudo de documen-
tos em formato PDF que tenham passado por processo de Reconhecimento
Otico de Caracteres (OCR). O sistema pode buscar palavra ou sentenca em
documentos restritos. Nesse caso, para as unidades em que o processo nao
tenha tramitado, o S€L retornard o processo e informard o documento em
que se encontra o objeto da pesquisa, sem, no entanto, mostrar o conteudo
do documento (para saber mais sobre documentos que possam ter o conte-
udo pesquisavel, consulte: Orientacoes para Digitalizacao).

a. Na modalidade de pesquisa livre:

Basta inserir o termo procurado no campo “Pesquisa”, ao lado
da identificacdo da unidade, e o sistema buscara todos os documentos e
processos que possuem aquele termo:

WINISTERK) DO PLANEIAMENTO, DRCAMENTO E (05 STAD
Parn sabors Menu Pesquiss C e CRETRTTEG| EANE |
demonsiregio para treinamento
Canlrofe de Processes: c
ontrole de Processos
Iniciaf Processo
Retomo Programada é
Pasquisa :
. d‘ oy Ver processon amiouudas A mim
Textos Padrdo
Modelos
Bloros de Assinaluta: ’ e RIS — ——— tregishe.
S 6 Pedloa Recebidos (7] Geratos
B Wiemos: AE 19957 000051/2014-T4 A 10057 DO0026/2014-21
e ey o 3 19857 D0D055/2014-52
Acompanhamisnto Especial i 8 19957 DD004772013-25
Estatisticas » 19957 .000048/2013-71
" Grupes de E-mail 10067 00001 4/2014-66
19957 000045201536

Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisas o sistema abrira
0 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 opcao de download para a maquina do usuario.

Se houver maisde umresultado possivel, o sistema abrira a tela de pesqui-
sa com todos os resultados encontrados. Basta clicar no icone ¥ | Visualizar irvore
ao lado da descri¢ao para ter acesso ao processo ou documento:
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REMISTERIO DO PLANEJAMENTO, DRCAMENTO E GESTAO

SEIQ Pora sabers Menn Pesquisa | NEEEEEEEREN =08 L

Pesquisa

@ [ e ]
Pesguisar em: i Processos ¥ Documentos Gerados # Documantos Extemos
Interessado | Rematente:
hssinante:
Especificacio / Dascrico
0Obs. desla Unidade:
Assunte

Unidade

)

e SEl (Processo | Decumento)
Tipo #0 Processo:

Tipo do Documenta:

H* Documento:
Data (% Periode explicita ) 30 dias | G0 glag

Sigla Ususrio

Exibinge 1- 10 de 10

& Tretnamanto de usudrios do'SEI N® 19957.000051/2014-74 ( Manual liustrada SEI )

possui como o o termo D 1 30 para frai
alomada .

0002348
ite-do Tribunal, para

0 sistema recupera todos oS processos ... Regifo - TRFI - listou, em 26 de de 2012, 30 O

Unidade Geradora: GAD-CVM Usudrio- natalia
& Cursps N' 53000.000042/2014-11( Manual ) 0002175
33 4.4. Competéncias para a Classificacdo de Grau de Sigilo .. 35 4.7, Critérios para Determinacdo do Grau de Sigilo ..
Unidade Geradara: CGRL Usudrio: carlos alves Data: 190372014
& Auditoria Técnica Inferna N° 2114821148:000017/2014-44 { Manual §

no controle 8 contribuir para 0 spereicoaments 03 Administracin PUbea www teu.gov.br .. 2010 Aprova 3 revis3o do Manual de Auditoria de Naturezs O
Unidade Geradora: EMBRAPA-AUDITORIA Usuario: emane silva

Data: 28/03/2014

0001781

e alterz 3 502 inagdo para ..
Data 18/02/2014

b. Na modalidade de pesquisa estruturada:

No sel!, deve-se acessar a opc¢ao “Pesquisa” no menu principal.

A pesquisa pode ser realizada pela barra:

Resultado da Pesquisa

J ® [ roew ]

Utilizando critérios de pesquisa:

e Palavras, Siglas, Expressdes ou NUmeros: busca ocorréncias de uma

determinada palavra, sigla, expressdao (deve ser informada entre
aspas duplas) ou nimero:

%prescrlqéc

E.certld{'io INSS

'Edeclarar;ﬁo "imposto de renda”
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e Conector (E): busca por registros que contenham todas as palavras
e expressoes:

imével e licitaglo

‘nomeac8o e "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:

|§funcmnério ou servidor I

e Conector (NAO): busca documentos que contenham a primeira, mas
nao a segunda palavra ou expressao; isso &, exclui os documentos
que contenham a palavra ou expressdo seguinte ao conector (NAO):

| certiddoc ndo INSS I

Ainda, é possivel utilizar os campos disponiveis no formulario de
pesquisa. O usuario pode optar por pesquisar processos, documentos
gerados, documentos externos e ainda determinar um periodo especifico:

Pesquisa
1®

Pesquisar em: ¥ Processos ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Extemos.
Interessado / Remetente:

Assinante:
Especificacio / Descrigao:
Obs. desta Unidade

@@. .

Assunto:

Unidade: e —

e SEL [ 7 (ﬁ’rbcesso /{jocumentd)

Tipo do Processo: ) == = v
Tipo do Documento: v
N° Documento:

Data: ) Periodo explftil&; =y 30 dias _ B0 dias

Sigla Usudrio:
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Como exemplo, foi preenchido o campo “Especificacdo/Descri¢cdo”
com a sentenca “Demonstragao para treinamento” (especificacao do pro-
cesso n? 19957.000052/2014-19):

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

*
sel! Para saber+ Menu Pesquisa [ =02 /4
Pesquisa

Pesquisar em: ¥ Processos ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Externos

Interessado / Remetente:
Assinante.

R =
Especificacdo / Descrigdo :Demonslla;éo para treinamentog

GEESEEIEEEEELIEERNS
Qbs. desla Unidade

Assunto:

Unidade

IN® SEI (Processe / Documents)

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

N® Documento:

Data: ) Periode explicite 2 B0 dias

Sigla Usudrio:

O sistema recupera todos os processos nao sigilosos que tenham a
expressao procurada no campo especificacdo, inclusive processos de outras
unidades (mesmo os processos que nunca tenham passado pela unidade
gue efetua a pesquisa).

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

seil ———— =

Controle de Processos a5
s g e | IEIE=1E0
: cio
Relorme Fns/va (519957 000056/2014-13
Pesquisa [ Memorando & (0001624) % )
e i T Processo ndo possui andamentos abertos
Textos Padrdo ~SE-mail 7 (0001627)
Wodelos Z;ganua_ir do Esuadno SEIt(GO_me-i
i = ™ Especificacdes de customizaca

Hlbtes e festiig LI Relatrio (0001712) ¢
Blocos de Reunido @@ Relatorio de treinamento de de
Blocos Intermnos [ Treinamento de usuarios do sie
Processos Sobrestados [ Despacho GAF 0001718
Acompanhamento Especial % Solicitagdo qa_autom.agéo parz
Bl = <% Manual Multiplicadores (00017
: 2 < Anexo Lista de usudrios (00013
Grupos da E-mail

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados

Treinamento de usudrios do SEI (1)
-

A funcionalidade de pesquisa do Sel! pode realizar busca no contetido
de documentos gerados no sistema, nos documentos externos digitalizados
com processamento de OCR, nos documentos externos de texto (planilhas,
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txt, html, doc, docx, xls, pdf etc.), além da pesquisa em dados cadastrais de
processos e documentos.

-

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

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

3. Asinformacdes no campo “ObservacOes desta unidade” (tela de
cadastro do processo) so poderao ser recuperadas pela unidade
gue as inseriu.

6.6 Medi¢coes de desempenho

A opcao “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade de visua-
lizar Estatisticas da Unidade e de Desempenho de Processos. Os resultados sao
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 Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas »  Unidade

Grupos de E-mail Desempenho de Processos
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Ao se escolher o submenu “Unidade”, sera apresentada a tela “Estatis-
ticas da Unidade”, em que o usuario devera informar o “Periodo” do qual de-
seja obter dados estatisticos sobre os processos que tramitaram na unidade:

Estatisticas da Unidade

Periodo: I R oa| =

Uma vez estabelecido o periodo, o usuario devera clicar em [_gssacisar |,
O S€l: apresentara os seguintes quadros e graficos:

a. Processos gerados no periodo (por tipo):

Estatisticas da Unidade

Periode: (0101201 % a (1032014

Proces50s 9erados no perieto

it}
Jan Fer Mar

Too

Processos gerados no perode (Embrapa-Arquive | EMBRAPA)
Aperyra de Cora

Comente

Acordo de.

Cooperacho

Téenica

Adicional de 5
Inssuiridad 2 £
‘AMerag3o de Dates
Pessoais
Huttona- Conlrolg
Inferma & eerno
Auséndia
Temunerada

Cadastio de
Senidor

Compea de lateral
eContatacio de i 4 5
Seniges
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b. Processos com tramitacao (em tramite) no periodo:

Pracessas com bamiagaono periody:

T
#herura de Canta Cofrente
Acessoa Sistamas
Acords de Cooperacdn Témica
Ational de Insalutridace

Hastamentas

Aterardo de Dados Pessoals
Anuisichn deBem e 1

Alditoiz- Coniole nferma ¢ edema

Pr 30 no periads (E: pa-Arquive /| EMBRAPA)}

Assénoi remunétada

Auip Aimentatd I-I.--.I.-----. -l.l-l----..-w::[l

i Pré-escofa

Baita paimonial

Base ge Conhecimenty

Cadashio de Senidor

Capaotagin de Senvdores
Campra s Mataale Conpaacioga Senis

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

Processes com andamento fechado na unidade aofinal do perioda
Tipo

Auertura de Conta Corente

Aoordo de Cooperacdn Técnica

Aquisigio de Bem de Tl

Auditoria- Controle interno & exierno
Auséncia remunerada

Baixa patrimonial

Cadastro de Sendor

Compra de Material & Contratagdo de Senigas
Contratagio de Senigos

Conlrato para Critérios e Obrigacdes
Efiminacia de Documentos Administraivos

Informages
Mandado de SequrangalAg3o Judicial
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d. Processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final
do periodo:

Processos com andamento aberto na unidade 3o final do periodo:

Tipo
Abertura de Conta Corrente

hcesso a Sistemas

Acordo de Cooperacln Técnica
Adiclonal de Insalubiidade
Afastamentos

Ateragao de Dados Pessoals
Auditoriz- Controle infema & extemo
Aurlio Alimentacio

Audlio Pré-escola

Base de Conhecimenta
Capacitagio de Senidores

Comunicados
Contratacd de Senigos
Correspondéncia
Gestéo Documental

Compra de Material e Conlratac3o de Senvigos

Quantidade

Procassss

unidade 20 final do periode (€ EMBRAPA)

Tempos médios de tramitacdo no perioda:

Tipa
Abertura de Conta Comente

Acesso 3 Sistemas

Acordo de Caoperacdo Técnica
Adicional de Insalubndade
Aastamentos

Mteragdo de Dados Pessoals
Aquisicio de Bem de TI

Auditoria- Controle intemna e extemo
Auséncia remunerada

Auwilio Alimentaco

Awilio Pré-escola

Tempo Wédio
56d 11h 16m 155
38d 15h 16m 06s
65d 11h 41s

B3d Di1m 05s
904 59m 59s
20d 12h 53m 245
01h 58m 555

28d 09h 19m 465
1d 18nh 18m 285
90d 59m 505

90d 59m 59s

EMEIRAPR)
IIII_II IIIII_IIII

Am
Atestado
Atesto
Aulorizagao de
férias
Contrato
Dedaracao
Daspacho
E-mail
Memorando

Memorando-Circular

Ducumentos gerados no periada (Embrapa-Arquig | EMBRAPA)

_.l_-__-ll_..- papr—ey | [
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g. Documentos gerados no periodo:

Documentos gerados no periodo:

Ti
! Mar

Aa 4

Atestado 1 Documentas geragos no periodd (EMbrapa-AIquive | ENERAPA)
Aesto 2
Autorizagdo de

férias
Contrato

Declaragio | [— ] BN f
Despacho 5

E-mail
Memorando
Memorando-Circular

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos grafi-
cos, o sistema abre quadros com informacdes detalhadas sobre o processo,
orgao, unidade, tipo, més e ano.

Processos com and to fechado na unidade ao final do periodo:
Tipo Quantidade
Afastamento para o Exterior 1
Autorizacdo 1
Avergagao 1
Certiddes 1
Compra de Material @ Contratagdo de Senigos 1
Licenca-Patemidade 1
Mandado de Seguranga/Agdo Judicial 2
Nota fiscal (documenta) 1
Or¢amento & finangas - Pagamento 5
Pedidos de Didrlas & Passagens 1
Pesquisa 1
ﬂeg} stro - cancelamento 1
Registro de banco maltiplo 2
Registro de companhia aberta 1
Treinamanto e usurios doSE| T A e
TributosImpostos 1
TOTAL: 34

Processos com andamento fechado na unidade ao final 0o penodo (GAD-CVIA/ CVM)

ena,

.
"
.

.
"
--------l-----* =
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e e o D =)
| [ seimpog.trfd.jus.br/seimpog/controlador.phplacao=estatisticas_detalhar_unidade&id_estatisticas=1874
. 5 Pr com and: to fechado na unidade ao final do periodo
o
et Lo ] s 7]
Compra te Mslenal e Conmratscia s Sar
Licsnga-Paeinicace | Lista 6@ Registros de Datalhamento (13 ragistins)
Uandady de Sequangaisio Judisl | 7] Orgao | Unidade Processo Tipo Més ano
{hog BeCal (lesinmsitol l O] oW | GADCYM | 19957.000042/2014-83 Treinaments de usudrios do SEI 120t
SN St R s 1 oW GADGYWM  19957.000045/2014-17 Treinamento de usuarios do SE) 1200 I
:-' el Z| ©M | GADCYM| 19957 000028/2014-81 Treinamento de usuarios do SEI 1 2004
| €M GAD-CVM 6 T g0 SEI 1 2014
[ WM |GADCYM|  19057.000041/2014-39 Treinamento de usudrios do SE| 1 |2014
Reglshs ca compsnila steita | 5 cw  cAocw . 10057 24 rios do SEI 1201 |
Tremamentn da usuikiog o SEL 0| CWl | GADCYM | 19857 000053/2014-63 Treinamento de usuarios do SEI 2 |20
THOUGRAMpOSI0S . CVM  GADCVM  19857.000068/2014-21 Treinamento g ususrios 4o SEI 2 2014
€| CAl | GADCVM | 19857 000057/2014-41 T o ge usudrios do SEI FREL
- . g
2 [ N
0| ow | eaDcm 2 |2004
] CM  GADCW 19957 5 z 2014
|| cw [ eapov | 10057 00005612014-96 Treinsmento de usudrios: do SEI 2 | 2014
sempogitrid jus br/seimpog/contralidon.pholacan=procedimento,

Processos com andamento adedo na unidade 3o final 4o periado;

———————————

1. A funcionalidade “Estatisticas da Unidade” considera como docu-
mentos gerados no periodo tanto minutas, como documentos assinados.

Ao escolher osubmenu “Desempenho de Processos”, serd apresentada
a tela “Estatisticas de Desempenho de Processos”, em que o usudrio devera
informar o “Orgdo”, o “Tipo de Processo” e o “Periodo” do qual pretende
obter os dados. Poderao ser contabilizados todos os processos ou somente 0s
concluidos (nesse caso, assinalar a opgao [7] Considerar apenas processos concluidos )

e clicar no botao [ zesauisar |,

Estatisticas de Desempenho de Processos

Grgdo. Todos &)
Tipo de Processo: | Todos =]
Periodo: | B s [ i

|| Considerar apenas processos concluidas
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Como resultado, sera apresentada uma tabela com os tempos médios
de tramite dos tipos de processo no 6rgao.

Ao clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o sistema apresenta
guadros com mais informacoes.

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

Desempenho por Processo
hpinie i
Tiperdo Processer [Comgra de Material @ Contratagio 42 Senigoes
D#tamar por Unidade
Lista de Regisiros de Detahamento (14 regstros)
Processe At -Conclusko Tempo,

00009.000001/2014-83 | DEDI201E 125 AT B0 08 31m 42
. = [ 03000.0000132014-81 19012018 204731 760 04h &2
e [T B e EE 03000.0000342014-12 | 18001 151650 e
e e ] i 0 2100002201478 19022014 110428
B R 03000.0000282014-54 | ISV 16423
Fasite oot i B =

[ 21148.0000352014.58.  O70N2014 054822
SNk S ] 21148.0000382014-91 | 1203201 105428
1 2114B0000302014-36  1I0RROITIATS0 | 200020 160015
Lt Castginon o pocks o peEn [ et (1] 53000.0000162014-0) | TPORZ0N 1044 3 16032000243
% Sesinty Teope ido [ 5300000002472014-30 1703201411258
1| 53000 0000252014-83 | TTOMEMA N300
[ 2H148.000041/2014.13 002 IETSAS  DIOUDITE 0034048
[ | 03000.0000532014-22 | 20T TS
[ 21748 000057201418 D104 145530 AT

Desemperii e pacessos i pedde

Ao se clicar no valor apresentado

| na coluna “Tempo” de cada proces-
| ) so, sera apresentado um novo qua-
dro com tempo de tramite do pro-
cesso em cada unidade:

Desempenho do Processo
o | [ Feaar
Tipo g0 Processo: Compea de Material o Condratag3o de Serigos.
Lists o¢ Registros o Detaihamento (8 registros]

¥ Orgdo Unidade Fempe
B EUERAPA, Emécapa-DaF Td18m e

EERAPA EmbragaOPS 7418m s

EUBRAPA ‘oaF 7 18m 3s

EUERAPS COF 76 1hm s

EMBRAPA Embrapa-Aquive 196230 503

EUERAPA Embiaps-ALD 2700t 54m 17s

EUBRAPA Emtvapa DTl 2Td01h S4m 17s

EMBRAPA Embrapa-ChEUY 2700t 56m 173
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Por fim, clicando-se em “Detalhar por Unidade” acima do quadro que
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
l

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratagio de Senicos

AR

Lista de Registros de Detalhamento (14 registros):

Processo Aberty Conclusé Tempo
[J | 00009.000001/2014-88 | 08/01/2014 16:28:17 90d 08h 31m 425
[J  03000.000013/2014-81 = 19/01/2014 20:17:31 79d 04h 42m 28s
[ 03000.000034/2014-12 @ 18/02/2014 15:10:50 49d 08h 49m 09s
[ 21148.000024/2014-78 = 19/02/2014 11:04.28 48d 12h 55m 31s
[J | 03000.000038/2014-84 & 25/02/2014 16:44:23 42d 07h 15m 36s
[ 21148.000035/2014-58 = 07/03/2014 09:46:22 32d 14h 13m 37s
[J | 21148.000038/2014-91 | 12/03/2014 10:55:25 27d 13h 04m 345
] 21148.000039/2014-36  13/03/2014 11:47:50 = 20/03/2014 16:08:15 7d 04h 20m 255
[J| 53000.000018/2014-81 | 176032014 10:4438 | 18/03/2014 09:28:43 22h 44m 055
[0 53000.000024/2014-39 1710372014 11:12:58 22d 12h 47m 01s
]| 53000.000025/2014-83 & 17/03/2014 11:13:00 22d 12h 46m 593
] 21148.000041/2014-13 = 20032014 15:15:43 = 01/04/2014 09;34:48 11d 18h 19m 05s
[ 03000.000053/2014-22 | 20/03/2014 17:35:21 19d 06h 24m 38s
[0 21148.000057/2014-18 = 01/04/2014 14:55:30 7d 09h 04m 29s

Desempenho por Unidade l

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratacdo de Senigos

'T:ie?algar-nu: P:oc:s;o:

- e meee=d

Lista de Registros de Detalhamento (18 registros).

Grgdia Unidade Quantidade Tempo Médio na Unidade
O wc CGOF 1 01m 03s
0 ue GMI 1 04m 49s
O Mc SSCE 3 1d 22h 58m dds
] EMBRAPA CAF 1 7d 10h 39m 02s
] EMBRAPA COF 1 7d 10 39m 025
O EMBRAFA Embrapa-DAF 1 7d 10h 38m 02s
O EMBRAPA Embrapa-DPS 3 7d 10h 14m 17s
Ll WPOG SE(003517) & 9d 15h 17m 33s
O e} SPOA 2 10d 19h 27m 19s
| MC CGGP 1 18d 12h 20m t1s
| EMBRAPA Embrapa-Arquivo 5 22d 06h 56m 44s
O EMERAPA Embrapa-CNPUV 1 27d 12h 14m 43s
m| EMBRAPA Embrapa-AUD 1 27d 12h 14m 43s
(| EMBRAPA Embrapa-DTI 2 30d 01h 06m 08s
O WPOG TESTE 2 39d 14h 22m 30s
O MTE SPOA(WTE) 1 42d 07h 06m 075
0 CBMDF CBMDF 1 49d 08h 45m 365
= GDF CBMDF 3 | 90d 08h31m 425
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7 Operacgoes basicas com documentos

7.1 Incluir documentos

O sistema nao 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 S€I.. A primeira
é o documento gerado a partir do editor do préprio 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 deverao
ser identificados com um tipo previamente registrado no sistema. Para
documentos gerados, esse enquadramento ocorrera durante a escolha do
tipo do documento. Para documentos externos, o enquadramento ocorrera
durante o cadastro de dados do documento. A inclusao de documentos se
da por meio do icone n[—l—o—m—, na tela do processo:

0 2 0 8 5 Y 0 ) R 53 Y I T

I8 19957 .000052/2014-10 I
[ Oficio 5 (0001623)
[ 19057 D00056/2014-13
[ Memtorando 6 (D001624)

=3 E-mall 7 (0001827}
=t Manual do usuario SEI (0001675) Proc£sso aberto nas unldades

B Especificaces de customizagdo (0001711) GAD-CVM
[l Retatdrio (0001712) GAF

= Relatorio de treinamento de desenvoivedores (0001713) 7 GAH (atribuldo para natalie)
5] il 0 Lo s Tes SET T (B T GAL (atribuido para Beordeir)

X Solicitag do de aulonzagdo para viagem nacional (D001ET7)
= Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usudrios (D001753)

—

Na tela “Gerar Documento”, sera escolhido o tipo de documento,
desejado, sendo que tipos mais utilizados ficam em destaque assim que a
tela é aberta. Para visualizar outros tipos, selecione o icone @ | Ebir tedos os tipos |
ao lado de “Escolha o Tipo do Documento”. Para voltar a lista anterior, basta
selecionar o icone @ [ Exbir apenas os tipos ja utilizados pela unidade |
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& &
[ oficio 5 (0001623)
£/ 19957.000056/2014-13
[5 Memorando 6 (0001624) #

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©
| Exibir todos ot tipos |

( Externo
& E-mail 7 (0001627) Autorizagdo
% Manual do usuério SEI (0001675) 4 Despacho
= Especificacdes de customizagdo (000171
[2) Relatorio (0001712) ¢ E-mail
@ Relatorio de treinamento de desenvolvec Instrugdo CVM
nament 10 siste Memorando
i Despacho G# e Oficio
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
Resolucdo

% Manual Multiplicadores (0001752)

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

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Apods a operacao de inclusao, o documento é inserido automatica-
mente na arvore de documentos do processo e fica disponivel para edicao
ou assinatura.

Sempre que um documento for clicado, o S€I ira tarja-lo em azul e
a visualizacao de seu conteudo ficara disponivel do lado direito da tela.
Também serd apresentada uma nova barra de menu com todas as agoes
possiveis para documentos.

A cada vez que um documento for incluido ou quando um documento
(interno ou externo) for assinado, ficara visivel um alerta _ﬁ para todas as
unidades em que o processo estiver aberto, exceto para a unidade geradora
do documento. O icone fica visivel até que o primeiro acesso ao processo
seja realizado. A ocorréncia do acesso em uma das unidades nao impede
que o alerta continue visivel para as demais.

M STEFEC 00 PUANE JAMENTS, ORGAMENTG F GESTAD

Pam sabers Menu Pesquisa — AN SR |

Caontrale de Processes
< P Controle de Processos
e 2] [RAlmicale
W,ﬂ: o V8F [OCES 505 Mribuidos 3 mim
Textos Padrdo
Modelos
Biocos de Assinatura . — - 2 registos: —— —— PR
i —= o
Biocos intemos Vs 19957 000052/2014-18 inataie) preepa T e ]
mmm AR 16957 D00051/2014-74 [faereira) 1995 (000452013-19 (anen)
Acompanhamenta Espackal 19057 000070/2014-17 10000.000010/2013-21 (anen)
Estatisticas » 18957 0000 T6/2014-55
Gnipos de E-mait 03000.000145/2013-T6
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1. O sistema permite a alteracao dos dados de cadastro de docu-
mentos para todas as unidades em que o processo esteja aberto, ainda
gue o documento ja tenha sido assinado digitalmente.

2. O sistema permite, inclusive, a troca do tipo do documento por
gualquer unidade em que o processo esteja aberto.

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

4. A inclusao de um documento com restricao 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 restricao de acesso,
consulte: Processos com Restricao de Acesso).

I8 19957.000052/2014-19 JEIR]
[f) Oficio 5 (0001623)

15 19957 000056/2014-13

8l Memorando 6 (0001624)
P

&4 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675) #
.Eﬁ%?ﬁ?iﬁ?é?é‘?ﬁ. de customizagdo (0001711) #
+ Relatorio (0001712) ¢ :

“EE REVETOND A8 tHEIHAMENTY de desenvolvedores (0001713) #
B Despacho G .

=% Solicitagdo de autorizacéo para viagem nacional (0001677)
=t Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

. _____________________________________________________________________________________________________________________________|
7.2 Documentos gerados no sistema

Para ainclusao 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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I 19957.000052/2014-19 JE1E=] Gerar Documento

[ Oficio 5 (0001623) # )
[ 19957.000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©

[%) Memorando 6 (0001624)

i : Externo

E-mail 7 (0001627) Autorizacdo

7__; Manu;l do l.isuan‘o SEI (0901675) Vi Despacho

" Especificagdes de customizacdo (000171 E-mal

[0 Relatério (0001712) ¢ ol

iz Relatorio de treinamento de desenvolvec .Ir_w:!:%é_q (.:_YM

B Treinamento de usuérios do sistema = Memorando .

D snach § '.Cl)?_'lllllll.

=X Solicitacdo de autorizacdo para viagem n i

= Manual Multiplicadores (0001752) Resolucdo

£ Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usudrios do sistema SEI
& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O préximo passo é o preenchimento dos dados de cadastro do documento.
Estao disponiveis os campos: selecao do “Texto inicial”, “Descri¢ao” (opcional),
“Interessados” (opcional), “Destinatarios” (opcional), “Observagées desta uni-
dade” (opcional) e selecao do “Nivel de Acesso”. O sistema permite que esses
dados sejam alterados posteriormente por meio do icone .[msmr,-m‘,.- Documento ]
(tela do documento). Deve ser selecionado o nivel de acesso e salvar informagdes.

Gerar Documento
1 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) Memorande
SAE-mail 7 (0001627)

= Manual do usudrio SEI (0001675)

i Especificagbes de customizagdo (000171
| Refaténio (0001712) «~

B Relatdrio ge treinamenic de desenvolvec ® Nenhum

% Solicita 3o de autorizagdo para viagem n
% Manual Multipiicadores (0001752) "lnterassades:
% Anexo Lista de usudrios (0001753) ']. v

Documents Modelo

Texto Pagrdo

ST &
' Descricio: o
vty

)
. P x
# Consultar Andamento £ ¥
Processos Relacionados LSRRG RES
stinatirios: ®
Tréinamento de usuaros do SEI (1) L] |P‘ ------ .
P X
# &
Classificagdo por ASsuntos
B PR
® @

SRR ERA AR
. Qnsemiﬁes 0sta unidace
sessshsssssnnnnn

Nivel de Acesso
Seamsnsnnnnaa’

Sigifoso
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Quando o documento é criado, fica visivel na arvore de documentos
do processo:

(] 19057 000052/2014-19 (B G
[ Oficio 5 (0001628)
1] 19957 000056/2014-13
B Memorando 6 (0001624) #

SAE-mail 7 {0001627) ‘ ( 'VM
“ Manual do usuério SE1 (0001675) u

i Especificagdes de customizagBo (0001711) Camisséo de Valores Mobifidrios
i_;] Relatario (0001712) Fronegendd gowm invaets B fidvs o0 Beesil
8 Relatdrio de Ireinamento de desenvoivedares (0001713) # Fusa Sete e Setenbre, 111, " andar - Baireo Centro
e [ i SlEm & 1 CEP 20050-501 - Rip da Janewo/RJ - woww cve gov. br
B nespacho & Memorando n? 12 - GAD-CVM
¥ Solcitagde de aulonzacdo para viagem nacional (C0O1677) i ;
= Manual Muliplicadiores (0001752) Riorde lanctin; 23 de wargoile 2014

% Anexo Lista de usudrios (0001753)
[&vemorando 12 (0002253)

— - | aSAD
& consultar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de mformagdes - SEI
Processos Relacionados

Tratnaments de usudnios 9o SEB1 (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Supermtendente,

=—————————

1. Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos
“Descricao”, “Interessados” e “Observacdes desta unidade”, esses
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.
Estdao abertos para edicdao por qualquer usuario da unidade geradora.
Também sé podem ser visualizados por usudrios da unidade geradora
do documento, ainda que o processo seja enviado para outra unidade.

3.S6 podem ser efetuadas modificacdes no cadastro do documento
se o0 processo estiver aberto para a unidade. As modifica¢des sao feitas
por meio do icone .[cwm-m.a.- Documenta } «

4. Quando o processo estiver em outra unidade, o icone muda para

.[ Consultar/Alterar Documento 1 .

5. Cada “Tipo de Documento” tem uma formatacao que lhe é
propria; portanto, atencao na escolha do tipo de documento que pre-
tende produzir.
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6. Em regra, os documentos assumirdao a temporalidade dos pro-
cessos em que forem inseridos. No entanto, pode haver casos em que
um documento de maior temporalidade seja inserido em um processo
de menor temporalidade. Nesses casos, 0 processo devera assumir a
temporalidade do documento (para saber mais sobre temporalidade,
consulte: Arquivamento e Contagem de Temporalidade).

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 unida-
des no momento da inclusdao do documento.

Ainda, devem ser cumpridos os seguintes requisitos:

a. documentos gerados no editor de texto do SEL;

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

c. ndo terem sido visualizados por usudrio de unidades distintas da
geradora do documento. Os documentos disponibilizados em blocos
de assinatura poderao ser editados, desde que visualizados apenas
pelas unidades incluidas nos blocos.

Para a edicdo, deve-se clicar no icone: !:sdna,cmadn disponivel na bar-
ra de menu da tela do documento.

[/ 19957 000052/2014-19 (8] i
B Oficio & (0001523)
g:, 19957 D000SE/2014-13
[Bl Memarando & (D001624)

S E-mail 7 (0001627)

#: Manual do usuario SEI (0001675)
T Especificatdes de customizagdo (000171
[} Retatorio (0001712)
28 Retatdnio de trelnamento de desenvolvec
B Trenamenio de sy i St
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
< Manual Multiplicadores (0001752)
=% Anexo Lista de usuarios (0001753)

T O0Co53]

# Consultar Andamento

Frotessos Relacionados,
Treinamento de usudsios do SEI (1)

& cvm

Comissdo de Valores Mobilidrias
Fretegends Gl'||;| imvele b b do Bresdl
Rua Sere da Serembro, 111, 2" andar - Bazrro Centmo
CEP 20030-901 - Rin g Jamero BT - wwow cvm pov e
Memorando a? 12 - GAD-CVM

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

4 SAD
Assunto: Implantacio do Sistema Elewrinico de mformacdes - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP
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O sistema abrira uma tela em que poderao ser editados os textos
apresentados nas sessOes de cor branca. O S€l: permite, durante a edi¢ao, a
inclusao de links e a importagao de textos e formatos do Word.

NI STERIO 00 PLANEJAMENT: | 964

) seimpogrfd jusbr/seimpog/controlador php?acao=editor montar&acao_origem=arvore_yis

Salar || 4 B 9@! 8 = B & - B- = P i = ]

10 & T §I 100% - WaneTeno || Estio
{4 19957 000056720 — — |
[ Memorando 6 (00
a g { )
SAE-mail 7 (0001627 ‘ v [
= Manual do usud u [
T Especificag des def Comissso de Valoros Mobilidrios |
L= Reiatonio (000174 Frotegeods pueen irveste ng feowes d feogd
Enetawnoa.erl.e : Fea Sate do Setabro, 111, 2 sndar - Bainro Cantro

; CEP 20050.501 - Rio de Janeiro R] - v cvm govibe

2: Soicaqa0 de aut| oL
o hanual Mot sl L IoAnCS DY A SACCYM par;o de 2014,

Rio de faneiro, 23 de margo de 2014.

# Consultar A

Processos Retacionadod| |
Trainamento de usudnio

aSAD

Assunto: lmpl: do Sistema Eletronico de & s - SEI

Relegingy bug 0 |
\Elicdo,

-
wProcessos relacionados] :

'lllllllllllll'

ApOs realizar as alteragdes, o usuario devera clicar em “Salvar”.

Excepcionalmente, documento ja assinado eletronicamente pode ser
editado. Basta que, enquanto a caneta ainda esteja na cor amarela /#,
alguém da mesma unidade acesse o documento, realize sua edicdo e o
assine novamente. Quando o documento é acessado por alguém de outra
unidade, a caneta muda da cor amarela  para preta 4 e as edigdes ndo
sao mais permitidas.

Utilizado o navegador Firefox (recomendado!), é possivel utilizar o
complemento “Verificador ortografico para portugués do Brasil...”. Nesse
caso, para acessar o corretor ortografico é necessario, dentro do editor e
com o cursor em cima da palavra, manter pressionada a tecla CTRL e clicar
no botdo direito do mouse, escolhendo entao a opgao “Verificar Ortografia”.
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MIHISTERID DO PLANEJAMENTO, ORY

| &\ CodigoFonte | | [ Sanar| | £ dg @ N 1 0§ e 3 8 He @3- [T - W [|i= =2 = A

[izn4g 000088201401 | = L & Z 5| 0% - | Wavoteno || Teo Justiicado_ Reouo_Primeira_Linna =

Bin do 19 (00025
|l Cotagdio (0002007)

& E-mail 2 (0002009)
[ Oficio 1 (0002011) |4
[ Oficio (Anatet) 4 (00028

[ 21148.000041/2014-1]| | Memorando r? 41 - @nome_unidade@
[ Atesto Embrapa-Arquifi -

ulho de 2014

Brasilia, 15 de julho de 2014. | |

Aola) @gerente@

£ consultar Andamento - <
— Desfazer -

Recortar
Lopar

|
|
|
Clar |
|
|
|

@area_destino@: Excluir

Selecionar tudo

| I!efilw:armoqmﬁa I I | ‘

Inspecionar elemento
pobrema

21148.0000382014-91 0003184vi. -

Apds o primeiro clique em “Verificar ortografia”, abrir novamente o
menu (CTRL + botdo direito do mouse), e a opcao “Idioma” estara disponivel.
Basta selecionar essa opc¢ao e, em seguida, selecionar “Portugués (Brasil)”.

Para obter sugestdes de palavras, posicionar o cursor sobre a palavra
grifada pelo editor, abrir o menu (CTRL + bot3o direito do mouse) e escolher
entre as sugestdes apresentadas.

problema

Memorizar como cormeta

Brasilia, 15 de julho de 2014,

Ac(a) @gerente@ Destazer

Recortn

Copiat
Cglar

Excluir

Selecicnar tudo

Venificar ortografia
Idioma

Inspecionar el

probiEa
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1. A edicao de conteldos de documentos gerados no sistema nao se
confunde com alteracdo dos dados de cadastro de documentos.
No primeiro caso, somente é permitida a edicdo por usudrios da
unidade geradora de um documento que ainda nao recebeu assi-
natura eletronica ou que, embora assinado, nao tenha sido aces-
sado por usuarios de outras unidades. No segundo caso, a edi¢ao
é permitida por usuarios das unidades onde o processo estiver
aberto, ainda que o documento esteja assinado eletronicamente.

2. Apesar do sistema dar suporte ao Internet Explorer (8 ou
superior), é recomendado o uso dos navegadores Firefox (4 ou
superior) ou Chrome. Também é recomendado manter a versao
do navegador atualizada.

3. Pode acontecer de a janela do editor de texto do S€l: ser bloque-
ada pelo Navegador (bloqueio de pop-ups). Caso isso ocorra, o
usuario deve desabilitar o bloqueio de pop-ups do navegador.
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7.3.1 Incluir imagens

O editor do sistema permite a inclusdao de imagens no corpo de
documentos, por meio do icone E da barra de ferramentas:

0I5 BA0 DE VALORE 5 MOBILIARIGS

;
(72— e oo |
- 0000936 - 2 - Mol e
L1 19957 000106/2014-48 G '-f?"m" ,”‘ - 3 e e E_.‘.J:_
L= | & 172161679/ 52/ controlidor phi: ditos. montineaan ongem=anvoie visudlizasBlid (158 Eid_ documento=100000000013558inra._Sisterma= inihra_unidach <"
=1 ] [ —— : ——
[ Retatério 1 (0000671) I [Boww|le laN i Swsue-B|sbk s 1BHes cealluoam s ms-|
i 7

[ Despacho GAD 00006
B ct

i-mmTexm Estilo - .fmw'?

# Consuitar Andamento
Processos Relacionados a5AD,

Plangjamento institucional, GESTY
Gestio srganizacional: Norm.qruq

! Assunto: Implantagéo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI

|| Referéncia: Projeto SEI-MP

| Senhora Supenintendente,

|| A partir da implantagiio da versfio 2.5.1. do Sistema elewrdnico de Informagtes - 5, € possivel a inclusio de imagens em documentos gerados no editor do sistema.
Arenciosamente,

Gerente de Documentagio

|
| seimpog trid jus. pog!
-

Devera ser posicionado o cursor no local em que se pretende inserir a
imagem e clicar no icone [aa] “Imagem”.
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Pare sabos Maow Posayics N CEXCY =~

{5 o357 oonioeaonds | @250/ o-oessé: g Mo D

=01 | o 172161678/ 5e0 dsetot piprTacse sedive menlsifacan oo vtz Bid procedi (1508054 _docurmente- 10000000001 855 &mt1a_sisterna= LOCOO0I00R

Hewbm1[00006?1)\ - g @ N J 5 m & & =- @ & : 2 O

ho

Processos Relacionados a5AD julkio de 2014

Plangfaments instiucienal GE
Gestio arganizacional ncnmm}

Imagem & |
.IIIIII-III-

Arquiva (p0g. 16, pdi. o). @

mw! ﬁeMalmosa«cm

Senhora Supermicndente,

Bl e,
;

A parts da unplantagho da versdo 25 1. do Swtema Elewémucode Informagdes & posatvel a tnctusho de imagens em documentas geraidos no editor do sistemia

Gerente de Decumentagio

| simpog.trid jusbe/scimpeg! php

Sera aberta uma janela informando os formatos de imagem permitidos
para upload. Os formatos deverdao ser previamente cadastrados pelo
Administrador do Sistema, para que fique visivel o icone “Imagem”.

s‘e s Homologagio Para sabers Menu Pesquisa

e

; SSEL/ CVM - 0000936 - : . ek
(19057 annrosevra-ts p{ &2 -2k e RN R i XU
21 | @ 172463679/ s=i/contiofadon; ) /g 2 { prcice 1588d 1 1555&inira_sictemas 0 y umidadi 7 |
=T [

[ Relatério 1 (0000671)

@ N 4 5 a3 bowe B4 ? 3 ) 0BT
Oespacho GAD 00006

& Consultar Andamento

Processos Relacionados. aSAD, uthe de 2014

Pianejamento institucional GES
Gestao organizacional: NORMA]

Imagem x

Assunin: Implantagio do Sistema Elewrruco d¢ A1Quive (png jeg, pdt, gify:
Selecionatarquive. | sei_logo_original_p_manuais_impressos_fundo_tr

seil

Referéncia: Projera SEI - MP

Sembiors Supermiendente

=

A parirre da implantaglo da versdo 2.3.1. do Sistema Eletromicode Informagdes - 1171), & possivel a mclusdo de 1magens em documentos gerados no editor do sistema

Atenciosamente

Gerente de Documentacio

Sistema Eletronico de Informagdes | Manual do Usuario 111




Enap
SEM PAPEL

Ao selecionar um arquivo com formato permitido, basta clicar em “OK”
e sera possivel inserir a imagem no local desejado.

SeHl s Farnsaore M i I [N << ©) ¢
19957 0DO106/2014-46 fp O & a ;
el EREEEELOACDE
ch=1]
[ Relatorio 1 (0DOCET1) Assunto: Implantacio do SEL - Sistema Eleménico de Informagdes - versio 2.5.1
[ Despacho GAD BO00BTO
[ ==

# Gonsultar Andamento
aSAD,
Processos Relacionados:
Pianejaments Instihucional GESTAD DA ESTRATEGIA (1)
Gigtlo BrEanEacionl NORMATIZAGAD (1)
Assunto: Implantacio do Sitema Eletronico de Informagaes - 568

Referéncia: Projero SE1- MP

Senhora Superintendente,

A partir da implantagdo da versio 2.5 1 do Sistema Eletrénico de Informagées - %6l ¢ possivel a mehusio de magens em documentos gerarlos no editor do sistema.

Atenciosamente,

Gerente de Documentagdo

il -
A“S.g!-_ d Documento astmado eletromecamente por Rogério Soares Dantas dos Santos, Gerente, em 18072014, is 1248, conforme art. 1%, 111, *b", da Ler 114192006,
et

7.3.2 Referenciar documentos ou processos

A operagao de referéncia a documentos ou a outros processos pode ser
simplificada por meio da inser¢ao de um link do documento ou do processo
(a ser referenciado) no corpo do documento em edicdo. Isso 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 SE€L, clicar no icone [:\_sm,cmm . Deve ser identificado
o espaco onde serd inserido o link e, entdo, deve ser selecionado o icone

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

112 Sistema Eletronico de Informagées | Manual do Usuario



AT STERID DO PLANEJAMENTC

Enap
SEM PAPEL

g @[N]z § w8 & =

& T 5 0% - | Baren || e

g

f!nsu.r winvLink para processe ou documen

e dos SER b
Mmmmmm
Protogrado guom investe oo fuhwre. & Sl

Rasa Sate de Setembro, 111, P andar . Batrre Centeo
CEP 20050501 - Ri dz Jantiro R www cve gov br

= E-mail 7 (0001627
% Manual do usuarig,

Memorando n2 12 - GAD-CVM

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

Processos Relacionadod|

Toal a8

aSAD

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

Processos reI:cionadns'.l

arco de 3

O sistema abrira uma janela em que o campo protocolo devera ser pre-
enchido com o nimero Sel! (aparece entre parénteses ao lado da identificagio
do documento a ser referenciado) na arvore do processo. Salvar Informacdes.

MIHISTERIC D0 PLAKE JAMENTC

Jeantralador php facao = editor_mantarfiacao_c

1 seimpog.trfd jus.br/

EM=arvare, visus

1
%Ig Versao 2.5 Beta

1L} 19957 000052/2014
B oficio 5 (00016

2 N 1 S w2y b e B o

15 19957 000056/20]
[l Memorando & (D

Borcia (o0
BAE-mail 7 (0001627
£ Manual do usuarid,
=t Especificacdes del
=] Retatério (000171
& Relatorio de trein,

s
L Soliitagao de autg) Memorands 02 12 - GAD-CYR
< Manual M p i g
=E Anexo Lista de ust

‘M

Mobilidrios

i

AF [N

Protocolo
19957, 00008 1/2014-74

# consuar Ar

F R

Trai da

a5AD

ice: de ufomiagdes - SEI

Assunto: Implantagio do 5
Referéncia: Projeto SEL - MP

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

MiBi STERIQ DO FLANEJAMENTO, ORGAMENID E GESTAO

g
sei! Versic 2.5 Bata Fara sabor< Weny Posquica [N =0E A

e | R A R R R EI AT B2
[ oficio 5 (0001623) = 1534 ﬂ o (it A7 I
15 19957 D00036/2014-13
E : . 6
SAE-mail 7 (DD0162T) CVM
%:1anual do usuario SEI (0001675) u

i Memoranda 6 (0001524)

Tt Especificacdes de customizaco (000177 Comissido de Valares Mobifiirios

L‘,ﬁ Relatério (0001712} o Fraegendo quém iniesie oo iufwo oo fred

& Reiatdno de reinamento de desenvolve: Rua Sabs da Saemben, 111, ¥ andar . Baitro Conten
remamertn fe usus tozistema S CEP 20050-901 - Rie de Jancire I - s ioin govie

i} Mermoarando nf 12 - GAD-CVM

 Solicitag Ao de aulorizagdo para viagem n
% Manuai Mullipicadores (0001752)

= Anexo Lista de ysudrios (0001753)
[Eemorando 12 (0002253)

— — aSAD
# Consuhar Andamenta

Rio de laneiro, 23 de margo de 2014,

Assunto: Implantagio do Sistema Eletronico de informagdes - SEI
Processos Relacionados

Treinaments de usudrios do SEI (1} Referéncia: Projeto SEI . MP

Processos relacionados: 19957,000031/2014-74

Senhora Superintendente,

A mplantacio do Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI, abre a possibiidade de mudancas no processo de trabalho. Além de permitir &
cria¢do de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medicdo,
organizagio e pesquisa de documentos e processos

-

1. O link permitira que o usuario tenha acesso ao documento refe-
renciado, ainda que seja um documento restrito.

2. Nao serd possivel criar links para documentos contidos em
processossigilosos, com excecao dereferéncias paradocumentos
do préprio processo sigiloso (auto referéncia).
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7.4 Versoes

O sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento. Cada
vez que uma edicao for salva, o sistema considera que foi gerada nova versao
do documento. E possivel controlar as versdes de um documento, verificar
0s usuarios responsaveis pelas modificacdes e retomar uma versao anterior

1] 19657 B000522014-19 (8] Gy
Bl oficia 5 (0001623)
1 19087 D00CSET20 7413
gmmo 6 {0001624)

SAE-ma T (0001627
7 Manua 00 usudm SELD00TRTS) S

T Especificagdes de customizagSo (D001711) Y i Comigdn de Vel Mobilidus
[l Relatii (0001712) ey quee st no o B

dge (woT? Roa Se do Sesemmben, 111, 2" andae - Baae Cesimor
e ; A CEP 5030201 - Rie de Janemn 1. v o po

i [ | Momarando a8 12 - GAD-CVM
= Bolenagdo de sutonzacio para viagem nacional (D0

?:uanum Muitiphcadores (0007752) Riz de laneirs, 23 de margo de 2014,
= Anexg Lista de Ususnos (0001753
(5] 3

aSAD
# Consuftar Andamento
Assunto: Implantaghe do Sumema Elewdrico do ~5El

Processos Refadionados
Teeitamants o usudnes 4o SE() Referéncia: Projela SEI - MP

Processos relacionades; 19957 0000517201474

Senhora Sypermtendents,

Osistemaabrird um quadro contendotodasas versdes de um documento:

118057 DO0052:2014-10 [8] 9 Versées do Documento 0002253

[ Oficio 5 (0001623) 7

o 19957 DR0OSE2014-12 T
W & 001628) i Lista 3¢ Vessdes (B registros)
3 0 Versho Usishria Unidade (Ema Modticagia Agous

SAE-mal 7 (o001827) | & rigantas G-'O-C_w 202014 2211 27 ]

% Mar 00 usidno SE1 (Q00T675) 7 - Hatail GaDE A0 16453 L]

™ Especificaces de ¢ 000171

E pec Tooo"wum{ ) | F m.ml.w r-ﬂ:cm ZI0IR014 112228 B &

Ew:‘m e enamento de desenvoivedornes (00017] 3 natale GAD-CVM U004 03720 L]

B bt i 'i 2 aatalis GAOCM 2000700 103837 [l

%, Sokciag 3o de autorizag do para viagent naconal (G0 ;] i GAD-CM U084 0001540 fl |

% Manuai Mullipticadores (0061 752) |
T Anesn Lista de usuarios (0001753}
) Memorando 12 (0002253),

# consultar Andamenic

Processos Relatonados.
Tiwinamanto &y ubudnos 9o SE1 (1)

E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por
meio do icone [ Visualizar Versio |, além de poder reverter o documento para
uma versao anterior por meio do icone ]| Recuperar Versio |.

Sistema Eletronico de Informagdes | Manual do Usuario m




Enap
SEM PAPEL

7.5 Textos-padrao

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

Para a inclusao de um texto-padrdo, é necessario selecionar a opgao
“Textos Padrao” no menu principal. O sistema abrira a tela “Textos Padrao
da Unidade”. Deve ser selecionada a op¢ao “Novo”:

Gontrole de Processos =
poinnin Textos Padrdo da Unidade Gl

Retomo Frogramado W {5
B g ‘ aal¥

Bise do Conheciments

Textos Padrio

Modelos

Biocos da Assmatura

Oscamposaserem preenchidossao: “Nome”, “Descri¢ao” e “Conteudo”:

ol ok Prockssos Novo Texto Padrao Interno

Retarno Programado (b [Ganani ]
| Basa de Cophecimento Damonstracio

Textos Padrde -

Hidsios: esssias :

. R = Desengdo 4 criagho ge um texo paorde no SEI

ﬁmmmnﬁv Conteudo:

Blozos Intemos.

Processos Sobrestados £lg @ N IS e b D] [T TS ME E| = R0 0 8% §|| 10 -
Acompanhaments Espscial i

_Estatisticas = i ——— : — e - |
Grupas de E-mail " ; . .

A cnagio do SEI partm da dade de integrar a admmstragio de toda a 4* Regido da Justica Federal (que mchii os frés estados da regio sul do Brasd

- PR, RS, 5C) por meio absolutamente eletrdnico, a fun de produsr decisdes mais precisas ¢ quabficadas dos administradores das tres Secdes Judicianias e
do Tribunal O objetve micial era o de que tedo e qualquer procedimento processe de rabatho na drea administrativa fosse totalmente virtual, sem a
necessidade da nblzacia de papel, reduzmdo drasticamente o tempo de reabizacdo das atvidades admmistratn com izacAo ¢ dos fhos
de trabalho, além de p a atualizacio das mft denndstrativas em tempo real

A versdo wecial do sistema foi desenvobvida em pouce tempo (quatro meses), com baixo custo e com uma equipe bastante reduzida (nicleo central de trés
servidores com vinculo efetivo com o Tribunal Regional Federal da 4* Regido — TRF4.
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Ao salvarasinformacdes, o sistema abre umatela, mostrando ainclusao
do novo texto-padrao em um quadro com a relagao de textos da unidade:

oA oy Textos Padrio da Unidade GAD-CVM

Retomo Programado. (iiere ] (o] [fmommr ] [Fuenar]

Base de Conhetmenio Lista de Textos Padriio interno da Unidade {1 regisii)

Textos .P:driu o < AutaTexio Descrigho Agpes
HW m) 125 Damonsiragio Descricio da criagio 3 & @
Biico de Assinatira de umteda pAErA0 No =i
Blocos de Reunids 34

Blocos Intemas.

Processos Sobrestados

Acompanhamento Espacial

| Estatisticas a

Geupos de E-mail

Qualquer usudrio da unidade pode L. “Alterar”, B “Consultar” e
2/ “Excluir” um texto-padrao da unidade. Basta selecionar o devido icone
na coluna “Ag¢oes”.

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 opg¢ao “Texto Padrao”, dentro de “Texto Inicial”,
o sistema disponibiliza uma barra de rolagem onde pode ser selecionada a
opc¢ao com o nome dado ao texto-padrao:

Texto Inicial

(' Documento Modelo
® Texo Padrao [ v
~ Menhum } -

Demonstragdo

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

() [ G
De:
[ ¥
Para (separe mUMpos enderagos com o poAto & vingula ™"}
| i}

ABSURL
Mensagem:
Dimonéﬁsm v
|Acriagio do SEI parbu o3 necessidace de integrar aaumlnmaﬁoomuaag, Repiao da Justica Federal (que inchu 05 B85 estados da regido sul do Brasll - PR RS, SC) por meia atsolutaments elstrinico, 8 :
fim de mw.n deensbes Mals piecisas e dog 5 s Seghes ianias & do Trbunal, Ummaﬂauuwemewmw muwmenwomsowwmu nadies |

whital, sem a it da ual'mnc:io-ue napel. i : venle o lempa o oo, 30w s oS da |
‘!amﬂhu além di wumwa das po real,

do aist foi ida em pouco tempo {qualio meses), com baite cuslo & comuma eguips bastants reduzida (nideo central de trés senidores com vnaulo slefivo com o Trisunal

\Regional Faderal oa ¢* Regi3a - TREA.

7.6 Modelos de documentos

Modelos de documento sao documentos inteiros que, pela necessidade
de constante repeticao, o sistema permite que sejam salvos para reuso.
O S€l: pode salvar modelos de documentos, se ja houver um grupo onde
categoriza-los.

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

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

Grupo de Modelos

Exaor | [Tronme | [Everwr |

Pesgusa Lt g cmpo e Moasios (1 registo)
2 Mome Agdes

Tentos Padraa ' e
dedelos & josdios o

118 Sistema Eletronico de Informagées | Manual do Usuario



Enap
SEM PAPEL

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Novo Grupo de Modelo

Home:

[Treinamenta de Ususrios SE|

Modelos Favoritos

Pasquisa Grugo.
‘Base 64 Conhecimento Tades

Ver moselns SdCinads por mim

[rwer | [ B | [impiimin | [Zwanar |

Lista 8¢ Widdelos (1 regisiic)

* Usuaria * Data 2 Descrica
2303204 Memorando de apresentagio do SEI
0EI5E5

4 Documento. 4 Tipo.
0002253 Msmarando natallg

$ Grupa Aghes
Trelnamentode| [
Usuarios SEI

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

arvore de documentos), selecionar o icone [Ad-cmnar 205 Modelos Favoritos ) .

L 19957 000052/2014-19 [Bldp
[ oticio 5 (0001623)
& 19957 DOOUSE/2014-13
B Memorando B (0001624)

Camissio de Vidores Molulidnos

Frotegends gosm imveste o fevere do Sl

Boa Sete 4 Satembm, 111, 2" ander - B Camtre
CEP 20030.501 - Rao de Janiwo BJ - s cvm pov br

= E-mall T (0001627}

% Manual do usunio SEI (0001678)

S Especiicacoes de customizacao (000171
[ Relaténio (0001712) «

8 Relatorio de resnamento de desenvoivec

e It Memorando n® 12 - GAD-CVM
< Bolicitag 30 de autorizacan para viagem n
“E Manual Multipist adores (0001752)
“E Aneso Lista de usuarios (0001753)
] rando 12 (0l

aSsAD
£ Consultar Andamento
- Assunto: Implantagao do Sistema Eletrdnico de mformagdes - SEI
Processos Relacionados:

Trainamanto de usuarios do SEI (1) Referéncia: Projero SEI - MP

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

Osistemaabrird atela “Novo Modelo Favorito”. Devera ser selecionado
o grupo na barra de rolagem do campo “Grupo de Modelo”. Também devera
ser preenchido o campo “descricdao” e as informacdes deverao ser salvas.
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L7 19957.000052/2014-19 [B] & Novo Modelo Favorito
[ oficio 5 (0001623)
[ 19957 000056/2014-13 Saiver | [ove Grge
Memcrandoe_(oomszd) 7 T
SAE-mail 7 (0001627) Treinamento de Usuarios SEI r
}-Manuaido usudrio SEI (0001675) # Descrigdo:
Tt Especificag0es de customizacdo (000171
ﬁ’ Ee?:,ﬁ,lm (%00131;, laaceo] [Memarando de apresentacéio do SEI

128 Relatorio de treinamento de desenvolvec

B Sol@citagéo de autorizacdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

[Memorando 12 (

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ainda, caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a descrigcao,
basta repetir o mesmo procedimento anterior (utilizando o mesmo docu-
mento modelo). Dessa vez, o sistema abrird a tela “Alterar Modelo Favori-
to” onde sera possivel fazer as modificagdes e salvar informacgdes.

L] 19957 000052/2014-19 [B] & Alterar Modelo Favorito
[ Oficio 5 (0001623) #
L5 19957 000056/2014-13
Memorando & (0001624) #
SE-mail 7 (0001627) Oficios ¥
% Manual do usuério SEI (0001675) 4 Descrigéo:

# Especificacdes de customizacdo (000171 ¢
[2) Relatério (0001712) e i o
72 Relatorio de treinamento de desenvolvec

Grupo de WModelo:

cAo do Sistema Eletrénico de ches|

=% Solicitagdo de autorizagéo para viagem n
= Manual Muttiplicadores (0001752)

<L Anexo Lista de usuarios (0001753)
Ii]Memorando 12 (0002253)

# Consultar Andamento

Treinamento de usuarios do SEI (1)

|Pmc €s505 Relacionados:

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera
ser selecionada a op¢ao “Selecionar nos Favoritos”. O sistema recuperara
as informacgdes dos grupos de modelos criados na unidade:

Texto Inicial

® Documento Modelo 0u = [ Selecionsr nos Favoritas |3

tssssssassssssnnssnns’
Texto Padrio

Nenhum
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Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone
4 | Selecionar este Modelo | na coluna “Ag¢des” do quadro da “Lista de Modelos”.

SH - Selecionar Modelo Favorta = - Google Chrome o 2 e

- i

[ seimpog.trf4,jus.br/seimpog/controlador.php?acan=documento_modelo_selecionar&tipo_selecar

Selecionar Modelo Favorito

Grupo:

| Todos v Ver modelos adicionados por mim
]Tados £
Oficios: | &
Treinamento de Usudrios SEI Lista de Modelos (1 registro): |

3 Documento 3 Tipo 4 Usuario ~Data 3 Descrigio 2 Grupo Ades .

Selecionar este Modelo [

- Treinaments. dosdo SEI) |

seimpog.trfd.jus.br/seimpog/controladar.phplacao=dacumento madelo selecionaritipa selecao=18id object=chjlupalo., ~ ||E-

e ————— ———— ————

———— =

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 Sel! é a seguin-
te: na tela “Gerar Documento”, selecionar a op¢ao “Documento Modelo”.

Texto Inicial

® Documento Modelo

TenoPaGrﬁo CsssEsEANEEEERIERAES

Selecionar nos Favorites

Nenhum

O sistema abre um campo que devera ser preenchido com o nimero do
documento que se deseja copiar (nimero Sel! — aparece entre parénteses
ao lado do documento na arvore).
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J819057 000052/2014-10 |E7] Gerar Documento
[ Oficio 5 (0001623) / . o S
(4 1995700005420 4 4% » [Sentrmar Dagen | [yatr]

[ Memorando § (0001624)s,*

sassual Memorando

S E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675) /

% Especificacdes de customiza¢do (0001711) &

[ Retatério (0001712) «

gneiaténo det ) de d dores (0001713) /#

B Des;
% Solicitagdo de autorizagao para viagem nacional (0001677) /#
= Manual Multiplicadores (0001752)

Texto Inicial

® Documento Modelo sz‘ 0u [[Seleconarncs Faverios |

Texto Pacrdo

Neahum

Descrigdo

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

-

1. Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades,
mesmo que 0 processo ndo esteja aberto para a unidade que
efetua a operacdo. Basta ter acesso ao numero S€L do docu-
mento que se deseja utilizar como modelo.

7.7 Publicar documentos

A funcionalidade de publicacdo serve para divulgar determinado
documento em um veiculo de publicacdo, interno ou externo. As publicacdes
em veiculos externos sdo realizadas por meio de webservices. Somente
documentos gerados no sistema S€l: podem ser publicados, caso exista um
veiculo associado ao tipo de documento.

Ao incluir em um processo um tipo de documento cadastrado com
veiculo de publicagao associado, o icone sera visualizado na
barra de menus do documento logo depois que for assinado.
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1./ 19957 DODDS1/2014-T4 [B] O @
B
=
SAE-mall 11 (0001856
L4 19957 DOCOS3/2014-63
54 E-mail 12 (0002023)
SAE-mal 13 (0002024)

A Consultar Andamentn

Processos Relacionadas
Trefamento de usuarios do 5E1 (3)

BCEE0EEERELZ0DR
& cvm

Compssky de Valores Mobiidrios
Frodtgvode vem iyerle 5o b d B
COMISSAD DE VALORES MOBILIARIOS
Fn Sete de Setemivoo, 111 - Baurro Conton - CEF HO50-R01 + Fao de Janearo - B - v cvm gov b
2 andar
TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 16 - GAD-CVM

Tests de duplicagio de documento.

Em 27 de margs de 2014,

P
| 58'! f Dincuments azemads aletromcaments par Rogerio Dantas, Gerente, am 37032014, 4 1311, conforme
amindten = ey 19 111, "0, da Let 1141912006,

aaaaa

A 4 autenticidade do docemento pode ser confinda no site hitp fiveww, 8 jus befieBfprocessoshvenifica phy

Fw mformando o cohgo venBrador 0002317 ¢ o codgo CRIC CRES407

Ao selecionar o icone, o sistema abre uma tela que exibe alguns cam-
pos preenchidos de forma automatica: “Documento” (nimero de protocolo
do documento), “Tipo” (tipo do documento), “Assinantes” (assinaturas que
constam no documento) e “Disponibilizagdao” (data de disponibilizacdo do
documento no veiculo). O campo “Motivo” define se a a¢do é de publicagao
original ou, no caso de “Publicagdao Relacionada”, se € uma “Retificagao”,
“Republicagdao” ou “Apostilamento”. O campo “Veiculo” possui barra de ro-
lagem onde pode ser selecionado um dos veiculos de publicacao permitidos,
configurados no cadastro do tipo de documento. No campo “Resumo”, que
é opcional, pode ser preenchido um texto informativo sobre o documento:

L/ 19957 no0os142014-74 [B]Q @
B

=1

B E-mail 11 (00D1858)

L 19957 000053/2014-63

i E-malt 12 (00012023)
= E-miail 13 (0002024)
B 16 L5

&' Comsuttar Andamenta

Frocessos Relaclonados.
Tramamernts de ysudnos do S8 (7)

Agendar Publicagao

IEI
q
d

Docwmeno; Tipw:

0027 Tralnamants de uswdrios do sizterma SEI1D
Rssinames:

Rogérin Dantas

Motivo: Vialcalo: Disponibilizag ao:
Fubiica) o v | Boletin di S2nigo > 1w

Resuma.
Demonsiragao e procediments.

Welzula Segdn’ Pagina Diata
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Processos que tenham tido publicacdo de documento efetivada
recebem uma notificagdo na tela “Controle de Processo” ( £ ), para que as
unidades nas quais esteja aberto acessem o documento publicado:

MALNISTER T G0 7L AKE IMMENTO, OR{AMENT E AESTAD

w‘l‘! Para sobars Mooy Pesguisa — m == m 24

Comtrale de Processos
Ineiar Pracesso

\Retama Pronramaca [

Hazs de Conhsaimenta

Controle de Processos

rff;"‘ m

Yar processos akibuidos 2 mim

Tortos Padio

Wiodelos:

Blocos de atura 4 reglstroz: 1 regintros:
Hsisni e e i

Blforns da Ratmio

Bl Rk 19957 000016/2014-55 1985 000001/2014-75 {anen)
Piicdsans Sabsestass 18957 000052201419 (natalle) 1995 000049201319 fanen)
Aconipantamento Espicial R 14957 B0001/2014-74 Oeereia) 10000 00001201521 Garierd
Estalisticas s 19857 0O00702014-17

Grupas de Emal

Enquanto a publicacdo do documento nao for confirmada, é possivel
alterar ou cancelar o agendamento. Apds a confirmacao da publicacao, se
for necessario efetuar uma Retificacdao, Republicacdo ou Apostilamento,
entdo sera preciso acionar o botdo “Gerar Publicagdo Relacionada” ( (g )
sobre o documento.

Ao gerar uma Publicacao Relacionada, todo o documento é clonado
(inclusive com a mesma numerac¢ao), sendo possivel alterar o conteudo e
realizar um novo agendamento. Além disso, no resultado da pesquisa de
publicacdes, é disponibilizada uma acdo que permite visualizar todas as pu-
blicacdes relacionadas de um mesmo documento. Para gerar uma publica-
¢ao relacionada, € necessario utilizar o icone [ sobre o documento:
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MINISTERID DO PLANEJAMENTO, DRCAMENTO E BESTAD

Sei! Para sahers Menu Pesquisa _ m =Lk S

L2 19957,000051/2014-74 [B] @

B3|
[ Autorizagdo GAD-CVM 0001614
g ad CVM
: hd

Y

&4 E-mall 6 (0001621)

[ Inferragaa Links (0001633)

%] Projeto Afastamento para o Exterior As 13 (0001665)
»| Projeto Afastamento para o Exterior To Be (D001666)
=] Projeto Pagamento a Fornecedor As s (0001667)

[8i Projetn Pagamento a Fomecedor To Be (D001668)
*] Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (00D1568)
=] Projeto Trelnamentn Externa As |s (0001563)

%] Projeto Treinamento Externo To Be (0001670)

= Manual MANUAL DE TREINAMENTO (D001680)

2 SE| 12 (0001703) el

=51

SAE-mail 11 (0001856)
15] 19957 000053/2014-63

Comissdo de Valores Mobilidrios
Frategenda auem investe an fofore do Bresil
COMISSAO DE VALORES MOBILIARIOS
Fna Sete de Seteriino, 111 - Baino Centwo - CEP 20050-901 - Rao de Janeio - RI - woww. cvin gov by
Zanda

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N 12 - GAD-CVM
Prezadofa)

Informamos que, de acorde com a autorizaghe (0001614, o tremamento no Sistema SEI (Sistemna EletrGnico de
Informagées) terd micio hoje, dia (o), no laboraténio (24° andar) Perfodo de 15 &s 18 horas

Agradecemos a sua parhicipaciol
A Geréncia

Em 11 de fevereiro de 2014.

S E-mail 12 (0002023)
SAE-mail 13 (0002024)

TDocumento assinado eletromcamerte por Natalie, Agente Executivo, em 11/02/2014, 45 2216,
conforme art. 1% 11, "b", da Lei 11.419/2006.

seil

asinatura
elewdakcs

& Consuitar Andamento

Processos Relacionacos:
Treinamento de usuarios do SEI{(3)

Apds a confirmacao da publicacdo, o documento estara acessivel na
tela de “Publicagdes Eletronicas” do Se€l. (se for veiculo Interno ou veiculo
Externo com configuracao para também publicar automaticamente no
veiculo Interno).

7.8 Documentos Externos

Um documento externo é um documento ndo produzido pelo editor
do proéprio sistema. E possivel configurar o sistema para somente aceitar
formatos de arquivo especificos, como de videos, sons, imagens, apresenta-
coes e planilhas. Porém, o formato mais indicado é o PDF com OCR, por ser
inviolavel, visualizado diretamente no sistema (nao precisa fazer download)
e viabilizar a pesquisa integral no corpo do documento.
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Protesso abero nas unidates
= | GAD-CVM
| GAF

3 )
14 19057 00005672014-13
[ Memorando & {D001624)
2

£ S E-mai 7 (0001627)
P Manual 00 usuAno SEI (D001675) A i | ;
= EspecificacBes de customizaco (0001711) # § | Gontaiiuado pers relaie)
{ ) Relatorio (0001712) i GAL (atnbuido para Boordeino)
", B Reiaténg de trenamen o e desedvolvedores {0001713) 2.7
D I AT e
= socitagdo de auforzag 3o para viagem nacional (DO016TT) &

= Manuai Multiphcadores (0001752)
% Anexo Lista oe usudnios (0001753)

# Consunar Angamenty

Processos Relatonados
Tremaments de usydnos do SEI (1)

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

119957 000052/2014-19 JEIR] Gerar Documento
[ Oficio 5 (0001623) ;
£ 19957 000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: @
[ Memorando 6 (0001624) sennsans,
{A oficio (000162 = Externo §
AREERERARR
&4 E-mail 7 (0001627) Autorizacdo
‘,_L_L_ Manuaj do usuario SE| (0Q016"75) Vi Despacho
% Especificacdes de customizacdo (000171 )
[2) Relatério (0001712) ¢ E-mail
& Relatorio de treinamento de desenvolvec Instrugdo CVM
%1' einamento de usuarios do sistema Memorando
% Solicitagdo de autorizacdo para viagem n D
= Manual Multiplicadores (0001752) Resolucdo
£ Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI
& Consultar Andamento
Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estdo dis-
poniveis os campos: “Tipo do Documento”, “Data do Documento”, “Nume-
ro/nome na arvore” (opcional), “Tipo de Conferéncia (para documentos di-
gitalizados)” (opcional), “Remetente” (opcional), “Interessados” (opcional),
“Observacdes desta unidade” (opcional), selecdo do “Nivel de Acesso” e
“Anexar Arquivo”:
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5 -. Roazns -. OF Registrar Documento Externo
L Cio 3 () I
£ 19957 000056/2014-13 | st Dwdcn | | Yoewr |
) Memorando 6 (0001624) /
f :?II&..IIII. .5:1:1.‘:1);:...;;:.‘
& ¥ Document L]
&4 E-mail 7 (0001627) Tere e el Lt

% Manual do usuario SEI (DD01675) /

' Especificagdes de customizagdo (0001711) #
L=l Retatério (0001712) ¢
aﬂelatbﬁcuetrelnamentooeuesgmmmgs(mﬂﬂ} / AEEEEENENOSAEANNREEREERESERS

= Tipo de Conferéndia (para documentos agnahsadas?:
4SSN EREREEEERSEARREERANR

afSSEsREBERREES
»_Numero (Nome na Arvore #
sssssssmssnsne

< Solicitagdo de autorizagdo para viagem naclonal (0001677) |4 HAmALE™

“% Manual Multiplic adores (0001752} aFmEEEES P
“E Anexo Lista de usudrios (0001753) asEERERE
- |=_Interessados:®
_ AREsEaERY.
# Consutar Andamento In= = J )
Al e - o
Processos Refacionados * 8
Treinamentd 0@ usudries do SEI(1)
Classificacio por Assunios:
- - 7 PR
* e

T Quaervaghes desta unidade: 5
SEBBENBREEEREREN

-
Hivel de Acesso [w
- .
Sighoso Restrito Pubkico

ANgrar AMauho
AR R ERRER N 1

®| Escolher arquivo :&enhum AQUIG SElaCionacd
Tywwwwwwwen

Lists 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 opg¢des 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:

Abona de Faltas
Abono Provisdrio
Acdrdio
Acordo de Cooperagdo Tecnica
Acardo de Cooperacdo Técnica - Exirato
Acordo Individual de compensac3o de horas
Afastamento para o Exterior
Ajuste de Pagamento
Alegagdes Finais
Alteracdes Espediais/iFora de Prazo
Alvara
| Analise
Andlise de Riscos
Andlise de Viabllidade da Contratacaa
Analise Juridica
Anaxo
Anotacao de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei
{ Anulacdo
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O campo “Numero/Nome na Arvore” permite a inclusdo de 50 carac-
teres. As informacdes inseridas nesse campo identificarao o documento na
arvore do processo. Ao gerar o documento externo, o sistema combina o
tipo do documento escolhido & com o nimero/nome preenchido @ :

I§19957.000052/2014-19 JEIK
[ Oficio 5 (0001623)
(¥ 19957 000056/2014-13
[§ Memorando 6 (0001624)

-------------------------

#iManualido Usuario SEE(0001675) /

"
.

---------------------------

O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido em casos de docu-
mentos em suporte papel digitalizados:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados}):

| v

| Copia autenticada administrativamente
| Copia autenticada por cartdrio

| Copia simples

. Documento original

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

Anexar Arquive:

Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes

| Lonfirmar Cades I [ Voltar |

Para cada documento externo, é possivel anexar somente um arquivo.

O SelL permite realizar a substituicao de um arquivo importado para
o sistema como documento externo enquanto ndao houver acesso ao
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processo por usudrio de unidade diferente da que efetuou a operagdo.
Basta acessar a tela “Alterar Registro de Documento Externo” por meio do
icone (ol Documentofesshido ) clicar no fcone % [ Removeritem | Na “Lista de
Anexos”, confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no
botdao “Confirmar Dados”:

vel de Acesso
i Sigileso 7 Restrite @ Publico

Anexar Arquive:

[_"‘ lecionar arquivo— | Menhum arquive selecionada.

Lista de Anexes (1 registro).
Tamanho Usyario Unidade Acbes

O campo “Reabrir processo nas unidades” estara disponivel para as
unidades de protocolo e apenas para processos de outras unidades (se o
processo ja tramitou pela unidade de protocolo, o campo nao aparecera).
Esse campo permite reabrir o processo em unidades cuja tramitacao ja
esteja concluida. Os processos serao reabertos nas unidades selecionadas,
ficando no controle de Processos com a cor vermelha, acrescidos do icone
de exclamacao.

7.8.1 OrientagOes para digitalizagcao

Com o fim de permitir gue documentos em formato PDF possam ter
o conteudo pesquisavel ao serem inseridos no sistema e, também, para
garantir melhor desempenho do S€l: ao longo do tempo, é importante que
o processo de digitalizacao siga certos parametros, como, por exemplo:

a. cor: monocromatico;
b. resolucao: 300 dpi;

c. opcao de reconhecimento de texto (OCR): ativada.
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Ha algumas configuragdes que podem nao ser reproduzidas como no
documento original, tais como fonte e tamanho dos caracteres; espaco
entre os caracteres e entre as linhas; caracteres sublinhados, em negrito
ou italico; sobrescrito/subscrito (para saber mais sobre a funcionalidade de
pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

Aqualidade de conversaoem OCR depende da qualidade do documento
original e dos parametros de digitalizacao. Ndao sao recomendados para o
reconhecimento de texto os documentos com layout complexo, constituidos
por diagramas, tabelas e textos (como folhetos, revistas e jornais);
documentos contendo tabelas sem linhas de borda, tabelas com formatos de
células complexas; tabelas complexas com subtabelas, diagramas, graficos;
fotografias, textos na vertical; documentos de layout complexo que contém
textos misturados com diagramas ou ilustracdes; documentos que contém
fotografias ou padrdes configurados como plano de fundo; documentos
com texto de cor clara em fundo escuro.

Ha alguns tipos de documentos que podem ndo ser reconhecidos
corretamente no processamento do OCR como, por exemplo, documentos
que possuem caracteres manuscritos; documentos com caracteres pequenos
(menoresde 10 pontos); documentos desalinhados; documentos escritosem
idiomas diferentes do especificado; documentos com caracteres em fundo
colorido ndo uniforme, tais como caracteres sombreados; documentos com
muitos caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou contorno;
documentos com caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres
sobrepostos em ilustracdes e graficos; documentos com muitos caracteres
em contato com sublinhas ou bordas.

Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser digita-
lizados com resolugdes maiores e o brilho deve ser ajustado adequadamente:
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Imagem de origem Resolugho r dad

chRe:de‘ 300 dpd para Tentos Communs (Impeessctd em fordes de 10 pts ou

]

- 00600 dpd poed Dieatis g eidis om fonles menores (9 pls ou
FineReader | -

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

Sua imagem aparece assim: Recomendagbes
brigh!ness Esta imagem & adequada para OCR

] -
"'“::h“““'\ s  Reduzs o brilho para tormar & IMagesn Mas escura

04 CBCTEres #5180 "cortados” ou Mmuto o Dgtakze no modo de escals de anza, O triho setd

claros BAATAED MALTBTCATIENTE

m *  Aumente o briho para tormar 8 magem mass cdara

©f Caracteres o510 distorcdos, +  Digtaize no modo o escala de onza, O balho serd
BACNATCATENT

grudados ou preenchudos Apurado .

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

————————

1. Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “In-
teressados” e “Observacdes desta unidade”, esses campos sao
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo
desejavel a adog¢ao de padrdes de preenchimento pelas unida-
des (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, con-
sulte: Métodos de Pesquisa).

2. Ao visualizar documentos externos, o sistema oferece a opc¢ao
de abrir documentos em formato de imagem e PDF no préprio
ambiente do S€I:. Para os outros formatos, o sistema disponibiliza
o download para a maquina do usuario.

3. Podem ser feitas modificacdes no cadastro do documento pelas
unidades em que o processo esteja aberto. Essas unidades visu-
a||zar50 (0] I'COI’\e .ECunsuitar;'fallersrDocumenlc Recebido } .
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4. As unidades em que o processo nao estiver aberto visualizarao

o icone . T T |

7.9 Excluir documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no
sistema que sejam desnecessarios ao processo, clicando no icone @
Essa operacao tem por fim eliminar documentos que ainda ndo se
estabilizaram como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos e/ou obrigacdes.
Ainda assim, o sistema efetua o registro de documentos excluidos e o
histérico da operacao fica disponivel na consulta ao andamento do processo.

-—
[ Oficio 5 (D001623) @ & ﬁ o 7 | " B

L5 190957 DO00SE/2014-13 | Exelusir |
[ Memorando & (0001624) /#

¢ *
SAE-mal 7 (0001627) V M
= Manual do usuano SEI (0001675) & u C

= Especificacdes de customizacdo (0001711) & Cirmiisscior e Valores Maobilifio

12 Reiatono (0001712} ¢ T o do Brted
& Relatonio de tréinamento de desenvolvedores (0001713) # Fua Sete da Sebembro, §11 2 pmiar - Bars Ceniro
B Tremameril | 3 15 1% CEP 20050901 - Ria e Jansiro T . wovwcvmgovbe

E bt ) £ Memaorando n® 12 - GAD-CYM
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001577) #

% Manual Multipicadares (0001752)
= Anexo Lista de usuarios (0001753)
[Bemorando 12 (0002253) P

Rin de Janeiro, 23 de margo de 2014.

asAD
# Consultar Andamento
Assunto: [mplantagao do Sisteima Eletwdnico de informagdes - SEI
Processos Relacionadas

Trainamentn ds usuddos g0 SE1(1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Emregra, oicone I} ficara visivel apenas quando o procedimento
de exclusao for permitido. A exclusdo de documentos se diferencia da
exclusao 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 reunido e, assim, visualizado por outras unidades.
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b. Documento gerado 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 assinado e ainda com a caneta em amarelo
pode ser excluido pela unidade que o incluiu no processo.

d. Documento externo nao assinado pode ser excluido pela unidade
gue o incluiu no processo, mesmo quando o processo ja estiver
aberto para multiplas unidades ou mesmo se o documento ja tiver
sido acessado por usudrios de outras unidades, até o envio do
processo para outra unidade. Apds o envio do processo para outra
unidade, mesmo exibindo oicone fﬁl_j no acesso ao documento,
o sistema nao permite sua exclusao, avisando que o “Documento
externo ja tramitou”.

-

1. Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de docu-
mentos do processo.

2. A exclusdao de um documento nao anula o registro do numero
sequencial referente ao tipo de documento. Por exemplo, caso
tenha sido criado e, logo depois, excluido um memorando de
nimero 1, o proximo memorando criado no sistema possuird o
numero subsequente, 2.

7.10 Cancelar documento

Oicone k__t_mt deve ser utilizado em documento ja estabilizado
como oficial e que, por alguma determinacao oficial, dever ser cancelado.
Por exemplo, caso tenha sido verificada sua nulidade.
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Essa é a funcionalidade do S€L, que opera o tradicional instituto do
“Desentranhamento” e, assim, exige ato formal de autoridade competente
determinando o cancelamento do documento.

Para efetuar a operacgao, basta clicar no documento e depois no icone
E-j ':Can(eial Documento b:

L] 16057 000052:2014-10 [B] 4p
B Oficio § (0001623) /~
E,‘ 19957 D0005E/2014-13 [ Canceiar Documente |

SAE-mall T (0001627)
#: Manual do usuario SEI (0001675)

"% Especificagdes de customizagdo (000171 Comissin de Valnres Mobifidrios

=) Relatdrio (0001712) « Fritepeads gowm ivedte a9 e do Brend

{3 Relatdrio de t de d Fiua Sete ¢ Satembee, 111 - Baimmo Comtro - CEP 20050001 - i de Janwins - BJ - comogonc b

B rearmmmte g (i 2 andar

@ oesp \i Memorando n# & - GAD-CVM

¢ Solicitag o de autorizagdo para viagem n ) )

= jjanuai MLIIIIEII-:MDFES imoﬁrszi Ric de Janeirg, 05 de fevereiro de 2014,

O sistema abrird uma tela onde devera ser informado o motivo do
cancelamento.

Com o cancelamento, o documento permanece indicado na arvore de
documentos do processo, MAS com icone proprio de cancelado, sem ser
mais possivel acessar seu conteudo:

[ Oficio 5 (0001623) 2 =
= Manual de usulrio SEI (0001675} L‘ CVM

% Especificagdes de customizagdo (0001711) # Comissio de Valores Mobilidrio

L Relatorio (0001712) o Protegends quim irvecty 80 feurs dy Basd

@ Reiatorio ge 1 0 e ¢ (0001713) & Rua Sete 4 Satamben. 111 - Basers Contro - CEP 20030-201 - Rio de Janesrs - B L vvmw v ov b
B e 1 IS o 5t i 4 S andy

B Despacto GAF DOUNTY Memerando n? 6 - GAD-CVM

= Solcitagdo de autonzacdo para viagem naclonal (0001677)

= Manual Muliplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 05 de feversiro de 2014,
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-

1. Documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usua-
rios de varias unidades, somente pode ser cancelado pela uni-
dade geradora, ainda que o processo esteja aberto em vdrias
unidades ao mesmo tempo.

2. Assim, o icone Al G teumen= } somente ficara visivel para a uni-
dade geradora do documento.
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8 Assinaturas

8.1 Restri¢ao a visualizacao de minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento produ-
zido no sistema é considerado uma minuta e sé pode ser visualizado por
usuarios da unidade elaboradora, ainda que o processo esteja aberto para
outras unidades. Enquanto o documento estiver como minuta, é possivel
sua visualizagdo por usudrios de outras unidades por meio de Bloco de Reu-
niao (apenas visualizacao, ndo permite alterar nem assinar a minuta). O uso
do Bloco de Assinatura permite que usuario de unidade diferente da elabo-
radora do documento possa visualizar, editar e assinar o documento.

8.2 Bloco de reuniao

O Bloco de Reuniao possibilita que uma unidade disponibilize processos
para conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que essas
unidades tenham uma atuac¢ao 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 inclusdao de um ou mais processos.
Na tela Controle de Processos, basta clicar na caixa de selecao ao lado do
numero dos processos a serem incluido no bloco:

Controle de Processos

BEEIENEAE

Ver processos atnhumog Tncluir em Bloca | i

12 registros:

Recebidos
& 19057 000052/2014-19

RN
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Deve-se clicar no icone [gg =i}, O sistema abrird a tela “Selecionar
Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunidao e blocos
internos abertos na unidade. Note-se que os blocos de reuniao recebidos
de outras unidades e os blocos disponibilizados ndo aparecem nessa tela.
Ao selecionar uma ou mais opc¢des disponiveis e clicar no botao [ =« |,
0s processos serdo incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):

 Controle de Processos

[ seimpog.trfd.jus.br/seimpog/controlador php?acao=blaco_selecionar_processoftipo_selecao=1¢| i
- s : ]
|| Selecionar Bloco |
| oK | [ Pesquiser | [ Mave Blocolntesno | [ Wovo Bloco deBeunie || Fechar | '
Palavras-chave para pesquisa 9
a6
Sigla:
Lista de Blocos (3 registros):
Himero Tipo Descrigdo Agoes
203 Interne Deserigao desejada @
201 Reunifo  Memorando sobre implantacio do SEI ¢ o
120 Interna Processos enviados para oulras unidades 4 &

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a
opcao “Novo Bloco de Reunido” 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 disponibilizagao:
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[ seimpog.trfd4jusbr/seimpog/ rolador.php?acac=bloco_reuniao_cadastrar&acao_origem=blo

Novo Bloco de Reunigo
Descricio;
Emuﬁanga de processos detrabalho.

Unidades para DinOnlbil\ﬂﬁO:

[ |

54D - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
{GAH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANGS i

Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta
clicar em e 0s processos selecionados serdao automaticamente
inseridos no novo bloco:

| Controle de Processos

[ sei mpog‘trﬂ,‘iusbr;s:}lrn pag/controladar.php?acan=bloco_selecionar_processofiacao_origem=b

Selecionar Bloco

[ 0K ][ Eesauisar | [ NeveBlees Intarme | [ Neve Bleco da Reunide | [ Eecrar |

Palawas-chave para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (4 registros):

Tipo Descrigao
Reunido Mudanga de processos de frasalho.

Interno Descricio desejada
Reunido | Memorando sobre implantago do SEI
Interng Processos enviades para autras unidades.
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E possivel incluir anotac¢des nas linhas do quadro, correspondentes a
cada processo pertencente ao bloco. E sé clicar no icone &= ,da
coluna “A¢Oes”, inserir a informacado desejada e salvar:

Processos do Bloco de Reuniio 204
| Bty o Blome | | ovesimae | | Emaie |

Lizta de ProcessosDocumentas (1 regista)
Seq. Processo Datn Tipo Anptagdes Aches
1

o - Treinamants de s
9957 C0D0I22014-15 DEAI014 wswdnios do SEI =

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

No menu principal, devera ser selecionada a op¢ao “Blocos de Reu-
niao”. O sistema abre uma tela com a relacao de todos os blocos de reunido
da unidade: abertos, disponibilizados a outras areas e também os recebidos.

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 »
Grupos de E-mail

Dever3d ser selecionado o icone .|| Disponibilizar Bloce | Na coluna “Agoes”.
Um bloco disponibilizado nao devera ser editado ou receber outros proces-
sos até que as unidades de destino devolvam o bloco:
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Blocos de Reunido
| Pmavia || Meve || Goncluic | | Brclot | [ drigcimi |
Palavas-chave para pasquiss:
Sigla
Lista d& BIOCoS (3 registios )
Himera I ) M
| a0 Wemorsndn sobes implantscda do SEI
’ 2 |
o T
L s | GADCM

(' SR et

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizacao de um bloco de
reunides, fazendo uso do icone & Cancelar Disponibilizago | :

Blocos de Reunido
Peeiar || Mevo || Gocdul | | Brciubr] | Jmarimi |

Palavias-chave pare pesquiss
Sigha

Lizta d# Blocos (3 registros)
%l Hiimero Garaora Dispoalbiizacao Descricao Aghes
iy S P T GAH A LR W Wy g - S A e
o e S | ST ==

201 GADCVM g":g Memarando 5otee implantaglio co SEI 2ol elar Dispanibilizacio |

b =t | i sl N et e 5 _%;

No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco, reuniao
para outra unidade. Ainda que o processo nao esteja aberto para a
unidade de destino do bloco, todas as minutas produzidas pela unidade
disponibilizadora ficardo visiveis para a destinataria do bloco. As minutas

produzidas em outras unidades, que ndao estejam envolvidas na operagao,
permanecerao indisponiveis.
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MINISTERIC DO PLAKEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

SCH vusse 25000 Parnsabor W Posquice NN D =15 ¢ /¢ -f

L5j 19957 opooszi2014-19 [B] Jp
[ Oficio 5 (0001623) 4

15} 19957 000056/2014-13
[ Memorando & (0001624)

SAE-mall 7 (0001627) . ( VM
“% Manual do usudrio SEI (0061675) & u

. EspecificacBes de customizagio (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios

] Reiatério (0001712) Frotegeado qum investe 5o frtwo do Brasil

@ Relatorio ge treinamento de desenvoivec R Sett ds Siteitbeo, 111, 2 undas - Buairve Ceitio
[ Treinamento de usudrios do sistema SEI CEP 20050501 - Rio $¢ Javeiro RY - www.cvmgov be
B Despach F GOO1 Memorando n@ 12 - GAD-CVM

% Solicitagao de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)
<% Anexo Lista te usuaros (0001753)

)|

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

- — aSAD
£ Cansultar Andamenta

Assunto: Implantagdo do Sistema Eletromco de mformages - SEI

Processos Relacionados e s
Trelnamento de ususrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Supermtendente,

A mpl do Sistema Eletronico de L s — SEI, abre a possibiidade de mud: no processo de trabatho. Além de permitr a
criagio de documentos e o tramite de processos em misio totalmente digital, o sistema oferece varas funcionalidades para medicio,
organizacdo ¢ pesquisa de documentos & processes.

seimpog s jus b/ seimpagl cantroladar phplscss=anvare visiialzar&acas_srigem=procedameata ivisuali _procetimento=100900000025058id_dacument ( editat=I8infes sistermss Amidad

=

1. O bloco de reunidao ndo gera o envio do processo. Significa que
ndao aparecera a informacdao 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 Assinatura de documento interno

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 . [asna becumente ), Um documento pode ter tantas assina-
turas quantas forem necessarias.
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MIHISTERIC: DO PLANEJAMENTD, CRCAMIHEO £ GESTAD

=

se!E Varsho 1.5 Beta

] 19957.000052/2014-19 [B]
- oficio 5 @001823)
5 19957.000056/2014-13

Parasabere Meny Pesquicx RMMN EUERE == 00 & 4 o

[ Memorando € (D001624) &

i

Aﬁmmradnbowio;:&eoﬂemu

“SAE-viall 7 (D001527)

{1 seimpogitridjusbr/ssimpog/controlador.g

-5 Manual do Usudrio SEI (0001675
-l Espexificag fes de custonizado
12 Relaténo (0001 712} o

Assinatura de Documento

Treisaments 58 usudnos a0 SEH (1)

8 Refalong de renementa de
=i o i
{irgdo do Assinante:
| OV v :
S s | e—" : neira, 23 de marga da 2012,
= Anexo Lista de usuddos (00017, e
Rogério Dantas
Cargo! Fungéo:
# Cansuftar Andamento Gerente v
Processos Relationados:

senm| | ou conmicao Digial €

A assinatura sera feita selecionando-se a fungdo na barra de rolagem do

campo “Cargo/Funcga

0” e preenchendo-se o campo “senha” ou via token.

A assinatura digital sera exibida na parte final do documento. Também é
possivel obter informacgdes sobre as assinaturas clicando no icone da caneta

Assinado por:
Rogério Dantas / Gerente

/

]:

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

[ oficio 5 (0001623)
|44 19957 000056/2014-13

[ Memorando 6 (0001624) #
4 E-mail 7 (0001627)
*# Manual do usuario SEI (0001675) #
= EspecificacBes de customizacdo (000171
[ Retatdrio (D001712) ¢
& Relatério de treinamento de desenvolvec
<% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
“ Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usuarios (0001753)

morando 12 3)

BELACDE

Tramitacao em miltiplos drgios: o sistema incorpora o nove conceito de processo eletrdnico, que rompe com a tramitagao near e
tradicional merente a limitag o fisica do papel. de modo que varios 6rgios podem ser demandados simultaneamente a tomar providéncias e
manifestar-se no mesmo expediente administrativo sempre que os atos sejam autonomos entre si;

Funcionalidades especificas: automatizac@o do controle de prazos contratuais, ouvidoria controle de prazos de resposta das intimagdes,
estatisticas, controle de protocolo, etc;

Sistema intuitivo: sistema grafico e intuitive, simpatico aos usuarios, o que facilita a aprendizagem e reduz custos com treinamento

e Azminad 3
£ Consultar Andamento aipl i

Rogéric Dantas / Gerente

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios de SEI (1)
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Atenciosamente,

Gerente de Documentagdo

jl
sel
eletrénies

Documento assinzdo eletronicamente per Rogério Dantas, Gerente. em 23/03/2014, 45 22:11, conforme art. 1% IIL 0", da Let
1141972006

E’ A autenticidade do documente pode ser conferida no site http: wiwvw ufd jus br/wrf4 processos verifica.php informando o codigo
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Pode acontecer de um usuario, por forca do exercicio de uma funcao,
necessitar assinar documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo,
ora sua fungcao. Nesse caso, bastara fazer a devida selecao na barra de
rolagem do campo “Cargo/Fun¢do” e assinar o documento.

310967 ooonsaremiate Bl

" I8 Despacha GAD-CUM 0001541 # %

| I Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668)
= Memorando 14 (0002347 &

- [ Manual flustrada SE1 (00027348)

[ Despacho GAD-CVM CO0Z523.

: : | @ =58 - Assinatura de Documento - Mozilla Firefox
# Consultar Ancamento -
|2 mpaq.ﬁrﬁ.jus“- g poglc phpt:
Processas Relacibnados: 5
Tisinaments de ususnos s 881 (1) Assinatura de Documento E
Orgdo do Assinante:
' [cwm [=] i1
(il
1| Assinante: E |
‘Rogério Dantas | 3
& | %
Cargo/Fungéo: 4
| iGerent = |

Gerente | e
Superintendents

1. Quando se tratar de documento preparatdrio, sugere-se que esse
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 apos a primeira assinatura.

2. Quando for necessario efetuar mais de uma assinatura em um
documento produzido no sistema por usudrios da mesma unida-
de, basta atribuir o processo ao usudrio que realizard a assinatura.
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3. Um documento gerado no sistema podera receber assinatura
digital de usuarios de unidade diferente da elaboradora. Essa
operacao 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 documento externo

Para os documentos externos, é disponibilizada a opgdao “Assinar
Documento”. Como regra geral, documentos externos sdao assinados
somente por usuarios da unidade que os incluiu no processo, podendo haver
mais de uma assinatura. Documentos externos ndao podem ser inseridos em
blocos de assinatura e também nao podem ser liberados para assinatura
por usudrio externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizacao de original
em suporte papel, sua assinatura eletronica 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, dptico
ou equivalente e a reproducao de documentos publicos e privados
serao regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo unico. Entende-se por digitalizacdo a conversdo da fiel
imagem de um documento para cédigo digital.

[...]

Art.320processodedigitalizagdaodeveraserrealizadodeformaamanter
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, alteracao, reproducao e destruicao
nao autorizados.
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Art. 42 As empresas privadas ou os 6rgaos da administracdao publica
direta ou indireta que utilizarem procedimentos de armazenamento
de documentos em meio eletrénico, dptico ou equivalente deverao
adotar sistema de indexacdo que possibilite a sua precisa localizacao,
permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do
processo adotado.

[...]

Art. 62 Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao
ser preservados de acordo com o disposto na legislagdao pertinente.
(grifos nossos).

E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo acessando
a 0pgd0 | visuslizar Assinatwras | NA tela do documento:

L.} 19957 000052:2014-19 [B] 8
B oncio 5 (0001623)
(5 16957 -000056/2014-13
I Memorando & (0001624)

Cevttar Astimstims

; (0 T
S E-mail 7 (0001627)

. _ ” Documento assinads eletronicaments por Natalie, Cerente, e 16032014, 35 1252, conforme art 17,
= Espectficagdes de customizagdo (0001711) & HL "5, da Les 114192006

{2 Relatdnia (0001712)
= Relaibno de ) de i (0001713) &
i et ‘
= Somcitacdo de autorzagdo para viagem nacional (0001677)
£ Manual Mullipicadares (0001752)

. Anevo Lista de usudrios (0001753}

[ Memorando 12 (0062253 &

#7 Consiftar Andaments

Processos Relaclonados
Treinamenta de usuanis do 3E1(7)

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 restricao de acesso, consulte: Processos com Restricao de Acesso).

G 19957.000030/2014-59 (natalie)
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Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario gerador de um
documento sigiloso deve selecionar a opgao [IGEfenciarC!edenciansdeﬁsmnatura} na
tela do documento. '

et €| Jale 7]
[ Autorizacio GAD-CVM 0001498 HES : B e | [T

[ Despacho GAD 0001499 & Gerenciar Credenciais de Assinatura
[ Treinamento de usudrios do sistema SEI 14 (0001707) [ 40
[f Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) 4

# Consultar Andamento “ CVM

Comissdo de Valores Mobilidrios

Protegenda quem investe oo fotuio do Biasi!
COMISSA0 DE VALORES MOBILIARIOS
Rua Sete de Sztembro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-201 - Rio de Jansiro - RY - www.cvm gov.br
2 andar

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI Ne 14 - GAD-CVM
Em 12 de fevereiro de 2014.

- Documento assimado eletronicamente por Natalie, Agente Executivo, em 12/0272014, as
e 07:34, conforme art. 1%, III, "b", da Lei 11.415/2006.

# 1 | Documento assinado eletronicamente por Rogério Dantas, Analista, em 12/02/2014, &s
07:37, conforme art. 1% 1L, *b", da Lei 11 419/2006.

o A autenticidade do documento pode ser conferida ne site
s hotp:/‘www 4 jus br e 4 processos verifica.php informando o cédigo verificader 0001707 e
o codige CRC FBCAOC26

Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Assinatura para”
com nome de usudrio cadastrado no sistema. O S€l abrird a opgao “Conce-
der” (se o sistema nao reconhecer o usudrio, ndao mostrara a op¢ao conce-
der e a operacdo nao sera completada). Ao clicar na op¢ao, € mostrado um
guadro com as credenciais de assinatura concedidas.

|i 19957 0000302014-50 off 8] Gerenciar Credenciais de Assinatura
[ Autorzacdo GAD-CVM 0001408 7
[ Despacho GAD 0001 :
i 5 SEI 14 (0001707) [od Conceder Cradencial 0@ ASSinalura para’
@ Treinamento de usua 3E13 (0001708) [Roselene Candida (reandias), o R
= Lista 26 Cregencias de Assingtura [1 registro).
+ Consuilas Andamento Ustdrio Unidage Concessio Cassagio Utilzagdo Agbes
eadantas GAF TR0 0736 b i i A EREECH)

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 permissdo do usuario):
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L/ 19957 0000301201450 off [B] Gerenciar Credenciais de Assinatura
[l awtonizag o GAD-CVM 0001495
{5 Despacho GAD 0001498 3
(Bl renaments de

e Sster " Clad Concadar Cracanoial o Ag g naura;:ara
Iﬁ Tremamento de usudnos do sns1erna 55: :onunua) ,;' | ]

Ligts e Credentiais 08 ASsinahira (2 registnas )

J-’ Consultar Andamentc

BT ——— —
> 4 r‘?nw Cyadencial de Arnnatur

Um usudrio que recebeu uma credencial de assinatura pode visualizar o
icone @ [peseoresssin e a0 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 abrird a tela do processo.

T = SEI - Credencial de Acesso :: - Google Chrome

(3 seimpog.trf4,jus.br/seimpog/controlador.php?acao=procedimento_s

Credencial de Acesso

Usuario:

[Natalie

Senha:

—

Para assinar o documento, o usuario verificard o lado do documento a
ser assinado, na drvore de documentos, o icone “Documento com Credencial
de Assinatura”. Deve-se clicar no documento com credencial e o documento
sera assinado normalmente:

L/ 19957 0000301201450 off [B] Gerenciar Credenciais de Assinatura
[l awtonizag o GAD-CVM 0001495
{5 Despacho GAD 0001499 3

&) 1 cemaments de Sisler Concatar Crasancal de AS1Insura par;
Iﬁ Treinamento de usudnos do sns1erna SEI3 :onunua) ,;' =]

Lista ge Crédencials 08 ASsinahiia (2 egistos)
; Cassagio Ages
P s [

1m“ Wr“a;wt edencal de Annatur

.ﬂ Congultar Andaments Usudrio

e
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1. Ndo é necessario enviar o processo para a unidade do usuario
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 usuarios de unidades diferentes
da unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura simultanea de varios
documentos, com ou sem visualizacao de seus conteudos. No entanto, nao
€ possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do
processo. Nesse caso, o processo devera ser atribuido para o usuario que
realizara 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 nao, processos, embora o sistema
permita a visualizacao dos processos onde estdo incluidos os documentos do
bloco (para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blo-
cos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas por Usudrios de outras Unidades).

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios 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
um processo e selecionar o icone [g ll(iiiicsamnne:] NA barra de menu
do documento:
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LLf 19957 000052/2014-19 [B] B9

- [ Oficio 5 (0001623) #

15 19957 000056/2014-13

5] Memorando 6 (0001624)

{4 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usudrio SEI (0001675) #

. Especificagbes de customizagdo (000171
[2) Relatério (0001712) «

@8 Relatorio de treinamento de desenvolvec

% Solicitagdo de autorizaco para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)

“% Anexo Lista de usuari
Memorando 12 (0f

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

EEEEOEERLADNDE

Incluir em Bloca de turs

Comissdo de Valores Mabilidrios
Frotegendo quarm investe no futurn do Brasil
Rua Sate de Sstembro, 111, * andar - Baimro Centro
CEP 20050-501 - Rio de JansiroRJ - www.cvm gov.br
Memorando n2 12 - GAD-CVM

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

a SAD
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrnico de informagdes - SEI
Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionades: 19957.000051/2014-74
Senhora Superintendente,

A implantacio do Sistema Eletronico de Informacées — SEI, abre a possibilidade de mudangas no processo de trabatho. Além de permitir a
criagdo de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital. o sistema oferece varias funcionalidades para medigéio,
organizagdo e pesquisa de documentos e processos

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um
guadro com a relacdo de documentos daquele processo que podem ser
incluidos em bloco de assinatura. Devem ser selecionados os documentos a
serem incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na barra de rolagem
da opc¢ao “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.

1] 19857 oooos2i2014-19 [B] G
15 Oficio & (0D01623)
15 19957 000DSE/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) &

@

&4 E-mail T (0001527)

% Manual do usudrio SEI (0001675)
: Especificagbes de customizagdo (000171
) RiEla0M0 (0001712} o

& Relatorio de reinamento de desenvolves

<t Solictagdo ge autorzagdo para viagem n|
<= Manual Multipiic adores (0001752)

=%, Anexo Lista de usuarios (0001753)
(ffiemorzando 12 (0 3)

£ Consultar Angamento

Processos Relationados

Treinaments da usudnos o SE1(1)

Ao selecionar a

Incluir em Bloco de Assinatura

I para Blgcos o Assinatura

Bloco:
vi| el Stve
Lists de documenitas SISponivels pare inchus 0 (3 registros )
[ W SEL Documanto Data Blocos
B 0001823 Oficio & 05022014
H 0991624 | Marnodande & D014

opc¢ao “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de

Assinatura” onde devera ser preenchido o campo “descri¢cao” e informadas
as unidades para disponibilizacdao do bloco.
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(21 19957 000052201410 [B] &g
Oficlo 5 (0001623)
14 19957 000055/2014-13
lmemo.mnsmmszxt) d

Eﬁ-manl T {0001827}
E Manual do usiano SEI (D001675)
a5 | Especificag Ges de :usmmlza;ﬁa (000171

o Relatério (0001712) ¢
& Relaiério de ) de d

T Soncitagdo de avtorizaglo para viagem n
1!.1anua1 Multipicadores (0001752)
0001753)

&

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Trelriamento de usudrios do SE1{1)

Novo Bloco de Assinatura

Descricio
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{Zabaar | [Gamaaiar

|Demansiragin de procecimienta

Unitiades para Disponibilizagae

1GH - GERENCIATE RECURS0S HUMANCS
igHE 1

DE

A0 SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATNO FIANCEIRA

%%

Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior e dispo-
nibiliza o bloco criado na barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverao ser
selecionados os documentos da lista e clicar na opgao incluir.

LT 18957 ponns22014-19 (] &
B Cficio 5 (0001823)
15 19957 000056/2014.13
[ Hemmam & (0001524; ¥

ME-ﬂan 7 {w0162?1

< Manual do usudnio SEI (0001675)

=% Especificagdes de customizagdo (000171

[ Retatorio (0001742 &

58 Relatono de treinamento de desenvolved

% Sollcitag B0 de autorizag o para viagem n

- manual hlul‘llplbcm*es 10001752)
004753)

P Consultar Andamento

Processos Relackonados

Treinaments de usuanos do SEI (1)

Incluir em Bloco de Assinatura

o I ANt

Bloco:
| 205~ Dervnstiacio de v [ rae [ e
Lista g documentos disponiels para inclusdo (3 registros
W s Documents Data Blocas
weo1ezs Oficin s DEO22N14 205
(n01824 Hermorands 5 GEER2018
D0D225F Iemarando 12 IS 205

Ainda nessa tela, é possivel selecionar a opcao “Ir para Blocos de
Assinatura”. O sistema exibird um quadro contendo a relacdo de todos os
blocos de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

Palawas-<have pais pesgquisa:

[ Besmne | [ timva | [Geoatuir] [Euauir] ]mDﬂmI

Lista ge Biocos (3 ragistres)
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O icone #* serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco
para usuarios da unidade geradora, antes da disponibilizagao.

Oicone & [Pprocessos/Documentos do Bloco | Permite a visualizagdo de documen-
tos do bloco.

O icone .|| Dispenibilizar Bloco | permite a disponibilizagao do bloco para as
unidades em que determinados usuarios deverao assinar documentos
do bloco.

Oicone+ serve para concluir blocos de assinatura que foram
assinados, foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu propdsito.

O icone [uf permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como
numero, descricao e unidades de disponibilizacao.

O icone # serve para excluir blocos de assinatura que nao
possuam documentos incluidos.

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos
documentos por meio do icone ﬁ [Processos\s'Documentcs do Bloco ] .

O sistema mostra um quadro com a relacao de documentos do bloco e
as respectivas assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

[ | [Gomnmr

Lista de ProcessosDocumentos (2 registros)
Seg, Processo Dorumento Daata Tipo: Assinaturas Antaghes. hgbes

« Fabricia Clatging 1 Genenle
+ Rogério Diantas | Gerente
1 19957 0000521201419 0002253 203014 Memvaranga |, Rossiens Candida | Gerenis h
+ Superintencents
Teste | Supenntendente
» Ana Matalie Finheirn Bazins / Usyario
Edemo
+ Fanricla Clauding | Gerante %
+ Roselene Candiita | Gerenls *

» Supstinlendanis
Tesls [ Supermbancants

2 19957 DOODS22094-19 0o0Aza DEN2E014 Ciiclo

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 op¢ao “Blocos de
Assinatura” no menu principal:
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados
para a unidade (aparecera a indicacdo “disponibilizado” na linha do bloco).

Piara sabors Menn: Prenuisa _ Z=0Ls Y

Blocos de Assinatura

[ | e | [enin | [Gsui| [imasms |
FPalaywas-thave pars pesquisa’

Bigea:
Lista e Blocos (3 egisios)
Mimero Estado Geradora Dispanibizagio Descrigas Ngbes.
¥ 05 Dtsponibitzads GAD-CVM Demanstiagao e procedimenta SRS
03 | Dissonivligads GAD B Trélnamento dé Mullpicadares s Ee
L5 Ao AR g Bito para aEsinalura de orocesa0s GAR-OAD-SRE Au@vid

Basta clicar no icone #* [Assiar Documentos do Bleco] € todos 0s documentos serdo
assinados de uma vez.

Lista de Blowas (3 registos)

Treiramerdo de MuBplicadares

Bloto para assinalari de protessis GAH-GAD-SRAE

Também é possivel visualizar o conteddo de cada documento que
devera ser assinado ao clicar no icone & [Pprocessos/Documentes do Bloco |
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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

Lgsinae ) |,
s e S I i i e i s
Sei. Processs Docimento Datas Tip Assinaturas Antagtes
+ Fabrichy Clauding | Gerarte
« Rogéns Dantas | Derante
| 19947 GOA0STA14 19 (0SS VI Memorands |, Roselene Candida ) Gerents = |

& Bupaiirlendente

L eSS Ay oaomml ikl el

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizara a visualizacao
do documento, mantendo aberta a pagina que contém o quadro do bloco.

Para assinar documento a documento, basta acessar a pdgina anterior
e clicar no icone #* [assna boaments). Caso seja preferivel visualizar documento a
documento e assinar varios de uma vez, também é possivel clicar em cada
link (varias pdaginas serao abertas, mostrando cada documento) e retornar
a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na caixa de selecao dos
documentos que se deseja assinar e clicar na op¢ao #* [asna becumenta).

Documentos do Bloco de Assinatura 205
[smnan ] [ amaiim | [ Eehar |

Lista de ProcessosDocumentos (2 registros).

Documenta Data Tipa. Assinaturas Anotagies Aghes
™ 1 s % apr e o [
‘— il g i
Eﬂm.\ 0 le 2 !Lﬁ.
Lo | Tesied S " .
‘& A Matalle Pinbeino Bagts § Usedrio
Extang
2 16957 DUD0SH2014-19 e 0192014 ol oL SR i e

+ Roselans Candids | Gerente

& Sugsrinbandants
Teste Supennendents

Abrird 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.
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1. Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatu-
ra para a unidade geradora, o sistema da a opcao de assina-
tura antes da disponibilizacdo do bloco (também com um sé
clique). Essa opcao pode ser util quando houver muitos do-
cumentos 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
# | Assinar Documentos doBloco | indica que a opg¢do de assinatura do bloco
esta disponivel também para usudrios da unidade:

Blocos de Assinatura

[ (e (B

Falaras-chane paE pes s

Lista ov Bocos (3 regstios)

1l it

il TS :

7 460 xaric
ThT T TR

2. E possivel a inclusdo de um Unico documento em vdrios blocos
de assinatura.

3. E possivel adicionar documentos de processos diferentes em
um bloco de assinatura.
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9 Copiando e movendo informacoes

9.1 Duplicar processo

A funcionalidade de duplicacdo pode ser usada quando é necessario
utilizar os documentos de um processo como modelos para um novo
processo, por meio do icone [ ) e o)

el [ €[] Jri[a] S]]l [ [l s ][ [

SAE-mal 11 1
ﬁ?ﬁsﬁ? ﬂﬂégggﬂeﬂﬁ?—ﬁ Frocesan aberto nas unidades:

. e GAD-CVM (atrhuidn para natale)
Bl friall 12 (0002023) GAH (atribuldo para ferrerrs)
BAE-mall 13 (0002024) GAL
- FFE
+' Consuftar Andamento

Processos Relacionados
Trainamento de usudrios do SEL(3)

N3ao se confunde com uma copia 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 sdo perdidas (para saber mais
sobre assinaturas e ciéncia, consulte: Assinaturas e Ciéncia).

O sistema duplica documentos externos, mas nao duplica e-mails que fa-
zem parte da arvore de documentos do processo e minutas de outras unidades
(as minutas produzidas na unidade que efetua a duplicacao sao duplicadas).

6|5 @ Duplicar Processo
A E- 1
15 19987 apnsaonass
1= E-mall 12 (0002023)
oA E-meail 13 (0002024 | Manler 3z assoriagdes com og processos relacionados
= " ) Lista de documenios disponiess para duplicago 110 registos)
' Consuitar Andamento P b %3 Data
Processos Relacionados <, 00114 Autarizagdo. D44
Treinameants de usuarios do SEI (D £ BO0YS33  InfarialEn Links TSN
< TuIEs  PooNasianens parao Bl As e sta
= 0001855 Frojedo Atastamento pasa o Extsios Ta B SHO2014
é DOOIGET  Piaista Pagamenio 3 Fornecedos A5 f5 gD
7 0001868 Projeto Pagamenty 3 FomecedorTo B2 022014
o DODTGEES Projelo Tremamento Edema AS k- OO
£ 0001670 Proéio Trainarments Exteimo To Be LS04
S GODIERD el MANUAL DE TRERAMENTO 60712014
40 DOOVOR Teeinaento de dsiinos 00 sistrna SEL12 112014
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Para duplicar um processo basta selecionar o processo a ser dupli-
cado, clicar no icone m (tela do processo). O sistema abrira a
tela “Duplicar Processo”. A tela contém um campo para preenchimento do
nome do interessado e um quadro pré-selecionando todos os documentos
que poderao ser duplicados. Devem-se selecionar os documentos que se-
rao duplicados ou manter a pré-selecao com as duplica¢des possiveis. Clicar
em duplicar.

afizagan G
farmeagaa Lanks (O002321)

"'l Projeto Afastamento para o Exencor As Is (0002372)
] Projein Atastamentn para o Extenor To Be (0002323
& Progeto Pagamenio a Fomecedor Ad 1s (0002324)

o = 5l 2|l loln| S5 s B
GVM 0002320 n.m- =2 @

5] Projeto Pagamenta a Fornecedos To Be (0002325) Processo atierto soinerde na Lnidsde GAD-CVM (nbuino pars rstantss),
= Prosets T EXerna As Is (0002328)

] Progeto Treiramento Externd To Be (0002327)

= Manual MANUAL DF TREINAMENTO (0002328)

[ Teainamento de usudrios do sistema SEI 17 (0002329)

& Consultar Andaments

9.2 Mover documentos externos

O Sel: 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 permita a visualizacao do documento, ndo importa em
gue processo estiver (para saber mais sobre a insercao de links, consulte:
Referenciar Documentos ou Processos).

Para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone

(v Docmertapar s Focesa|:
|7 Despacho GAD-CVM 0001541 # o

1 Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)

D Memorando 14 (0002347) #
[2] Manual llustrado SEI (0002348)

" | Muvel Ducumenlo pim! outru Procﬁ!o |

J" Consuitar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)
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O sistema abrira uma tela em que devera ser inserido o nimero do
processo de destino. Ao clicar em [ sz ] automaticamente vai preencher
o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo de destino, e habilitara
o campo “Motivo” e o botdo [ L=w |,

{01 19857 000044201472 [B] dp Mover Documento
B Despacho GAD-CVM 0001341 )
i Projeto Pagaments a Fomecedor To Be (0001568 i e Tk
Mberorario 11 (0002451 {19547 D008 101 4TS [ Bumw | Tiemamanto te usisnos do SEI
=) Matnial mistrado SEL0002348) i L i b el | B}
x - Motvo:
# Consultar Andamento D rreaEss e proesamania]
Processos Relacionados
Tramaments dé usudnios 00 SEHTI
[ew |

No processo de origem, fica registrado o motivo da remocao e o
processo de destino do documento:

Documento movido para o processo 19957.000051/2014-74: Demonstragao de

procedimento.

=T
[ Despacho GAD-CVM 0001541 /# I == L

[Si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
[0l Memorando 14 (0002347) /#

i Manual llustrado SEI (0002348) Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM (atribuido para rsdantas)

Documento movido para o processo 19957,000051/2014-74: Demonstragio de
procedimento,

&

& Consultar Andam{

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O processo de destino recebera o documento recebido em sua arvo-
re. O registro da transferéncia fica disponivel na consulta ao andamento
do processo.

21474 JEIERE Histérico do Processo 19957,000051/2014-74

i [k Sraumamo |
SHE-mai 11 (0001856}

1 1995 D005 A VY TN DTG

SAE-mai 12 {0002023)

-4 Byt 13 {OOOZ024)

Y s
3=l

‘: Manual (strado SEI (J002348) . Lista 08 Ancamantos (150 registios - 1.2 1040)
— T T shdenios
' Consutar Angamenta 28032014 1048 oo natsae & 10 1085
Demeasiracho ot praceamants
Frocessos REGtona005 20141328 BADDA radutan Exchurdo do docursenta (2117
Towlewoterks ks o SRR TN oM redamsa As3inado Decuments B0317 64t rsdintas
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9.3 Alterar a ordem dos documentos

O Sel permite a alteracdao da ordem dos documentos na arvore de
documentos de um processo. Essa funcionalidade serve para corrigir
insercdes de documentos que, dispostos em sequéncia cronoldgica,
acabem dificultando o entendimento das informag¢des de um processo. A
alteracao da ordem dos documentos no processo nao pode ser realizada
por usudrio com perfil basico, devendo ser solicitado a usudrio com perfil de
administrador. A operacao ficara registrada no histdrico do processo.
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10 Usuarios externos

10.1 Interface com usuarios externos

Um usudrio externo é pessoa autorizada a visualizar processos
e documentos do S€l. Também pode obter autorizacdo para assinar
documentos disponibilizados para esse fim.

Umusudrioexterno poderd obteravisualizacaointegralde um processo,
incluindo todas as suas atualizacdes posteriores a disponibilizacao do acesso.
Podera obter visualizacdao por um prazo determinado ou, em vez disso, pode
ser gue o usudrio obtenha acesso a verificacdao de documentos especificos
dentro de um processo, podendo modificar, ou nao, tais documentos. Em
regra, documentos gerados no S€IL sao disponibilizados em formato html.
Documentos externos, importados para o sistema, serao visualizados nos
formatos em que estiverem no processo.

A autenticidade de documentos gerados no S€L pode ser checada por
meio de um endereco de pagina na internet, um codigo verificador e um
codigo CRC, disponiveis logo abaixo da identificacao dos usuarios signatarios:

Gevenie de Dociznentagio

i
Se" “ﬁ Documento assmade eleronicamente per Rogério Dantas, Gerente, em 23032014, 45 2211, conferme am 17 110" da Lea 11 41972006

o)

Eg.'. :‘!ﬁ Documento assmado sletromcaments por Roselene Candida, Gerente, em 24032014, 35 0025, conforme arr. 1%, 111 07, da Led 11 4152008

i

Sel‘ C_-j Docuzmento atmmado eletromcamente por Super Teste, Super fente, em 24032014, 38 00:30, conforme @t 1% 111 b7, da Lei 11 4192006

b'let* -"ﬂ Documente assmade eletromscamente por Fabricio Clandino, Gerente, em 33032014, a5 0032 conforme 3rt 19 111 b, da Lei 1141972006

SaNNES SENMBUERESEIREE
753 & oadige CRC 12
o Sasnnnens
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Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pdagina em que pode-
ra ser checada a autenticidade do documento por meio da inser¢cdao dos
codigos fornecidos:

MINISTéRIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GE STI\O
sel!
Conferéncia de Autenticidade de Documentos

Codigo Verificador:

Codigo CRC:

[ Fesair |

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 correspon-
déncia eletronica pelo sistema. Uma delas é clicar no numero do processo e
selecionar o icone E|mcwwmmu

Wzl [€R] jrila 3]A]l JolmlEl]s

1519957 000056201413 [Erviar Corespandiionia Batrirncal
[ temoranda & (0001624)

QE—mau 7 (000127}

<% Manual do usiana SE1(O001675) Processa ahero nas unidades
= Especfitagies de customzagso (0001711) & GAD-CVM
| Retattrio (0001712 GAF

@ Retatin e treinaments de desenvolvedores (0001713) | SAH (atribulda para natalie)
¥ I Y b e GAL (atmibuldg para Beordeiro)

¥ Solicita Ao Be AUOrzacaa para viagem nacional (IR01677)
% Manual Multipiicadores (0001752)

= Anewn Lista de usuanas (0001753)

|3 Memorando 12 (0002253) £

+' Consultar Andamento

Processns Relationados:
Tralnamenta da usdanas da SE1 (1)

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e
clica no icone nkwmmmcmnmmi:
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Emambososcasos, o sistemaabrira umatela 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.

o

2] 19957 D00052/2014-12 [B] B0 .m.n 4 % B
[ Offcio 5 (0001623) lu" vd T R

147 19957 000056/2014-13 [Enviar Documento por Corren Elatrinico|

[ Memarando 6 (00D1624)

Z (T
BAE-mail 7 (0001627) e CVM
= Manual do Usuaro SE0001675) u

=i Especificagties de customizagio (0001711) # Comissio de Valores Mohilidrios

(2] Relatdrio (0001712) « Prategends quem investe ng foiwio do Brasil

@ Relatorio tie treinamento de desenvolvedores (0001713) # Fuua Sate de Setardbn, 111, 2 sndar - Baino Canlra
B e STE] Filia BE nni7ig CEP 20050901 - Rio ds Janewo/RJ - wnw ovra.gav by

JRIRACNE AR DU Memoranda n® 12 - GAD-CVM
% Solicitagéo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) 7
% Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usudrios (0001 753)
Memorando 12 (0002253)

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

4SAD

# Consultar Andamento
_——— e — | Assunto: Implantagéo do Sistema Eletrfmco de miormagdes - SEL

Processos Relacionados
Trelnamenio de usuarios da SEI (1)

Referéncia: Projeto SEIL - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Supermtendente,

A mplantagio do Sisterna Eletrdnico de Informagdes — SEL abre a possibildade de mudangas no processo de
trabalho. A¥m de permitr & cnagde de documentos e o tramute de processes em meio totalmente digital, o sistema
fidades para medigao, 0 e pesquisa de documentes & processes

oferece vanas funct

Para o envio de mensagens, o campo “De” deve ser preenchido com
um endereco de e-mail previamente cadastrado no sistema e disponivel na
barra de rolagem. O campo “Para” é de livre preenchimento e deve receber
um endereco valido de e-mail. O campo “Mensagem” pode permanecer
em branco, permitindo livre digitacao. Também podera ser feita sele¢cao de
um dos itens da barra de rolagem do campo “Mensagem”, permitindo a
escolha de um texto, padrao. Clicar em enviar. O e-mail, entao, passara a
compor a arvore do processo.
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1] 19957.000052/2014-19 [B] &9
{3 cficio 5 (0001623) /

L5 19957 .000056/2014-13
[E Memorando 6 (0001624)

SE-mal 7 ﬁdamezv)

= Manual do usuarie SEI (0001675) g . r
= Especificactes de custarmizacao (f  Enviar Documento por Correio Eletronico
[ Relatdrio (0001712) <
= Relatario de treinamento de dese [ Enviac | [ ancalar |

Bl - L 10 3 De:
* Solicitacho de autorizagéo para i
= Manual Multiplicadores (0001752)f  Para (separe miittiplos enderecos com o ponto e virguia *;"): Janeiro, 23 de margo de 2014,
“E anexa Lista de usugrios (0001755 | @
Memorando 12 (0002253) |
- Assunto:
#” Consultar Andamento
Processos Relacionados: Mensagem:
Treinamento de usudrios do SEI (1) v

de trabalho. Além de permutic a
cnagiio de documentos e o framute de processos em melo totalmente digital, o sistema oferece vénas finctonalidades para medigao,
o1, ¢ao e pesquisa de d & Processes

Ossistematambém exibe um quadro contendo documentos do processo
que podem ser enviados juntamente com a mensagem. Basta clicar na caixa
de selecao 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 [8] &
[ Oficio 5 (0001623) 4
15 19357.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) 4

‘ i l i
S E-mall 7 (0001627) Bl
3—'g:;:gllig:q:?f;:iﬂé&aigz:gaé;’uszu 6‘; i34 Lista de Dotumertos (11 registros),
[ Relatério (0001712) - L EOCAG s
) Relatorio de treinamento de desenvolvec 0001623 | Oficio & 050212014
Eiramenie a 12 " 18 & 0001824 Memaranda & 051022014
e i W06 Emal 7 0610212014
% Solicitagao de autorizagio para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752) 3 0001675 | Manuatdo usudrio SEI 06022014 23 de margo de 2014,
‘EAnexu Lista de usudrios (0001753) 0001711 Especificagdes de customizagdo 120022014
2 {000 0001712 Refatno 120022004
0001713 Relatério de reinamento de desenvolvedores 1200202014
& Consultar Andamenta b - L
B T 0001877 Selicitagdo de avtorizagdo para viagem nacional 01/02/2014
Processos Relacionados: 3| 0001752 Manual Multiplicadores 17022014
Treinamento de usudros do SE( (1) 0001753 Anexo Lista de usuarios 1710212014
=2 0002253 Membrando12 1210302014
Arquive:
_Es.colher argy\rqr MNenhur arquive selecionado
Lista de Anexas (0 registros):
Nome: Data Tamanho Agbes
[ Enviar | [ cancelar s o pi g

criagio de decumentos & o trimite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vinas fncionalidades para medigio,
of; & pesquisa de d

& Processos,
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10.3 Grupos de e-mail

E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-mail
sao disponibilizados por meio do icone §} [Selecionar Grupos de E-mail] na tela “Enviar
Correspondéncia Eletronica”:

L L€ alelr [A]ra]mm]*]

56 11 SE1 ~Eriviat Documienta pof Correln Eletréinico ¢ - Google Chrome

[ 13957 000052/2014-19 [B] &9
[0 Oficio 5 (0001623)
14719957 .000056/2014-13
5 Memarando 6 (0001624) /#
&4 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usugrio SEI (D001675)

[ seimpog.trf4.jus br/seimpog/

"= Especfificagdes de customizagao (000171
| Relatério (0001712} «

Enviar Documento por Correio Eletronico

1 Relatdrio e treinamento e desenvolvec [Erwiar | [ Eancetar |
B Tiinamento e i I — e

% Solicitagao de autorizago para viagem n | i d

= Manual Multiplicadares (0001752) Para (separe miltiplos enderecos com o ponto evirgula ":"): /23 de margo de 2014.

<% Anexo Lista de usuarios (0D01753) i

Memarando 2 (0002253)
; 17 2} [Getecionar Grupos de E-mal

# Consultar Andamento i
Processos Relacionados: Monsaseii

Treinamento de usuarios do SEI (1) =

hlho. Além de permitr a
criagio de d € o tréimite de p £ meio digttal, o sisterna oferece varias fncionalidades para medigéo,

Para criar um grupo, selecione a op¢ao “Grupos de E-mail” no menu
principal e, na tela seguinte, selecione a op¢ao “Novo”:

Cuilole de Prozeseos ;
e, Grupos de E-mail

Retarno Frogeaniido Chfowe | [ Bt ] [impemi ] [Eshar
Fraguisa Lista de Giupos de E-mail (7 ragrstos)
Hazs de Copfacimint [ Woine Desciigho Ao
TW@?’WEU Fabitiirantes dos protesse pilole panios dus ks o Bistama SEI al [ 5‘
et Trefmamisnt de (EUAnE CHIRD TeAes BemnEkagAn 3 [l
Blotoe da Asehaluns

Grupns de E-mail

Na tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os campos
“Nome” e “Descri¢cao do Grupo”. Logo abaixo, ha dois campos: um para
inclusdo do endereco de e-mail e outro para descri¢cdo. A medida que forem
sendo adicionados os participantes no grupo, o sistema abre um quadro
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em que vai adicionando e organizando os membros por ordem de inclusao.
E possivel alterar e remover os itens do quadro por meio das opcdes na
coluna “A¢des”:

Fuiiats R Novo Grupo de E-mail

Inciar Elracanss

Relorna Fronsmads, [Bta] [Samnin

Rasqus tome:

Bane *Eﬂw : Usirhrins 3 GAD

Tm pwu Dazcrgia o Gropa

Madios -

ﬂuud&h . Lists de uswarios ¢a gerénila de dorLmentagio.

Biocos da Heintdn’

Eiocas nksinos

Procesos Sohrestados E-man (Casuripi 0o E-mat

Acoiailiafiing Espacial | [litzrar Bl

Fstatislichs .

Grupys de .E\vlunll A Lok m
[pelziEievm o be Jo#l Faniog X
TEanIda T, 0N b Roselene Ganoits il R
iaudinoiErem gus or Fatuirin Ciatding - X
ailelinsaen gy b Elttatot Mossias el A
FEmANtATEem Gy be Aol Seares X
aneEoT o b #E Matake = X

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das op¢des
na coluna “Agoes”.

Ao salvar informacgdes, o sistema abre outra tela com a relagdo dos
grupos de e-mails para a unidade:

L] 19957 D00D52/2014-19 [8] ..E . : B.
5 Oficio 5 (0001623) |é~ Wl U e

15 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) 4
S E-mall 7 (D001627) !

o (1

i

SlEE)

5 seimpog.trfd.jus.br/

% Manual do usuario SEI (0001675) : i i =

= Especificagdes de customizagao (- Enviar Documento por Correio Eletrdnico
[l Relatéria (0001712) « sed | 5ET~ Slecoriar Grupos de E-mal ;- Gaage Chiome.
8 Relatdrio de treinamento de desel

FAMER de UsuENDs Ho it De: [ seimpog.trfd.jus br /el olador php?acac=gnupo_smail_sele
= Sarlicitau;a'u de autur\za;éo para vi £ Selecionar Grupos de E-mail
< manual Multiplicadores (0001752)|  Para (separe niitiy] P b de 2014,
% Anexo Lista de usudrios (0001753 SEea== Transportar | [ Feshar |
O nda 12 (00 Vi hie
£ Consultar Andamento L L L4 Institueional ¢ Unidade

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

| Participantes dos processo piloto
| Treinamentto de usudrios

perttir a

criapio de
organizagiol
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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 numero do

processo e selecionar o icone | Ml [Gerencar Dsponibiizaszes de Acesso Externo) -

B =] T L SRS

|
14 19957 D00056/201413 [Gerenciar Disporiplizarlies de Acessa Externo)
J| Memarando 6 (0001624
.U ; * ( 1/ Processo aberto nas unidades,
A E-mail 7 (0001627) GAF:[ ke

% Manual do usuddo SEI (0001675) | cad (atrbuido para natalie)
= Especificages de customizagao (000171| GaL (atouide para Beortieira)

Ll RETAMGM0 (D001712)

B Relatono de e desenvaive
i i

B

T Solicitacao oe sulonzagan para viagem n
% Manual Muttiplicadores (0001752)

= anmm Lista de usudnios (0001753)

[ Memarando 12 (0002253) &

&+ Consutar Andamenta

Processos Relacionados
Trainanentn di uauaios do SE1(1)

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibiliza¢des de Acesso Externo”.
Deve ser selecionado o e-mail da unidade na barra de rolagem do campo es-
pecifico. Devem ser preenchidos os campos “Destinatario” e “e-mail do Desti-
natario”. Esses campos sao 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 determinacdao de um periodo
para disponibilidade do acesso e a senha do usudrio responsavel pela operagao.

IEEEERPTIEEE] (5 5 Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo
itio 5 (0001623)

10 19557 000056r2018-13 ,

[l Memoranda & (0001624) E-maltfa lokdanie:

{7 et = CVMIane @ goy br <EneEom. ok

2 E-mall 7 (0001627) Dastinatario: E-mail do Destinatatio:

 manual do usuanio SEI (0001675) Roydrio 10gRI0I04@yalive com by

T Especifcaghes de cUstomEzagao (000171 momw:

i .

= Ffelatpnu (0901712} |Demosirapde da procadiments

o Relatooio de trainamento de deservolvec

5 Ml Yo T vabdade s Seniia:
i { ; AT

= Solicitacdo O aulonzacio para viagen n f - 25

£ Manual Multipicacores (0001752) | Rispeniziiza |

< Anewo Lista de Usuaning (0001753)

[3 Memarando 12 (0002253) # Lista de [ Gt e Acesan Exsamo (1 egesa);
e e — Dastivatitio Enail Vidldae  Unidade } ric Canestans Agdes
# Consultar Andamento Ane Matake ane_patalle@yshoo combr’ Q4032014 CADCYM 1203014 03 X
Frocessos Refacionados

Treirmenio de ysurios do SEI (1)
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O destinatario recebera um e-mail que contém um link para o processo
e a informacdo da validade da disponibilizacdo de acesso. Esse e-mail nao
passa a fazer parte da arvore de documentos do processo. Mas a operagao
é registrada automaticamente no histdrico do processo.

Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrird a tela de “Acesso
Externo Autorizado”. O andamento do processo podera ser acompanhado,
visualizando suas autuacdes, lista de documentos e lista de andamentos. O sis-
tema também disponibiliza a op¢ao de conversao da tela em um arquivo PDF.

Acesso Externo Autorizado

Procesin 18057 0005220113
Tigt Tresamans ¢ usudnos g8 SEI
Crata e Garagdo LEL T

Lista de Protocoios (12 registros):
m| Frucésso | hocersento:

Dstx Umiadn
Lt B GAD-CHE
e GHO-CN
L DG
DR GADCN
Meariual it ugodns SE1 8022014 B

Expioboaies S usbmingis TR GG
Rslating 126301 GADCVU

Ralatiria ca reinaments de . 204 BAC-Cil
Sobctacio ce avioizaclo . R DLl

173018 GaF

b Mty

Angns LSS 09 usudnog. V204 GAF
2R Mitverang 12 T SaE-TM

LIStE &4 ANGREAntoS (23 rgistreal TSNS BT - — —
Datationy Uniads Bencrids

08 13 Gap-ch C 7 i i 5 cian)
R e i THTINEYELY OF pIOTETMAN.

F4035014 6053 Cis Aeysnadn Dovue DOGT621 (o) por folaeding
T

10.5 Assinatura por usuario externo

O Sel: disponibiliza meios para que uma pessoa estranha ao 6rgao ou
uma entidade possa atuar no sistema como um usuario externo, podendo
assinar documentos produzidos no sistema e acompanhar o andamento do
processo. Essa funcionalidade exige prévio cadastro no sistema como um
“Usuario Externo”.

Para liberar assinatura para usudrio cadastrado, é necessario sele-
cionar o numero do processo a receber a assinatura, selecionar o docu-
mento a ser assinado na arvore de documentos e selecionar o icone
B0 | (Gerencior Liberagtes para Assnatra Evema) NA tela do documento.
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FE=TUTRNN (< (=l [0
{3 Oficio 5 (0901623) 4 &

A 12957 DOO0DS6/2014-13 Gerencar Uberaciies para Assinatura Exterra

j‘_‘] Wemorando 6 (0001624)

- s G
SAE-mal 7 (0001627) V M
= Manusl i usiano SEH(D001675) LJ C

T Especicagies U custonizagao (000171 Comisdo de Vakams Mebitsdnm
lul Retaténio (0001712) Fratigeniy qem bnweste ap funey S0 Bl
EPelatinn o treinaments de oesenvolve: Rk Sot e Sebeatb, 11, 2° sl - B Gt
i 14 e g e CEP 20050901 - Rin e JaneusalRJ - wew evin gov by

[E] : Memarsnde n 12 - GAD-CVM

“ Solicitarao e AUtarEagan pars viagem n e i s
= Manual Mutiplicatiores (0001752) Rio de bansira, 23 de margo de 2014,
List fl

4 SAD

# Consuttar Andamentn
Assunto: Implantagdo do Sisterna Eletriingco de informagdes - SEL

Processos Relacionsdos

il il )

Referéncia. Frojets SEL - 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” deveraserpreenchido
com o e-mail do usudrio externo previamente cadastrado. A opgdao com
“Visualizacao Integral do Processo” somente deve ser marcada se o usuario
externo estiver autorizado a acompanhar as atualiza¢des e visualizar todos
os documentos do processo cujo documento deva ser assinado por ele.
Clicar em “Liberar”. O sistema exibe um quadro com a lista de liberagdes
de assinatura externa. A Unica acao possivel é o cancelamento da liberacgao.

L) 18857 000052201415 [B] lp Gerenciar Assinaturas Externas
B Oficio 5 (0001623) &
1419957 DOO0SE/2014-13

_ﬁ Memoranda 6 (0001624) 4 E=rmal da Unidads

ChMianageum gov b <anagdem gav br>

& E-mall 7 (0001627) Ligwrar Azsinalura Exarna para

T Manual do usuarlo SEI(001675) [Ane Malahs Pinhaso Baslivs (ane_natalie@yahog. com bi) | ¥ Com visualizag 80 Integral do processo

= Especificactes de ¢ ¢80 (000471 == = =

[ Retatdrio (0001712) « | tes |

2 Reiattno oe treinamento de dezenvolvec

B e , " " - Lizta da Liberagdes de Assinatura Exiema {1 regisha)

5] (UL Usuiio: MISUSNEOER0. iy Ubefagin UNiizag3 : 0 b
apan Lancelamento Agies

¥ Solltitat30 e sUlAMTAcA0 Para Magem n) Processo

* Manial M ane_ralalla@sahao com b LIET) GAD-CVM 2EMA0NE 1630 K

=

#' Consultar Andamerita

Processos Relacionados,;
Teeinarmentn de wsuarios da SE1 (1)

O S€l: usuario externo recebera um e-mail contendo um link que da
acesso a pagina de login do S€I. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a
tela “Controle de Acessos Externos”. Essa tela contém um quadro com a rela-
cao de processos que devem receber a assinatura e respectivos documentos.
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L/ 18957 po0D5212014-18 [B] &g Gerenciar Assinaturas Externas
{0 Cricio 5 (0001623}
L5 19857 000056/2014-13

) Memaranda & (0001624) /7 ket

CVMlane o gov be sane@oem gov e

Ry y
EAE-mail 7 (0001627) Ligerar Assinalura Extema para;
1_Manual 0o suano SEI (0001675) s e Natalie Puheiio BAstos (ane_nafale@yanao com bg =) ¥ Com viauaizagsa mingral go processn
iEspecincaches de ¢ e e e
| Relatarin (0004712) e |
2 frlo e e e
B Lists ge Liberaghes o Assinslurs Externs () registro)
B i PR VISUSZIGAD Tiboeach . TR
= Spcaag 3o 08 AUlDNTACH0 para viagem n = s Pracasso 5 Z L - - A
= Manual Multiplicatores (0001752) ane_natalle@yahag.comn Hao CAD VM BI032014 B30 4

01763)
Vd

= Anew Lista de

£ consuter Antlaments

Processos Relacionados,
Treinamentn de usianos oo S (1)

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |-

| goefirma | | Esaueci minhasenha |

Clique agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Caso o usuario tenha acesso a visualizag¢ao integral do processo, ele
podera clicar no link do processo e o sistema abrird outra tela: “Acesso
Externo Autorizado”, onde ele poderd fazer o acompanhamento dos
tramites do processo.

Caso o usuario ndo receba acesso a visualizagdo integral do processo,
constarao no quadro o nimero do processo e o numero do documento a ser
assinado. Porém, o usuario tera acesso somente a visualizacao do documento.

"”““ﬁ"“““"“ Controle de Acessos Externos

Py Lista de Acess of Extemas {12 repstrost
Processo | Liberagio Vabdade Aghes
19957 D00052/2014-19 0002255 ZE03INNE e

E possivel assinar o documento com ou sem visualiza¢do dos contetidos
do processo e do documento.
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Essa operacgao é registrada automaticamente no histérico do processo.

-

1. A assinatura do documento nao retira a permissao para visua-
lizacao integral do processo. O usuario podera acompanhar o
processo por meio de quadros com a relacao de autuacgdes, 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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11 Arquivamento

11.1 Arquivamento e contagem de temporalidade

No S€L, o arquivamento sera realizado de forma logica, sem a necessi-
dade de distinguir as fases de guarda do processo. Ao finalizar a instrucao de
um processo no ambito de sua atuacao, a unidade devera realizar a operagao
de conclusao do processo. Outra opc¢ao é nao marcar a opgao “Manter aberto
na unidade atual” quando a unidade encaminhar para outra, sem que seja
necessario continuar o processo aberto. Quando o processo houver alcanca-
do 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 S€L, a temporalidade corresponde ao prazo em que um
processo devera permanecer concluido em todas as unidades e a devida desti-
nacao ao final desse prazo: eliminacao ou guarda permanente. Como o sistema
nao permite o tramite de documentos avulsos, em regra os documentos assu-
mirdao a temporalidade dos processos em que estiverem inseridos (para saber
mais sobre excecdes a essa regra, consulte: Documentos Gerados no Sistema).

-

1. Quaisquer duvidas ou atividades relacionadas ao arquivamento
fisico de documentos deverao ser reportadas a unidade
responsavel pela gestao documental do érgao ou entidade.

11.2 Solicitar desarquivamento (conferir via fisica)

As vias fisicas (papel) de documentos que forem digitalizadas e importa-
das para o sistema deverdo ser encaminhadas ao Arquivo, com a necessaria
anotacdo no canto superior direito do nimero S€l: (protocolo de documento).
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Um usudrio podera 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
;'s;;r.';-.'m', Seamuements |, qUE SOMente aparece se o Documento Externo possuir
via fisica arquivada na unidade competente (com localizador atribuido).

O Sel permite configurar certas unidades com perfil de arquivamen-
to. Somente essas unidades poderao atribuir um localizador a um docu-
mento fisico.

Ao atribuir um localizador, o sistema automaticamente disponibiliza o
4 i M _——
icone ;sol.c-.m seaauements | NA tela do documento correspondente.

512957 000056/2014-13 | Sobecta Dessiguraments
B Memorando € (D001624) et

—
L7 19957 000052720410 [B] &9 .. nm
1 oticio 5 (D001823) A . A
Cliguie Bo B3 LEAE O COmeicy
[

il

G E-miail 7 (0001627

* Manual do usudno SE) (0001675) &

= Espexificagdes de customizagdo (000171
=l Relattne (0001712)

128 Relaonn ge veamento de desenvoliet [TTET R

Ageneia Nacimal
.‘—:: 9 A NA TE‘, e Teey g oey 53500, 01486712043
& vi
= Solcnado dé autonzaddo para viagemr
£ Manual Multipicadores {0001752) Fas‘a de Pmcessos Avengbs:
T Anexo Lista de usudrios (0001753) Esta pagina
B Memorando 12 (0002253) & (contracapa) oo doverd
[ Manual Manuai do SEI (0002570} Sty
Rirrocess0 53500 0148672013 (B0026 do processo.
# Consustar Antamentn
Processos Relationados Tipa: Frecmein dn s [ phenacks
Tréinamants de usudrios 40 SE1{1) P G 561
Origans OF

et g instasragha; OLOTEULY MEIN00
Sokiriin pars BEOnsr B5 racessiadny o4 Gaetio Earosica do
o v A

gt
Sidlema 94 5 el

Ansumio:

g

Selecionando a opcao 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 quadro com a relacao de todos os documentos do processo que podem
ser desarquivados. O usuario tem a opc¢ao de solicitar todos os documentos
possiveis ou selecionar apenas os documentos que deseja consultar.
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I/ 10957.000052/2014-10 (8] %p Solicitar Desarquivamento
[ Oficio & (0001623)
{4/ 19557 00005612014-13 [Esti |
-Ei r- - A0S E2ay Lista g2 Doumentes (1 fegisto)

T E-mail 7 {060162?,\ : Documento m .

= Manual do usuario SEI (0001675) 17 Pracessa 0002601 AT

= Especificaces de customizagdo (0001711)
12 Relatorio (0001742)

3 Retatdno de treinamento de desenvolvedon|

7 Solicitagdo de aulorizagdo para viagen nac
2 Manual Mulliplicadores (0001752) <

= Aneno Ligta de usuidrios (0001753} <

1§ Memorando 12 (0002253) 7

) Wanual Manual do SEI (0002570
-

# Consultar Andamenta

Processos Relacionados
Trelnamentn de usuddos do SEI(1)

Basta clicar em “Solicitar” e o sistema exibira a mensagem abaixo:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ A pagina em seimpog.tri4,jus.br diz.

Sel! Favor entrar em contato com ¢ arquivo para retirada do
decumente.

L] 19957 000052/2014-19 [B] &3
[ oficio 5 (0001623) 4 oK
-[5] 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) 4

& E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675) 4
%% Especificacdes de customizacio (000171
[=] Relatorio (0001712) ¢
28 Relatorio de treinamento de desenvolvec
T nto de usuarios do sistema SE

£ Solicitagdo de autorizacdo para viagem r
% Manual Multiplicadores (0001752) ¢

% Anexo Lista de usudrios (0001753) ¢
~[ Memorando 12 (0002253) /#

[=] Manual Manual do SEI (0002570)

-

palProcesso 53500.014867/2013 (0002601

& Consultar Andamento
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12 Ficha técnica

Producao e edigdo do Manual de Usuario do SEI:

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MP)
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