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1.Visao Geral

1.1 O que é o SEI?

O Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regidao (TRF4), é um sistema de controle de processos e documentos
arquivisticos eletronicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho. Uma
das suas principais caracteristicas é a libertagdo do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e
comunicag¢do de novos eventos em tempo real.

O SEI é um dos produtos do projeto Processo Eletronico Nacional (PEN), iniciativa
conjunta de 6rgaos e entidades de diversas esferas da Administracdo Publica, com o intuito
de construir uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos
eletronicos. Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo, o PEN
proporciona a integracdo de diferentes esfor¢os que ja estavam em curso no ambito do
Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da Administragdao
Publica, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia e satisfacdo do publico
usudrio e reducao de custos. A intencdo do projeto é disponibilizar uma solugao flexivel o
bastante para ser adaptada a realidade de 6rgaos e entidades da Administracdo Publica de
diferentes areas de negdcio. A solucdo serd disponibilizada no Portal do Software Publico
do Governo Federal.

O SEI é uma ferramenta que permite a producao, edicdo, assinatura e tramite de
documentos dentro do préprio sistema, proporcionando a virtualizacdo de processos e
documentos, permitindo atuacao simultanea de varias unidades ao mesmo tempo em um
mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdao das

atividades.
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1.1.1 Principais facilidades do SEI

Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais
navegadores do mercado: Internet Explorer, Firefox e Google Chrome;

Acesso Remoto: em razdo 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, I0S da Apple e
Android do Google). Isto possibilita que os usuarios trabalhem a distancia;

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

Controle de nivel de acesso: gerencia a criacio e o tramite de processos e

Q-

documentos restritos e sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou
usuarios especificos;

Tramitacdo em maultiplas unidades: incorpora novo conceito de processo
eletronico, que rompe com a tradicional tramitacdo linear, inerente a limitagdo fisica do
papel. Deste modo, varias unidades podem ser demandadas simultaneamente a tomar
providéncias e manifestar-se no mesmo expediente administrativo, sempre que os atos
sejam auténomos entre si;

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, organizacdo de processos em bloco, acesso externo, entre
outros;

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

1.2 Gestao por Processo e por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema é a gestdo por processo. Segundo, Sordi

(2012, p.162), “um dos objetivos da gestao por processo € assegurar a melhoria continua
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do desempenho da organizacao por meio da elevacdo dos niveis de qualidade de seus
processos de negdcios”.

Portanto, esclarecemos que o termo Processo deve ser entendido como
Procedimento, desvinculando-o da ideia de processo fisico.

Sendo assim, para comecar as atividades no SEI-UFR], deve-se antes iniciar o
processo (procedimento), escolhendo o Tipo de Processo correspondente ao documento a
ser criado, ou inserir o documento em um processo ja existente. Isso viabiliza os relatérios
de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos no SEI-UFR], o que inclui o tempo
médio de cada Tipo de Processo no Orgio e o tempo médio de tramitacido do Tipo de

Processo em cada Unidade (para saber mais sobre estatisticas, consulte: Medicdes de

Desempenho).

1.3 Boas Praticas de Utilizacao 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:

Padronizar procedimentos: por ser uma solucdo bastante flexivel, o SEI
proporciona formas variadas de utilizacdo de suas funcionalidades, assim como permite a
adaptacdo a diferentes realidades. Por isso, é importante que Orgdos e instituicdes
padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da implementacao de
normas de utilizagdo do sistema, quanto pela padronizacao de processos de trabalho em
cada unidade. A instituicdo de normas e procedimentos proporciona seguranca da
informacdo e a organizacdo do trabalho. Padroniza¢des no ambito das unidades (tais como
tipos de documentos, tabelas de temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns)
facilitam a utilizacdo de recursos que o sistema oferece, tais como pesquisa e medi¢dao de
desempenho dos processos (para saber mais sobre, pesquisas e medigdes, consulte:

Métodos de Pesquisa e Medic6es de Desempenho;

Acesso como regra e o sigilo como excec¢ao: a transparéncia é um instrumento de
controle social que proporciona meios para garantir a correta atuacdao do Estado. O SEI
adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir restricdo de
acesso a processos e documentos em casos especificos. O sistema tem como principio a

transparéncia do fluxo de informacdes e o trabalho colaborativo.
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O ideal é que se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o

funcionamento eficiente do sistema;

Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagdes: O SEI proporciona
instrumentos para medicao e monitoramento dos processos. Também proporciona meios
de manter um processo ou conjuntos de processos em permanente acompanhamento, sem
que isso interfira nos fluxos de atividades e andamentos.

Por isso, é importante cumprir cada etapa de maneira eficiente para a correta
medicdo 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 conclusdo do processo ou seu envio para outra
unidade tdo logo as atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem manté-lo
desnecessariamente aberto na unidade atual. Para saber mais sobre pesquisa,

acompanhamento e medi¢des, consulte: Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial,

Blocos Internos e Medicoes de Desempenho.

Dar preferéncia ao editor do SEI: Embora o sistema permita importar alguns
formatos de arquivo (Documento Externo), os documentos formais do 6rgao devem ser
redigidos no préprio sistema (Documento Interno). E possivel a customizacio de tipos de
documentos em obediéncia aos padrdes e formatagdo estabelecidos por instrumentos
legais, tais como o Manual de Reda¢do da Presidéncia da Republica. Os tipos de
documentos também podem ser configurados de acordo com a realidade dos 6rgaos e
instituicoes.

Outras vantagens do uso de Documentos Internos sao seus formatos padronizados e
automatizados (data, numeracdo, endereco da unidade, processo de referéncia e nimero
SEI), além da possibilidade dos documentos que exigirem publicacdo oficial serem
publicados diretamente no SEI em Veiculo de Publicacdo, interno (p.ex. Boletim de Servico)

ou externo (Portal).

1.4 Videos Tutoriais

Para saber-
sl Este

Esta disponivel na Barra de ferramentas do sistema SEI a opc¢ao
caminho contém uma relacio de videos que descrevem passo a passo varias

funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opc¢ao, sera apresentado um indice de videos
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com a descri¢do de algumas funcionalidades. Basta clicar sobre a descri¢do desejada e o

sistema abrira outra tela, possibilitando dar inicio ao video.

2.Iniciando Operacoes no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o SEI-UFR], o usuario deve utilizar seu login e senha

Usudario:
Senha:
' |
L
| _I Lemhr-ar ﬂ

Os usudrios que ndo possuam acesso ao sistema, estes deverao solicitar através de

formulario que consta no Portal do SEI-UFR].

2.2 Barra de Ferramentas

A barra de ferramentas do SEI-UFR] fica localizada no topo da pagina e possui os

seguintes itens a saber:

UNNER SIDADE FEDERAL DO RIQ DE JANEIRO
Para saber+ Menu Pesquisa [NNEG T EQa A

58|! Testando Web 2

“Para saber +”: disponibiliza lista de videos com o

passo a passo de varias funcionalidades do SEI.

M “Menu”: Permite ocultar ou mostrar o menu principal.

9
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“Pesquisa”: Possibilita uma busca Sumario rapida com
diversos parametros sobre o processo ou documento.

“Caixa de selecao de Unidade”: Informa ao usuario em

GRISIARCQ/DGDIPROCE .~ qual unidade ele estd logado e possibilita navegar pelas

unidades para as quais tenha permissao.

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

“Novidades”: permite ao usudrio manter-se informado
sobre novas funcionalidades adicionadas ao SEI.
“Usuario”: identifica o usuario que esta logado.

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

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

BN D EH

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 opg¢oes:

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retormno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrio

Modelos Favontos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas b
Grupos 3
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2.4 Tela“Controle de Processos”

E a tela principal do SEI, onde sdo visualizados todos os processos que esto abertos
na unidade. Os processos estao separados em dois grupos: Processos Recebidos de outra
unidade e Processos Gerados pela propria unidade do usuario logado, com pode ser visto

na figura a seguir:

UNNERSIDADE FEDERAL DO B DE JAMERRD

Ei! Testando Wab 1

Adminstragio ]
Controle do Processos
Inscias Processn

Restoma Programads
Pesquisa

Base de Conheciments
Teotios Padrie

Modelos Favanios

Controle de Processos

BERANER0G ©

Ve DroCesses atnouidos @ mim Wer por manadomes Visualzacio cetathada

& tegeirey 3 regEens

Blocos de Assinatura 7

Blocos da Reurisso
Blocos kviernos
Contalos

Processos Sobrestados

Recebidos
9079 200075201707

89079, 200062:2017-20

99079, 200058:2017-61

L 49

Gatatos
909079 20007 2201765
2079, 20007 1/2017-11
5079 20007 V204 7-T6

ilateniarros)

%079 200018201710

Acompanhamanto Especial fanoninene)
Marcadares

Perics de Conlrols
Estatistras ]
Aruevarmants
Desarguivaments
Locafradonss (3
Grupos ]
Inspesia Admanistratra
Retatdnios B

95073 200020:2017-99

23075 .000000/2017-00

‘mnam@

Na parte superior desta tela (1 ¢ apresentado um grupo de icones com
funcionalidades que possibilitam efetuar operagdes para um conjunto de processos,
chamamos de operagdes em lote.

Para tal procedimento, basta marcar a caixa de selecdo ao lado do nimero de cada
processo e, entdo, selecionar o icone correspondente a acdo desejada. Segue a descricao

detalhada das funcionalidades destes icones:

“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 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.

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informacdo / despacho de
andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente
interlocutorios e explicacdes de situagdes.

=
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“Atribuicao de Processos”: utilizado para distribuir os processos. Informa que
0 processo esta sob a responsabilidade de um usuario da unidade.

“Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos dentro do sistema.
Esse icone permite incluir o processo em um Bloco Interno ou em um Bloco de
Reuniao.

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

“Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o processo na
unidade, quando ndo ha mais nenhuma acao a ser tomada pela unidade. O
processo desaparecerd da tela do Controle de Processos, mas podera ser
recuperado na pesquisa.

“Anotag¢oes”: utilizado para inserir informagdes adicionais que ndo devem
constar dos autos do Processo e sim orientagdes internas de trabalho da equipe.
Mais conhecido como post-it.

“Incluir Documento”: utilizado para incluir um mesmo documento em
processos distintos, selecionando um modelo ou texto padrao.

“Marcadores”: serve para organizar os processos por etiquetas coloridas com
10 opgodes de cores. Apds cadastrar pelo menos uma cor, é possivel marcar os
processos com a etiqueta desejada através da tela de controle de processos ou
com o processo aberto.

A tela Controle de Processos também apresenta simbolos e orientagdes visuais

para facilitar a identificagdo da situacdo de cada processo dentro dos grupos 0.0

Apresenta apenas os processos atribuidos ao usuario logado.

Ver processos atribuidos a mim Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos os

processos”.

Apresenta a lista dos processos que se encontram em seu setor,

Ver por marcadores porém organizados pelos marcadores atribuidos.

Apresenta todos os processos que se encontram em seu setor,

Visualizagao detalhada porém com mais detalhes do que na visualizagio resumida.

Nesta tela, é informado o numero, tipo e interessado do
processo.

Login entre paréntese: informagio do usudrio a quem o

99079.200072/2017-65 (paulofreire)

99079.200072/2017-65

processo foi atribuido na unidade.

Processos com nimero em preto: processos com nivel de

acesso publico ou restrito ja acessados por algum usuario da

Divisdo de Gestio Documental e da Informacgao - DGDI/Arquivo Central | 12




Manual SEI-UFR]

unidade.

Processos com nimero em vermelho: processos remetidos a

99079.200072/2017-65 unidade ainda ndo acessados.

Processos com nimero em azul: processos acessados e/ou

el que sofreram alguma ac¢do pelo usudario por login/sessao.

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

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

B Um documento do processo foi publicado.

1]

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

¢

Anotacao com prioridade

&

Marcador atribuido ao processo. Passando o mouse sobre ele, é
possivel ver descricdo do marcador cadastrado. Para cadastrar
marcador, veja o item “Marcadores” deste guia.

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

Gerados
& 89079.200072/2017-65 (fabiobarros)

Graduagdo: Expedigdo de
Diploma ;

2% via do Diploma

2.5 Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de Processos” sera

apresentada uma nova tela que possibilitard ao usudrio visualizar seu contetido, conforme

figura a seguir.
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UNIVER SIDADE FEDERAL D0 RIO DE JANERRO

™ [ cRSI*RODGDIFROCE
setl' Tes Web1 Para saber+ Menu Pesquisa G

[l Requerimento Inicial 11.07.05.01 0000806 ) [

% CPF (0000934) < R
% Contracheque (0000937) .

[l Folna de Informagéo 11,07.05.01 0000940 ‘::Dgﬁj?ﬂibﬂ‘m nas unidades. o
[ Despacho 11.07.05.01 0000843 SRSARQDGOIPROCE

=02 /4

&)
# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal Ficha Financeira (1)

O lado superior esquerdo o mostra o nimero do processo e a respectiva relacao
de documentos organizados por ordem de inclusdo. Abaixo é mostrada a opg¢do de
“Consultar Andamento”, que exibe a tramitacdo e todas as a¢des realizados no processo.
Em seguida, caso possuam, sao mostrados os “Processos Relacionados”, se houver.

A direita o sdo mostrados todos os icones de operagdes possiveis para o processo
e, logo apds, sdo mostradas as unidades nas quais o processo esta aberto.

Ha situacdes em que o processo ndo possui andamentos abertos, ou por esta
sobrestado ou foi anexado a outro processo. Nestes casos, apenas os icones com operagdes
pertinentes e o status do processo sao exibidos.

A tela do processo apresenta os mesmos icones da tela “Controle de Processos”
(com operagdes possiveis para grupos de processos), além de outros icones com
funcionalidades que permitem atuacdo sobre o processo em questao:

18] Jol¢al [Mirlal3Alls/nEIBBIFQ

Segue abaixo descri¢do detalhada das funcionalidades da tabela de processos.

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

“Iniciar Processo Relacionado”: permite gerar novo processo, vinculado
E virtualmente, ao processo acessado.

“Consultar/alterar processo”: utilizado para consultar ou alterar os dados de
. cadastro do processo, tais como: descricdo, interessado, destinatario e nivel de
acesso.
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“Acompanhamento Especial”: possibilita ao usuario acompanhar o andamento
do processo mesmo que ele esteja tramitando em outra unidade.

“Ciéncia”: utilizado principalmente para que as unidades informem ao
remetente que tiveram ciéncia do processo, dispensando a necessidade de se
gerar um novo documento para este fim. Nao é possivel dar ciéncia em minutas
produzidas no SEI.

“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 op¢ao “Manter processo aberto na unidade atual”.

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

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informag¢do/despacho de
andamento ao(s) processo(s) selecionado(s).

Serve para registros meramente interlocutérios e explicacdes de situagoes.

,_,_
)

“Atribuicdo de Processos”: utilizado para distribuir os processos. Informa que
0 processo estd sob a responsabilidade de um usudrio da unidade.

“Duplicar processo”: duplica os documentos integrantes de um processo,
criando um novo processo com numero distinto.

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

O EHE B

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

W

“Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos dentro do sistema.
Esse icone permite incluir o processo em um Bloco Interno ou em um Bloco de
Reuniao.

?s

“Ordenar arvore do processo”: possibilita ordenar os documentos que
compdem o processo. ATENCAO: recomenda-se evitar utilizar esta
funcionalidade, uma vez que altera a ordem cronologica dos documento
produzidos/incluidos no processo.

“Gerenciar Disponibilizacao de Acesso Externo”: utilizado para liberar acesso
a um usuario externo. Envia e-mail com link que dara acesso aos documentos do
processo.
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“Anotag¢oes”: utilizado para inserir informagdes adicionais que ndo devem
constar dos autos do processo, geralmente orientacdes internas de trabalho da
equipe.

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

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

“Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o processo na
unidade, quando ndo ha mais nenhuma acdo a ser realizada pela unidade.

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

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

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

[
3
B

“Gerenciar Marcador”: A unidade podera cadastrar o "Marcador" e aplica-lo
nos processos na tela Controle de Processo ou individualmente com o processo
aberto. Com isso fica disponivel ao usuario um campo "texto" para descrever o
conjunto que recebera o marcador em questdo, a etiqueta fica visivel ao lado do
processo e parando o mouse sobre ela é possivel visualizar o texto de aviso
escrito pelo usuadrio.

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

“Pesquisar no Processo”: Permite realizar consulta ao contetido do processo.

B @ O

“Excluir”: utilizada para excluir um processo criado na unidade, desde que ele
nado tenha documentos inclusos e nao tenha sido enviado a outras unidades.
ATENCAO: esse icone s6 aparecera quando o processo ndo contiver documentos
e ainda estiver com a unidade geradora.
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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 .

O icone pode ser visto ao lado do ndmero de protocolo do processo, como mostra a
figura abaixo. Ele aparecera para todos os processos criados com o “Tipo de Processo”
correspondente, incluindo os processos abertos antes da criacdo da Base de Conhecimento.

8§99079.200018/2017-10 |3

‘)"_ Requerimento (0000117) &
""" [ Folha de Informac&o 11.07.05.01 0000147
%% Abaixo-Assinado (0000163)

%% Consulta Consulta s Empresas (0000164)

Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela Unidade que a criou.
Como boa pratica de utilizacdo do sistema, é recomendavel para garantir a uniformidade e
a eficiéncia dentro da instituicdo, que as Bases de Conhecimento sejam criadas pela
Unidade com competéncia sobre os procedimentos relacionados ao “Tipo de
Processo”.

Para criar a base de conhecimento, o usudario deve executar as seguintes etapas:

a) Selecionar o menu “Base de Conhecimento”, no canto esquerdo da tela.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retormo Programado
Pesquisa

Textos Padrao

Modelos Favontos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos
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)

b) Em seguida, clicar no botdo “Nova”.

Base de Conhecimento
| & "rs_Esse |

Palavras-chave.

| @

c) O sistema abrird a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento do campo
“Descricao” e selecao dos Tipos de Processo Associados com a Base de Conhecimento
em criacdo. ATENCAQ: é possivel anexar arquivos que contenham detalhes sobre o
processo de trabalho, por exemplo, um diagrama de fluxo.

Novo Procedimento

Sshvar | | Qancelsr |

Descrigdo:

Tipos de Processo Associagos

<] P
X
Anexar Arquive:
Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado
Lista de Anexos (0 registnos)
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes

d) Clique em “Salvar”, para confirmar os dados registrados.
e) Apos salvar as informacdes, o sistema abrirda um quadro com a relacdo das bases de
conhecimento da unidade:

Base de Conhecimento GR/SIARQ/DGDI/PROCE

| Hova | L Imyprimmir |1 Lizerar | l Excluir | l Eechar
Lista de Procedimentos (2 registros):
- 3 sudrio ta sudrio, 1a 5
- Descrigao ~ Gerador = Egraqao - Liberacao = Eii)eragao AgOes

Emissdo de ficha financeirade ativoe | moniquemartins | 041012017 EEE«@
aposentado 15:33:23

Expedicéo e Registro de Diploma de moniguemarting | 05102017 EBE« @
Graduagdo 13:41:54

ATENCAO: neste momento sera possivel selecionar as agdes descritas a seguir.
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icone Utilizado para:
| Visualizar o contetido do procedimento
|| Alterar o contetdo do procedimento

Alterar os dados de cadastro do procedimento (Descricdo, Tipos de
Processo Associado e Anexo)

¢ Liberar a versao criada do procedimento

2 Excluir o procedimento

E

f) Clique no icone 0 (Alterar Contetido do Procedimento) € 0 Sistema abrird automaticamente uma
tela em que deverad ser informado o conteido do procedimento, conforme padrao
definido pelo Administrador do Sistema:

Salvar |0 Bg |l N 7 8 = X% x 3 & Li- B- = i Q

i
1
Tl
&}

EH B T S || 1w0% -|| BEAsteTedo || Texo Justiicada -

UEFR]
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

BASE DE CONHECIMENTO

EXPEDICAO E REGISTRO DE DIPLOMAS

QUE ATIVIDADE E?

[digite aqul o contedida]

QUEM FAZ?

[digite aqui o contetida]

COMO SE FAZ? POSSU| FLUXO J& MAPEADO?

[digite aqui o contedda]

QUE INFORMAGOES/CONDIGOES SAO NECESSARIAS?
[digite aqui o contedda]

QUAIS DOCUMENTOS SA0 NECESSARIOS?

[digite aqui o contedda]

No conteido 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.
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No campo “Quais documentos sdao necessarios?”, devem-se referenciar os Tipos de
Documentos disponiveis no SEI, bem como outros documentos indispensaveis.

\ . . , . , Salvar
g) Ao finalizar o preenchimento, devera ser selecionado o icone .

h) Depois de finalizadas as edi¢des, deve-se clicar no icone o (Liberar Versio) para que a
base fique disponivel e finalmente seja exibida ao lado do niimero de protocolo dos
Tipos de Processo correspondentes.

ATENCAO: Apés liberada a primeira versdo do Procedimento, somente sera possivel alterar

seu cadastro e contetido por meio do icone “#' (Nova versio do Procedimento).

Base de Conhecimento GR/SIARQ/DGDI/PROCE

Nova Impaimnie Lberar Canceiar Ligeracdo | |

Lista de Procedimentos (3 registros)

< Descrigao & g:“nég& 2 DataGeragio 4 [} %?g&o 2 Data Liberagdo Agdes
Emissdo de ficha financeira de ativo @ aposentado |  moniquemartins | 05/1072017 10:56:58 |  moniquemartins | 05/10/2017 11:07:18 RREoe
Expedicdo e Registro de Diploma de Graduag3o ~ moniquemartins  09/10/2017 15:13:33  moniquemartins | 09/10/2017 15:48:45 P )
teste moniquemartins | 05/10/2017 14:45:57 EREed

Com isso, o sistema abrird uma tela para, primeiramente, alterar o Cadastro do
Procedimento e depois salvar e liberar a nova versao.

li

Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone que, ao clicar

sobre ele, aparecera a lista e detalhes das versoes.

Base de Conhecimento GR/SIARQ/DGDI/PROCE

Nova [ fmprimie \ | Libersr Canceisr .‘_b_erx_io_i L Exciyir Fechar |

Lista de Procedimentos (3 registros)

+ Descrigdo & st 4 DataGeragio 47 "%'&0 4 Data Liberagdo Agoes

Emissdo de ficha financeira e ativo e aposentado | moniguemarting | 05/10/2017 10:56:58 | moniquemartins | 05/10/2017 11:07:18
Expedicdo e Registro de Diploma de Graduagdo moniquemarting: | 09/10/2017 15:57:51

teste moniguemartins | 05/10/2017 14:45:57

DICA: Para que a unidade criadora visualize e edite os conteidos cadastrados na Base,
basta acessar: Menu Principal / Base de Conhecimento / Minha Base.

2.7 Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcacao em azul. O sistema abre uma tela
que contém duas areas.

Divisdo de Gestao Documental e da Informag¢ao - DGDI/Arquivo Central | 20




Manual SEI-UFR]

A esquerda mostra o numero do processo, a respectiva relacio de documentos,
enfatizando o documento selecionado e a consulta ao andamento do processo.

A direita sao mostrados todos os icones de operacdes possiveis para documentos; e
logo abaixo, o corpo do documento selecionado.

e .%.-
[ Heguerimento Inkcial GRISIARQIDGONPROCE 0000806 =

*E RG (0000923) < &
%% CPF [0000934) =7 8

A i

BE

- Folna ae Informacdo GRISIARQ/DGDVPROCE 0000940
(5] Despacho GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000343

- Foina ge Informacdo GRISIARQDGDVPROCE 0001152 &
[B E-mail 2 (0001233) &

[ Folha de Informacdo GRISIMRQDGOVPROCE 0001244

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Rettoria
SIARQ - Sistema de Arguives - Arquivo Central

Diviziio de Gestio Documenral e da Informacio
Protocelo Central

£ Consuttar Andamenta UPRI

Processos Relacionados:
Passoal Flcha Financelra (Reprodugda) (1) Requerimento Inicial n® 0000806 - 99079.200070/2017-76

Rio de Janeiro, 28 de setembro de 2017
Para: MONIQUE MARTINS DA SILVA

Assunto: Pessoal Ficha Financeira - Aposentada

Ao clicar em um dos documentos que compdem o processo sera apresentado um
menu com as a¢des que poderado ser realizadas no documento.

No caso de documento externo serd apresentada uma barra de menu com algumas
acoes diferentes das apresentadas para os documentos internos.

Documento Interno:

Clo DD MEEE

ATENCAO: Os documentos internos que necessitam de publicacio no Boletim UFR] e no

Diario Oficial da Unido D.O.U. terdo a disposicdo também os icones E (Agendar publicagio),
I

[
E (Consultar Publicacdo / Agendamento) € @ (Gerar Publica¢io Relacionada).

Documento Interno assinado:

ol €] Jal -

Documento Externo:

AN
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ol €] [Plalflra

Segue a descricdo de cada icone:

“Consultar/Alterar Documento”: permite ao usuario consultar ou
alterar os dados de cadastro do documento, tais como: descricao,
interessado, destinatario e nivel de acesso. No campo descricdo o limite é
de 100 caracteres.

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

“Ciéncia”: permite que o usuario informe a unidade que teve ciéncia do
documento, sem a necessidade de se criar um novo documento para este
fim. A ciéncia do documento marca, automaticamente, ciéncia do
processo. ATENCAO: Nio é possivel dar ciéncia em minutas produzidas
no SEL

“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 op¢do “Manter processo aberto na unidade
atual”. O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas
podera ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.
“Atualizar Andamento”: permite ao usuario atualizar o andamento da
situacdo do processo sem a necessidade de se efetuar um tramite.

“Autenticar documento”: Permite realizar a autenticacdo dos
documentos externos, por meio de senha ou certificacdo digital, daqueles
inseridos no SEI pela unidade.

“Editar Conteudo”: permite ao usuario redigir e alterar o contetido de
documentos gerados na unidade, enquanto minutas. Ou seja, antes de
serem assinadas eletronicamente.

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

“Assinar Documento”: permite ao usudrio assinar eletronicamente os
documentos gerados no SEI.
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“Gerenciar liberagoes para Assinatura Externa”: permite a liberacdo
de assinatura de documentos produzidos no SEI-UFR] para usuarios
externos. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no SEI-UFR] como
“Usudrio Externo”. O usudrio externo devera se cadastrar por meio do
link do SEI, disponivel no site do SIARQ.

“Incluir em Bloco de Assinatura”: permite que varios usuadrios, de
qualquer unidade (que sejam partes interessadas do processo), possa
assinar um documento produzido no SEL

“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usuario defina o
documento como modelo, para aproveitar seu formato e conteido na
confeccao de novos documentos.

“Versoes do Documento”: permite ao usuario saber quantas vezes um
documento gerado no SEI foi editado, quando e por quem.

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

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

“Gerar circular”: Produz documentos idénticos no mesmo processo para
cada destinatdrio selecionado. Esta op¢do permite, no momento da
geracao da circular, incluir o documento em bloco de assinatura.
“Concluir Processo”: utilizado para fechar o processo na unidade,
quando nao ha mais nenhuma agao a ser realizada pela unidade. O
processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser
recuperado na pesquisa.

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

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

“Visualizar autentica¢des”: permite ao usuario consultar as
autentica¢des dos documentos externos, ou seja, que nao sao natos-
digitais.
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2.8 Restricao de Acesso

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

Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e ptublico. Os niveis de restrigdo
de acesso permitidos sao configurados durante o cadastro do tipo de processo. Significa
que s6 é possivel abrir um processo sigiloso se essa opg¢do 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”.

Ordinariamente, os tipos de processos deverao ter nivel de acesso publico, porém
para alguns casos especificos, é importante restringir o acesso a informacgdo, conforme
legislacdo especifica.

O campo “Hipdtese Legal” devera ser preenchido com uma das opgdes disponiveis
na barra de rolagem. Portanto, para classificar o nivel de acesso restrito, esta op¢do devera
ser marcada.

— Nivel de Acesso |

Sigiloso ® Restrito Plblico

Hipdtese Legal:

—

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

2. Processos sigilosos ndo sao recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa. Também nao
sdo registrados nas estatisticas do sistema (para saber mais sobre estatisticas que o
sistema oferece, consulte: Medi¢des de Desempenho).
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3. Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de pesquisa. No entanto,
os conteudos de todos os documentos (mesmo os assinados) sdo inacessiveis para
usuarios das unidades em que o processo ndo 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 conteido de todos os documentos desse processo, nao
poderdao mais ser visualizados. Somente serdo visualizados o nimero do processo e a
descricao de cada documento.

5. Para alterar o nivel de acesso de “Restrito” ou “Puiblico” para “Sigiloso”, o processo
deve estar aberto somente para a unidade que efetua a operagao.
6. Processos e documentos restritos sdo identificados por uma chave amarela ao lado dos

respectivos nimeros:

L 8]
) Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000806 ~°
. RG (0000923) < &
¥ CPF (0000934) «~ &
A cc e (000092
{1l Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000940
[} Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943

7. Ao passar o mouse sob a chave amarela, aparecerdo informagdes sobre a restricdo, a
hipétese legal ou a base legal.
8. Processos e documentos sigilosos sdo identificados por uma chave vermelha:

L/99079.200565/2018-36
WEJFolha de Informacao GR/SIARQ/DGDI/SGEIA 0004767 [ g
2] AlegacGes (0004768) o

2 Precatorio (0004769) off
[ Parecer 5 (0004770) ff »#

2.9 Marcadores

E um recurso utilizado pela propria unidade, e serve para organizar os processos
por etiquetas coloridas, com 10 opg¢des de cores, cujo cadastro se da através da opgao
“Marcadores”, no menu principal.
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniéo
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

| Marcadores I
Pontos de Controle
Estatisticas 4
Grupos b

Depois que a Unidade tiver cadastrado pelo menos um Marcador, os Marcadores
poderao ser aplicados em lote na tela de Controle de Processos, ou individualmente com o

processo aberto, selecionando o botao de agdo ﬂ (Gerenciar Marcadores) SObre processo.

Para cadastrar os Marcadores, basta ir ao Menu “Marcadores” e executar os passos
a seguir:

Marcadores
Lista de Marcadores (& regislrosp:
icone - Nome o Agoes
em andlise 25 __, ]
& em exigéncia (pendéncia) Px) R
¢ Processes do Técnizo 01 35 o] & &
[ urgents b & @
. Novo .
a) Clique em e aparecera a tela de cadastro do marcador.

Novo Marcador

lesne: L]
™

#

®

L B

b) Escolha a cor do marcador, cadastre sua descricdo no campo “Nome” e clique em

Salvar
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Marcadores
Hove | [ Excluir | [ Eacher |
Lista de Marcadores (5 registros)
icone - Nome ft 1] Agdes
em analise 26 ..:_, 2 i
& em exigéneia (pendéncia) 23 & @ 2
& Grande complexidade 63 & @ &
& Processos do Teécmco (1 35 ;j 2 e
& urgente 28 =

Dentre todos os marcadores ja cadastrados, o ultimo criado ficara destacado em amarelo:

Marcadores
bovo | | Exetir | | Eecher |
Lista de Marcadores (5 registros):
fcone 2 Nome D Agbes
em andfise 2% o @ @
& em exigéncia (pendéncia) 23 [..J 2 g
B ‘ Grande complexidade 63 &t v W |
4 Processos do Técnico 01 35 EI' 3 3
& urgente 29 Li' 2 Wl

7 ’

Agora, ja é possivel marcar processos com o marcador criado. Conforme citado
anteriormente, ha duas formas de atribuir marcador a um processo:

a) Em lote na tela de Controle de Processos, clicando na caixa de sele¢do ao lado dos

numeros dos processos desejados e depois em :

Controle de Processos

& [RAm3 R e

Ver processos atnibuides 3 mam ‘ar par marcadores Visualizag ko detalhada
E ragstros 3 regisiros
- Recebidos E Germdos
L 49 Ge079 200058/2017-61 E B8079.200085/2017-34
90079 200075/2017-07 [ &Y 99079 200070/2017-76
L 49 99079.200072/2017-65 & 9907920007 1/2017-11

S9079.200018/2017-10 (antoniofreirel
& G079 2000200201 7-58
#F 23079 000000/2017-00

b) Ou individualmente através da tela do processo, clicando no icone ﬂ:
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1este.sejtic.uirj.br

I8¥oc 079 200070/2017-76 |
[0 Reguerimento Inicial GRISIARQ/DGDPROGE 0000806
~®RG (0000923} < R
% CPF (0000234) « ' 8
"% Contracheque (0000937} «
[ Folha de Informago GRISIARQ/DGDI/PROCE 0000940 #
[ Despacho GR/SIARQYDGDI/PROCE 0000943

Frocesso aberto semente na unidade GRISIARD/DGDIFROCE

# Consultar Andamento

Processcs Relacionados:
Pessoal Ficha Financeira (ReprodugZo) (1)

Apés aplicado o Marcador no processo, a etiqueta correspondente fica visivel ao
lado do niimero do processo e parando o mouse sobre ela é visualizado o texto de aviso
escrito pelo Usudrio.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DF JANFIRO

se|! para saber+ Menu Pesquisa NN CCEISCRERTGEENED == O 2 S f

teste seitic.ufrj br

S E Cy ey Controle de Processos
Iniciar Processo
Retormo Programado
Pesguisa
Base de Connecimenio
Texios Padrdo Ver processes stibuidos a mim Ver por marcadores “isualizagio detalhada
Modelos Favorilos
Blocos de Assinatura = A
regisiras.
:ﬁz ;E;e*:::snﬂo Recebidos Grands complbxgsd . Gerados
Processo de compra de matenas
Contatos Bl S 09079.200058/2017-61  para ianoramrios. 09079.200085/2017-34
FroteEss0s Sobresianos ] 99079.200075/2017-07 gggd:n;"ggssg%g:?em pelo B 99079.200070/2017-76
Acompannamento o8 00079.200072/2017-65 — ¥
E:r:;:’ms B 99079.200018/2017-10  (antoniofreire)
Pontos de Controls 8 & 95‘0?9.200020:'201 785
e L & 23079.000000/2017-00
Grupos

Clicando individualmente sobre o Marcador de um processo serd aberta a tela para
sua edicdo, podendo simplesmente alterar o texto de aviso ou alterar para outro Marcador.
O sistema guarda o historico dos Marcadores e avisos aplicados.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Para saber+ Menu Pesquisa [N CRERTRERTHEENNR ==

sel.

teste.sei.tic.ufrj.br

Controle de Processos Gerenciar Marcador

Iniciar Processo
Retorne Programado
Pesquisa Iarcador
Base de Conhecimento & em exigéneia (pendéncia) A
Textos Padro
Medelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao

Texto:
Aguardando comparecimento do interessado -

Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados Histérico de Marcadores (2 registros):

Marcador Texto
am exigéneia (pendéncia) Aguardando comparecimanto do interessade
Depends da avaliagio do Procurador para dar seguimente

Data/Hora Usudrio
1711/2017 12:35  moniguemartins
1711/2017 12:34  monigquemartins

Acompanhamento
Especial
Marcadores am exigéncia (pendéncia)
Pontos de Controle

Estatisticas 4

Grupos 4
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A alteracdo acima também pode ser em lote, sendo que neste caso nao mostrara a
tabela de “Historico de Marcadores”.

Ver por Marcadores: na tela de Controle de Processos agora é possivel filtrar os
processos por Marcadores. Com isso, temos trés opc¢oes de filtragem na referida tela:
“Ver processos atribuidos a mim” / “Ver por marcadores” / “Visualizacdo detalhada”.

NOME DO ORGAD POR CONPLETO

:
Sel! ...

Controle de Processos
Iniciar Processo

Para sabor+ Monu Pesquisa [N =02 /4

Controle de Processos Ac dicar em "Ver por marcadores” sio listados os Marcadoses aplicados em processos
listados na tela de Controle de Processos.

Retomo Programado

Ver processos arouidos a mim Vertodos os processos Visualizacio detalnada

Pesquisa

Base de Conhecimento
Texlos Padido Processos
Modelos Favoritos 1
Blocos de Assinatura 4
Blocos de Reuniao 6
Blocos Intemos 8
Contatos »
Processos Sobrestados
Acompanhamento Eapecial
Marcadores

Pontes de Controle
Estatisticas )
Grupos »
Inspecao Administrativa

Marcador
o Complexa
0 Disculir com a Geréncia
& Faci
& urgents

Clique sobre os nimeros acima para filtrar os processos na tela de
Controle de Processos pelo Marcador correspondente.

NOME DO ORGAD POR COMPLETO

sell ...

Controla de Procoszos
Iniciar Processo

Controle de Processos

& R [Aln)s

Retome Programado

= n ﬂ Cligue aqui para remover o filtro pelo Marcador

Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padido Ver precessos atribuidos a mim Ver por marcadores u Visualizag@o detalhada
Modelos Favitus I Remover fittro pelo marcedor "Discutir com a Gergncia® |
Blocos de Assinatura

- 3 reglstros: 4 1eqlstos:
Blocos de Reuniao ¥ TR P
g;b;:fa:»temos N 1 L 4 53500 000567/2016-87 & 53500 000182/2015-10
Processos Sobrestados = ae 53500.200804/2014-46  (mbarroso) & 53500.000181/2015-75
Acompanhamento Especial 0 &8e€ 93500.200300/2015-15  (mbaroso) & $3500.000180/2015-21
Marcadores & 53500 000144/2015-67
Portes de Controle
Estatisticas ’
Grupos ]
Inspecio Administrativa
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3. Operacodes Basicas com Processos

3.1 Arvore de Documentos do Processo

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

] 99079.200070/2017-76 [B]
{7l Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000806 »*
“RG (0000923) « R
¥ CPF (0000934) <" &
[l Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000940
[7) Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de documentos
apresentam seus conteuidos aglutinados em pastas, de modo que sempre fiquem visiveis os
ultimos documentos inseridos. A cada 20 (vinte) documentos inseridos, o sistema aglutina

em pastas.

Essa aglutinacdo ndo pode ser confundida com “Volume de Processo”, que é tipico
de processos em suporte fisico, ndo existente em processo eletronico.

09079 200007/2017-30 g
sl |
=
o
= IV
L] Termo de Encerramento de Tramite Fisico GR/SIARQ/DGDI/SGEIA 0000857

¥ O E

3.2 Iniciar Processo

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

Iniciar Processo 1
Retorno Programado

Pesgquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »

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 ™ ao lado de "Escolha o Tipo de

Processo". J4, para voltar a tela anterior devera ser selecionado o icone @ .

Também é possivel realizar a localizacdo dos tipos de processos por meio de um
filtro, digitando parte da descrigdo do tipo de processo, bem como navegar entre as opgdes
através do teclado.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

:accoanal ) = = !

Pesscal: Adicional de Atividade Penocsa

Pessoal’ Adicional de Fénas (1/3 e Abono Pecuniario)
Pessoal Adicional de Insalubndade

Pessoal Adicional de Periculosidade

Pessoal. Adicional de Servicos Extraordinarios (Horas
Extras)

Pessoal. Adicional Notumo
Pessoal. Adicional por Tempo de Sevico

A relacao dos Tipos de Processos no SEI, tem como base o Cédigo de Classificacado e
a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos do Conselho Nacional de
Arquivos-CONARQ, elaborado para as Atividades-meio da Administragdo Publica do Poder
Executivo Federal e nas Atividades-fim para as Instituicoes Federal de Ensino Superior.

A Administracdo do SEI-UFR] podera limitar a geracdo de Tipos de Processos a
Orgdos e Unidades da UFR] devido as suas especificidades, ou seja, por possuirem
competéncia inerente a determinado tipo de processo, o que limitara a visualizacao destes
tipos de processos, na relacao da tela Iniciar Processo, somente as Unidades pertinentes.

0 proximo passo € o preenchimento de dados de cadastro do processo.
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Iniciar Processo

—{ Pratocalo |

& Automatico

nfarmada

Tipo do Processo:

Pasacal Ficha Financeira (Reprodus 3a)
Especificagan.

Classificacho por Assuntos:

032 - REQUISECAD E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (michusive Assinaluras Autonzadas o Regroducho e Formulings) Pl 4

Irtenessados

DibservacBes desta unsiada

Sigihoso Restnto Putdico

Estdo disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificagao” (opcional),
» «

“Classificacao por Assuntos”, “Interessados” (opcional), “Observac¢oes desta unidade”
(opcional) e sele¢do do “Nivel de Acesso”.

Quando se tratar de um novo processo, deve ser marcada a op¢ao “Automatica”.
Assim, o proprio SEI fornecera automaticamente seu nimero tnico:

Protocolo

» Automatico

Informado

Caso contrario, devera ser selecionada a opcdo “Informado”. Neste caso,
automaticamente serd disponibilizado um campo para que seja inserido o nimero de
processo e sua data de autuacao original:

Protocolo

Automatico Nimero: Data de Autuagéo:
. : m
® Informado

Com exce¢do dos campos “Protocolo informado” e “Data de Autuac¢ao”, o sistema
permite que todos os demais dados de cadastro do processo sejam alterados

posteriormente, por meio do icone . (Consultar/alterar processo), na tela do processo.
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O campo “Especificacdao” permite a inclusdo de até 100 caracteres e é utilizado para
acrescentar informacdes que diferenciem processos de um mesmo tipo. Estas informagoes
ficam visiveis ao passar o cursor sobre o nimero do processo na tela “Controle de
Processos”, juntamente com o Tipo de Processo:

99079.2000158/2017-10
9¢

Pessoal: Ficha Financeira
2. |Reproducéo)

Fichas financeiras de aposentado

O campo "Classificacdo por Assuntos" é automaticamente preenchido e nao deve
ser alterado sem que o fato seja informado aos responsaveis pela Gestdo Documental.

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

“Observacoes desta unidade” é um campo de livre preenchimento, onde devem
ser inseridas informagdes adicionais que facilitem a identificacdo de um processo e a sua
recuperacdo. As informagdes desse campo sé poderdo ser recuperadas na pesquisa pela
unidade que as inseriu.

Selecdo do “Nivel de Acesso” é obrigatoria para a abertura de um processo. Mesmo
assim, é possivel alterar o nivel de acesso de um processo posteriormente por meio do

icone , disponivel na tela do processo. (para saber mais sobre o nivel de restricao de
acesso adequado, consulte: Restricdo de Acesso).

—| s

1. Os campos “Especificacao”, “Interessados” e “Observa¢des desta unidade”, sao
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a adocdo de
padroes de preenchimento pelas unidades. Para saber mais sobre a funcionalidade de
pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa.

2. O ideal é que a opcao de inser¢cdao manual do nimero de protocolo de um processo seja
utilizada somente para os casos de processos gerados fora da entidade ou processos
criados no SAP antes da implanta¢do do SEI-UFR].

3. S6 podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do processo por meio do icone . se
0 processo estiver aberto na sua unidade, caso contrario sera permitido apenas
consultar seus dados, sem edita-los.

4. A inclusdo de novo tipo de processo somente sera efetuada ap6s analise da equipe do
SIARQ/UFR].
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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”.

Esta tela contém os tipos de processos nos quais os documentos serao incluidos,
tendo em vista que no SEI somente é permitida a tramitacdo de processos.

E possivel alterar o tipo de um processo em tramite. Basta selecionar o nimero na
tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela do processo. Devera ser selecionado

o icone .

Na tela “Alterar Processo”, devera ser selecionado uma das opg¢des disponiveis na
barra de rolagem do campo “Tipo de processo”.

No campo “Classificacio por Assuntos”, o sistema ja indica o c6digo correto
correspondente ao assunto, sendo proibida a utilizacgio de mais de um co6digo de
classificacdo por tipo de processo.

Apés o preenchimento dos campos, deve-se salvar as informagdes.

Ja, processos e documentos restritos sao indicados por meio do icone de chave ao
lado dos ntimeros.

IS990 /79.200006/2018-76 I8

G

1. A troca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na qual o processo
esteja aberto. Lembrando que, a responsabilidade da alteracdao de dados corretos de um
processo é do usudrio que efetuard a procedimento. Portanto, sejam cautelosos ao
alterarem dados de um processo.

2. A alteracdo de tipo de processo nado fica disponivel ao visualizar o andamento do

processo, por isso, a alteracdo pode ser registrada selecionando-se o icone . e
descrevendo as alteracdes no campo “Descri¢cao”. Neste caso, é preciso certo cuidado
porque as informagdes ndo podem ser editadas depois que sdo salvas. Para saber mais
sobre historico de operagdes de um processo, consulte: “Verificar o Historico de

Modificacdes”.
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3.4 Concluir Processos

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

O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

a) A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, ndo ha mais nenhuma agdo a ser
realizada por parte da unidade, ndo impedindo de 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 nidmero do processo ou em qualquer
documento do processo e selecionar o icone E
Ha 3 (trés) formas para concluir o processo na Unidade:
a) A primeira permite a conclusdo de mais de um processo ao mesmo tempo, selecionando

a caixa de selecdo dos processos desejados na tela “Controle de Processos” e clicando no
icone “Concluir Processos nesta Unidade”.

Controle de Processos

2| ["[Amas ke

Ver processos atnbuidos 2 mim

b) A segunda permite a conclusdo quando o processo estiver aberto na tela.

UNVERSIDADE FEDERAL DO RiQ DE JANEIRD

lI = g
E B 2 | JcrswrancoiProce v EEINIERRED
sel- teste.sei.tic.ufr.br ara saber+ Manu Pesquisa i 0 INEE

90079 200018/2017-10

% Requermento (0000117) &

[ Folha de Informac&o GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000147

% Abaixo-Acsinado (0000163)

# Consulta Consulta s Empresas (0000184}

[l Folha de Informac#o GR/SIARQDGDIPROCE 0000187

[ Terma de Encerramento de Tramite Fisico GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000908
199079 200076/2017-43

Processo aberto somente na unidade GR/SIARQDGDIPRGCE (atribuido para
antoniofreire).

# Consultar Andamento

c) A terceira permite a conclusdo do processo a partir da selecio de um documento no
processo.
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SE‘! taste. el tic.ufr.br

L/ 08079 2000181201710 (8]
* Requerimento (0000117) B
[ Folha de Informaco GR/SIARY/DGDIPROCE 0000147
% Abaixo-Assinado (D000163)
. Consulta Consulta &s Emprasas (0000164)
i Folha de Informacéo GRISIARGIDGDIPROGE 000MMBT
0 Termo de Encerramento de Tramite Fisico GRISIARQ/DGOIPROGE 0000908
14 99079 200076/2017-43

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANETRO
Reitona
SIAR() - Sistema de Arquivos | Arquivo Central

Divisdo de Gestdo Documental e da Informagio
Protocolo Central

# Gonsultar Andamento

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO

Processo ng 99079, 200018/2017-10

Interessado: Ricarde Moraes dos Santos

ATENCAO:

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

1. O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opc¢ao

Manter processo aberto na unidade atual | possui o mesmo efeito da conclusdo do
processo para a unidade que efetua o envio.

2. Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualquer tempo por
meio das seguintes funcionalidades: a) Tela de Pesquisa; b) Acompanhamento Especial;
c) Blocos Internos; d) Estatistica; e) Retorno Programado (se o processo estiver na lista
para retorno a unidade). Para saber mais sobre tais funcionalidades, consulte: Métodos
de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Retorno Programado e
MedicGes de Desempenho.

3. Caso um processo possua anotagcdes ao ser concluido, as anotacdes serdo
automaticamente recuperadas se houver a reabertura do processo na unidade que
efetuou a conclusao (para saber mais sobre anotagdes, consulte: Inserir Anotagdes).
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3.5 Reabrir Processos

E permitido reabrir o processo por meio do icone n (Reabrir Processo), na tela do
processo.

Somente é possivel reabrir um processo que ja tenha passado pela unidade em que a
operacdo é efetuada. O sistema automaticamente atribui o processo para o usuario que
efetuou a operacao.

Apés envio para outra unidade, o processo podera ser reaberto a qualquer momento
nas unidades por onde ele tramitou. Nao é necessario solicitar novo tramite.

- ™\
I 10957 000052/2014-19 IS . n %
[ Oficio 5 (0001623) /
(&' 19957 000056/2014-13
gr-.vemorando 6 (0001624)

7)
&4 E-mail 7 (G001627)
"% Manual do usuaro SEl (0001675)
" Especificacdes de customizagdo (000171
[l Relatério (0001712)
@8 Relatorio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SE|
[ Despacho GAF 0001716
% Solicitagdo de avlorizagdo para viagem n
=+ Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usuarios (0001753)

Reabrir Processo

Processo ndo possul andamentos aberios

&7 Consuitar Andamento

Processos Relacionados
Treinamanto de usudnios do SEI (1)

\. J

3.6 Excluir Processos

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a exclusdo pela unidade

=
geradora, por meio do icone . Este icone sé fica visivel nas telas de processos e de
documentos quando a operagdo estiver habilitada.

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

A exclusdo de processos s0 é permitida, observadas as seguintes regras:

a) O processo ndo podera ter andamento aberto em outras unidades além da geradora: o
simples envio para outra unidade impossibilita a exclusdo, mesmo que ndo tenha
ocorrido acesso;

b) O processo ndo podera ter documentos;
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c) Ao processo que possui documentos externos e/ou gerados no sistema que podem ser
excluidos, é permitido que sejam efetuadas as exclusdes de todos os documentos e,
depois, a do processo. Para saber mais sobre exclusdo de documentos, consulte: Excluir
Documentos.

1. Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que ndo tenha havido acesso
na unidade de destino do processo, ainda que ndo possua documentos, ainda que seja

5]
mantido aberto na unidade atual e, embora o icone permaneca visivel, tera
a exclusdo do processo impedida pelo sistema:

UNNERSIDADE FEDERAL DO A DE JANERO

ﬂ teste.seiticubifbr

VETLT-< & tramitou em outiods: unicedeis) b < CREIARITEIEROCE

Va0 ¢ Pl < 515 ¢

Processo #0e6 nas unidates
GRISIARG/DGDIPRDCE
GRSIARLDGOISGER

# Consultar Andamento

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

3.7 Gerar PDF do Processo

Por meio do icone E, na 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 usuario tem a op¢ao de gerar o PDF de
todos os documentos possiveis ou de selecionar os documentos que deseja converter.

UNIWER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

7<) [ ——— Fara sabers Menu Pesquisa [ =02/
5] EI.?Q.EUUC'?-DGEH? 76 JE3| > Gerar Arquivo PDF do Processo
~ 1 Requenimento Inicial GR/SIARQDGDIPROCE 0000306 )
£ RG (0000923) < ﬁ Gerar | | Eechar
= CPF (000D " R Lista de documentos disponivais para geragdo (5 ragistros);
Wl Conracequ il N SEI Documento Data
[ Folha de Informacio GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000540 # - e e 5
[3 Despacho GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000943 == S S i e ==
# Consultar Andamerto oI 0000334 CPF 01041970
0000537 | Contracheque 01092017
Processos Relacionados | 0000540 Folha de informagin D4072017
Peascal: Ficha Financeira (Reprodugdo) (1) * 0000943  Despatho 047102017

O sistema nao convertera formatos de imagem, som, arquivos compactados,
documentos cancelados e minutas de documentos de outras unidades.
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3.8 Gerar ZIP do Processo

Por meio do icone @ é possivel converter um processo em um arquivo formato
ZIP. O usuario tem a opgdo de gerar o ZIP de todo o processo ou selecionar os documentos
que deseja converter.

UNIVER 5IDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD

' 2 [ 2/
SELI et saLticulr be Para saber+ Menu Pesquisa 5 ¥ ﬂ 2.4
9079 2000707201776 ] Gerar Arquivo ZIP do Processo
|3 Requerimento Inil_:ial GRISIARC/DGDIPROCE DOODADA # :
2RG (0000823) " 8 [foow ] [Exeter]
t- CPF (D000934) « ﬁ Lista de documentos disponivels pars gerag 3o (5 registros}
B o e, S I NI U 7 M Documento bute
[ olha de Informagao GR! i 4 o . - —_—
[ Despacho GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000943 4 S | ORI Eiopusemetis ekt B
4 0000923 RG 011042010
# Consultar Andamenta z 0000834 CFF 0110411870
0000937 Contracheque 011092017
Processos Relacionados f 0000340 Folha de Informacin 04102017
Passeal: Ficha Financeira {Reprodugao) (1) v 0000943 Despacho D407

O sistema ndo convertera os processos anexados, minutas de documentos de outras
unidades e documentos cancelados.

O sistema permite a conversio de documentos ndo assinados da prépria unidade em
formatos PDF e ZIP. Ao realizar a conversdo de todo o processo e, caso a inclusdo desses
documentos nao seja desejavel, é necessario desmarca-los.
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4. Operacoes Basicas com Documentos

4.1 Incluir Documentos

Pelo sistema todo documento devera estar contido em um processo criado
previamente (ndo é permitido o tramite de documentos avulsos). Ha duas modalidades
possiveis de documentos em um processo do SEI. 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 podem ser importados para o sistema.

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

[ Incluir Documento
de documentos se da por meio do icone i]

na tela do processo:

L 99079.200070/2017-76 | B

B Rc-quenmemo mama GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000808
= RG(0000923) < Rl

CPF (0000934) ¢ &

[ Folha de Informag o GRISIARQ/DGDIIPROCE 0000940 ¢ fig | Processo aberio somente na unidade GRISIARQDGDI/PROCE
[} Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943 ,#

[ Folha de Informag 30 GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001152
[ E-mail 2 (0001233)

[ Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001244
“[& 99079.200092/2017-36 ¢

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

Q| Exnbnr todos 05 tnpos

tipos, selecione o icone ao lado de "Escolha o Tipo do Documento".

Para voltar a lista anterior, basta selecionar o icone

@ L Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade }
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J§o0079.200070/2017-76 |EIES) Gerar Documento
[ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PRC
RGq{OOOOQQS} R Escolha o Tipo do Documento; &
",_t CPF (0000934) < & i |
7
- Externo
‘[l Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDIPRC .
0 Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000¢ Ata de Reuniao
‘[ Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDIPRC Convénio
‘[ E-mail 2 (0001233) Declaracdo
: |:| Folha de Informac&o GRIS_IARQ#DGDIFPR( Despacho
~[£ 99079.200092/2017-36 ¢ .
E-mail
& Consultar Andamento Folna de Informagdo
Memorando
Processos Relacionados: Minuta de Termao Aditivo

Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugdo) (1) Requerimento Inicial

Termo de Encerramento de Tramite Fisico

Também é possivel realizar a localizagdo dos tipos de documento por meio de um
filtro, digitando parte da descricdo do tipo de documento, bem como navegar entre as
opgoes através do teclado.

Apés a operagdo de inclusdo, o documento é inserido automaticamente na arvore de
documentos do processo e fica disponivel para edi¢do ou assinatura.

Sempre que um documento for clicado, o SEI ira tarja-lo em azul e a visualizacdo de
seu conteudo ficara disponivel do lado direito da tela. Também sera apresentada uma nova
barra de menu com todas as a¢des possiveis para documentos.

A cada vez que um documento for incluido ou quando um documento (interno ou

externo) for assinado, ficara visivel um alerta A para todas as unidades em que 0 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
ndo impede que o alerta continue visivel para as demais.

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

"
Pesquisa R - L.
Base de Conhecimento

Textos Padrio “er processos atribuidos a mim “er por marcadores Visualizacdo detalhada

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Bl de R = 7 registros: 2 registros:
008 de Reuniae Recebidos Gerados
Blocos Internos
Contatos A |4 23079.000000/2017-00 (moniguemartins) 99079.200090/2017-47  (moniquemarting)
99075.200018/2017-10  (igormarques) 99079.200085/2017-34

Processos Scbrestados

Acompanhamento &  99079.200070/2017-75
ESpeth 99079.200075/2017-07 (monigusmartins)
Marcadores &, 99079.200072/2017-65  (anazbede)
Eomos de Controle & 99079.200058/2017-61

tatisti

S ' & 99079.200020/2017-99
Grupos »

— s |
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1. O sistema permite a alteracdo dos dados de cadastro de documentos para todas as
unidades em que o processo esteja aberto, ainda que o documento ja tenha sido assinado

digitalmente.

2. O sistema permite, inclusive, a troca do tipo do documento por qualquer unidade em que

0 processo esteja aberto.

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

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

4.2 Documentos Gerados no Sistema

Para a inclusdo de um documento gerado no sistema, deve ser selecionado o tipo do
documento a partir da lista apresentada na tela "Gerar Documento” a direita.

Il§99079.200070/2017-76 JEIE]

~[¥ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000808
“FRG(0000923) ' R

" CPF (0000934) <« &

~[§ Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000340 =
[ Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943 ¢

~[§ Folha de Informacsio GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001152 #
~[f E-mail 2 (0001233) #

~[f Folha de Informag&o GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001244

(€ 99079.200092/2017-36 «

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Ficha Financeira (Reproducéo) (1)

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

Ata de Reunido
Convénio

Declaracdo

Despacho

E-mail

Folha de Informacéo
Memorando

Minuta de Termo Aditivo
Requerimento Inicial
Termo de Encerramento de Tramite Fisico

O proximo passo é o preenchimento dos dados de cadastro do documento. Estao
disponiveis os campos: selecao do “Texto inicial”, “Descri¢do” (opcional), “Interessados”
(opcional), “Destinatarios” (opcional), “Observacoes desta unidade” (opcional) e selecio

do “Nivel de Acesso”.

O sistema permite que esses dados sejam alterados posteriormente por meio do icone

| Consultar/Alterar :l-J_urnr_nL-;-‘:I . ,
. (na tela do documento). Deve ser selecionado o nivel de acesso e

salvar informacgades.
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IB§o9079.200070/2017-76 |EIES Gerar Documento

[ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDIPROCE |

~#RG (0000923) ' R &

CPF (D000934) <7 &

Memorando

Texto Inicial

7
[ Eolha de Informac#o GR/SIARQ/DGDIPROCE |
[l Despacho GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000943 ,
[0 Folha de Informac&o GR/SIARQ/DGDIPROCE |
~[ e-mail 2 (0001233} &
~[f Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDIPROCE |
[ 99079.200092/2017-36 <~ Descricdo:

Documento Modele
Texto Padrdo

® Nenhum

# Consultar Andamento )
Destinatarios:

Processos Relacionados:
Pessoal: Ficha Financeira (Reproducdo) (1)

L o)
®E)
®

Classificacio por Assuntos:

»%
&«x

Observaces desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Piiblico

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

e HEEEER R AR
[ Requerimenta Inicial GR/SIARQ/DGDIPROCE ( = E <« ==l L=

~HRG (0000923) o R B

T CPF (0000334) 7 R

A =ch=que (0000937

[l Foina e Informag 3o GRISIMAQDGOIPROGCE |
[0 Despacho GRISIARQIDEDIPROCE 0000343 |
i [l Folna e Informag 30 GRISIMRQ/DGOIPROCE |
=B E-mail 2 (0001233) #

i clhz de Informagdo GRISIARQ/DGDIEROCE |

3DWPROCE 0002021 UFR]
UNIVERSIDADE FEDERAL DO R0 DE L

0 Avenida Pedro Calmon, 350, Predio de Reitorio - Beirro Cidede Universi
7 Con >
# Consultar Andamento Telefone: (21) 38381013 & Fax: ©fax_unidaded -

de Jansito/RI, CEF 21941-901
v ufrj b

Processos Relacionados:
Fesscal Ficha Financeira (Reproduglo) (1) CERTIDAD

Processo n? 93079.200070,/2017-76

Interessado: Monique Martins da Silva, lodo da Silva

— e |

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

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

3. S6 podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do documento, se o processo estiver
aberto para a unidade. As modificacbes sdo feitas por meio do icone

. Consultar/Alterar Documento |

i i , | Consultar/Alterar Do _urnx-_n!u“:l

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

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

6. Em regra, os documentos assumirdo a temporalidade dos processos em que forem
inseridos. No entanto, pode haver casos em que um documento de maior temporalidade
seja inserido em um processo de menor temporalidade. Nestes casos, o processo devera
assumir a temporalidade do documento.

4.3 Editar Documentos

Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usudrios da unidade geradora,
mesmo que 0 processo esteja aberto para outras unidades no momento da inclusdao do
documento.

Ainda, devem ser cumpridos os seguintes requisitos:

a) Documentos gerados no editor de texto do SEI;

b) Caso sejam produzidos por outra unidade, estarem disponiveis no bloco de assinaturas da
unidade do usudrio que deseja editd-los;

c¢) Ndo terem sido visualizado por usudrio de unidades distintas da geradora do documento.
Os documentos disponibilizados em blocos de assinatura poderdo ser editados desde que
visualizados apenas pelas unidades incluidas nos blocos.

L. i , LE::ner Conteudc ‘
Para a edigdo, deve-se clicar no icone

da tela do documento.

disponivel na barra de menu
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-] 99079.200070/2017-75 [B] &»

[ Requerimento Iniclal GR/SIARQ/DGDI/PROCE
< RG(0000923) « ' B %
% CPF (0000%34) ¢~ 8
[l Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE
[l Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943 |
[l Folha de Informacéo GR/SIARQ/DGDIPROCE
L1 E-mail 2 (0001233)
[l Folha de Informagédo GR/SIARQ/DGDI/PROCE
14/99079.200092/2017-36 «

[BlCeriidso GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002021 UFR]‘
P Consiittar Andatisits UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD

Avenida Pedro Calman, 550, Predio da Reitoria - Bairro Cidade Universitaria, Rio de Janeiro/R), CEP 21941-901
Telefone; (21} 35381913 e Faw: @fax_unidade@ - http:/ /wwwwfrnar

Processos Relacionados:
FPeseoal. Ficha Financeira (Reproduciic) (1) o
CERTIDAD

Processo n? 99079.200070/2017-76

O sistema abrira uma tela em que poderao ser editados os textos apresentados nas
sessdes de cor branca. O SEI permite, durante a edi¢do, a inclusdo de links e a importacdo de
textos e formatos do Word.

— s
s, SEL/UFRJ - 0002021 - Certid3o:: - Google Chrome

=

&id_documento...

8 Seguro | https)//teste.seitic.ufribr/sei/controlador.php?acao=aditor_montar&acac_origem=arvore_visualizar

[ savar || pfassinar || b By | @ [N| 7T S =8 X x 3 4, - o- || i# Iz | 2 1T Q|l= = = M
=S & T § || 100% - || B AutoTexo | | Texto_Justiicado_Recuo Primeira_Linha
/

i UFR]
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC DE JANEIRO

Avenida Pedro Calmon, 550, Predio da Reitoria - Bairro Cidade Universitdria, Rio de Janeiro/RJ, CEF 21941-901
Telefone: {21) 39381513 e Fax: @fax_unidade®@ - http:/fwww.ufrjbr

CERTIDAO

Processo n2 99079.200070/2017-76

Interessade: Monigue Martins da Silva, Jo3o da Silva

O Pré- Reitor de Pessoal da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuictes legais e |
regulamentares, examinando os autos do Processo em epigrafe, certifica que [Digite aqui o conteddo da certidio]

Referéncia; Processo n299075.200070/2017-76 SEI n2 0002021

Divisdo de Gestio Documental e da Informacgao - DGDI/Arquivo Central | 45




Manual SEI-UFR]

Apés realizar as alteragdes o usuario devera clicar em “Salvar” e “Assinar” o
documento dentro do préprio editor.

Excepcionalmente, documento ja assinado eletronicamente pode ser editado. Basta

que, enquanto a caneta ainda esteja na cor amarela j ,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 j para preta 4 eas edicoes
ndo sdo mais permitidas.

Usando o navegador Firefox (recomendado!), é possivel utilizar o complemento
“Verificador Ortografico para portugués do Brasil.”. Neste 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.

Fanils 4 Saha b b @ N T 8§ m & A 5 B- - - = i= |

B2 $ll 100% - || Banoress || Tt sustacade Recso_prm

i

Memorando n® 41 - @nome_unidade®
Rio d& Janeiro, 08 de novembro de 2017

Aola) Egerente@
Dedazer

Cglar

darca_destinod

2Elecwnnar tuds

[rapecionar elementn ¥

pobrema

Apés o primeiro clique em “Verificar ortografia”, abrir novamente o menu (CTRL +
botdo direito do mouse), e a opcdo “Idioma” estara disponivel. Basta selecionar esta
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 + botao direito do mouse) e escolher dentre as sugestdes
apresentadas.
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problema

Memonzar como correta Rio de Janeiro, 09 de novembro de 2017

Ao(3) @gerente@ Desfazer

Colar

-~ ~
@area_destino@:
= - p Selecionar tudo

v Verificar ortografia

Idioma L2

Inspecionar elemento

proprEma

— e |

1. A Edicao de contetidos de documentos gerados no sistema ndo se confunde com alteracao
dos dados de cadastro de documentos. No primeiro caso, somente é permitida a edi¢ao
por usudrios da unidade geradora de um documento que ainda ndo recebeu assinatura
eletronica ou que, embora assinado, ndo tenha sido acessado por usuarios de outras
unidades. No segundo caso, a edicdo 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 aconselhado manter a
versdo do navegador atualizada.

Pode acontecer da janela do editor de texto do SEI ser bloqueada por pop-ups. Caso isso
ocorra, o usuario deve desabilitar o bloqueio de pop-ups do navegador.

4.3.1 Incluir Imagens

O editor do sistema permite a inclusao de imagens no corpo de documentos, por meio

do icone E da barra de ferramentas:
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7= SEVUFR! - 0001024 - Memarander - Google Chiame w e =

=] h
B Seguro | https/testesesticufribr/zel /controladar phplacao= editer montarflacan orgem-arvore visualizarfud edims 408id_dooume 12408unfra_sisterna = 100000 10080nrs undade_atus
l |Esavar || Hassinar | 0 B | @ N & 8§ o X x 3 & 5. @ { T - ] 1 42 E=E = EIEE &= 5| zom -
| BB auitoteis || Tasto_Justicsto .

TUNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE TANETRO

Gabinete do Reitor

SLARQ - Sistema de Arguivos / Arguive Central
Dhvisao de Gestao Documenial = da Informagao
Protocolo Central

' UFRJ

Memaorands n® § - 99079.2000582017-61 - GRSIARQDGDIFROCE

FRio de Janeiro, 06 de outubro de 2017
Aalh Sria). @nome_destinatario@

Assunto: Implantagide do SEL
Magnifico Reitar,
Encaminhamas para sua aprecizcBo o plansjamenta da implantacdo do SEl na LFRL.

Sollcitamos seu parecer quanto 8o cronograma das atividades e 3 logomarca do SEI-UFR,

A logomarea ficou nesse formato:

Devera ser posicionado o cursor no local em que se pretende inserir a imagem e clicar

no icone E “Imagem”.

B Seguro | hutpsy/testeseiticufiibr/sei/contreladernphpfacao=edite =) ar Beid cumento=124080nfra_sistema=1 Ta atual=1.,
P 2 N 1 S ame Tox fy A a- = = o &
=]
maca
Memorando o' 8 - 99072.200058/2017-61 - GR/SIARQ DGDLFROCE
Rig de Janelro, 06 da outubro de 2017
Imagem ®
Foija) Sefe). @nomes_destinatariof

Arguivo:

Azsunt: Implantagae do SEI

W Cancelar
3Nt a0 cronograms das athvidades ::

Segue abslxe o logomarts

Escolha o arquivo no formato permitido pelo sistema e a miniatura da imagem ficara
visivel na janela:
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Memorando n® § - 99079.200058.2017-61 - GRSIARQDGDITROCE
Riode lanelm, 06 de outubro de 2017
o Imagem =
AofalSria), @nome destinatariogs
AU
Escolher arquiva | lego sei 2 png
Assunta: Implantacin do SEI P
Sels
Magnitlico Beltar
neaminhamos para F acho o planejamento da implan
ﬁ Cancelar
ki OF SEU parscer fua onograms das 24 = 4

Segue abaino a logomarca!

Basta clicar em “OK” e sera possivel inserir a imagem no local desejado. Logo apos, é
s6 salvar e assinar o documento.

MNAER SOANE FEDERAL D0 R0 DS JANEIRD

H ¥ o ’ GAISIARQDGDUPROCE ZLESA
SO woieseincamsr Para sabor+ Manu Pesquisa [ =0: /S

[ 53075 2000562017-61 & @
= |
=E= 1]

o
* Cons.mar»\\noameﬂto UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabuete do Rewor

SIARDQ - Swstema de Arquivos | Arquive Cernral
Divisio de Gestlo Documental ¢ da Informagio
Protocole Cenrral

UFR]
Memaranda n 4 - GR/SIARQ/DEDI/PROCE

Rio de laneiro, 11 de janei de 2018
AolA) Sra). Sebvia Lhamas d= Mello

Aszsunto- Implantacio do SET,

Sra. Coordenadora,

[ATA SR opl da J| &0 do SEI na UFRT.

Solicitamos sew parecer quanto ae cTonograma das atividadss = i Jogomarca do 3EI-UFRT

Segue abaiso a logomarca:

seilt

Atenclosamente,

52 i ﬁ | Documanto assineda aletronicamente por Monique Martins da Silva, Assistente em Administrag3o, em 11/01/2012, 35 15:18, conforme hordrio oficial de
s < Brasifia, com fundamento no art, 69, § 1€, do Decieto 0¥ §.539, de & de outubro de 2095,

4.3.2 Referenciar Documentos ou Processos

A operacao 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
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do documento em edigdo. Isto elimina a necessidade de busca do documento ou do processo
no sistema.

Para inserir um link, é necessario selecionar um documento interno de um processo

g |

do SEI, clicar no icone

"f[ Inserir um Link para processo cu documento do SEI! ]

o link e, entdo, deve ser selecionado o icone ===

sr.phptacao=editor_montar8acao_origem=arvore_visuali

& Seguro

'.|r-_:.].Sa|v3|j % = N I. _i HiE k‘_ x* #y .‘-}a :'-'.‘ [; izl iz ..-_-P ] Q
s - = :

- || B AutoTexto | | Estilo - |

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabmete do Retor

S5IARQ - Sistema de Argquivos | Argquive Central
Divasfio de Gestdo Documental = da Informacio
Protocolo Central

UFR]J

Memerando n2 4 - GR/SIARQ/DGDI/PROCE
Rio de laneiro, 11 de janeiro de 2018

.-\o(:&) Sr{a) Silvia Thamas de Mello

Assunte:. Implantacio do SEIL

Sra. Coordenadora,
Encammhamos para sua apreciacio o planejamento da unplantaciio do SEL na UFR], conforme o documento
Solicitamos seu parecer quanto ao cronograma das atividades e a logomarca do SEI-UFRI

Segue abaixo a logomarca:

seijls

O sistema abrird uma janela em que o campo protocolo devera ser preenchido com o
nimero SEI (aparece entre parénteses ao lado da identificacdo do documento a ser
referenciado) na arvore do processo e clicar em “OK”

NOTA 1: Para referenciar outros processos, basta preencher o campo “Protocolo” com
o numero do processo a ser referenciado.

NOTA 2: Para referenciar outros documentos, basta preencher o campo “Protocolo” com o
nimero do documento SEI que aparece entre parénteses ao lado da identificacdo do
documento a ser referenciado, na arvore do processo.
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5 LSEI/UFR - DO02034 - Memicrande: - Google Chrome l c g
@ Soguro | htips://testeseiticuftibr/sei/controlador.ohp?acao=editor_ montaracao_orngem=zrvore_visuahzarfid_procedimento=540&id_docu..
. v A Aaninar i @ N & 5 on X < By Ay - B- v | = 0
= = [ & = F4 - E -
UNIVERSIDADE FEDERAL DO R10 DE JANEIRD
1
UFR]
fl | Proprisdades do Link *
Memeorando n2 4 - GR/SIARD,/DGDI/PROCE
i Protocolo Hio d= Jansiro, 11 de janeiro de 2018
| [1o21 f
An(A) Sriz) Silvin Lhn | i
i;ii Cancelar i
-
o Implantacio do SFL
|
fl
Sra Coordenado
| i
i Encaminhamos para sus apreciagao o planejamento da implantacio do SET na UFRJ, conforme o documenta i
Solicitamos seu parecer quanto oo Cronogram & logomarca do SEI-UFRJ
|
il Segue abaixo a lozomarca:
¥
¥

0 link para o documento sé aparecera ap6s salvar o documento e clicar novamente no
documento (na arvore de documentos).

UNIYERSIDADE FEDERAL DU HID DE JANEIRT

| e b e S GRISIAR D E0IPROCE
/= — Para sabor+ Monu Pesquisa [ =z

L799079 200038201761 £ @
31

I
-1 Memorando 4 (0002034)

& Consunar Andaments

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE TANETRO

Gabmete do Reror

SIARQ - Siatema de Arquivos | Arquivo Central
Divisio de Gestdo Documental & da Informagaa
Protocolo Central

UFR]

Mamerande nt 4 - GR/SIARQ/DGDI/PROCE
Ric de Janegire, 11 d= janeimn de 2018

Ao(A) 51fa) Silvia Lharnas de Mello
Assunte: Implantagio do SEL

Sra. Coordenadora,

Encammhamaos para sua apreciagio o plansjamento da implantaciio do SEI na UFRJ, conforme o documemolM._L
Solicitamos seu parecsr quante ac cronograma das atividades = 2 logomarca do SEI-UFRIL

Segue abamo a logomarea:

seilz
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O link permitira que o usuario tenha acesso ao documento referenciado, ainda que seja um
documento restrito.

4.4 Versoes

O sistema permite edigdes sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que uma
edicdo for salva, o sistema considera que foi gerada nova versio do documento. E possivel
controlar as versdes de um documento, verificar os usudrios responsaveis pelas

| Versées do Documento |
modificagdes e retomar uma versao anterior por meio do icone E== .

L]99079.200058/2017-61 & @
=230
" [ Memorando 4 (D002034)

# Consuliar Andamento UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabinete do Reitor

SIARQ - Sistema de Arquivos | Arquivo Central
Divisio de Gestdo Documental e da Informacio
Protocolo Central

UFRJ

Memorando n? 4 - GR/SIARQ/DGDI/PROCE

Rio de Janeiro, 11 de janeiro d= 2018

Ao(A) Sr(a). Silvia Lhamas de Mello

Assunto: Implantacdo do SEL

Sra. Coordenadora,

Encaminhamos para sua apreciago o plansjamento da implantagio do SEI na UFRJ, conforme o
documento 0001021,

O sistema abrira um quadro contendo todas as versdes de um documento:
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L]99079.200056/2017-61 @ @ Versdes do Documento 0002034

._—l |
B3 1 Comparar Yersdes
“~[[) Memorando 4 (0002034) Lista de Viersiies (6 registros);
. Versao Usuario Unidade Ultima Modificagio Agoes
“:) Consultar Andamento [ moniquemarting GRISIARQMDGDIFPROCE 11/01/2018 15:47:08 E]
5 moniguemartins GR/SIARQUDGDIPROCE 11/01/2018 15:31:23 O &
4 moniguemartins GR/SIARQUDGDIPROCE 11/01/2018 15:18:24 (K
3 moniguemartins GR/SIARQUDGDIPROCE 11/01/2018 15:16:36 O &
2 moniguemartins GR/SIARQUDGDIPROCE 11/01/2018 15:15:38 (K
1 moniguemartins GR/SIARQUDGDIPROCE 11/01/2018 15:15:06 O &

E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por meio do icone

D‘ Visualizar Versdo 1

,além de poder reverter o documento para uma versao anterior por meio

do icone @[ Recuperar Versdo ‘

Também ¢é possivel selecionar duas versdes do documento e compara-las,
visualizando as inclusdes ou exclusdes ocorridas entre as duas versoes, segundo legenda
proépria de marcacio de alteracdes. E possivel realizar na Unidade geradora ou quem tenha
participado da edicdo por meio de bloco de assinatura (neste caso, limitado as versdes
editadas pela Unidade).

| Comparar Verses |

Basta clicar em e o sistema apresentara as mudancgas entre as versoes.

Versoes do Documento 0002034

| Comparar Versdes

Lista de Versdes (6 registros):

Verséo Usuario Unidade Ultima Modificagio Acbes
G maoniguemartins GR/ISIARQ/DGDIPROCE 11/01/2018 15:47:08 D
5 meniguemartins GR/SIARQ/DGDIPROCE 11/01/2018 15:31-23 O A
4 moniguemarting GR/SIARQ/DGDIPROCE 11/01/2018 15-18-24 D {g
3 moniguemarting GR/SIARQ/DGDIPROCE 11/01/2018 15-16-36 0O A&
7 meniguemarting GR/SIARQ/DGDIPROCE 11/01/2018 15:15-38 00 7
1 meniguemartins GR/SIARQ/DGDIPROCE 11/01/2018 15:15:06 09 7
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Gabinete do Reitor

SIARQ - Sistema de Arquivos / Arquivo Central
Divisio de Gestio Documental e da Informacio
Protocolo Central

UFRJ

Memorando n? 4 - GR/SIARQ/DGDI/PROCE
Ric de Janeiro, 11 de janeiro de 2018
Ao(A) Sr(a). Silvia Lhamas de Mello

Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de Informacdes SEI- SEI /UFRJ.
Sra. Coordenadora,

Encaminhamos para sua apreciacio o planejamento da implantacio do SEI na UFRI, conforme o documento 0001021,

Solicitamos seu parecer quanto ao cronograma das atividades e a logomarca do SEI-UFRT

4.5 Textos Padrao

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

Para a inclusdo de um texto padrao é necessario selecionar a op¢do “Textos Padrao”
no menu principal. O sistema abrird a tela “Textos Padrao da Unidade”. Deve ser
selecionada a op¢ao “Novo”:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

L " . — ™
sei! Para saber+ Menu Pesquisa [N CEErECrealcss == O & / 1

teste.sei.tic.ufrj.br

Controle de Processos Textos Padrdo da Unidade GR/SIARQ/DGDI/SGEP

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao I
Modeles Faveontos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Os campos a serem preenchidos sdo: “Nome”, “Descricdo” e “Contetido”:
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Lo de B Novo Texto Padréo Interno

Iniciar Processo S
Ratomo Programada Salver | | Carcela
Besnuiza Nome:

Base da Conhecimento -S.)Ii::raqéa atandida

Textos Padrac Descrgo:

Modelos Favaritos |Despacno strbuide so atendmento de uma selicitaco

Bloeos de Assinatura

Blocos de Reuniain

Bloces Internos oy @ N 1 8 = X x 3 4 = B- i# | D 1 Q
Cantatos

Contetdo:

@

== = B||E & B 5 || TexoCentralzado

Processos Sohrastadns

Aeompanhamerta
Espec?ak Informamos que 2 solicitagio da fl. XXOOKX foi atendida

Marcadores Encaminhamos & XKXXXX para dar seguimento.
Pontes de Controle |

Estatisticas L
Grupos » Atenciosamente,

—

Ao salvar as informagdes, o sistema abre uma tela mostrando a inclusao do novo texto
padrao em um quadro com a relagao de textos da unidade:

CEEDED FIEEEETs Textos Padrdo da Unidade GR/SIARQ/DGDI/SGEP

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos 1D ~ Nome Descrigde Agbes

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

Blocos de Assinatura 102 Solicitagdo atendida Despacho afribuido ao atendimente de uma solicitagio @ =& &
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

b ]
n-l
Qualquer usuério da unidade pode “= ' “Alterar”, @ “Consultar” e —* “Excluir”

um texto padrdo da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna “A¢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 opgdo “Texto
Padrao”, dentro de “Texto Inicial”, o sistema disponibiliza uma barra de rolagem onde
pode ser selecionada a op¢ao com o nome dado ao texto padrao:

Texto Inicial

Daocumenta Madelo
# Texto Padrido ' v |

Menhum SolicitacAo atendida

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

De:
v
Para:
Enviar com copia oculta
Assunto:
Mensagem:
Sclicitagdo atendida v

Atenciosamente,

4.6 Modelos de Documentos

Modelos de documento sao documentos inteiros que, pela necessidade de constante
repeticdo, o sistema permite que sejam salvos para reutilizar. O SEI pode salvar modelos de
documentos se ja houver um grupo onde categoriza-los.

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

Caso a unidade ainda nao tenha Modelos Favoritos cadastrados, a tela aparecera em
branco.

Na coluna “A¢oes” do quadro, € possivel excluir ou editar os grupos existentes. Ao
clicar na opg¢ao “Novo”, é possivel criar um novo grupo.
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Controle de Processos Gru po de Modelos

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa Lista de Grupo de Modelos {1 registro):
Base de Conhecimento % Nome Agdes

Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunizo

I || Progressao de Servidores [ @

Blocos Internos

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Novo Grupo de Modelo

HNome:
rrreinamento de Usuarios do SEI

Para salvar um documento como modelo favorito, basta acessar o documento que

[Admcnar aos Modelos Favoritos J
deseja salvar e selecionar o icone &= .

Relembrando: para acessar o documento, basta clicar no nimero do processo em que

esta o documento e depois clicar no documento desejado (na arvore de documentos).

L] 23079 000000/2047-00 & @
=31
TS
D Despacno GR/SIARC/DGDISGEP 0002058
=B Folha de Informacéo GRISIARQ/DGOWSGEP
[E]e morando 2 (0002064) [

I Adicionar aos Modeies Favorntos 5

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

# Consultar Andamento Gabinete do Raitor

SIARQ - Sistema de Arquivos | Arquivo Central
Divizao de Gestao Documental e da Informacac
Se¢do de Gestio de Publicagdes

UFR]

Memorando n2 2 - GR/SIARQ/DGDI/SGEP
Riz de Janeiro, 12 de janeiro de 2018

_-\0{‘3\} 5rla). Diviséo de Aperfeigoamento na Carreira

Assunto: Formagdo de turma pars o Treinamento do SEI

Conforme previsto, encaminhamos a relagio de servidaores inscritos no Treinamento intitulade “Administradores de
Unidades - SEI/UFRI", que serd ministrado pelos servidores X)X e XXXXX, no perfode de t2l a tal.

- Fulano de tal
- Cicrano

- Beltrano
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O sistema abrira a tela “Novo Modelo Favorito”. Devera ser selecionado o grupo na

barra de rolagem do campo “Grupo de Modelo”. Também devera ser preenchido o campo
descricao e as informacdes deverdo ser salvas.

L }23079.000000/2017-00 & @

Novo Modelo Favorito
EEm)
[ER=H] | Salvar | | MNovo Grupo | ‘ Cancelar
B Despacno GR;‘SIA?OED(?DIESGEIP 0002088 | G100 g Modelo
|:| Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDIISGER Trenamento de Usuzrios do SEI -
B EIMemorando 2 (0002064) g

Descrigdo:

&£ Consultar Andamento [Memarando com lista de inscritog|

Caso seja necessario Alterar Grupo de Modelo ou a descricao (utilizando o mesmo

documento modelo), basta repetir o procedimento anterior para modificar e salvar as
alteragoes.

Porém, desta vez, o sistema abrira a tela “Alterar Modelo Favorito”, onde sera
possivel fazer as modificacdes e salvar informacdes.

[} 23079.000000/2017-00 @ @

: Alterar Modelo Favorito

"._—I |

531
D Despacho GRISIAMRQFD(?DIISGI?P 00q2058 Grupo de Modelo
|:| Folha de Informacdo GR/SIARQ/IDGDISGER Treinamento de Usuarios do SEI v
[ Memorando 2 (0002064) &

Descrigao:

e Consultar Andamento Memarando com lista de inscritos

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada a

opcao “Selecionar nos Favoritos”. O sistema recuperara as informagdes dos grupos de
modelos criados na unidade:

Gerar Documento

Confirmar Dados

| Woltar |

Memorando

Texto Inicial

& Documento Modelo

au | Selecionar nos Favoritos

Texto Padrido

Nenhum

Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone “na coluna “Agoes” do
quadro da “Lista de Modelos”.
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Selecionar Modelo Favorito

Grupo:

Todos v Ver modelos adicionados por mim

Lista de Modelos (2 registros):
5 Documento 3 Tipo + Usudrio “ Data + Descrigdo 5 Grupo Agdes
0002064 IMemorando moniguemarting 120012018 Memorando com lista de inscrifos Treinamento de 4 |:|'
14:11:43 Usudrios do SEI
0002040 Folha de Informacgéo moniguemarting 12/01/2018 Folha de informagdo para implantago em sistemas Progresséo de &« |:|'
12:47:18 Servidores

Apés o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e salvar informagdes,
o modelo serd inserido.

Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela
“Gerar Documento”, selecionar a opcao “Documento Modelo”.

Gerar Documento

Confirmar Dados

| Woltar |

Memorando
Texto Inicial

® Documento Modelo au

Selecionar nos Favoritos

Texto Padrio

Nenhum

O sistema abre um campo que devera ser preenchido com o numero do documento

que se deseja copiar (numero SEI - aparece entre parénteses ao lado do documento na
arvore).

Il 3079.000000/2017-00 EEXE] Gerar Documento

21

B
[ Despacho GR/SIARQ/DGDI/SGEP 0

[l Folna de Informagéio GRISIARQIDGL Hemorande
[ Memorando 2((0002064)| & L2 G

® Documento Modelo D002064 ou

Texto Padréo

&£ Consultar Andamento

Nenhum

Descricio:

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore de documentos

com novo numero e sem assinatura. Este procedimento ndo salva o documento copiado em
grupo de modelos favoritos.
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Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o processo ndo
esteja aberto para a unidade que efetua a operacdo. Basta ter acesso ao numero SEI do
documento que se deseja utilizar como modelo.

4.7 Documentos Externos

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

: s D.Q.HEE
B Requeriments Inicizl GRISIARGDGOIPROCE 0001559 ¢ =

~[0 Folha de Informagdo GRISIARQDGDISGER 1001362

EEEEEGEER

Processo aberto nas unidades:
GRISIARQDGDIPROCE (atnbuido para moniguemarting)
GRISIARQIDGONSGER

li 18] Folder (0002070)

# consultar Andamento

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

IM§99079.200090/2017-47 | Gerar Documento
§ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001559 -
[ Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDISGEP 0001562 # Escolha o Tipo do Documento: &
D‘ggum,zuummgm?; ‘ |
[ E-mail 3 (0001640)
% E-mail UNESP (0002067) | Extemo |
“{8] Folder (0002070) Ata de Reunido
Certidao
p Consultar Andamento Convénio

Declaracdo

Despacho

E-mail

Folha de Informac&o

rMemaorando

Minuta de Termo Aditivo

Requerimento Inicial

Termo de Encerramento de Tramite Fisico
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O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estdo disponiveis os
campos: “Tipo do Documento”, “Data do Documento”, “Nimero/nome na arvore”
(opcional), “Formato”, sendo obrigatério indicar se o documento é Nato Digital ou
Digitalizado nesta Unidade, “Remetente” (opcional), “Interessados” (opcional),
“Observacdes desta unidade” (opcional), selecdo do “Nivel de Acesso” e “Anexar
Arquivo”.

§J3°2073. 2000901201747 Registrar Documento Externo
E] Requerimenio Inicial GRISIARIDGDIPROCE 0001559 f
|:J Folna de Informag#o GRISIARQ/DGDI/SGEP 0001562 Vs @
L5 99079.200071/2017-11 [Tipo do Documento: Data do Documento:
[ E-mail 3 (0001640) # | _ hic
= E-mail UNESP (D002067) « = » }
4 .:] Folder (2092070} _\LNEFD.’ Nome na AF\'OFEZ_.
# Consuitar Andamento _@
MNato-gigital

Digtalizaco nesta Unidade

| Bemetente:

| | 2B
| Intermsarde;
[
+ |—[ X
T 5
| Classincagdo por Assnios |

Cbservagbes desta unicade

i Nivel de Acasso

Sigioso Restrit Puitfico

Anevar Arguver
| [ Escolrer arguiva |Menhum arquive selecionada
Lista de Anexos (0 regisfros):
Nome Data Tamanho  Usudrio  Unidade  Agfes

Confemar Dados

0 campo “Tipo do Documento” apresenta 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 gestdo
documental e temporalidade.
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W{99079.200090/2017-47

i~ Requermento Inicial GR/SIARQ/DGDIIPROCE 0001650 ) )
F‘] Folha de Informagdc GRISIARQ/DGDISGEP DI01562 & e
5 99079.200071/2017-11 Tipo do Documento: Data do Documento:

o[ E-mail 3 (0001640) & = [

| “ZE-mail UNESP (0002067) © Fr—— .

“{¥] Folder (0002070) Abaixo-Assinado |

Acordo

Apenda

Registrar Documento Externo

P Consultar Andamento

Alvars

Angiz

Anslise

Anexo

Anclar do

Arteprojsto PE
Apariada
Apdlice
Apcstia
Aprezantacio d . i
Ata PEx
Atestago & 3
Ato

Aucio x|

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

O campo “Numero/Nome na Arvore” permite a inclusio de 50 caracteres. As
informagdes inseridas neste campo identificardo o documento na arvore do processo. Ao

gerar o documento externo, o sistema combina o tipo do documento escolhido o com o

nimero/nome preenchido o:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
E-mail v e

Nidmera / Nome na Arvore:

e UNESP

INY99079.200090/2017-47

[ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001559
[ Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDI/SGEP 0001562 &

7’; E-mail [JNESP (0002067} «

O “Formato” nato-digital e digitalizado deve ser escolhido de acordo com o
documento externo a ser inserido no sistema.

o Exemplos de documentos “natos-digitais”: e-mails, documentos produzidos nos sistemas
utilizados pela UFR], documentos produzidos eletronicamente, dentre outros.
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e Exemplos de documentos “Digitalizados na Unidade”: documentos em suporte papel
recebidos por outras institui¢cdes, usuarios externos, alunos e tec. Também documentos
e processos da UFR] produzidos antes da utilizacdo do SEI que necessitam ser
digitalizados e tramitados.

O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido quando escolhida a opg¢do
“Digitalizados nesta unidade”. Escolha o tipo de conferéncia realizada no documento antes
da digitalizagao.

Formato (%)

Tipo de Conferéncia:
Nato-digital I =

#) |Digitalizado nesta Unidade

Copia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartario
Capia Simples

[ Documento Original

0 campo “Interessado” ja estara preenchido, caso o usudrio ja o tenha feito na tela
de cadastro do processo (tela Iniciar Processo).

O campo “Classificacao por Assuntos” obedecera a classificagio do processo
(preenchimento opcional).

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

Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito Puiblico

Anexar Arquivo:
Escalher arguivo | Nenhum arquivo selecionada

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho  Usudrio Unidade Agdes

| Confirmar Dados || oltar |

Para cada documento externo € possivel anexar somente um arquivo.

O SEI permite realizar a substituicao de um arquivo importado para o sistema como
documento externo enquanto nao houver acesso ao processo por usuario de unidade
diferente da que efetuou a operacdo. Basta acessar a tela “Alterar Registro de Documento

N ) i .[ Consultar/Alterar Documento l ] i &‘J( ‘ Remover ltem ‘
Externo por meio do icone , clicar no icone —_—
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na “Lista de Anexos”, confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no
botao “Confirmar Dados”:

Anexar Arquiva:

Escolner arquivo |Manual do usuario SEI 3.0 Versao 1 (1).pdf

Lista de Anexos (1 registro);

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agles

Caso o documento inserido no SEI seja “Digitalizado na Unidade” aparecera o icone

u “Autenticar documento” na tela do documento.

J_:"QQD?B.ZGDUQU!QO’] 7-47 . EEEE
B Requerimento Inicial GR/SIARGQ/DGDIPROCE 0001558 # . | -

[ Folha de Informacéo GR/SIARQDGDISGEP 0001562 4
[ 99079 20007 1/2017-11
. [ E-mail 3 (0001840) #
% E-mail UNESP (0002067) «
(3] Folder (0D02070)

& Consuitar Andamento . . q
P |

Clique aqu para visuahzar o conteldo deste documento em uma nova janela.

Ao clicar nesse icone, aparecera a tela de “Autenticacao de Documento”.

( . : B =)

/B SEI- Processo %\ - -e e

< c | @ Seguro | https//teste.seitic.ufrjbr/sei/controlador php?acao = procedimento_trabalharfacac_origem=procedimento_controlar.. & ﬁ'| H

UNIVER SIDADE FED!

sei.

Orgéo do A
UFRJ

Assinante:
Usuario de Teste UFRJ

Cargo / Fungéo:
Assstente em Administiags

Apoés inserir a senha, 0 documento aparecera autenticado & na arvore do processo.
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£/ 99079.200090/2017-47
- [ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001559 &

- [] Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDISGEP 0001562
- 15/'99079.200071/2017-11

[ E-mail 3 (0001640) &

% E-mail UNESP (0002067) «

BBl oider (0002070) el

& Consultar Andamento

Todo documento externo inserido no SEI-UFR] devera ser autenticado. Para saber
mais, leia o item 8.4 Autenticacdo de Documento Externo.

—| DS |

1. Embora o sistema ndo exija o preenchimento dos campos “Interessados” e
“Observacoes desta unidade”, estes campos sdo importantes para a pesquisa de
documentos no sistema, sendo importante a ado¢cdo de padrdoes de preenchimento
pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos
de Pesquisa).

2. Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a op¢ao de abrir documentos em
formato de imagem e PDF no préprio ambiente do SEI-UFR]. Para os outros formatos o

sistema disponibiliza o download para a maquina do usuario.

3. Podem ser feitas modificacbes no cadastro do documento pelas unidades em que o

Consultar/Alterar Documento l

processo esteja aberto. Estas unidades visualizarao o icone . .As
unidades em que o processo ndo estiver aberto visualizardo apenas “Consultar
Documento”.

4.7.1 Orientac¢oes para digitalizacao

A digitalizacdo visa a facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no
processamento da documentagdo. Deve garantir o minimo de qualidade entre o arquivo
digital gerado e o documento original, levando em consideragdo, suas caracteristicas fisicas,
estado de conservacao e finalidade de uso do arquivo digital.

O documento digitalizado poderd ser submetido ao OCR - Optical Character
Recognition. Esta tecnologia permite converter tipos diferentes de documentos, como uma
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folha de texto impresso digitalizada, arquivos em PDF e imagens capturadas com camera
digital, em um documento com dados pesquisaveis e editaveis.

Esse procedimento é necessdrio para a recupera¢do das informacgdes. Caso o
equipamento de scanner utilizado ndo possua essa funcao integrada, apo6s a digitalizacdo, o
documento podera ser submetido ao OCR, por meio da utilizacao de softwares especificos
para realizar essa acgao.

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter o conteudo
pesquisavel ao serem inseridos no sistema e, também, para garantir melhor desempenho
do SEI-UFRJ ao longo do tempo, é importante que o processo de digitalizacdo siga os
seguintes parametros:

Cor: monocromatico ou escala de cinza;
Resolucao: 300 dpi;

Opc¢ao de reconhecimento de texto (OCR): ativa.
Extensdo de arquivo: PDF/A

Ha algumas configuracdes que podem ndo ser reproduzidas como no documento
original, tais como fonte e tamanho dos caracteres; espago 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).

A qualidade de conversao em OCR depende da qualidade do documento original e
dos parametros de digitalizacdo. Nao sdo 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 sub-tabelas, diagramas,
graficos; fotografias, textos na vertical; documentos de layout complexo que contém textos
misturados com diagramas ou ilustragdes; 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 (menores que 10 pontos); documentos
desalinhados; documentos escritos em idiomas diferentes do especificado; documentos
com caracteres em fundo colorido nao 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 digitalizados com
resolucdes maiores e o brilho deve ser ajustado adequadamente:
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Imagem de origem Resolucdo recomendada
FineReader || 300 dpl para textos comuns (impressos em fontes de 10 pts ou
maior)

FineReader |

400-600 dpi para textos impressos em fontes menores (9 pts ou

Fonte: Guia do Usuério do ABBYY® FineReader 11

Sua imagem aparece assim:

Recomendacoes

brightness

Esta imagem é adequada para OCR.

brighingess

0s caracteres estdo "cortados” ou muito
claros

+ Reduza o brilho para tornar a imagem mais escura.

» Digitalize no modo de escala de cinza. O brilho sera
ajustado automaticamente.

w——

os caracteres estdo distorcidos,
grudados ou preenchidos

« Aumente o brilho para tornar a imagem mais clara.

« Digitalize no modo de escala de cinza. O brilho sera
ajustado automaticamente.

Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11

4.8 Excluir Documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no sistema que sejam

= [ Exctuin |
desnecessarios ao processo, clicando no icone . Esta operacdao tem por fim
eliminar documentos que ainda nao 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 operacgao fica disponivel na consulta ao andamento do processo.
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L99079.200070/2017-76 [B]ds
[ Requerimento Iniclal GRISIARQ/DGDI/PROCE DDDOB06 4
- RG (0000922) < R &

-~ CFF (0000934} <& 8

- [ Foiha de Informacdo GRISIARQDGDIPROCE 0000940 # &
Despacho GR/SIARDQIDGDIPROCE 0000943

] Folha de informacdo GR/SIARQIDGDI/PROCE 0001152

i E-mail 2 (0001233)

1 Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001244

! 5079 200092/2017-36

RBICeriidao GR/SIARQIDGDIPROCE 0002021

& Consultar Andamento

Processos Relaclonados:
Pessoal: Ficha Finarcars (Repreducdo) (1)

UNIVERS!IDADE FEDERAL DO RIC CEJANEIRO
Avenida Pedro Calmon, 550, Predio da Reftoria - Baime Cidade Universitaria, Rio deJareiro/Rl, CEP 21941501
Telefone: {21) 33381913 e Fax. @fax_unidade®@ - hitp:/ fwwnarufr].br

CERTIDAQ

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

1. Documento gerado e nao assinado pode ser excluido pela unidade geradora.

Documento que ainda ndo foi assinado é considerado minuta e pode ser excluido,
ainda que tenha sido incluido em bloco de reuniao.

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, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para outra
unidade.

Documento externo autenticado com Certificado Digital e ainda com a caneta
em amarelo pode ser excluido pela unidade que o incluiu no processo.

Documento externo niao autenticado com Certificado Digital pode ser excluido
pela unidade que o incluiu no processo até seu primeiro acesso por usuario de
outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para
outra unidade.

—| D |

1. Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do processo.

2. A exclusdao de um documento ndo 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 préximo memorando criado no sistema possuira o namero

subsequente, ou seja, 2.
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4.9 Cancelar Documento

_ Cancelar Documento b
O icone 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.

Esta é a funcionalidade do SEI que opera o tradicional instituto do
“Desentranhamento” e, assim, exige ato formal de autoridade competente determinando
o cancelamento do documento.

Para efetuar a operagdo, basta clicar no documento e depois no icone

_ Cancelar Documento L

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, porém, com icone préprio de cancelado, sem ser mais possivel acessar seu
conteudo:

Il§99079.200070r2017-76 IS

: [ ] Requerimento Inicial GR/SIARQDGDI/PROCE O
- RG (0000923) ¢« B &

= CPE 0000934) £ &

lmmm 7 QIDGDIPROCE g Precesso aberto somente na unidade GR/SIARQ/DGDI/PROCE.

~[[] Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943 #
[0 Folha de Informacio GR/SIARQIDGDI/PROCE 0
----- [B E-mail 2 (0001233) &

~[[ Folha de Informacio GR/SIARQIDGDIPROCE O
""" [5'99079.200092/2017-36 ¢~

----- [5 certiddo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002021

——| e

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

_ Cancelar Documento L
2. Assim, o icone somente ficara visivel para a unidade geradora do
documento.

4.10 Gerar Circular
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Para Tipos de Documentos internos que aceitam Destinatdrio (exemplo: Oficio e
Memorando), apds gerar um primeiro documento que servira de base, é possivel acionar o
botdo &= “Gerar Circular” e indicar todos os Destinatarios de interesse, podendo ja
incluir em Bloco de Assinatura. No mesmo processo, para cada Destinatario sera criado um
novo documento do mesmo Tipo e com 0 mesmo nimero sequencial.

Importante que no documento base, por meio do qual acionou o botdo “Gerar
Circular”, sejam mantidas as variaveis originais do modelo do documento ou que sejam
incluidas novas variaveis de interesse. Ainda, os dados cadastrais dos Contatos indicados
como Destinatarios precisam estar completos para que o preenchimento automatico das
variaveis em cada documento ocorra conforme esperado. O Administrador de Unidades
do SEI gerenciara os Contatos no sistema, complementando dados de usuarios se
necessario.

Com o documento em tela, clicar no botao :

i L olé€al [Flal [ AluBEG ¢ S 23
[ Requerimenta Inicial GR/SIARQ/DGOIPROCE it & | [ Ya L &7

[ Folha de Informac@o GRISIARDGDISGER C e
15 896079 200071/2017-11 ]

2- /

E E-mail UNESP (0002067)

=) Folder (0002070) &

& E-mail GR/SIARQDGDIPROCE 0002115
tad E-mail GR/SIARQDGDIPROCE 0002115
[Blicimorando 16 (D002286) I

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabinete do Reitor

SIARQ - Sistema de Arquives ' Arquivo Central
Divisio de Gestdio Documental e da Informagdo
Protocolo Central

& Consultar Andamento U PR]

Memorando ne 23079.16/2018 - GR/SIARQ/DGDI/PROCE

Rio de Janeiro, 27 de fevereiro de 2018

Ao{A) Pro-Reitoria de Graduacio

Assunto: ImplantacSo do SEI

Informames que a data prevista para implantagdo do SELna UFRS ¢ DDVMM AAAA

Portante, € impresemndivel que todos os servidores © prestadores de senigos sstgjam devidamente cadastrados no sistema.
Por 1550, pedinos que nos formega os dados solicitados no memerando n” 20,

Abrira a tela para informar os destinatarios do documento e, se desejar, optar por
incluir em Bloco de Assinaturas.

Caso opte por incluir em Bloco de Assinaturas e ainda ndo haja Bloco de Assinatura
criado, clique em “Novo”. Para mais detalhes, consulte “Assinatura por Usudrios de outra
Unidade”.
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[ 189073.200080/2017-47 Gerar Circular
[ Reguerimento Inicial GR/SIARQ/DGDIPROC
{1 Folha de Informacfo GR/SIARQDGDISGER Dt alecionados Gerar

Destinatanos:
- .:- JUL -t | V I
L E-mail UNESP (0002067) « -
:'_J Folder (0002070) R Fro-Reiloria de Plangjamente, Desenvolvimento & Financas (PR3) = ..p = XK

5 FR-4 Pro-Reitoria de Pessoal (64 00 00.00)
B E-mail GR/SIARQ/DGDIFROCE 0002119 FR-6 Pro-Reftoia d= Gestin e Govemanca (66,00 00 00)

[7/99079.200071/2017-11

4 E-mail GR/SIARQ/DGDI'PROCE 0002118 Secdo de Gestio de Publicacdes [GR/SIARQ/DGDISGEF)
ISlMemorando 16 (0002286) g Secadn de Microfilmagem e Digitalizacéo (GR/SIARQDPDSMIDI)

# Gonsultar Andamento

Bloco de Assinatura:
126 - Para teste do SEI x Blove

Clique em “Gerar” para que as circulares sejam criadas e os memorandos sejam
incluidos no Bloco escolhido.

Documentos do Bloco de Assinatura 144

__!ﬁﬁ'nsr | | _Bglira* do Blcco'| |__'_m[:ri.vi. E_er,har

Listz de Processos/Documentos (5 registros):

Secq. Pi D Data Tipo Assinaturas Anotagtes Agoes

[ 1| 99079.200090/2017-47 0002322 271022015 Mamorando Gabinete do Reifar Pl
2 99079.200090/2017-47 0002325 271022018 Memarando PR-4 Ero-Reitona de Pessoal. 4% I_iJ 2
3 | 99079.200080/2017-47 = 0002328 2722018 Memorande PRERG S Rdc Gty ] o B W

& Govemanga
Pro-Redona de

4 | 99079.200090/2017-47 | 0002331 2710212018 Memorando Planejamento, AfEE
Dezervelvimento e Financas
5 | 95079.200090/2017-47 | 0002334 27022018 Memorands JetEn e st = B

Publicagbes

Na arvore do processo, o Documento que tem o simbolo é o documento-base e os
demais sdo as circulares criadas.

| T e 3 ¥ ~ 1. |
o w[E] [oléa] [RlnlalsMl i
[ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROC E bt L ' e ol LESH)
[ Folha de Informagéo GR/SIARQ/DGDI/SGEP ;é E @
£/ 99079.200071/2017-11 : = =N
@ mail 3 (0001640

% E-mail UNESP (0002067} ¢ Processo aberto somente na unidade GR/SIARQ/DGDI/PROCE (atribuido para moniguemarting).
] Folder (0002070) &
&4 E-mail GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002115
&4 E-mail GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002118

[[8 Memorando 16 (0002286)
(

5 Memorande 16 (0002325)
[F Memorando 16 (0002328)
[M Memorando 16 (0002331)
5 Memorancio 16 (0002334)
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= E-mail UNESP {0002067) «
%] Folder (0002070) 8
{ad E-mail GR/SIARQ/DGDI/PROCE
el E-mail GR/SIARQ/DGDI/PROCE
[ 4
[ Memorando 16 (0002322)

[ Memorando 16 (0002325)
- [ Memorando 16 (0002328)
[ Memorando 16 (0002331)
[ Memorando 16 {0002334)

- Consultar Andamento

UER]

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabinete do Reitor

SIARQ - Sistema de Arquivos | Arquive Central
Divisio de Gestio Documental e da Informagio
Protocolo Central

Memorando n? 23079.16/2018 - GR/SIARQ/DGDI/PROCE

Ao(A) Pro-Reitoria de Graduagio

Ric de Janeire, 27 de fevereiro de 2018

% E-mail UNESP (0002067) «
~[8) Folder (D002070) 8
fadl E-mail GR/SIARQ/DGDIPROCE
{4 E-mail GR/SIARQ/DGDI/PROCE
~[8 Memorando 16 (0002286)
Q& |Memorando 16 (0002322) |
[l Memorando 16 (0002325)
[ Memorando 16 (0002328)
[ Memorando 16 (0002331)
[ Memorando 16 (0002334)

A+ Consultar Andamento

UER]

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabinete do Reitor

SIARQ - Sistema de Arquives / Arquive Central
Divizio de Gestio Documental e da Informacioe
Protocolo Central

Memorando n? 23079.16/2018 - GR/SIARQ/DGDI/PROCE

Ao(A) Gabinete do Reitor

Rio de laneiro, 27 de fevereiro de 2018
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5. Assinaturas

5.1 Restricdo a Visualizacao de Minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento produzido no sistema
é considerado uma minuta e s6 pode ser visualizado por usudrios da unidade que o
elaborou, ainda que o processo esteja aberto para outras unidades.

Enquanto o documento estiver como minuta, é possivel apenas sua visualizacao por
usuarios de outras unidades por meio de Bloco de Reunido, (ndo sendo permitido alterar
nem assinar a minuta).

O uso do Bloco de Assinatura permite que usuario de unidade diferente da
elaboradora do documento possa visualizar, editar e assinar o documento.

Atencao!
Caso o processo seja tramitado e contenha minuta, este entido devera ser devolvido a
unidade que o enviou com despacho solicitando a assinatura.

5.2 Bloco de Reuniao

O Bloco de Reuniao possibilita que uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que estas unidades tenham uma
atuacdo formal sobre o processo, para serem discutidos em reunides ou decisdo colegiada.

E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da
geradora. Para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos
Internos e Assinaturas por Usudrios de outras Unidades.

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

2| [RNAmS

“er processos atribuidos a mim “er por marcadores

7 reqgistros:
Recebidos
L 99079 200018/2017-10 {igormargues)
] # 99079.200020/2017-99

!‘/In Incluir em Bloco ]

Deve-se clicar no icone . O sistema abrira a tela “Selecionar Bloco”
com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na
unidade.

Note-se que os blocos de reunido recebidos de outras unidades e os blocos
disponibilizados ndo aparecem nesta tela. Ao selecionar uma ou mais op¢des disponiveis e

clicar no botao I . |, os processos serdo incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):
E SEI - Selecicnar Bloco - Google Chrome I_I_M: = |
8 Seguro | htips://teste.seitic.ufrjbr/seifcontrolador.php?acao=bloco_selecionar_processofitipo_selecao=1...

Selecionar Bloco

| DK | | Peasguisar | | Mowvo Bloco Iniemo | | Mowo Bloco d= Reunido | | Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla: ||

Lista de Blocos (4 registros):

Numero Tipo Descrigdo Agdes
119 Interno Aguardando assinatura do Reitor (Diplomas) L Ef
&0 Reunido Para discutir a emissao do diploma = D

5 Interno Ficha financeira a emitir e~ Ef
50 Interno Diplomas registrados = E[

Divisdo de Gestao Documental e da Informag¢ao - DGDI/Arquivo Central | 74




Manual SEI-UFR]

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a op¢cdao “Novo
Bloco de Reunido” na tela acima. Sera aberta a tela a seguir, onde devera ser inserida a
descri¢do desejada para o bloco de reunido e as unidades para disponibilizacao:

5 SEI- Novo Bloco de Reunido - Google Chrome E@ﬂ

@ Seguro | https://teste.seitic.ufribr/sel/controladc

php?acao=bloco_reuniao_cadastrarftacao_orige...

Novo Bloco de Reunido

Descricdo:
{Mudanqa de procedimentos pas implantagdo do SEI

Unidades para Disponibilizagao:

GR - Gabinete do Reitor

PR1 - Pro-Reitoria de Graduagho

PR3 - Pro-Reitoria de Plansjamento, Desenvolvimento & Finangas

X%

Ao salvar informagdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar em
T

|e 0s processos selecionados serdo automaticamente inseridos no novo
bloco:

- v %
¥ SEI- Selecionar Bloco - Goagle Chrome Iﬂ‘ﬁ

8 Seguro | https://teste.seitic.ufribr/sei/controladar.php?acan=bloco_selecionar_processofacao_ori...

Selecionar Bloco

| QK | | Pesguisar | | Movo Bloco ntemo | | Movo Bloco de Reunide | | Fechar

FPalavras-chave para pesquisa;

_Sigla:
Lista de Blocos (5 registros):

Nimero Tipo Diescrigao Agdes

. 129 Reunido Mudanca de procedimantos pds implantacdo do SEI & [a]
119 Interno Aguardando assinatura do Reitor {Diplomas) & D

80 Reunido Para discutir a emissdo do diploma & [

75 Interno Ficha financeira g emitir e E['

50 Interno Diplomas registrados 4 D
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E possivel incluir anotagdes nas linhas do quadro, correspondentes a cada processo

., . , Egj Anotagbes ~ . .
pertencente ao bloco. E s6 clicar no icone [:, da coluna “Ag¢des”, inserir a

informacgdo desejada e salvar:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RID DE JANEIRO

ml! Para saber+ Menu Pesquiza [N QD2 LA

teste seiticufrj.br

Processos do Bloco de Reunido 129

Retirar co Bioto | | Imgrimic | Eechar |

Lista de Processos/Documentos (2 registros).
Seq. Processo Data Tipo Anotagbes Acdes

Pessoal: Ficha :
1 | 98075.200018/2017-10 | 12062017 Financeira =h o
{Reproducao)
Graduagao:
2 99078 200020/2017-89 200612017 Expedicao de 4 9
Diploma

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

No menu principal, devera ser selecionada a opcao “Blocos de Reunido”. O sistema
abre uma tela com a relagdo 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 Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido |
Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »

I'. [ Disponibilizar Bloco ]

Devera ser selecionado o icone na coluna “Ag¢des”. Um bloco
disponibilizado ndo devera ser editado ou receber outros processos até que as unidades de
destino devolvam o bloco:
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Blocos de Reunido

Pesguisar Novo | | Concluir Excluir | | Imprimir

Palavras-chave para pesquisa”

Sigla
Listz de Blacos (3 registros)

Numero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigao Agoes
GR , i B |
s D ~ Mudanga de procedimentos pos E | mad e & W&

129 Aberto GR/SIARQ/DGDIPROCE gg“; implantacao do SEI ¥

80 Retornada GR/SIARQ/DGOIPROCE  GR/SIARQVDGONSGEF  Para discutir a emissao do diploma ﬁ nl =l & 8

56 Disponibilizado GRISIARG/DGDIPROGE CIUSIARNDCOIPROCE oo o0ens para discutr a legalidade do ato W

GR/SIARG/DGDISGER

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizacdo de um bloco de reunides fazendo

uso do icone &/ | Cancelar Disponibilizagio |,

Blocos de Reuniao

Pesquisar | | Novo | | Concluir | | Excluir | Imprimir

Palavras-chave para pesguisa

Sigla:
Lizsta de Blocos (3 registros).
MNuamero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigdo Agdes
GR ) ) — i
P : Mudanca de procedimentos pés E 2l =] o
129 Aberto GR/ISIARQDGDIPROCE E?; implantacao do SE|
. . ; B alE e 2
BO Retomado  GRISIARQDGDIFROCE  GRSIARQVDGDISGER  Para discutir a emisséo do diploma " - =
el .- GRISARODGDIFROCE FE T
56 Disponibilizade GR/SIARQ/DGDIPRCCE GRISIARD/DGOISGER Processos para discutir a legalidade do ato 'E i~

No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco de reunido para outra
unidade.

Ainda que o processo nao esteja aberto para a unidade de destino do bloco, todas as
minutas produzidas pela unidade disponibilizadora ficarao visiveis para a destinataria do
bloco. J4, as minutas produzidas em outras unidades, que nio estejam envolvidas na
operacdo, permanecerao indisponiveis.

—| e

1. O bloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que nao aparecera a
informacdo 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 reuniao é anexado a outro processo, as minutas
deixam de ser visualizadas.
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5.3 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

Assinar Documento

. Lembrando que, um documento pode ter tantas assinaturas quanto
forem necessarias.

A assinatura sera feita selecionando-se a fun¢do na barra de rolagem do campo
"Cargo/Funcao" e preenchendo-se o campo "senha" ou via token. A assinatura digital sera
exibida na parte final do documento. Também ¢é possivel obter informacdes sobre as

assinaturas clicando no icone da caneta

IR00070 200074/2017-54

: ¥
_ = M4
[ Requermento Inicial 10.00.00.00 0000890
‘_ CNHYOODE33) o ﬁ Assinado por:
[ Folha de Informagao GR/SIARQ/DGDISGE] jannay de Oliveira Carvalho / Arquivista ]

1 Acdrdio 6 (0001253 &
[0 Acordgie 7 (0001256)

Pode acontecer de um usudrio, por forca do exercicio de uma fungdo, necessitar
assinar documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua func¢do. Neste caso,
bastara fazer a devida selecdo na barra de rolagem do campo “Cargo/ Fun¢ao” e assinar o
documento.
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r
E SH; AssinatuEE Documento - Google Chrome . _':_‘:"__- (=l

@ Seqguro | https://testeseiticufr.br/seifcontrolador.php?acac=documento_assinarftac... &

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante: :
'UFRJ v

||  Assinante:

|M|::-nique Martins da Silva

Cargo / Fungao:
rAssisiente em Administracdo b

Assistente em Administracao
Chefe do Protocolo Central
| [Chefe do Protocolo Central, Subsiittola)

1. Quando se tratar de documento preparatorio, sugere-se que este seja assinado somente
quando aprovado em sua totalidade e por todas as autoridades competentes. E seja
assinado primeiro pela instancia superior, pois, em regra, ficara visivel para qualquer
usudrio ap0s a primeira assinatura.

2. Quando for necessario efetuar mais de uma assinatura em um documento produzido no
sistema por usuarios da mesma unidade, basta atribuir o processo ao usudrio que
realizara a assinatura.

3. Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de usudarios de
unidade diferente da elaboradora. Esta operacdo é realizada por meio da inclusdao de
documentos em bloco de assinatura. Para saber mais sobre blocos de assinatura,
consulte Assinaturas por Usudrios de outras Unidades.

5.4 Autenticacdao de Documento Externo

Como regra geral, documentos externos sao autenticados somente por usuarios da
unidade que o incluiu no processo, podendo haver mais de uma assinatura.
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Documentos externos ndo podem ser inseridos em blocos de assinatura e também
ndo podem ser liberados para assinatura por usuario externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizagdo de original em suporte
papel, sua assinatura eletronica tem como principal objetivo atender a Lei n? 12.682, de 9
de julho de 2012, especialmente quanto aos dispositivos abaixo:

“Art. 12 A digitalizagdo, o armazenamento em meio eletrénico, 6ptico ou equivalente e a
reproduc¢do de documentos publicos e privados serdo regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo Unico. Entende-se por digitalizacdo a conversao da fiel imagem de um
documento para cddigo digital.

[...]

Art. 32 O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de
certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.

Paragrafo Uinico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverao protegé-los
de acesso, uso, alteracao, reproducao e destrui¢do ndo autorizados.

Art. 42 As empresas privadas ou os 6rgdos da Administracdo Publica direta ou indireta que
utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrdnico, dptico
ou equivalente deverao adotar sistema de indexacdo que possibilite a sua precisa
localizagdo, 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 legislacao pertinente.”

E possivel visualizar as autenticacées de um documento externo acessando a op¢ao

Wisualizar Autenticacdes
¢ na tela do documento:

cgpmno as ozl [P lali,|n 5l
[5 Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000806 =

S RG(0000823) "R &
= CPF (D000934) <~ R
%]

Cligue aqui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova janela

Jisugizar Sutenica; fes

[ Folha de Informago GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000040 G
[ Despacho GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000943
[B Folha de Informac&o GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001152
(8 E-mail 2 (0001233)
[7 Folha de Informacio GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001244
1[5 99079.200092,2017-36 «~
‘[ Certiddo GR/SIAR@/DGDIPROGE 0002021
Bl G (0002109) Fel

e Cansuitar Andamento

Processos Relacionados
P=ssoal: Ficha Financeira (Reproducio) (1)
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ol €2 R al%]%E]|3

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

Qoultar Autenticacbes

il
Sel ;
)
-
msinptura -
eletrénica

Documento autenticado eletronicamente por Meonigque Martins da Silva, Assistante em Administragdo, em 17/01/2018, as 14:34, conforme
heraric oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de & de cutubra de 3015, a partir de documento original.

5.5 Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento seja
assinado por um ou mais usudrios de unidades diferentes da unidade elaboradora. O bloco

permite a assinatura simultadnea de varios documentos, com ou sem visualizacdo de seus
conteudos.

No entanto, ndo é possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade
geradora do processo. Neste caso, o processo devera ser atribuido para o 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, serdo incluidos
documentos para assinatura em blocos e ndo, processos, embora o sistema permita a
visualizacdo dos processos onde estao incluidos os documentos do bloco. Para saber mais
sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Assinaturas por
Usuarios 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

. , Ifﬁ* [ Incluir em Bloco de Assinatura .|
selecionar o icone na barra de menu do documento:

Divisdo de Gestio Documental e da Informac¢ao - DGDI/Arquivo Central | 81




Manual SEI-UFR]

[/99079.200070/2017-76 [B &

[l Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000806 #
“RG (0000923) " R Jp

¥ CPF (0000834) < &

) Folna de Informagéio GRISIARQ/DGDI/PROCE 0000940 * %
) Despacho GR/SIARQ/DGDIIPROCE 0000943 /*
i Folna de Informac&o GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001152 /*

[ E-mail 2 (0001233) e
[ Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001244 SR
1) 99079.200092/2017-26 e
[ Certidsio GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002021 UFR]

“ RG (0002109) 8
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RID DE JANEIRO

o Awenida Pedro Calmon, 550, Predio da Reftoria - Balrro Cidade Universitdria, Rio de Janeiro/R), CEP 21541-901
# Consultar Andamento Telefona: [21) 39361913 e Fax: @fax_unidade@ - http:/ fwvwufrjbr
Processos Relacionados: u
Pessoal Ficha Financeira (Reprodugao) (1) CERTIDAC

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro 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 op¢do “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um
bloco.

L] e9079.200070r2017-76 (8] &g Incluir em Bloco de Assinatura
B Requerimento Inicial GR/SIARC/DGDI/PROCE 0000805
TRG(oo00823) - R Ir para Blocos de Assinatura
# CPF(000DB34) « 8§ Bloco:
~antra 10009337 v Incluir | Howe |
[T Folha de Informagfio GR/SIARCQ/DGDI/PROCE 0000940 » 4
| Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943 Lista de documentos disponiveis para inclusdo (7 registros).
[5 Folha de Informagfio GR/SIARCQ/DGDI/PROCE 0001152 N° SE| P artinetn Data Blosos
[0 E-mail 2 (DOD1233) . o
- 0000306 | R imente Inicial 28082017
[ Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001244 2 el b '
[ 99079.200092/2017-36 « 0000840 Folha de Informacio D4 102017
[7 Certiddc GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002021 I 0000943 | Despacho 0411062017
-
—RG [0002109)5% oo011s2 Felha de Informacéo 19M10:2017
’\ Cansultar Andamento 0001233 E-mail 2 24M0:2077
........................................................................................................ : 0001244  Folha de Informacéc 250102017
Processos Relacionados: v 0002021 Certidao 15122017
Pessoal: Ficha Financeira (Reprocucdo) (1)

Ao selecionar a op¢do “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura”
onde deverda ser preenchido o campo descricdio e informadas as unidades para
disponibilizacao do bloco.
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L/ 99079.200070/2017-75 [B] &

- [l Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000806

< RG (0000923) «
= CPF (0000334)

R%
‘!

[l Folha de Informag e GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000940 &

- [ Despacho GRISIARQ/DGDI/PROCE 0000943

{1l Folha de Informagdc GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001152

[ E-mail 2 (0001233)

[l Folha de Informagde GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001244

I 4 99079.200092/2017-36 «
- [1Certidio GR/SIARQ/DGDIIPROCE 0002021
< RG (0002109) &

Novo Bloco de Assinatura

Salvar | | Cancelar

Descricho:

Ceridies - para assinatura da equips do SIARG

Unidades para Digponibilizacio

GR/SIARQIDPDISMIDI - Segdo de Microfimagem e Digitalizagao
GRISIARC - SIARD - Sistema de= Arguives | Arguivo Central

# Cansultar Andamento

GR/SIARQIDGDISGEIA - Se¢do de Gestio Eletrdnica de Informagao Ar
GRISIARQIDGDISGER - SecZo de Gestao de Publicactes

Processos Relacionados:

Pessoal Ficha Financeira (Reprodugda) (1)

Ao salvar informacdes, o

sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco

criado na barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverao ser selecionados os documentos da

. . ~ Incluir
lista e clicar na opg¢do .

[ 199079.200070/2017-76 [B] &8
‘[ Requerimento Inicial GR/SIARQIDGDIPROCE
% RG(0000923) < B %

- CPF (D000934) «
7 scheque

[ Folha de Informacéo GR/SIARQ/DGDI/PROCE
[) Despacho GRISIARQIDGDI/PROCE 0000943
|| Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDIPROCE
[ E-mail 2 (0001233)

[ Folha de Informacéo GR/SIARQ/DGDIPROCE
1£'99079.2000922017-36

[ Certidéio GR/SIARQ/DGDIPROCE 0002021
*RG (0002109) &

4’ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugéo) (1)

Incluir em Bloco de Assinatura

It para Blocos de Assinatura
Eloco:
132 - Certiddes - para assinatura da eguipe do SIARC

¥ Moo

Inciur

Lista de documentos disponivels para mcluse (7 reqistros):

ME SEI Documento Data Blocos
0000806 Requerimenta Inicial 280092017
000540 Folha de Informacao 04027
0O00243 Despacho o4noi2mT
0001152 Folha de Informacao 1einoemT
0001233 E-mail 2 241002017
0001244 Folha de Informacdo 251002017
0002021 Certiddo 1511272017 132

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a op¢do “Ir para Blocos de Assinatura”. O
sistema exibira um quadro contendo a relagdo de todos os blocos de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesguisa:

Besquis= || Howo Corclur | | Excluir | | Emprimir |

Sigla.
Lista de Blocos (3 registrosy
Namero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigdo des
P 5 5
GR/SIARG
= i | ~ | GRISIARQIDGDISGEIA : . g & S y = o al
132 Aberto GR/SIARQ/DGDIPROCE GR/SIARQDGDUSGEP Certiddes - para assinatura da equipe do SIARQ el o v &
GRISIARQDPLVSMICH
126 Aberto GRISIARQIDGDIPROGE Para teste do SEI SRl
B3 Retornado GRSIARDGDIPROCE %ﬁ'g&gﬁ%ﬁ%’gﬁ?ﬁ Para assinatwz do Daniel 2 do Jonnhy 7 ﬁ al el v
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#
e Oicone # serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para usuarios
da unidade geradora, antes da disponibilizagao.

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

e Oicone permite a visualizagdo dos documentos do

bloco.

|| Disponibiliz . : Qe .
e Oicone*= [ Dispombiieis Rloco ]permlte a disponibilizagdo do bloco para as unidades em

que determinados usuarios deverdo assinar documentos do bloco.

; Concluir Bloco . .
e O icone "[ ] serve para concluir blocos de assinatura que foram

assinados, foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu propésito.

e Oicone E[ permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como niimero, descrigdo e
unidades de disponibilizac¢ao.

- :
, & | Excluir Bloco : . ~
e O icone serve para excluir blocos de assinatura que ndo possuam

documentos incluidos.

Apés disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

por meio do icone . O sistema mostra um quadro com a
relacdo de documentos do bloco e as respectivas assinaturas.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC DE JANEIRD

I i GRSIARQIDGOIPROCE
ﬂ St e i b Para saber+ Menu Pesquisa — !

Documentos do Bloco de Assinatura 132
e | [ |
Lista de Processna/Diocumentos (3 registros)
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Aglies

+ Flonnda Mangesol Zambom
Duarte / Chefe da Seclo de Gestao
1 99079.200070/2017-76 Do02021 1511202017 CertidZo Eletrénica de Infermagdo Arquivistica & i
+ lgor Rogeric Margues dos
Santos [ Assistents em Adminisirag 5o
+ Florinda Mangeroli Zambon
Duarte / Chefe da Secac de Gestao
2 99079.200080/2017-47 0002097 16/01/2018 Memorando Eletrdnica de Informagdo Arquivistica &
+ lgor Rogeric Marques dos
Sanlos [ Assistznis em Administrag 3o

+ Monigue Martins da Silva ! Assistants
em Administracan
+ Florinda Mangerofi Zarsbani
Duarte / Chefe da Seclo de Gestio I_i
Eletrbmica de Informac 3o Arquivistca
+ lgor Rogenc Marques dos
Sanies [ Assistents em Administrag 8o

Requermento

3 o079 200000/2017-47 DO01558 4T ]

5.6 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usudarios da unidade de
destino do bloco, devem selecionar a op¢do "Blocos de Assinatura” no menu principal:
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Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
IMarcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 2
Grupos 4

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade
(aparecera, como Estado do Bloco, a indicagao "Disponibilizado").

Blocos de Assinatura

Pesquisar ‘ ‘ MNovo ‘ | Concluir | | Excluir ‘ | Imprimir |

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (1 registro):

Numero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigdo Agdes
126 Disponibilizado = GR/SIARQ/DGDI/PROCE Para teste do SEI Vi ﬁ @

s
Vg lAssinar Documentos do Blocol

Basta clicar no icone e todos os documentos serao

assinados de uma vez.

Lista de Blacas (1 registro):
Niimero Estado Geradora Disponibilizacio Descrigio Agdes
126 Disponibiizade GR/SIARQ/DGDIPROCE Parz teste do SE

Também ¢é possivel visualizar o conteido de cada documento que devera ser

. . 3 Processos/Documentos do L-ii'r:cr'_j
assinado ao clicar no icone .
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Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estardo organizados por colunas os links
de cada documento e de cada processo.
Documentos do Bloco de Assinatura 126

Lista de Processos/Documantos {3 registros):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagies Aglies
2 | 89079.200070/2017-76 0002181 250112018 Bl s b @
5 89079.2000718/2017-10 0001301 arna2mr Declaragan e
Terma de
8 59078 200018201710 booosos 021002047 Encerramenio de s B

Trémite Fisico

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que permitira a visualizacdo do documento,
mantendo aberta a pagina que contém o quadro do bloco.

Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no
f
icone " [ tomert]

Caso o bloco de assinatura contenha 2 (dois) ou mais documentos, é possivel
realizar algumas agdes. Para isso, basta clicar em qualquer documento do bloco.

1. Visualizar a arvore do processo em que se encontra o documento a ser assinado.

- — — — ’W
E SE - Documentos da Bloco de Assinatura 132 - Goagle Chrome

@ Seguro | https://teste.seiticufribr/sei/controladar.php?acao=bloco_navegar@acaq_orige

Bloco de Assinatura 132 - Sequencial 1

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD
Awvenida Padro Calmon, 550, Predio da Reitoria - Bairro Cidade Universitaria, Rio de Janeirg/R), CEP 21941-9D1
Telefone: (21) 329381913 e Fax: @fax_unidade® - http:/ fwiww.ufry.or

CERTIDAO

Processo n? 99079.200070/2017-76

Interessado: Monique Martins da Silva, Jodo da Silva

O Pré- Reitor de Pessoal da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuictes legais e
regulamentares, examinando os autos do Processo em epigrafe, certifica que o interessado tem o direitc de pleitear junto a essa Prd-
Reitoria o pagamento de seu abono, através de processo administrativo protocolado em sua unidade administrativa.

2. Assinar o documento que esta sendo visualizado.
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E SH - Documentos do Bloco de Assinatura 132 - Goagle Chrome

B Segurc | https://testeseiticufr.br/sel/controladar.phip?acao =bloco_navegarfacao _origem=rel bloco_protocolo listarfBlacso_retorno=rel blecc protocolo

Bloco de Assinatura 132 - Sequencial 1

UNIMNERSIDADE FEDERAL DO RID DE JANEIRO
Avenida Pedro Calman, 550, Predio da Reftoria - Bairro Cidade Universitdria, Rio de laneiro/Ri, CEP 21941-801
Telefone: (11) 393819132 & Fax: @fax_unidade@ - http:/fwwwufrjbr

CERTIDAO

Processo n? 99079.200070/2017-76

Interessado: Monique Martins da Silva, lodo da Silva

O Pro- Reitor de Pessoal da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuigBes legais e
regulamentares, examinando os autos do Processo em epigrafe, certifica que o interessado tem o direito de pleitear junto a essa Pro-
Reitoria o pagamento de seu abono, através de processo administrativo protocolado em sua unidade administrativa.

3. Assinar varios documentos simultaneamente através da janela “Selecionar para
Assinatura”.

r _—— — g —
z SEl - Documentas da Blaco de Assinatura 132 - Google Chrome w

UNIVERSIDADE FEDERAL DQ RIO DE JANEIRO
Avenida Pedra Calmon, 550, Predio da Reitoria - Bairro Cidade Universitaria, Rio de Janeira/Rl, CEP 21941-901
Telefone: |21) 35381313 e Fax: @fax_unidade® - http:/ fwvrw.ufribr

CERTIDAO

Processo n2 99079 200070/2017-76

Interessado: Monique Martins da Silva, Jodo da Silva

O Pré- Reitor de Pessoal da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, no usa de suas atribuictes legais e
regulamentares, examinando os autos do Processo em epigrafe, certifica que o interessado tem o direito de pleitear junto a essa Pro-
Reitoria o pagamento de seu abono, através de processo administrativo protocolado em sua unidade administrativa.
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4. Navegar entre os documentos do bloco, clicando na opg¢do "Préximo Documento"” e
"Documento Anterior".

T SH - Documentos do Bloca de Assnatura 132 - ng_la Chrome w

B Sequro | https://teste.seiticufrjbr/sei/controlador.php?acso =bloco_navegaréiacao_origem=rel_bloco_protocoio_listarfiacae_retorno=ral_bloco_protocolo_listarftid_bloco=132..,

Bloco de Assinatura 132 - Sequencial 1

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Avenida Pedro Calman, 550, Pradio da Reitoria - Bairro Cidade Universitaria, Rio de Janeirn/R), CEP 21941-501
Telefone: (21) 39381913 & Fax; @fax_unidade® - http:/fwww.ufribr

CERTIDAO

Processo n? 99079.200070/2017-76

Interessado: Monique Martins da Silva, Jodo da Silva

0 Pré- Reitor de Pessoal da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuicdes legais e
regulamentares, examinando os autos do Processo em epigrafe, certifica que o interessado tem o direita de pleitear junto a essa Pro-
Reitoria o pagamento de seu abono, através de processo administrativo protocolado em sua unidade administrativa.

Ao clicar na caneta, 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.

— B |

1. Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade
geradora, o sistema dd a op¢do de assinatura antes da disponibilizacio do bloco
(também com um sé clique). Esta opcao pode ser util quando houver muitos
documentos para serem assinados por um mesmo usuario, por exemplo, no caso de
duplicacao de processos.

Para saber mais sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo.

|assinar Documento

0 icone indica que a opg¢ao de assinatura do bloco esta disponivel
também para usudrios da unidade:
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Blocos de Assinatura

Besquisa || Nowa ||§<>_fr-lu- | Excluir | Imigiimie

Palavras-chave para pesquisa

Sigla

- Lista de Blocos (3 regisiros)
Nimero Estado Geradora Disponibilizacio Descrigio Aglies
GRISIARQ
GRSIARQDGDISGEA
GR/SIARQ/DGDISGER
GRISIARCOPCASMID]

o ’ GRISIARD/DGDI/SGEA o
126 Disponibiizado  GRISIARQDGDNPROCE  Go2i o naninne s Para testa do SEI

B ; 2
132 Retormado GR/SIARQDGDIPROCE CertidGes - para assinatura da equipe do SIARDQ ,’ -, -‘=| u i <

B
83 Relomado | GRISIARQIDGDIPROCE | SR SRRBIGDISSEN |pars assinatura das Chefias da SGEP E SGEIA @'% al luf ¥ '3

2. E possivel a inclusdo de um tinico documento em véarios blocos de assinatura.

3. E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.
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6. Trabalho Colaborativo

6.1 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 usudario clica sobre o n? do protocolo

que aparece em vermelho e o SEI registra automaticamente no andamento do processo a
hora, a unidade e o login do usuario que recebeu o processo.

6.2 Atribuir Processos a um Usuario

E possivel a atribui¢do do processo para um usuario especifico dentro da unidade,
ainda que isso ndo impeca a edigdo por outro usuario da mesma unidade.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

.
sei! Para saber+ Monu Pesquisa I (e e e
teste.sei.tic.ufrj.br
Sl i HrseRse Controle de Processos
Iniciar Processo
e E— .Hm E ﬂ
f
Pesquisa i ‘ —
Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos afribuidos a mim Wer por marcadores Visualizagdo detalhada
Modelos Favoritos
g:oc o8 39 :ssma”tura 7 registros: 4 registros:
0c0s de heuni=e Recebidos Gerados
Blocos Internos
Contatos 99079.200018/2017-10 (igormarques) FiN 99079.200090/2017-47
e P e Q} 99079.200072/2017-62 (anaabeds) 99079.200092/2017-36
Acompanhamento 99079.200075/2017-07 99079.200085/2017-34
Especial & 99079.200070/2017-76 & 99079.200071/2017-11
liznziies &  23079.000000/2017-00  [(maniquemarting)
Ec"“c}"' EeContio &  99079.200058/2017-61
stalislicas i & 95079.200020/2017-99
Grupos 4

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

Para efetuar a atribuicdo, deve-se clicar na caixa de selecdo ao lado do nimero do

processo ou processos a serem atribuidos e selecionar o icone H

Na tela seguinte, deve ser selecionado o nome do destinatario na barra de rolagem
do campo “Atribuir para”. As informagdes devem ser salvas.
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Atribuir Processo

1 1
Eatsm | [ Swmcmbar |

Adrlouey para;

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

2| [RAlm3ekle

Ver processos afribuidos a mim “er por marcadores

Caso nao haja processos atribuidos ao usudrio, a tela ndo listara nenhum processo.
Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos os processos”:

Controle de Processos

2 [RAnTsRe

|\-ﬁer fodos 08 processos | “er por marcadores Visualizacdc detalhada
3 registros: 1 regisiro:
Recebidos Gerados
99079.200075/2017-07 (moniquemartins) 99079.200090/2017-47 (moniquemarting)

& 99079.200070/2017-76 (moniguemartins)
& 23079.000000/2017-00 (moniguemartins)

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

Atribui¢gdes de Processos - moniquemartins

Afribuir para:
v
Lista de Processos (4 regisiros):
Processo Tipo

S0073.200090/2017-47 Graduagdo: Registro de Diploma

So072.200075/2017-07 Pessoal: Ficha Financeira (Reproducio)

@ 99072, 200070/2017-76 Pessoal: Ficha Financeira (Reproducéo)

23078.000000/2017-00  Administragio Geral Canvénios
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Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao usuario, ao
selecionar a caixa de selecio ao lado dos numeros dos processos que deverdo ser
redistribuidos, selecionar um dos usudarios disponiveis na barra de rolagem do campo
“Atribuir para” e clicando-se no botao “Salvar”.

] s

1. Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, s6 é possivel atribuir o processo
para um usudrio de cada vez.

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

6.3 Enviar Processos para outra Unidade

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

E aconselhavel que se utilize a pratica de manter o processo aberto na unidade
somente quando necessario. Para acompanhamento do processo, utilize preferencialmente
o0 acompanhamento especial.

Para efetuar o envio, é necessario clicar no nimero do processo ou na caixa de

~ , . , =] . -
selecdo ao lado do numero e selecionar o icone . Na tela seguinte, deverdao ser
informadas as unidades de destino do processo.

O sistema ndo trabalha com envio de processos a usudrios especificos, mas sim as
unidades. Esta tela também disponibiliza as op¢des: “Manter processo aberto na unidade
atual” (use apenas quando necessario), “Remover anotag¢ao” (permite remover a
anotacdao quando o processo for devolvido), “Enviar e-mail de notificacao” (permite
enviar um e-mail com texto nao editavel a todos os usuarios cadastrados na unidade de
destino do processo, avisando do envio) e a opc¢do “Retorno programado” (permite
atribuir uma data em que o processo devera ser devolvido).
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3 Enviar Processo
13 Requermento Incial GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000805 o/ )

* RG(0000923) < R |

-- CPF (0000934} Q Processos:

% SO0TS 200070V2017-76 - Pessoal Ficha Financera (Reproducdo)

) Folha de Informagdo GR/SIARQ'OGDYPROCE 0000940 /

£ Despacho GR/SIARQ'DGDI/PROCE 0000943 /

[ Folha de Informac 3o GR/SIARQOGDUPROCE 0001152 /

[ E-mait 2 (0001233} #

Unidades:
i Foiha de Informag@o GRISIARQ/OGDIPROCE 0001244 ) T

| Mostrar ursdades pov onde Yamsou
64,10130.00 - Divisio de Pagamento - OVPAG - P8
x

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Pessoal Ficha Financeira (Reprodiugdo) (1)
¥ Manter peocessd abario na unidade atual

Remover anotlagdo

Enviar &-mai de notficagso

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

Apoés a selegdo das opgdes, deve-se clicar em enviar.

E possivel enviar varios processos para uma unidade clicando na caixa de sele¢do ao
lado do nimero dos devidos processos na tela “Controle de Processos” e selecionando o

&

fcone M= (na mesma tela).

No entanto, o tramite de varios processos para varias unidades sé serd possivel
quando todos os processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, ndo 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.

— s

1. Outras formas que possibilitam a visualizagdo concomitante e continuada de processos
em outras unidades sem que seja realizado seu envio sao:

a) Bloco de Reunido (tela do processo)
b) Bloco de Assinaturas (tela do documento)

©
c) Acompanhamento Especial .

2. Ao acessar a tela do processo, é exibida a informacdo das unidades para as quais o
processo esta aberto.
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i GRISIARDDGDUPROCE
S&l! teste. seitic.ufrj.br Para sabert Menu Pesquisa

oo VETaE] T
0 Requenmeanto Inu:lal GRSIARQ/DGDIPROCE 0000806

2 RG (0000823) « ﬁ
R

A

B Folha de ln[or‘macéo GR:"QIARO;DGDI 'PROCE 0000940

B Despacho GR/SIARQIDGDIPROCE 0000043 7
[ Folha de Informagio GR/SIARQ/DGDIPROCE (001152

i ] CPF (0000934)

Processo aberto nas unidades
GRISIARQ/DGDI'PROCE (atribuide para moniquemartins)
GRISIARC/DPDISMIC

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

6.4 Grupos

6.4.1 Grupos de Contato

»n o«

A funcionalidade “Contatos” se refere ao cadastro de “Interessado”, “Remetente” e
“Destinatario” nos documentos produzidos ou inseridos no SEI. E possivel utilizar os

grupos de contatos criados clicando no icone P disponivel ao lado dos campos
“Interessado”, “Destinatario” e “Remetente”.

Criar Grupo de Contatos:

1. Passe 0 mouse sobre a opc¢dao “Grupo” no menu principal e, selecione a opcao
“Contatos”:
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesqguisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Paontos de Controle

Estatisticas »

Grupos ’
E-Mail
Envio

O sistema abrira a tela “Grupos de Contatos”, na qual aparecerdao as opg¢des para
criar e excluir grupos. Caso a unidade ja tenha criado algum grupo de contato, também
aparecera nesta tela a lista dos grupos de contato existentes na Unidade.

2. Clique em “Novo”;

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRC

tesie.sel.ic.uir).br
Caontrole de Processos Gru pOS de Contatos
Iniciar Processo ) )
Retomo Programado
Pesquisa Lista de Grupos de Contatos (1 registra):
Base de - .
Conhecimento = Nome Acoes
Textos Padrio [l | Centatos_Teste B :_] _eJI

Modelos Faveritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocas Intermos
Canfatos

Processos
Saobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 3
Grupos »

]

3. Na tela “Novo Grupo de Contatos” devem ser preenchidos os campos “Nome” e
“Descricdao do Grupo”. Logo abaixo ha o campo “Contatos”. Para incluir contatos na

)
lista, digite parte do nome ou clique no icone > ;
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UNVERSIDADE FEDERAL DO RO DE JANEIRD

sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N (SR IRRCR =02 /o

teste.soi.tic.ufrj.br

CoMHls e Bene 05 Novo Grupo de Contatos
Iniciar Processo

Retorne Programado Salver | | Cancelar

Pesquisa Nome:

Base de Contatos PROCE
conhecimento =

Texios Padrio. Descrigio:

Modelos Favoritos Servidores do Protocolo Ceniral

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Contatas:
Blocos Internos | |
Contatos - =
fabio barros da silva - 2
grﬁ_essos Lindsci Rodniguss da Siva Passanha (lindacirodngues) b
o e:’tadw Eduardo Ferreira da Costa & Siva Neto (eduardoferreira)
Acompanhamento Momique Martine da Silva (moniquemarting)
Especial
llarcadores
Pentos de Controle
Estatisticas »
Grupos »

4. Ao clicar no botao “Salvar”, o sistema retorna para a tela “Grupos de Contatos”, sendo
possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das op¢des na coluna “A¢des”:

UNNERSIDADE FEDERAL DO MO DE JANHRO

sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N (EXEIECTERECEE == ) & / f

teste.seitic.ufijbr

SR Grupos de Contatos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesguisa Lista da Grupos de Contatos (2 registros):
Base de Conhecimento -
Textos Pac!rﬁo v tome
Modelos Favoritos
Blocos de Assinaiura - Contates_Teste
Blocos de Reunidc

Blocos Intermnos

Contates

Processos Sobresiados

Acompanhamento

Especial

Marcadores

Faonios de Controle

Esiatisticas »

Grupos »

Agdes
[l |Centatos_ PROCE

lea

EiE
=

a y
a .

Pelo menu “Contatos” os Usuarios podem Pesquisar na base de Contatos do SEI-
UFRJ, que é categorizada pelos Tipos de Contatos e outras op¢des de filtro, além de poder
cadastrar Novo Contato.

il s Ripc s sox Contatos

Iniciar Processo — = P
Retomo ngramado ‘i:::u.:rJ Nowo | | imprmw i E3guetss | | Eacnar
Pesquisa Palavras-Chave para pesquisa Pessoa Jurioica Assoclada

Base de Conhecimento [ |

Textos Padrao
Modslos Favontos
Blocos de Assinatura
Blocos da Reunizo 1
Blocos intemos :

Lista oe Contalos (5160 regisiros - 13 100):
[ Contios e
Terees Peteebedes

Grupo Tipo:
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0s

contatos

pode ser feito

documento”, nelas ao lado dos

também pela tela do

abrira a tela respectiva: “consulta/alterar
campos

(Interessado/Destinatario/Remetente), existem a opcdo de “Consultar/Alterar Dados do
(Interessado/Destinatario/Remetente) Selecionado”. Porém a edicao/alteracdo dos dados
do contato somente sera realizada quando a unidade do usuario for associada ao contato.

NOME DX ORGAD #OH COMFLETO

SE'E A

15/ 53500,00035372016-19
B Informe 5 (0024656) |
Olicia 1 (0055194)
[ Il Oficio 1 G055198) <7
- [ Oficio 110055198}
Il Portaria 1 {D055306) |
% Alestado ((055207]

& ConsuRar Ancamento

Alterar Contato
[ Sshar | | Cencelar
Tipo:
| Poder Exacutivo Federal v
Siglar
* Pessoa Fisica -
1 Pessoa Juridica Nome:
Beltrano de Tal com Dados de Contato Completos
Pessoa Juridica Associada;
Ministério da Ciéncia_Tecnologia, Inovacdes e Comunicaciies (MCTIC) | Usar endereco associado
Endereco:
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300
Complemento: Bairro:
| Zona Cwico-Administrativa
Pais: _ Estado:  Cldade: _ CEP
| Brasil v| DF v Brasilia Y 70044-900
e :
e Chefe da Assassoria de Assuntos Parlamentares v
Feminino
® Masculino Tratamento: Vocativo:
Ao Senhor Senhor

CPF:

RG:

Orgao Expedidor Data de Nascimento

Matricula:

E-mall

OAB

Telefone Fixo: Telefone Celular:

i Dagos |

6.4.2 Grupos de E-mail

Para criar um grupo de e-mails,

selecione a opc¢ao “E-Mail”:

selecione a opc¢ao

“Grupo” no menu principal e,
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Refomno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modeilos Favoritos

Biocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Biocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Ponlos de Controie
Estatisticas »

Grupos » Contatos

Envic

O sistema abrira a tela “Grupos de E-mail”, na qual aparecerao as op¢des para criar e
excluir grupos. Caso a unidade ja tenha criado algum grupo de contato, também aparecera
nesta tela a lista dos grupos de contato existentes na Unidade.

Clique em “Novo”.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANFIRD

-

SEI! Para saber+ Menu Pesquisa [ [=CEIGFERGECRD == 00 & ~© -
teste.seltic.uffl.br

Controle de ProCessos G rupos de E‘!ﬂail

Iniciar Processo

Reiorno Programado @ @

Pesguisa - Lista de Grupos de E-mail (1 !le_@t_m)_;

Base de Conhecimento Nome Descrigan Agtes

Textos Padran © | Sougbes Protocolo_Central Grupo destinado s chefias do Protocol Central para solucao de BE @

Modelos Favoritos oroblemas que ndc codem ser resolvidos pelos demais servidores.
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento

Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas (3
Gripos 3

Na tela “Novo Grupo de E-Mail” devem ser preenchidos os campos “Nome” e
“Descrigio do Grupo”. Logo abaixo h4 o campo “E-mail” e “Descri¢do do E-Mail”. A medida
que forem sendo adicionados os e-mails no grupo, o sistema passa a exibir os nomes por
ordem de inclusao.

Divisao de Gestdo Documental e da Informac¢ao - DGDI/Arquivo Central | 98




Manual SEI-UFR]

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RI0 DE JANEIRO

S&I! U | GRISIARQIDGDIPROCE =0k /A

teste.seific.ufrjbr

e SR S Novo Grupo de E-mail

Iniciar Processo A ei:Z=Z=L
Retorno Programado [;alvar | | Cancels J
Pesquisa Nome:

Base de Conhecimento i_Salu_gﬁes_DGDl |

Texios Padrdo
Iodelos Favoritos

Dssericdo do Grupo.

Grupo destinado as chefias da DE0I para solugio de problemas que ndo podem ser resalndos

Blocos de Assinallra pelos demais servidores
Blocos de Reumao
Blocos Intermoes
Contatos . ) )
Processos Sobrestados Eomok Deserizn do £ mall
Acompanhamento |danielmanteirod siarg. ufrj. br bamaI_Pubdlca;ﬁad [mﬂﬁ. E.mail |
Especial

e E-mail Descrigao Aciies
Malcatiies marcelcalmeida@siarg.ufr)or Marcelo Derstor_DGDI E‘* b 4
Porios de Conirole =
Estatisticas i fabiobamros{e@rg ufn.or Fawo_Prolocolo =1 x
Grupos [ 3

Ao clicar no botdo “Salvar”, o sistema retorna para a tela “Grupos de E-mail”. E
possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das opg¢des na coluna “Ag¢des”:

Os Grupos de E-mail criados poderao ser utilizados por meio do icone
ﬁ |SEIeciDnar Grupos de E-maili

ao enviar uma correspondéncia eletronica.

UNIVER SIDADE FEDERAL D0 RO DE JANEIRD

: .
JSIARQY I + =5 8 - o
SEI.I it atri i Para saber+ menu Pesquisa [ I ERGEoE SN

S G| 8 | ] [o€la] [Rrnlals[Al]sns[aE
e
—% CPF (0000934) <" R =¥
B contracheque (0000537) - - —
% Folha de Informag o GRISIARG Processo aberto nas U oo SE - Enviar Cortesnwér\c_ ia Eletrinica - Google Chrome [E| @_u
| Despacho GRISIARCYDGDIPRC g;}gfﬁsggg&gﬁa ' & Sequro | hrtpe/esteseiticufribr/seifcontralador phpfacso=procedimenta_enviar emailfizcan orige.. & '
% Folha de Informac o GRISIARD - |
E E-mail 2 (0001233} # Enviar Correspondeéncia Eletronica
~H Folha de Informacao GRISIARCH
................................... ; [[Eminr | [ Caneater |
# Consuitar Andamanto De:
[ v
Processos Relacionados —
Pesscal: Ficha Financeira (Reproduga) (1] :
2 Enviar com cdpia oculta
Assunto:
|
Mensagem:
¥ -

6.4.3 Grupos de Envio

E facultado as unidades criarem grupos de envio de processos para unidades e entidades, o
que viabiliza a criagdo de conjuntos de destinatarios para posterior envio de processos. Os grupos

ﬂ i Selecionar Grupos de Envio [

sao disponibilizados por meio do icone na tela “Enviar Processo”.
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Para criar um grupo de envio basta:
1. Passar o mouse sobre a opc¢ao “Grupos” no menu principal e, logo depois, selecione
“Envio”;

Conlrole de Processos

Inictar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Biocos de Assinatura

Biocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Ponios de Controle

Estatisticas »

Grupos * | contatos

i==—————— }.BIHH|

2. Na tela seguinte, selecionar a op¢do “Novo”;

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANGIRO

- —
seil R — N IVL

teste.seitic.ufrj.br

Controle de Processos GTUDOS de Envio

Iniciar Processo

Retomo Programado @
Pesquisa Lista de Grupos da Envia. (1 registro):
Base de Conhecimentio Nome Descrigao Acdes

Textos Padrio
Modelos Favoritas

I | Inventario 2017 Unidsdes para Comisséo da Inventario 2017 |;| Q 7]

Slocos de Assinatura
Bloces de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados

3. Preencher os campos “Nome”, “Descricio do Grupo” e escolher as “Unidades
Destinatarias”. A medida que forem sendo adicionadas as unidades no grupo, o sistema
passa a exibir os nomes por ordem de inclusao;
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UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

sel! Para saber+ Menu Pesquisa N ]
teste.sei.tic.ufrjbr

Contrale de Processos Novo Grupo de Envio

Iniciar Processo - - .

Retomo Programado [ satver | [ cenceler |

Pesquisa Nome: i

Base de Conhecimento
Textos Padrio

WModelos Favoriios
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internocs
contatos

Processos Sobrestados : e

Acompanhamento ®
Especial

IMarcadores

Pontos de Controle
Estatisticas L2
Grupos 13

—
4. Clicar no botao “Salvar”, o grupo sera criado e o sistema retorna para a tela “Grupos de

Envio”. E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das op¢des na coluna
" ~ »
Acoes”™:

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Descrigio do Grupo:

Unidade:

»
seil Para saber+ Menu Pesquisa [N =N |

teste.seitic.ufrjbr

Controle de Processos GTUPDS de Envio
Iniciar Processc

Retorme Programado IE
Pesquisa Lista de Grupos de Envio. (2 registros):
Base de Conhecimento Nome

Descrigio Acdes
Textos Padrao 2 | Inventario 2017 Unidades para Comissio de Inventano 2017 |;| Ef _‘-‘J|
Modelos Favoritos ] [ Test? Erpo e T [ &3
Blocos o Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contaios

Para enviar processos as Unidades do grupo, é necessario:

1. Acessar a tela “Enviar Processo”;

2. Clicar no icone;

3.Escolher #@ anatureza do grupo: Institucional ou Unidade;

4. Selecionar o Grupo;

5. Marcar as unidades clicando na caixa de selecao e clique no botao “Transportar”.
6. Clique em “Fechar” e o sistema retornara a tela “Enviar processo”.

6.5 Controle de Prazos

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

Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, é possivel programar a data
para devolucdo da demanda, preenchendo o campo “Retorno Programado”.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD

Sell oo s Para sabers enu Pasquisa [N (SRS ENECN =
05079 200070/2017-76 Enviar Processo
[ Requerimento Inicial GR/SIARQDGDIPROCE 0000806 |
% RG (0000923) < R e
= CPF (0000934) o} Processos:
I ?. tracheque [ 948079 200070/2017-76 - Passoal: Ficha Financeira {Reprodugdo)

I L'l Folha de Infan‘nagéiﬁ GR/SIARYDGDIPROCE 0000840 &
| [ Despacho GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000643
[l) Folna de Informacao GR/SIARQYDGDIPROCE 0001152

[0 E-mail 2 (0001233) Unidades:
[ Falha de Informacac GR/SIARQYDGDIPROCE 0001244 | Mostrar unidades por onde tramitou
% el
+ Consultar Andamento »x

Processos Relacionados:
Pessoal Ficha Financerra (Reproducdo) (1 .
: (Rep =30) (1) IManier processo aberlo na unidads atual
Remover anatagio

L Enviar e-mail de notificagao

Retorno Frogramado

Data certa

Prazo em dias

O icone “Retorno Programado” E 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.

R =
A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor (vermelho),
indicando a proximidade do vencimento:

4 registros:

Recebidos
99079.200070/2017-76

RRATA ARRAnAInn LT g0
Retorno Programado

47
GR/SIARQ/DGDIPROCE
22M1/2017 (até hoje) o7

A funcionalidade nao retira o acesso ao processo caso a demanda ndo 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.

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

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

mprimir -:rr:
Processos para devolver «« 2017 »
« Novembro
1 registro DS TQas s
[ Data Data de Retamno Prazo Restante TN 4
Processo Unidade Programada Efativa (dias) 5 Bl 9 A0
§907% 200070:2017-7T6 | GR/SIARQIDGDIPROCE | 22112017 0 17 43 94 45 46 AT 1

[

19 20 21 [22] 23 24 2
26 27 28 29 30

2 2 Quarta-féira

Movembro de 2017

Ver todo o més

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 usudrio
devera clicar nas setas ao lado do ano ou més.

Abaixo do calendario, hd a opcao “Ver todo o més” que mostra os retornos
previstos para o més:

Retorno P rog ramado
[ (£

Processos aguardando retorno de outras unidades « 27 »

1 registrs DsT @Qs s

Data de Prazo | BN | 4]

Data 44 |

Programads  Rstomo  Rostamte Agbes [5G I[B] (e Jao] 11

[12][33] 3] [E] [FE1[AT] 3=

23079 000000/2017-00 | GR/SIARQUDPO/SMIDI | 221112017 0 - 19 |[20][21][22]{23][24] 23]
= 25 [27](28]fzs]30]

El Frocesso Unidade

Processos para devolver

2 registro{s)
Data Data de Retormo Praro Restante
Processo Unidade Programada Efativa {dias)
99078 200018/2017-10 | GRISIARQIDGDUPROCE | oay2o17 | PSITI2GRF

49079 20007V2017-7T6 | GR/SIARQVDGDUPROCE | 220112017 1}

O SEI organiza as informac¢des em dois quadros:

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

b) “Processos aguardando o retorno de outras unidades”: relacdo de processos que a
unidade encaminhou com prazo de retorno para outras unidades. Neste quadro também
é possivel excluir ou prorrogar o prazo originalmente estabelecido para a demanda.
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A unidade destinataria de um processo com retorno programado somente pode:

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

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

6.6 Inserir Anotacoes

As anotacoes (post its) t\ sao de livre preenchimento e uma mesma anotac¢do pode
ser inserida em varios processos ao mesmo tempo. Também é possivel mudar o nivel de

prioridade da anotagdo por meio do icone || Friondade e 3 cor do simbolo de anotagio

ficara em vermelho % :

~anza Annn0)(17-00 22070.000000/2017-00

o 501201747 :‘““'j”em“f‘j"s 190/2017-47
endar reuniad

g T ren017-07 g, COENCANISNEC e n017.07

A anotagdo s6 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 opgao

| Remover anotag3o pa tela “Enviar Processo”.

Para inserir a anotagdo, deve-se clicar na caixa de selecdo ao lado no nimero do
processo ou processos que receberdo anotagdes. Ficara visivel uma marca de sele¢do. Deve-

se clicar no icone .

O sistema abrira a tela de mesmo nome. No campo "Descri¢ao” devera ser inserido
o texto pretendido. Para mudar a cor da anotagao, basta clicar na caixa de selegdo
"Prioridade" abaixo do campo Descricdo e salvar informacgdes.

Controle de Processos Anotagdes 23079.000000/2017-00

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa Descrigéo:

Base de Conhecimento Agendar reunido

Textos Padréo

Modelos Favoritos P

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Prioridade
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Para alterar a anotacao, basta clicar no icone na tela de controle de processos,
alterar a descrigdo e salvar.

6.7 Ciéncias

A ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por determinado
usuario, quando ndo é necessdria a assinatura. E muito util nos casos de envio de
documentos circulares ou mesmo em blocos de reuniio.

a. Para dar “ciéncia no processo”: o usuario devera selecionar o nimero do processo e

B
clicar na opgdo da barra de menu do processo;

b. Para dar “ciéncia no documento”: o usudrio devera acessar o processo e em seguida
selecionar o documento que se pretende. Na barra de menu do documento, clicar na opg¢ao

Ao clicar no icone @ [Visuslizar Giénias no Documento 1, é possivel verificar os usudrios que
conferiram o documento:

JB§09079.200070/2017-76 & u.
7 Regquerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE s

“ZRG (0000923) « ﬁ b Processo aberto nas unidades:

~"Z CPF (0000934) .ﬁ- _ GR/SIARQ/DGDIIPROCE
¥ - - 37 GR/SIARQ/DGDI/SGEP

N

L] 99079.200070/2017-76 1 [B] &8 Ciéncias

~ [ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE
= RG (0000923) <" R

~H CPF (0000934) ¢ R iz ceos moo o)
L PO e s e sl Lista de Ciéncias {1 registro):

~[[ Folha de Informagéo GR/SIARQ/DGDI/PROCE DatalHara Unidade Usuério Descrigio
3 i f 22M12017 | GR/SIARQ/DGDISGEP meniguemartins | Ciéncia no documento
[l Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943 ol 0000823 (RG)

{7l Folha de Informac&o GR/SIARQ/IDGDI/PROCE

E necessario tomar cuidado para nio dar ciéncia em documentos equivocadamente.
O SEI nao permite cancelar ou anular a ciéncia.

] e |

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

2. 0 quadro com a lista de “ciéncias” do processo traz, além das informag¢des das ciéncias
no processo, também as informagdes dos quadros das listas de ciéncias de cada
documento com descri¢cdes detalhadas.
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3. Nao é permitido dar ciéncia em minutas de documentos do SEIL
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7. RelacOes entre informacoes

7.1 Sobrestar Processo

Esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver determinacao formal
para interrup¢ao 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.

a) Quando a determinacdo de interrupg¢ao do tramite do processo constar formalmente no
proprio processo, selecione a op¢cdo "Somente Sobrestar”, preencha o campo "Motivo"
e clique em “Salvar”:

Para sobrestar, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone

Sobrestar Processe

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC DE JANEIRO

I G RG] . [ 4 Z
sel! teste sel.tic-ufi) be Para saber+ Menu Pesquisa _ R/SIARQIDGOISGER ES NI 872 |
JIRO0 79 2000700201 7-76 |5 B Sobrestamento

[ Requerimento Inicial GR/SIARZ/DGDIPROCE 0000806

T RG(0000923) <" K I [etvsr | [ meneesr |

: CPF [DGUDQ:MJ ﬂ Frocessos: -
¢l Contrachenua (00 | 98078 200070204776 - Passoal Ficha Financeira [Reorodug o)
I Folha de Informagéio GR/SIAR®/DGDI/PROCE 0000940

[ Despacho GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000843 7

[ Folha de Informacao GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001152

[ E-mail 2 (0001233) & o

[ Folha de Informaciio GR/SIARCDGOIPROCE 0001244 e T

landa a outro proceaso

# Consultar Andamento Motive:

Decisde da Dirstona

Frocessos Relacionados
Pessaal Ficha Fipanceira (ReproducBo) (1)

b) Quando a determinacdo de interrup¢do do tramite do processo constar, formalmente,
em outro processo também existente no SEI, selecione a op¢do “Sobrestar vinculando a
outro processo”. O sistema abre o campo “Processo para Vinculacdao”, no qual deve
ser informado o nimero do processo que tenha determinado seu sobrestamento. Ao

. Fesquis . 7 s » .
clicar em , automaticamente preenchera o campo “Tipo” com o respectivo

tipo de processo a ser vinculado. O campo “Motivo” deve ser preenchido e depois salvar:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO IO DE JANEIRO

seﬂ okt cal i B Para saber+ Menu Pesquisa _ ENESE |
JIgOO0 79 2000700201 7-76 [S 1B Sobrestamento

I8 Requerimenta Inicial GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000806

= RG (0000922) < @ %o EAE=

EICPF (0000934) «" 8 Processos:

@ Contrachogue (0000037 {99075 200070/2017-76 - Pessoal. Ficha Financeira (Reprodug 5o} <

[ Folha de Informac#io GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000940
[ Despacho GRISIARQ/DGOI/PROCE 0000943

[7 Fotha de Informacéo GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001152
[0 E-mail 2 (D001233) /

Somente Sobrestal
[ Foina de Informagan GR/SIARQ/OGDIPROCE 0001244 iy

- vineukanda 2 outro processo

= ;
# Gonsultar Andamento Processo para Vinculagio: Tipo:

i23079.000000/2017-00 | | Pescuisar | Administrag3o Geral: Convénios

Processos Relacionados.
Pesscal: Ficha Financeira (Reprodugao) (1) Motivo:
|Decisto da Diretoria|

Ao selecionar a opc¢do "Processos Sobrestados" no menu principal, o sistema
relaciona os processos da unidade que se encontram sobrestados e as informacdes
relativas ao sobrestamento: usudrio que efetivou o sobrestamento; data; motivo; e o
nimero do processo na coluna “Vinculag¢ao”, caso o processo tenha sido sobrestado
vinculado a outro processo

Para remover o sobrestamento, basta o usuario selecionar o processo e clicar no

botao ou selecionar o icone L
quadro que contém a relagao de processos sobrestados.

Remover Sobrestamento
| = | "Remover Sobrestamento” no

—{mes |

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

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

3. Processos sobrestados saem da tela de "Controle de Processos". Para que sejam
visualizados, deve ser acessado o menu "Processos Sobrestados".

7.2 Relacionar Processos

. . L Relacionamentos do Processo i , .
A funcionalidade ¢ utilizada para agrupar processos que
possuam alguma liga¢do entre si (por exemplo, informag¢des complementares), porém, que
sejam auténomos.
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Caso existam processos relacionados, com o processo aberto, logo abaixo da arvore

de documentos aparecem os tipos de processos que possuem relacionamentos, visiveis
para todas as unidades:

o &
[l Requermento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000808 »~
“#RG (0000823) <" R G
- CPF (0080934) ﬁ

: B Folha dE Infon‘nagao GR 'SIARQIDGDIPROCE 0000940 ~ %5 Processo aberio somente na unidade GR/SIARQ/DGDI/PROC!
[l Despacho GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000943

| [T Folha de Informacdo GRISIARQIDGDIPROCE 0001152
[} E-mail 2 (0001233} #

[ Folhade Informacgac GRISIARQ/DGDIFROCE 0001244

& Consultar Andamento

Processaos Relacionados
Pesscal Ficha Financeira (Reprodugdo) (1)

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrard os numeros de processos
relacionados com aquele tipo. Ao clicar em um dos nimeros, o sistema 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.

I8§39079.200070/2017-76 |
~ [0 Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000806
" RG (0000923) « ﬁ &)
. CPF (0000934) ﬁ
: ij Folha de Intormar;ao GRJ’S'ARQ.‘[DGD”PROCE 0000940 I & Processo aberto somente na unidade GR/SIARQ/DGDI/PROCE
~[ Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943
[0 Folha de Informacéo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001152 *
[0 E-mail 2 (0001233)
[ Folha de Informac&o GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001244

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Pessoal: Ficha Financeira (Reproducio) (1)
99079.200075/2017-07

Para relacionar processos ja existentes é necessario estar com um dos processos
abertos e, antes, saber o nimero dos processos a serem relacionados. Na barra de menu do

. , L Relacionamentos do Processo k
processo, deve-se selecionar o icone .

I 2 T E ) T )
""" [0 Requermento Inicial GRISIARD/DGDIPROCE 0001559 & E RS | bt L i {!

[l Folha d& Informacéo GR/SIARQ/DGDI/'SCEP 0001552

Frocesso aberto nas unidades.
GRISIARZ/DGDIPROCE (atribuide para moniquemarting)
GRISIARC/DGDISGEP

# Consultar Andamento

Em seguida é aberta tela para informar o nimero do “Processo Destino” e, ao clicar
Pesauis . . . A . .
em , o sistema confirma a existéncia do processo no SEI e automaticamente

preenche o campo “Tipo”, habilitando o botao _
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BRJO9079 2000907201747 Relacionamentos do Processo
[0 Requenimento Inicial GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001559 #
[ Folha de Informagéo GR/SIARQ/DGDI/SGEP 0001562 # | pyocesso Destino: Tio:
23079.000000/2017-00 || Bssquisar | Iadministragio Geral. Convénios

& Consultar Andamento

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

IR§09079.200000/2017-47 Relacionamentos do Processo
[l Requerimento Inicial GR/SIARCQ/DGDIPROCE 0001558 #

[ Folha de Informag&o GR/SIARQ/DGDI/SGEP 0001562 4

Processo Destino: Tipo:
' Pesquisar
# Consultar Andamento '
Lista de Processos Relacicnados (1 registro):
Processos Relacionados: Processo Usudrio Unidade Data/Hora Acoes
Administracae Geral: Convénios (1) 23079.000000/2017-00 moniquemarting GRISIARQ/DGDIPROCE | 23/11/2017 11:21:52 24

ol -
Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o fcone ~ | femoverRelacionamento |

coluna “A¢oes” do referido quadro.

— DS |

1. Nao ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexagdo, um processo
ndo passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo.
2. E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo nimero ap6s niumero.

7.3 Anexar Processos

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

 em— (e [olélal [nlslals
|5 Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001559

Folha de Informagiio GRISIARQ/DGDIISGEP 0001562 ] e

VR 4l el SEEC

{£5'99079.200071/2017-11]
Processo aberto nas unidades:

[ E-mail 3 (0001640) /
Y — GRISIARQ/DGDI/PROCE (atribuido para moniquemarting)
GRISIARQ/DGDI/SGEP
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Como regra, o processo mais novo é anexado ao processo mais antigo, de modo que
0 mais novo passa a compor a arvore de documentos do mais antigo. No processo anexado
sera indicado o processo principal:

‘e |EEODEOE
% RG (0001227) « & £ =2

AR imento (0001230 - -
e ) Processo anexado ao processo 99079.200070/2017-76 |

P Consultar Andamento

Para anexar um processo, é necessario saber o nimero a ser anexado. Deve-se
selecionar o processo que sera o principal e recebera o anexado (processo acessério) e, ao

abrir a tela do processo, selecionar o icone E:

[B59079.200070/2017-76 | EIE
[l Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE
“RG(0000923) - R %
# CPF(0000934) ' R
74 Contracheque (0000937

‘M Folha de Informac3o GR/SIARQ/DGDIPROCE | Processo aberio somente na unidade GR/SIARQ/DGDI/PROCE.
D Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000343

Na tela seguinte devera ser preenchido o campo “Processo” com o nlimero que sera

. . Fezquis .
anexado (processo mais recente) e clicar em . Automaticamente o SEI

preenche o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo a ser anexado e habilitar o

Anexar

botdo ! J Ao clicar nesta op¢ao, o SEI informara que somente o Administrador
do Sistema pode cancelar a operacgao:

§99079.200070/2017-76 | I Anexacdo de Processos
~[l Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE

% RG (0000823) ' R &
% CPF (0000934) <" R

Processo: Tipo:
09079.200000:201747 || Pesquisar | |Graduacdo: Registro de Diploma Bnexar

7

N

ATENGAQO!

Apods a anexagdo ndo sera mais possivel incluir ou alterar documentos no
processo.

Esta operagdo somente podera ser cancelada pelo Administrador do
Sistema.

Confirma a anexagdo do processo?
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Apbés clicar em “OK” a anexacdo é efetivada. O SEI mostrara a tela “Anexacao de

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

IRo9075 20007012017-76
[ Reguermento Inicial GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000806

i

1.

Ul

~ [0 Folha de Informag&o GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001244

B% Anexacdo de Processos
= RG(0000922) < R %

Processao: Tipo:
% CPF (D000934) " R = T
— ]
[ Folha de Informag&o GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000940 Lista de Processos Anexados (1 registroj:
[ Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943 Processo Usuirio Unidade Data/Hora Agides

[ Folha de Informacéo GRISIARQIDGDIPROCE 0001152 99079.200092/2017-36  moniquemarins | GR/SIARQIDGDVPROCE | 23/1112017 11.50.36
[ E-mail 2 (0001233)

14/98079.200092/2017-36

A anexacao devera ser utilizada quando houver necessidade de unificacdo permanente
de processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo e,
portanto, deverao ser tratados de forma conjunta. Uma vez anexado a um processo
principal, o processo acessério deixa de ter independéncia, ndo sendo mais possivel
nenhuma agao isolada, tal como inclusao de novos documentos.

. Para que a anexacdo possa ser realizada, o processo a ser anexado deve estar aberto

somente na unidade que efetuara a operacao.

. Ao ser realizada a operacgdo de anexagao, os relacionamentos do processo anexado sao

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

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

. O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele.
. Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido disponibilizado para

outras unidades, deixa de ser possivel a visualizagio de minutas do processo. No
entanto, a informacgao sobre a anexacao fica visivel na tela do processo (para saber mais
sobre blocos de reuniao, consulte: Bloco de Reuniao).
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8. Recuperando Informacdes

8.1 Verificar o Historico de Modificacoes

E possivel acessar o registro de alteracdes efetuadas em um processo e verificar o

)
momento e a unidade em que ocorreram. A opgio ¢ Consultar Andamento o4 gisponivel
na tela do processo, logo abaixo da arvore de documentos.

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

IBif55075 200032/2017-13 NSRS Histdrico do Processo 99079.200032/2017-13

gl

BS3i0 Analizar Andarrents
¥ Nota NOTA DE EMPENHO - 2017NECD0123
[Ui Folha de Informac8o £3.05.02.00 0000213 #
£ Comunicado (0000214)

[7 Folha de Informagéo 56.30.05.01 0000215 4

Wer histérico completo

£ Nota Nota fiscal n° 0000 (0000216) & Ltsla de Andamentos 171 reglstros):

'i._ Nota nota sistema (D000217) Data/Hora Unidade Usuarie Descrigio

“% Ordem ORDEM DE PAGAMENTOC (0000218) 18072017 14:23 66.30,05.00 eliangreis | Processo recebido na unidade

B Falha de Informag&o £3.05.04,00 0000219 # 12/07/2017 12,32 66 30,05 00 moniquemarting | Processo remetido pela unidade 68.30 05.02
121072047 12:30 66 30.05 02 moniquemartins | Pracesso recebido na umdade

+' Consultar Andamento 1200712017 1228 66 30.05 02 elianersis Processo remstido pela unidade 85,30 05 00

12/0712017 12:28 66.30.05.02 elianersis Processo remetido pela unidade 66.30.05.00
120072017 12:25 66.30.05.00 clianereis Processo recebide na unidade
1210712017 1224 66.20.05 DO fabeiciolonge | Processo rematido pela umdade 23.20 02 00
1200712017 1217 §3.05.04 D0 fabnciolongo | Processo recebido na umdade
12072017 1217 §3.05.04.00 brune Processa remetido pela unidade 23.20.02.01
12072017 1215 63.05.03.00 brune Processa recebide na unidade
12/07/2017 12.08 §3.05.03.00 elianereis Processo remetido pela unidade 86.30.05.00

8.2 Acrescentar Informagoes ao Historico

A opcao “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar informa¢des nao
registradas automaticamente pelo sistema nos andamentos do processo. Desta maneira, o

usuario pode acrescentar informagdes a um processo sem necessitar fazer uso de um novo
documento.

a) Para atualizar o andamento do processo o usuario devera selecionar o nimero do

| Atualizar Andamento |

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

. | Atualizar Andamento |
clicar na opg¢ao .

A atualizagdo de andamento de processo também pode ser realizada a partir do

“Controle de Processo”. Para ir a esta tela, basta clicar no icone na barra de
ferramentas e, em seguida, selecionar o(s) processo(s) que se pretende(m) atualizar o

| Atualizar Andamento |

andamento e clicar no icone

A atualizacdo de andamento ainda podera ser realizada por meio da funcionalidade

O
# Consultar Andamento aq (Jicar na opgdo “Atualizar Andamento”, o sistema abre uma

tela com o campo “Descri¢do”, que é de livre preenchimento.

I§93079.200032/2017-13 = RERE] Atualizar Andamento
ey |

B3 || Sabvar
- Mota NOTA DE EMPENHO - 2017NEDOD123 (0000212)
|} Folha de Informacéo 63.05.02 00 0000213 #

. Comunicado (0000214)

| ] Folha de Informag&o 66.30.05.01 0000215
= Wota Nota fiscal n® 0000 (D000216) a

% Nota nota sistema (0000217)

= Ordem ORDEM DE PAGAMENTO (0000218}
[¥ Folha de Informagdo 63.05.04.00 0000218

Descrigio:
Processo em andlise pela Diretoria Geral e Adjunta |

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

)
As informacodes das atualizacdes serdo visualizadas em & Consultar Andamento , ha

tela do processo, clicando na op¢ao “Historico Completo”. Portanto, quando se tratar de
informacgdes essenciais ao entendimento processual, estas deverdo ser inseridas na forma
de um novo documento, de acordo com o que a formalidade processual exigir.

8.3 Acompanhamento Especial

0 Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou restrito que ja
tenha tramitado pela unidade permanec¢a sempre visivel para a unidade, possibilitando a
verificacdo de tramites posteriores e atualizagdes (para saber mais sobre blocos, consulte:
Blocos Internos, Bloco de Reuniao e Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).
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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 opg¢dao “Acompanhamento Especial” no menu principal, sera
apresentado um quadro com a relagdo dos processos da unidade que estdo em
acompanhamento e as informag¢des de controle, tais como: usudrio que marcou o
acompanhamento, a data, o grupo, observacdo e ainda as acdes possiveis para o

K

.'l| -

acompanhamento: Alterar Acompanhamento” ou = “Excluir Acompanhamento”.
GOmIic 02 Ritest0s Acompanhamento Especial
Iniclar Processo )
Retomo Programado | Grupes | Exzlur | Imprimir | | Eechar
Pesquisa Grupo:
Base de Conhecimento Todos v
Textos Padréo
Modelos Favantos
Blocos de Assinatura Lista de Acompanhamentos (2 registros):
Blocos de Reuniao * Processo 2 Usuario - Daua - Grupo + Observagio Agbes
Blocos Intemos 99079.200075/2017-07  moniguemartins | 30/10/2017 Compras  Compras emergentciais do Protocolo 7] 2
Gontatos 11:36.16 Urgentes s
Processos Sobrestados & 23079.000000/2017-00 moniguemarting| 23112017 Pagamento de 2@

< 1454 43 Faturaz

Acompanhamenio Especial

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

Para a inclusdo, deve ser verificado se ja existe grupo de Acompanhamento Especial
com o nome pretendido. Caso ja exista, basta adicionar o processo ao grupo de
acompanhamento. Caso contrario, devera ser aberto um novo grupo.

Para abrir um novo grupo, devera ser selecionada a op¢do "Acompanhamento

Especial” no menu principal. Na tela seguinte, deve-se clicar no botao .

anticia o8 Erbceanos Acompanhamento Especial

Iniciar Processo
Retorno Programada

Grupen || Excluir | [ imprimie | [ Fechar |

Pesquisa Grupo
Textas Padrdo Todos Sl
Modelas

Novo

Na tela “Grupos de Acompanhamento” selecionar o botdo .
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Grupos de Acompanhamento

MNovo

Excluir | | Imprimir | | Fechar |

Lista de Grupos de Acompanhamento (2 registros):

- Nome Agdes
Compras Urgentes ::_J' 2
Pagamento de Faturas D’ 2

Sera apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento” onde devera ser
preenchido o campo "Nome" com a denominacao desejada e, em seguida, clicar no botao

Novo Grupo de Acompanhamento

MNome:

| Compras Urgentes

Sera apresentada nova tela com o grupo recém-criado. Para adicionar um processo
ao grupo de Acompanhamento Especial, é necessario clicar no nimero do processo e

. B | Acompanhamento Especial |
selecionar o icone .

[Wjs:073.20007012017-76 | Novo Acompanhamento Especial
[ Requedmento Inicial GR/SIARQ/DGDUPROCE 0000806
._._ RG {C‘U‘JDE%] 4 Q % Salvar | | Move Grupn
< CPF(o000334) < R

Gripo:

(5|

5 Fana da Informag o GRISIARQ/DGDIPROCE D00gg4g | Compres Ligenies
| Despache GRISIARQDGDIPROCE 0000843 Cbservagin:

| Folha de Informagde GR/SIARQIDGDIPROCE 0001152
| E-mail 20001233}

i Foia de Informag S0 GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001244

[£] 95079 200082/2017-35

Jord )

Campras emergencias solicitadas pela Diretoria

Deve-se, entdo, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem, escrever uma

~ . . ~ Salvar
observacao e, em seguida, clicar no botao

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por meio do proéprio

. : . &/ [ Excluir Acompanhame
quadro "Acompanhamento Especial”, selecionando o icone ¢/ Excluir Acompanhamento |

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

8.4 Blocos Internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam alguma
ligacdo entre si. E uma organizagdo interna somente visivel pela unidade. Para saber mais
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sobre blocos, consulte Acompanhamento Especial, Bloco de Reunido e Assinaturas por
Usuarios de outras Unidades.

No SEI 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 sele¢do ao lado dos niimeros dos processos que serdo incluidos em bloco.

Controle de Processos

&l [ A'ns

Incluir e Bloco
“er processos afribuidos a mim “er por marcadores
T registros:
Recebidos
L 99079 200070/2017-76
vl 99079.200075/2017-07  (moniguemartins}
& 23079.000000/2017-00 (moniguemartins)

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

[Bfoc075 2000701201776 JE n
i D Requerimentn Inicial GR/ISIARQ/DGDIPROCE 0000806 /

RG (0000928) o & &
= CPF (0000934) <7 &

[~

R EEEEE
| (B B ¢ | <[ o e

- Folna de Nikeiacks GRS ARGOGBIR L ot s o| Processo aberto somente ra unidade GR'SIARQ/DGDIPROCE.

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

i ] I’ N
T SE! - Selecionar Bloco - Google Chrome = g

8 Seguro | https:/testeseinticufrbr/sei/controlador.php?acso=bloco_selecionar_processofbpo_s=le..

Selecionar Bloco

o | | Pezquisar | | Mavo Bleso Intame Hove Bloce de Raundc Fachar

Falavraschave para pesauisa

_Si_g_ia
Lista de Blocos (4 r=qistros):
Nimero Tipo Descrigao Agdes
&b Reuniao Para discutir a emissdo do diploma L Ef
Ta Inemo Fitha firanceira a emitr - E['
a3 Iniemo diplomas rovos + IZ[
50 Intema Diplomas registrados ® [

%
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Deve-se clicar na caixa de selecdo ' de um dos blocos apresentados no quadro e no
icone ¥ “Escolher este Bloco”.

Ao clicar no botao oK , 0s processos serdo incluidos no(s) bloco(s)
selecionado(s).

. . , , . . - Novo Bloco Interno
Para criar um bloco interno, é necessario selecionar a opgao [ — ]

[ o -
"% SE - Selecionar Bloco - Goagle Chror L] Bt
& Seguro | https://teste.seitic.ufrj.br/sei/controlador.php?acac=hloco_selecionar_processofitipo_selecao=18&id_object=objlupaBl... &

Selecionar Bloco
| oK | | Pesquisar | | Novo Bloco Intermo |ﬁ| Novo Bloco de Reunifio | | Fechar

|| Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

O sistema abrira uma tela onde devera ser inserida a descricdo desejada do bloco.

T SEI- Alterar Bloco Interno - Google Chrome ﬂ ==

@ Seguro | htips://teste.seitic.ufrjbr/sei/controlador.php?acac=bloco_interno_alterar@acao_origem=bloco_... &

Alterar Bloco Interno

| Salvar | | Cancelar |

Namero:
[116

Descrigdo:

Aguardando assinatura do Reitor (Diplomas)

Ao salvar informagdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar no botao

K e 0s processos serdo automaticamente inseridos no novo bloco:
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- 5
z SEI - Selecionar Bloco - Google Chrome l [ == &J
8 Sequro | https;//teste.sei.tic.ufij.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processofiacaoc_origem=bloco_inter.., &,

Selecionar Bloco
| oK | | Pesquisar | | MNavo Bloco Interno | | Nowvo Bloco de Reunido | | Fechar
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla:
-
Lista de Blocos (5 registros):
Numero Tipo Descrigdo Agdes
® 119 Interno Aguardando assinatura do Reitor (Diplomas) ¢ |
80 Reuni&o Para discutir a emiss&o do diploma © [ f
19 Interno Ficha financeira a emitir ¢ | |
[ [ s
53 Interno diplomas novos £ [a]
50 Interno Diplomas registrados ¢ [«
i
bl |

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar na
opc¢do "Blocos Internos” (menu principal), selecionar o bloco desejado e clicar no icone

ﬁ [Prccessns_-"[?ccumfﬂtce do Bloco ]

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos |

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
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Blocos Internos

Besquisar | | Navo Concluir | | Excluir | |mprimir

Falavras-chave para pesquisa

Sigla
Lista de Blocos (3 registras):
Numero Estado Geradora Descrigdo Acdes
119 Aberio | GR/SIARQ/DGDI/PROGE | Aguardande assinatura do Reitor (Diplomas) B3
75 Aberio  GRISIARQIDGDIPROGE  Ficha financeira a emiti Blvw s
50 Aberta | GRISIARQ/IDGDIPROGE | Diplomas registrados B &

O SEI exibira uma tela identificando o nimero do bloco e apresentando um quadro

que contém as informacgdes dos processos pertencentes. Também habilitard os botdes
1

~ ~ sy .
e as acdes —- “Anotacdes” e = “Retirar

| Retirar do Bloco | | Imprimir | | Eechar |

) )

Processo/Documento do Bloco”.

Processos do Bloco Interno 75

Retirar do Bloco | | Imprimir | | Fechar

Lista de Processos/Documentos (1 registra):

Seg. Processo Data Tipo Anotagoes Agbes

" G Adrmiristragdo al
3 | 23079.00000012017-00 | o120ty | Admnstace =R

Para fazer anotag¢des nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao

. . o . ~ .
bloco, basta incluir no campo a informacao desejada.

— DS |

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 alteracdes no acompanhamento nao sio registradas no histérico do processo. J4, o
bloco interno, embora também fique disponivel para todos os usuarios de uma unidade,
permite a inclusao de varios processos em um unico bloco.

8.5 Métodos de Pesquisa

No sistema é possivel realizar duas modalidades de pesquisa: livre ou estruturado.
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Para saber+ Menu Pesquisa —: GR/SIARQDGDIIFROCE A =02 ~ Ao

Controle de Processos

Iniciar Pracesso

s AEEUDEOnG

Pasquisa Parist =

Base de Conhecimento

Texios Padréio ‘er processos atnbuidos a mim \er por marcadores Visualizag 3o detalhada

= 7 registros, 2 registros
E:{::: THE;GT:::IQD Recebidos Gerados
Contalos l & 23072.000000/2017-00 (moniguemartine) 99078.200090/2017-47 {moniquemartins}
Processos Sobrestados 99079.200018/2017-10 (igormargues) 99079.200085/2017-34
Acompanhamento & 99079.200070/2017-T6
Epetn 99079.200076/2017-07  {moniguemartns)
L # 99079.200072/2017-65 {ansabede)
Fontos de Controle :
Sk &  99079.200058/2017-51
Gropos > & 99079.200020/2017-89

O sistema realiza busca em processos e documentos gerados ou importados para o
sistema.

A pesquisa também retorna o contetido de documentos em formato PDF que tenham
passado por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR).

O Sistema pode buscar palavra ou sentenga em documentos restritos. Neste caso,
para as unidades em que o processo ndo tenha tramitado, o SEI retornara o processo e
informara o documento em que se encontra o objeto da pesquisa, sem, no entanto, mostrar o
conteddo do documento.

a) Na modalidade de pesquisa livre:

Basta inserir o termo procurado no campo “pesquisa”, ao lado da identificacdo da
unidade, e o sistema buscard todos os documentos e processos que possuem aquele
termo:
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UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

- .
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa GR/SIARQIDGDISGEIA EEIN |

teste.sei.tic.ufrj.br

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

— Programado . H m E
1
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim er por marcadores Visualizag3o detalnada

Medelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Bl de Reunia 2 registros: 4 regisfros:
ocos de Reunido o pro—

Blocos Internos

Contatos =] 99079.200074/2017-54 (8] 99079.200080/2017-10

Tnsses BliasEnhe ] 99079.200007/2017-30 (rodrigoanjos) (] 99079.200079/2017-87

Acompanhamento |} 99079.200052/2017-94

Especial (] 99079.200021/2017-33

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos »

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

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrira a tela de pesquisa com

5# l Visualizar arvore ]

todos os resultados encontrados. Basta clicar no icone ao lado da descrigao

para ter acesso ao processo ou documento:
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UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

o
SEI! . Para saber+ Menu Pesquisa [N SRR 2

Pesquisa

oo ® [reme |

Pesquisar em: ¥ Documentos Gerados | Documentos Extenos ("] Com Tramitag3o na Unidade

Grgio Gerador ™

Unidade Geradora:

Assinatura / Autenticaco

|
|
Assunta: |
|
|

Contato:

¥ Interessado ¥ Remetente ¥ Destinatario
Especificacdo / Descrigio:

Obs. desta Unidade

Qe

N° SEl: (Processo / Documento)

Tipo do Processo A
Tipo do Documento: v
Mimero / Nome na Arvore

Data: Periodo explicito 30 dias 50 dias

Usuério Geradar: [ J [ I

8§ resultados

& Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugdo) N° 23079 200107/2017-02 { Requerimenta )

=J:%i~2{~m_~ ~D PENSIONISTA ASSUNTC: Emiss3o de Fichas financeiras D Tempo insalubra----—- — -— Prezado (a) ..
financeiras referente ao pericdo de 1 ...

0000223
. Senhor({a) Veenho requerer a V Sa, a emissio de fichas

Unidade Geradora: GR/SIARQ/DGDI/PROCE Usugrio: eduardoferreira Data: 09/11/2017
& Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugiio) N° 23079.200108/2017-49 ( Requerimento ) 0000229
Fichas financeiras D Tempo insalubre f fPrezado(a) Senhor(a): " ven ...

Unidade Geradora: GR/SIARQ/DGDIIPROCE Usudrio: lindacirodrigues Data: 08/11/2017
@f‘ Pessoal: Ficha Financeira (Reproducio) N° 23079.200105/2017-13 ( Requerimento ) 0000184
Emiss&o de Fichas financeiras D Tempo insalubre Prezado(a) Senhor(a): Venho requerer a V.Sa. a ... emisséo de fichas financeirasreferente ao periodo de ~ W G~ O <:zh J J (L
JG=. 0 1) doa) VA-ATi- R ...

Unidade Geradora: GR/SIARQ/DGDI/PROCE Usudrio: eduardoferreira Data: 07/11/2017
b) Na modalidade de pesquisa estruturada:

No SEI, deve-se acessar a op¢do “Pesquisa” no menu principal. A pesquisa pode ser
realizada pela barra abaixo utilizando alguns critérios:

Resultado da Pesquisa

I @ [ e ]

¢ CPF, CNPJ, datas etc: o sistema pesquisa os dados no conteido dos documentos.
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’ =02/
SEI! P Para saber+ Menu Pesquisa [N E< =02/
Resultado da Pesquisa A pesquisa por CPF, CNPJ e Datas funciona corr . Vide resultados do exemplo mais abaixo.

|p37.eos.104-9a| ©) Pesqusar |
Pesquisar em: «' Documentos Gerados ¥ Documentos Extemnaos ) Com Tramitagdo na Unidade
Org3o Gerador [ Todos setecionados £
Unidade Geradora: | |
Assunto: [ ]
Assinatura / A 30: [ |
Contato: [ |
¥ Interessado ¥ Remetente ¥ Destinatario
Especificacdo / Dascrigdo! | @
Obs. desta Unidade: ®
N°SEL [ (Processo / Documento)
Tipo do Processo v
Tipo do Documento: a
Numero / Nome na Arvore:
Data: (. Pericdo explicito ) 30dias 60dias
Usuario Gerador: | ] | ] |
3 resultados

* Demanda Externa: Senador N° 53500.004928/2017-45 (Abertura de P di Licitatono 3) 0055285
comum, nos moldes do art. 4° do Decreto n® 5.450/2005. 037.606.104-98 Este documento entra em vigor na ...

Unidade Geradora: SGI Usuano: neijobson Data: 01/02/2617
& Outorga: Limitado Mével Asrondutico N°53500.001499/2016-73 ( Requerimento Inicial ) 0037930
JOBSON DA COSTA CARNEIRO, CPF: 037.606.104.98 Curso: Turma 4/2016 - Introducdo a Gestdo de Processos - ...

Unidade Geradora: ORLE Usuano: neijobson Data: 05/09/2016
& TAC: Muitiptas Materias N° 53500.001312/2016-31 (Informe 7) 0037183
_037.606.104.98 REFERENCIAS Referéncia 1. Referéncia 2. Referéncia 3. ANALISE Texto. Texto: Citago, .

Unidade Geradora: SGI Usuano: convidado Data: 01/09/2016

o Palavras, Siglas, Expressdoes ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada
palavra, sigla, expressdo (deve ser informada entre aspas duplas) ou niumero:

iprescrigdo

certidd@o INSS

%declaraqéo "impostc de renda”

pcrtarla 744

.........................................................................................................................................................................................................................

e Busca por parte de Palavras e Numeros, utilizando o (*): procura registros que
contenham parte da palavra ou nimero.
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Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.

e Conector (0OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palavras ou
expressoes:

funciondrio ou s

n
N
«!

.
"
o
0
~

e Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira, mas nio a segunda
palavra ou expressao, isto é, exclui os documentos que contenham a palavra ou expressao
seguinte ao conector (NAO):

o ndoc INSS

- eVl J

e

certio
wiavall

Ainda, é possivel utilizar os campos disponiveis no formulario de pesquisa. O usudrio
pode optar em pesquisar por:

e termo em processos, em documentos gerados, documentos externos e/ou naqueles
com tramitacdo em sua Unidade;

e 0Orgdo gerador ou da unidade geradora;

e assinante ou autenticador;

e contato com distin¢cdo do interessado, remetente ou destinatario;

e descricdo ou especificacdo do processo/documento;

e nome e/ou numero atribuido ao documento externo (“nome na arvore”);

e numero e tipo do documento e do processo;

e "usuario gerador";

e um periodo especifico.
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Pesquisa
®
Pesquisar em: #| Documentos Gerados #| Documentos Extemnos Com Tramitagde na Unidade

Orgdo Gerador; ™

Unidade Geradora:

Assinatura / Autenticacdo :

| |
Assunta: | |
| |
| |

Contato:

#| Interessado #| Remetente «| Destinatario

Especificacdo / Descrigio:

Qe

Obs. desta Unidade:

N* SEI: (Processo / Documento)
Tipo do Processo:

Tipo do Documentao: v

Mimero / Nome na Arvore:
Data: Periodo explicito 30 dias &0 dias

Usuério Gerador: [ | [ ||

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

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

— B |

1. A pesquisa recupera até mesmo os processos concluidos em todas as unidades.
2. As informagdes no campo “Observac¢oes desta unidade” (tela de cadastro do processo)
s6 poderao ser recuperadas ela unidade que as inseriu.

8.5.1 Pesquisa no Processo

A funcionalidade Q “Pesquisar no Processo” permite realizar consulta ao
conteddo do processo. O botdo de agao funciona para pesquisar exclusivamente nos
documentos de um processo aberto na tela.
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UMNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

»
Seu [RIERToTeee  GRISIARQIDGDVPROCE ¥

teste.sei.tic.ufr].br

§99079.200070/2017-76 JEE=]
L) Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000806
- ®RG (0000923) « R &

r'_!ﬁ-ch (0000934) «

(ooc

- [J Folha de Informacéio GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000940 |Processo aberto somente na unidade GR/SIARQ/DGDI/PROCE.
- [l Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943
~[f Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001152
- [0 E-mail 2 (0001233)
[71 Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001244
[5/26079.200092/2017-26 «

A pesquisa busca as informagdes nos seguintes campos:

1. No corpo dos documentos criados no proprio processo (tipo de documento, nimero,
data, texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no documento pode ser pesquisado);

2. Nos documentos externos digitalizados com processamento de OCR - Reconhecimento
Otico de Caracteres. Se sua unidade digitaliza documentos, certifique-se que a opgao de
OCR esta ativa no programa de escaneamento;

3. Nos documentos externos de texto (html, pdf, e outras extensdes aceitas pelo sistema);

4. Nos dados cadastrais de processos e documentos.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

SeI e Para saber+ Menu Pesquisa [ =02/

J>3079.200103/2017-16
. Requerimento (0000108} «

Pesquisar no Processo

= RG (0000111) 7 ficha | @ [Pesqusar |

- ”

= C_ontracheque (0000114) IR
“= Ficha (0000256}

[!l Folha de Informac&o 64.10.3 ¥ Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugao) N 23079.200103/2017-18 { Folha de Informagao ) 0000259
- A{o) Divisao de Atendimento, Providenciado extragdo de ficha financeira do Siape, do periodo de ...

#* Consultar Andamento Unidade Geradora: 64.10.30.00 Usuario: anacelino Data: 13/12/2017
' Pessoal: Ficha Financelra (Reprodugdo) N° 23078.200103/2017-16 ( Ficha ) oooo25s

EMITIDO EM : 11DEZ2017 FICHA FINANCEIRA REFERENTE A 2002 ORGAD : 26245 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO
RIODE ... EMITIDO EM : 11DEZ2017 FICHA FINANCEIRA REFERENTE A 2002 ORGAO : 26245 - UNIVERSIDADE
FEDERALDORIODE ...

Unidade Geradora: 64.10.30.00 Usuario: anaceline Data: 11/12/2017
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8.6 Medicoes de Desempenho

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

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemnos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Estatisticas »  Unidade
Grupos de E-mail Desempenho de Processos

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

Estatisticas da Unidade

| Pesqu 53'-!

Periodo; i a

. 7 ) s . | Pesagu r
Uma vez estabelecido o periodo, o usuario devera clicar em \Eesws | SE]
apresentara os seguintes quadros e graficos:

a) Processos gerados no periodo (por tipo):
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Estatisticas da Unidade

Periodo: 01082017 M| a 3007 ]
Processos gerados no periodo:
Tipo 2017 Processos gerados no perfodo (GR/SIARQDGDIPROCE / UFRJ)
Jun Jul Ago Set QOut

Administragdo Geral: 1 ’
Convénios
Graduacio: Expedicio 2 1 3
de Diploma
Graduacio: Registro de 1 1 2
Diploma
Material: Aquisicdo por
Compra de Material de 1 1
Consumo (Inclusive
Licitagéo) l l
Pessoal: Ficha
Financeira 1 1 3 5
(Reprodugde)

TOTAL: 4 1 3 4 12

b) Processos com tramitacio (em tramite) no periodo:

Pracessos com framitagéo no periodo:

Tipo Quantidade
Acesso 3 Informago: Demanda do e-SIC 2 Processos o raraiagéo o perdo |
Adminisirag 3o Geral: Convénios 2
Graduagao: Expedicdo de Diploma 3
Graduagdo: Registro de Diploma 3
Waterial: Aquisicdo por Compra de Material de Consumo (Inclusive Licitag&o) 1
Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugic) R
TOTAL: 16 I I l

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

Processcs com andamento fethado na unidade 20 final o periodo: Protessos com andamento fechado na Unidads ao final do periodo (GRISIARQIDGDIPROCE / UFRY)
Tipo Quantidade
Aresso 4 Informago: Demanda do e-SIC 1
Graduagdo: Expedicdo de Diploma 1
Graduagdo: Registro de Diploma 2
Material: Aquisic o por Compra de Material de Consuma (Inclusive Licitago) 1
TOTAL: 3 I I I

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

Processos com andamento aberto na unidade ac final do periodo:

Tipo Quantidade Piotessos com andamenka abarto na unkladz a0 fral 0o periact (GRISIARQDGONFROCE / UFRJ)
Acesso 4 Informagéo: Demanda do e-SIC 1
Administraggo Geral: Convénios 2
Graduagéo: Expedicdo de Diploma 2
Graduagédo: Registro de Diploma 1
Pessoal: Ficha Financeira (Reproducéo) 5

TOTAL: 11 . I I .
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e) Tempo médio de tramitagao no periodo:

Tempos médios de tramiagia na perinds (CRISISACIGDUPRGCE ! UFRY)
Tempos médios de framitagdo ne perfode:
Tipo Tempo Médio

Acesso & Informag&o: Demanda do e-SIC 16d 16h 51m 235
Administragdo Geral: Convénios 37d 9h 11m 7s
Graduagde: Expedido de Diploma 88d 20h 33m s
Graduacde: Registro de Diploma 6d 12h 39m 23 I I
Material: Aquisicdo por Compra de Material de Consuma (Inclusive Licitagdo) 28m7s . -
Pessoal: Ficha Financeira (Reproducio) 45d 10h 8m 10s

GERAL: 32d 11h 38m 295

f) Documentos gerados no periodo (por tipo):

Documentos gerados no perfodo:

—: 2017
Jun Jul Ago Set Qut
Ata de Reunizo 2 2
Convénio 2 1 3 | X |
Declaragio 2 2 Documenios Jerans no peniood {3RISIARQICGOIPROCE | UFRY)
Despacho 1 1
E-mail 2 2
Folha de Informagio 1 3 2 5 il
Memorando 19 19
Minuta de Termo Aditive 1 1
Reguerimento Inicial 5 1 3 1 10
Termt? de_s Engerramenm 7 1 5 I I I
de Tramite Fisico
TOTAL: G 4 15 34 59 ] | . —

g) Documentos externos gerados no periodo (por tipo):

Documentos externos no periodo

Tipo 2017
Jun Jul Ago Set Qut .

Abaixo-Assinado 1 1 2 Documentos extemos no perfodo (GRISIARQIDGDIPROCE | UFRY)
Acorddo 1 1
CertidZo 1 1
Consulta 1 1
Contracheque 1 1
Oficio 1 1
Pedido 1 1
| ‘ 1
Requerimente 1 1 2
RG 1 1 1 3

TOTAL: 3 3 5 3 14

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o sistema
abre quadros com informacgdes detalhadas, sobre o processo, 6rgao, unidade, tipo, més e
ano.
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Procassos gerados no perioda:

. 2017
Tipo
Jun Jul Ago Set QOut
Administragdo Geral: Convénios 1 1
Graduag3o: Expedicio de Diploma 2 1
Graduac&o: Regisiro de Diploma 1 1 2
Material: Aquisicio por Compra de
Material de Consumo (Inclusive 1 1
Licitago)
Pessoal: Ficha Financeira
(Reproducéo) 1 1 3 9
TOTAL: 4 1 3 4 12
E SEI - Processos gerades no peric;dﬁon:.é(;;g“h; C‘i’lrome, T l‘:' (=] ﬁ .
& Seguro | hittps//teste.seitic.ufrj.br/sei/controlador.php?acac=estatisticas_detalhar_unidaded atisticas=5428&tabela_estatisticas=1&id_u
Processos gerados no periodo
Lista de Regisiros de Detalhamento (5 registros):
Orgdo Unidade Processo Tipo Més Ano
UFRJ GRISIARQDGDOIPROCE 99079 200018/2017-10 Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugdo) G 2017
UFRJ GRISIARQ/DGDIPROCE 99079 .200070/2017-T6 Pessoal: Ficha Financeira {F{eproduc_ao) Q 2007
UFRJ GRISIARQ/DGOIPROCE Q9079 200075/2017-07 Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugdo) 10 2017
UFRJ GRISIARQ/DGDIPROCE 99079 200085/2017-34 Pessoal: Ficha Financeira (Reproducio) 10 2017
UFRJ GRISIARQ/DGOIPROCE 99079 200092/2017-36 Pessoal: Ficha Financeira (Reproducio) 10 2017

— aEs

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

Ao escolher o submenu “Desempenho de Processos”, serd apresentada a tela
“Estatisticas de Desempenho de Processos”, em que o usudrio deverda informar o
“Orgio”, o “Tipo de Processo” e o “Periodo” do qual pretende obter os dados. Poderio
ser contabilizados todos os processos ou somente os concluidos (neste caso, assinalar a

~_ [Fl i i . ~ [ Pesqui
opcio L Considerar apenas processos concluidos § ¢ clicar no botio L =945
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Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgao: Todos - ey
Tipo de Processo: Todos = ]
Periodo: m 4 m

Considerar apenas processos concluidos

Como resultado, sera apresentada uma tabela com os tempos médios de tramite dos
tipos de processo no Orgao.

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

Estatisticas de Desempenho de Processos

Pesquisar Imprimir

Orgdo; UFRJ v

Tipo de Processo:

Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugao)

X%

Periodo: 01/06/2017 ™ a 31102017 [

Considerar apenas processos concluidos

Lista de Desempenho de processos no periodo (1 registro):

Tipo Quantidade Tempo Médio
Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugio) 11 30d 22m 20s

& Ooultsr Grafico |

Desempenho de processos no periodo

Ao clicar no valor apresentado na coluna “Tempo Médio”, sera apresentado um
novo quadro com detalhes de todos os processos contabilizados na média:
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Desempenho por Processo

Tipo do

Detaihar por Unigade

Pessoal Ficha Financers (Reprodug3o)

I [
| Emeams | | Eecrar

Lista de Regisiros o Detamamento (11 registros)y;

Processo

99079.200017/2017-75
99079.200018/2017-10
99079.200067/2017-52
92079.200070/2017-76
99072.20007572017-07
99079.200076/2017-43
99079.200078/2017-32
99079.200080/2017-10
92079.200085/2017-34
92079.200021/2017-91
99079.200092/2017-36

Abertura
1270672017 1029:44
120672017 14:19:54
IWOW2017 14.44:59
28092017 13:14:39
D2/1072017 113914
Q41102017 14:43:50
0S/1Qv2017 $1:90.03
DSM10/2017 11:40:31
151002017 15:02:45
2451002017 10:23.07
247102017 145743

Conciusao Tempo
12062017 114552 1ih 16m 10s
141d 9h 40m Ss
4240 9n 15m

353d 10h 45m 20s
2940 12h 20m 458
Zm

041102017 14:46:44 54s

26d 12h 49m 568
26d 12h 19m 18s
1ISo8h S7m 1
74 13h 36m 525
749nh2m 1

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

Desempenho do Processo

Limpome | [ Eoonar |
Processo: 78 1712017-75
Tipo do Pessoat Ficha Financera (Reprodugao) A
Lisla ¢de Regisiros de Detalhamenio {6 registros):
Orgao Unidade Tempo
UFRJ 66.10.04.00 m4ss
UFRJ 64032000 7m 56s
UFRJ 64,108000 1im 35
UFRJ 64.10.30.00 18m 4s
UFRJ GR/SIARQDPDISMION 20m 238
UFRJ 11.11.11.00 th 18m 10s

Por fim, ao clicar em “Detalhar por Unidade”, icone acima do quadro que lista
detalhadamente todos os processos contabilizados no tempo médio, tem-se o tempo médio
de tramitagdo do tipo de processo por Unidades em que ficou aberto:
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Desempenho por Processo

Tipo do

Detaln

ar por Unidade

Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugdo)

Imnprimir Eechar

Lista de Registros de Detalhamento (11 registros):

Processo
99079.200017/2017-75
99079.200018/2017-10
99079.200067/2017-52
99079.200070/2017-76
99079.200075/2017-07
99079.200076/2017-43
99079.200078/2017-32
99079.200080/2017-10
99079.200085/2017-34
99079.200091/2017-91
99079.200092/2017-36

Abertura
12/06/2017 10:23:44
12/06/2017 14:19:54
19/00/2017 14:44:50
28/00/2017 13:14:39
02M10/2017 11:39:14
04/10/2017 14:43:50
05M10/2017 11:10:03
D5M0/2017 11:40:41
16/10/2017 15:02:45
24/10/2017 10:23:.07
24/10/2017 14:57:43

Concluséo
12/06/2017 11:45:54

0411012017 14:45:44

Tempo
1h 16m 10s
141d Sh 40m 35s
42d 9nh 15m
33d 10h 45m 20s
29d 12h 20m 45s
2m 54s
26d 12h 49m 563
26d 12h 19m 18s
15d 8h 57m 14s
7d 13h 36m 52s
7d 9h 2m 16s

Desempenho por Unidade

Tipo do Pessoal: Ficha Financeira (Reproduc o)

Cetalhar por Frocesso

Imprimir Fechar

Lista de Registros de Detalhamento (& registros):

Orgdo Unidade
UFRJ 11.04.00.00
UFRJ CSDGDI
UFRJ GR/SIARQ/DGDIPROCE
UFRJ 10.00.00.00
UFRJ GRSIARQ/DGDISGEIA
UFRJ GRISIARQUDGDISACI
UFRJ CURSOSEIADM
UFRJ GR/SIARQ/DGDISGEP

Quantidade
1

= M A NN

Tempo Médio na Unidade

2m 503

3d 11h 55m 18s
47d 13h 35m 58s
49d 16h 11m 255
57d 4h Tm 303
82d 23h 47m 53s
92d 4h 27m 12s
101d 3h 3m 33s
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9. Copiando e Movendo Informacoes

9.1 Duplicar Processo

Esta funcionalidade pode ser empregada quando for oportuno utilizar os
documentos de um processo como modelos para um novo processo, por meio do icone

<%

I8§95079.20007072017-76 JEIRS
[ Reguerimento Inicial GRISIARC
* RG(0000923) < B &

: ¥ 7 =
o|éla] [Msal2[A]l [a]n] ]9
% ch {000d834) ¢ %

_| Folha de Infon'nacao GR/SIARt| Processo aberto somente na unidade GR/SIARQ/DGDI/PROCE.
B Despacho GR/SIARQUDGDI/PF
] Folha de Informac8o GR/SIAR!
[ E-mail 2 (0001233)

[ Folha de Informagéo GRISIAR!
151 99079.200092/2017-36 &

[ Certidéio GR/SIARQ/DGDIPRC
% RG (0002109) 8

J Consultar Andamente

Nao se confunde com uma cépia do processo porque, ao serem duplicados, os
documentos perdem as assinaturas.

O sistema gera um novo NUP para o processo duplicado assim como gera nova
numerag¢do 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 fazem parte
da arvore de documentos do processo (aqueles gerados pelo sistema) e minutas de outras
unidades (as minutas produzidas na unidade que efetua a duplicagdo sao duplicadas).

Os e-mails incluidos no SEI como documentos externos sdo duplicados, O sistema
nao duplica aqueles que foram gerados como documento interno.
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I§59075.200090/2017-47 | Duplicar Processo
|l Reguerimento Inicial GR/SIARQ/DGDIPROL

[) Folha de Informacdio GR/ISIARQ/DGDI/SGEF | Duplicar | | Fechar |
./99079.200071/2017-11

Interessado

2c all 3 540) & [ | £
* E-mall UNESP (0002067)

=] Folder (0002070) &

@ Memorando & (0002094) #
[F Memorando & (0002097)

Lista de documentos disponivels para duplicagdo (B registros):

4 E-mail GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002115 RasEl TR fema
4 E-mail GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002118 ’ 0001559 Requenmento Inicial 1411112017
Py i []{101.562 Folnha de Informagao 141207
L 0002087 E-mail UNESP 171072017
d 0002070 Folder 180012018
L4 0002004 Memorando 6 16/01/2018
- 0ocz20a7 Memorando 6 16/01/2018

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser duplicado, clicar no

¥

icone (tela do processo).

O sistema abrird a tela “Duplicar Processo”. A tela contém um campo para
preenchimento do nome do interessado e um quadro pré-selecionando todos os
documentos que poderdo ser duplicados. Devem-se selecionar os documentos que serdo

Duplicar

duplicados ou manter a pré-selecdo com as duplicagdes possiveis. Clicar em

1[E] [ol €[] [Feal (A
‘[ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDIPROCE 0002121 s

[[i Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDIPROCE 0002124 é e E‘ Q

2 E-mail UNESP (0002127) : — =

=] Folder (0002130)
E Memerande 7 (0002133) Processo aberto somente na unidade GR/SIARQ/DGDI/PROCE.

[5 Memorando 8 (0002136)

+' Consultar Andamento

9.2 Mover Documentos Externos

ATENCAO: Funcionalidade ativada apenas para unidades de protocolo.

O SEI disponibiliza um modo de mover documentos externos de um processo para
outro. Os documentos gerados no sistema nao 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 que processo estiver. Para saber mais sobre a insercdo de
links, consulte Referenciar Documentos ou Processos.
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Para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone

Mover Documento para outro Processo J

s, | EOEENORRE
< Requerimento (0000117) @ basid Vi Do]

- [FIFolha de Informacdo GR/SIARQ/DGDIPROG| : : Mioys) Becumerta ol GUin Flacesy
= Planilha de Receitas 2016 (0000163) Cligue aqul para visualizar o conteldo deste
% Planilha de custos (0000164)
[0 Felha de Informagie GR/ISIARQ/DGDI/PROC
[7l Termo de Encerramento de Tramite Fisico GF
(51 99079.200076/2017-43
[7) Declaragdio GR/SIARQ/DGDIPROCE 00013(

4 Consultar Andamento
PLANILHA XXXXX

O sistema abrird uma tela em que devera ser inserido o nimero do processo de
destino.

Pesquisar

Ao clicar em automaticamente o SEI vai preencher o campo “Tipo”
com o respectivo tipo de processo de destino. Informe o “Motivo” (campo obrigatério) e

Maovwer

clique no botao

L./99079.200018/2017-10 Mover Documento
% Requerimento (0000117) &

[ Folha de Informagéo GR/SIARQ/DGDI/PROCE |
"2 Planilha de Receitas 2016 (0000163)
~“Z Planilha de custos (0000164)
~[MIFolha de Informacdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 1|  Motive:
; Ej Termo de Encerramento de Tramite Fisico GR/S|  Teste para o Manual a
++1£/99079.200076/2017-43

[ Declaragdio GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001301

Processo Destino: Tipo:
99079 200070/2017-76 ‘ Pesquisar | Pessoal: Ficha Financeira (Reproducao)

# Consultar Andamento

Mover

No processo de origem, ao passar o mouse sobre o documento movido, fica
registrado a remocdo, o motivo e o nimero do processo de destino.

[ Documento movido para o processo 99079.200070,/2017-76: Teste para o Manual l

e [e] [ol¢lal [Frnlal=l
- Requerimento (0000117) & | - '
[ Folha de Informacéo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000147 ié @
N Planilha de Receitas 2016 (0000163 . =%
[ Documento movido pare o processo 359073 200070/2017-76; Teste para o Manual l

Ao clicar no documento, o seu conteddo ndo aparecera, apenas a mensagem de
remocao.
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L./99079.200018/2017-10
% Requerimento (0000117) &
[l Folha de Informag&o GR/SIARQ/DGDI/PROCE |
B IPlanilha de Receitas 2016 (0000163)
" Planilha de custos (0000164)
[ Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE |
[0 Termo de Encerramento de Tramite Fisico GR/S
1£199079.200076/2017-43
['l Declaragdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001301

Documento movido para o processo 99079.200070/2017-76

& Consultar Andamento

Ja, o processo de destino, recebera o documento movido para sua arvore. O registro
da movimentacao fica disponivel no andamento do processo, ao consultar.

L] 29079.200070/2017-76 [B] & Histérico do Processo 99079.200070/2017-76
Bl Requerimento Inicial GR/SIARC/DGDIPROCE
= RG (0000523) « R % [ Bustzar Ardemeo |
= CPF (0000934) « 8

“er histérico resumido

[l Folha de Informagéo GR/SIARQ/DGDIPROCE
[51 Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943

[0 Folha de Informagéio GR/SIARQ/DGDIPROCE Lista de Andamentos {30 registros)
5 E-mai ! Data/Hora Unidade Usudrio Descrigio
[5 E-mail 2 (0001233)
| Falh Inforr g RISIARQ) f=1=1 180472018 11:10 | GRISIARQ/DGDIPROCE moniguemarting Documente Q10163 (Plandha de Recetas 2018) movido do
olha de Informagéo GR/SIARQ/DGD CCE e
15199079.200092/2017-36 « %g:ssa g gl e
G ] te para o Manual
[0 Certidéio GR/SIARQ/DGDIFPROCE 0002021 .

= RG (0002109) ﬂ GRSIAROGDGDIPROCE moniguemarting Alterado nivel de acesso geral para restrito

B E-mail GR/SIARQ/DGDIPROCE 0002112

GR/SIARVDGDIFROCE moniquemarting Envio de correspondéncia eletrénica DD02112 (E-mail)

“* Planilha de Receitas 2016 (0000163) GR/SIARGYDGDIPROCE meniguemarting Gerado documento plblico 0002112 {E-mail)
--------------------------------------------------------------------- 10120181531 | GRSIARQDGDIPROCE moniguemarting Bloce 132 dispenibiizada para unidade
#' Censultar Andamento GRISIARGDPOASMIDI
170172048 15:31 | GRASIARGDGDIFROCE moniauemarting Bloco 132 disponibilizada para unidade

9.3 Alterar a Ordem dos Documentos

O SEI permite a alteracdao da ordem dos documentos na arvore de documentos de
um processo. Esta funcionalidade serve para corrigir insercoes de documentos que,
dispostos em sequéncia cronolégica, acabem dificultando o entendimento das informagdes
de um processo. A alteracdo da ordem dos documentos no processo nao pode ser realizada
por usuario com perfil basico, devendo ser solicitado a usuario com perfil de
Administrador. A operacao ficara registrada no historico do processo.
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10. Usuarios Externos

10.1 Interface com Usuarios Externos

Um usudrio externo é a pessoa autorizada a visualizar processos e documentos do
SEI-UFR]J. Também pode obter autorizacao para assinar documentos disponibilizados para
este fim.

Um usudrio externo podera obter a visualizacdo integral de um processo, incluindo
todas as suas atualizacdes posteriores a disponibilizagdo do acesso. Podera obter
visualizagdo por um prazo determinado ou, em vez disso, pode ser que o usuario obtenha
acesso a verificagdo de documentos especificos dentro de um processo, podendo modificar,
ou ndo, tais documentos. Em regra, documentos gerados no SEI-UFR] sdo disponibilizados
em formato html. Ja, documentos externos, importados para o sistema, serdo visualizados

nos formatos em que estiverem no processo.

A autenticidade de documentos gerados no SEI-UFR] pode ser checada por meio de
um endere¢o de pagina na Internet, um cédigo verificador e um cdédigo CRC, disponiveis
logo abaixo da identificacdo dos usudrios signatarios:

-

=
3@'! @ Documento assinado eletronicamente por Jonnhy de Oliveira Carvalho, Arquivista, em 26/10/2017, 3s 13:32, conforme horério oficial de Brasilia,

assinatura com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.538, de 8 de outubro de 2015.

‘ eletrénica
TR
3eu d Documento assinado eletranicamente por Monigue Martins da Silva, Assistente em Administragdo, em 18/01/2018, as 12:07, conforme horario
;?;I'm'::; oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
e
'L ?l S A autenticidade deste documento pade ser conferida no site hitp://teste sei.tic.ufri.br/sei/controlador_externo.php?

Sqetlh acac=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 0001250 e o cadigo CRC9D85EED7

Referéncia: Processo n€ 95075.200074,/2017-54 SEl n2 0001250

Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pagina em que podera ser checada a
autenticidade do documento por meio da insercao dos codigos fornecidos:
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UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD

sel.

teste.sei.tic.ufrj.br

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

Codigo Verificador: [1250

Cadigo CRC: ;S‘DBSEBD?

-|sch
|

10.2 Enviar E-mails

Os e-mails enviados pelo SEI-UFR] passam a compor automaticamente a arvore de
documentos do processo. H4d duas maneiras de enviar correspondéncia eletronica pelo
sistema. Uma delas é clicar no numero do processo e selecionar o icone

B

iy E’ y TR—— E @ ﬂé ) [En'.na! Correcpondénca Eletronica }
T VMemorando Fd
P Consuttar Andamento Processc aberto nas unidades:

GRISIARQDGDIPROCE (atribuido para moniguemartins)
GRISIARQ/DGDI/SGEP
GRISIARQI/DPDISMIDI

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e clica no icone

E \Enwiar Correspondénicia Eletranica)

pmeace | HEEEBOEEDADDE
#| . 4 .

[S2= 11| l[n/iar Documento por Correio Eletrénico }

[EIMemorando 2 (0002064)

# Cansultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabinete do Reitor

STARQ - Sistema de Arquivos / Arquivo Central
Divisdio de Gestdo Documental e da Informagdo
Scgdo de Gestdo de Publicacdes

Memorando n2 2 - GR/SIARQ/DGDI/SGEP
Rio de Janeiro, 12 de janeiro de 2018
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Em ambos os casos, o sistema abrird uma tela que permite enviar e-mails anexando
arquivos externos ou selecionando documentos do processo para serem enviados. Além
disso, o sistema também permite inserir mensagens de texto padronizadas e constituir
grupos de e-mail.

Para o envio de mensagens:

O campo “De” deve ser preenchido com um endereco de e-mail previamente
cadastrado no sistema e disponivel na barra de rolagem. Nao utilizar o e-mail
institucional da unidade para enviar e-mails pelo SEI-UFR]J.

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 selecdo de um dos itens da barra de rolagem do campo
“Mensagem”, permitindo a escolha de um texto padrao.

Clicar em enviar o e-mail, entdo, passara a compor a arvore do processo.

: SEI - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Gaogle Chrame [EENEE
B Seguro | https://teste.seitic.ufrj.br/sei/controlade = ento_e _email&acao_origem= e zardlac.. @
Enviar Correspondéncia Eletronica
De:
UFRJ/Conta para envio de e-mails <seinacresponda@sistemas tic ufrj bre v
Para:
@

Enviar com cépia oculta

Assunto:

Mensagem:

A

O sistema também exibe um quadro contendo documentos do processo que podem
ser enviados juntamente com a mensagem. Basta clicar na caixa de selecdo dos documentos
desejados ou selecionar todos. Ainda, é possivel realizar o upload de documentos externos
para serem enviados junto com a mensagem:
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Lista de Documentos (8 registros):

N° SEI Documento Data

L 0000683 Processo 19/09/2017

[] 0000686 RG 19/09/2017
0000689 Termo de Encerramento de Tramite Fisico 200092017
0oo0egs Acdrdao sddsfdfed 21/09/2017
poooTol Folha de Informacio 25/09/2017
0000734 Anotacdo 28/09/2017
pooz2012 Folha de Infermaczo 181212017
0002064 Memorando 2 12/01/2018

Arquive:

Escolher arguive | Nenhum arguivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Acgoes

Enviar Cancelar

10.3 Grupos de E-mail

E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-mail sio
{3 [selecionar Grupos de E-mail

disponibilizados por meio do icone na tela “Enviar

Documento por Correspondéncia Eletronica”:

2l BBl lm

- - A
}) Consultar Andamento E SHL - Erwiar Correspordéﬂna Hetronica - Gongle Chrome E‘.

IBE30/9.0

IENAT © © n .. .
oty g
SRS
[ Memorando 2 (0002064) #

]

""""""""" : @ Seguro | https//teste.seiticufribr/sei/controladar,php?acac=procadimento_snviar_email&aczo_orige.., @,

Enviar Correspondéncia Eletronica

[ ]
De:
| ¥ -
Para:

®

'...' Enviar com cdpia cculta 0
Assunto:
Mensagem:

Divisao de Gestdo Documental e da Informacdo - DGDI/Arquivo Central | 142




Manual SEI-UFR]

Para criar um grupo, selecione a opc¢ao “Grupos de E-mail” no menu principal e, na

. . ~ Movo
tela seguinte, selecione o botdo :

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores
Pontos de Controle

Estatisticas b

Grupos ’ Contatos
I =il

Envio

Controle de Processos G rupos de E_ma"
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa Lista de Grupos de E-mail. (1 registra):
Base de Conhecimento Nome Descrigao Acies

Texios Padrédo

Grupo destinado as chefias do Protocolo Central para solugdo de Bl D
Modelos Favoritos

. ) ; 2
problemas que n&c podem ser resolvidos pelos demais servidores

Soluges_Protocolo_Central

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Na tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os campos “Nome” e
“Descri¢ao do Grupo”. Logo abaixo, ha dois campos: um para inclusao do endereco de e-
mail e outro para descricdo. A medida que forem sendo adicionados os participantes no
grupo, o sistema abre um quadro em que vai adicionando e organizando os membros por
ordem de inclusao.
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Controle de Processos Novo Gru po de E-mail

Iniciar Processo

Retorne Programado
Pesquisa Nome:

Base de Conhecimento Usugrios do SIARQ

Textos Padrio -
5 Descricio do Grupo:

Modelos Favoritos - — - -

= Relac&o de servidores e terceirizados do Sistema de Arquives

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido “
Blocos Internos
Contatos X .
E-mail: Descricdo do E-mail:
Processos Sobrestados
Acompanhamento
Espl E-mail Descrigao Acies
VEIERIES moeniquesitva@siarg.ufrj.br Menique Martins D A
Pontos de Controle
o marceloalmeida@siarg.ufrj.br Marecelo Almeida D X
Estatisticas
T flarindaduarte @siarg. ufrj.or Florinda Duarte D X
fabiobarros@siarg.ufrj.br Fabio Barros D A
]
igormarques@siarg.ufr.br lger Marques - Correios D X

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das op¢des na coluna
“Acoes”.

Ao salvar informagdes, o sistema abre outra tela com a relagdo dos grupos de e-
mails para a unidade:

Controle de Processos Grupos de E-mail
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Lista de Grupos de E-mail. (2 registros):
Base de Conhecimento Nome Descrigio Acdes

Textos Padréo Solugdes_Protocolo_Central Grupo destinado?s chefias do Protocolo Central para solucac de ; L 2
Modelos Favoritos — - problemas que ndo podem ser resolvidos pelos demais servidores -
Blocos de Assinatura Usuarios do SIARQ Relacao de servidores e terceirizados do Sistema de Arquivos 3 :J _"-;‘I

Blocos de Reunido

10.4 Acesso Externo

E possivel permitir o acesso de um processo aos interessados. O acesso externo é
dado a todo o processo ou apenas a alguns documentos e por um periodo determinado.

Para permitir o acesso externo, € necessario clicar no nimero do processo e

|Geranciar Disponibilizacdes de Acesso Externob

selecionar o icone
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i A |0 | S| o] €[2 ] [Mrlal >
[1 Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/FF L 1
1— RG {0000923) h Q % Q' Geenciar Disponibilizagder da Acessa EBxtema |
< CPF (0000334) <" & ' = '

@ -

[ Folha de Informacéo GR/SIARQ/DGDI/FPF| Processo aberto somente na unidade GR/SIARQ/DGDIPROCE.
[ Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 000(
[ Falha de InformacBo GR/SIARQ/DGDIRF
[ E-mail 2 (0001233)
{1 Felha de Informagdc GR/SIARQ/IDGDIPF
15/99079.200092/2017-36

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo”, conforme
mostra a imagem a seguir.

No campo “E-mail da Unidade” deve ser selecionado o e-mail na barra de rolagem
do campo especifico. O e-mail institucional da unidade sera utilizado apenas para enviar
notificacdes.

Devem ser preenchidos os campos “Destinatario” e “E-mail do Destinatario”.
Estes campos sdo de livre preenchimento e o destinatario do acesso ndo precisa estar
previamente cadastrado no sistema.

Deve ser informado o “Motivo” do acesso.

Deve ser escolhido o tipo de disponibilizacdo: “Acompanhamento Integral do
Processo” ou “Disponibilizacao de Documentos”.

a) Acompanhamento Integral do Processo: é disponibilizado o acesso integral
ao processo, de forma imediata, inclusive para documentos futuros.

b) Disponibilizacao de Documentos: o usuario disponibiliza o acesso externo
apenas para determinados documentos e, com isso, o Usuario Externo ou
destinatario do E-mail ndo acessa os documentos nao disponibilizados. Clicando

.
no icone ¥~ é possivel escolher os documentos a serem disponibilizados.

O sistema também solicita a determinacao de um periodo para “Validade” (em dias)
para a disponibilidade do acesso e a “Senha” do usudrio responsavel pela operacao.
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I8§05079.20007072017-76 JEIRS Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo
|1 Reguerimento Inicial GR/SIARQ/DGDIPROC

* RG (0000923) « Bl

E-mail da Unidade:
< CPF (0000934) <~ 8 e nhaas

UFRJIConta para envio de e-mails <seinacrespondaid v

[CiFolha de Informacdo GR/SIARQ/DGDIPROC|  Destinatario: E-mail do Destinatario:
["l Despacho GR/SIARQ/DGDIPROCE 000094 | Fulano de tal | fulancdetal@gmail cam
[[1Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDIPRO( )

[0 E-mail 2 (0001233) Mottvo:

[0 Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDIfPROC|  Procediments de feste para o Manual
[7199079.200092/2017-36

“* RG (0002109) 8

4 E-mail GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002112
“ Planilha de Receitas 2016 (0000163}

[T Requerimento GR/SIARQ/DGDI/PROCE 000

Tipo
’7 Acompanhamento integral do processo # Disponibilzacdo de documentos

E - e Protocolos disponibilizados (clique na lupa para selecionar):
¢+ Consultar Andamenta

xX%v

Processos Relacionados:
Pessoal: Ficha Financeira (Reproducdo) (1)

Vglldade tdlas}: : Senha:

Dsspombilizar

O destinatario recebera um e-mail que contém um link para o processo e a
informacdo da validade da disponibilizacdo de acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte
da arvore de documentos do processo. Mas, a operacdo é registrada automaticamente no
histérico do processo.

Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrira a tela de “Acesso Externo
Autorizado”. O andamento do processo podera ser acompanhado, visualizando suas
autuacoes, lista de documentos e lista de andamentos. O sistema também disponibiliza a
opcao de conversao da tela em arquivo PDF e ZIP.

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Gerar BOF | | Gerar ZIP

Autuagio

Processe. 99079 200070201776

Tipo Pessoal: Ficha Financeira {Reprodugdo)

[Cata de Geragan 280872017

livkieressatdins: Meonigue [Martins da Sikva

) Jodo da Siva
Lista de P i14 regi )z

Processo | Decumento Tipe. Data Unidade
0000806 Requerimento Inicial 2809/2017 GRISIARQDGDIFROCE
0000923 RG 01012010 GRISIARQTDGDIPROCE
0000934 CFF 010411570 GRISIARQDGDIPROCE
0o0ge37 Contracheque o207 GRISIARQTDGDIPROCE
0000940 Folna de Informagac 042017 GRISIARQDGDIIFROGE
0000943 Despacho 0410:2017 GRISIARQDGDIPROCE
0001152 Folha de Informacso 1910/2017 GR/SIARQDGDIPROCE
0001233 E-mail 2 241042017 GRISIARDDEDIPROCE

99079.200092/2017-36 Pessoal Ficha Financeira (Reprodugao) 24102017 GRISIARQIDGDIPROCE
ooozo21 Certiddo 181242017 GR/SIARQDGDIPROCE
0002109 RG 702018 GRISIARQDGDIPROCE
0002112 E-mail 17012018 GRISIARQDGDIPROCE
0000183 Planitha ce Recetas 2016 O6/D7/2017 GRISIARQDGOIPROCE
0on2178 Memarando 13 2210142018 GR/SIARQIDGDIFROCE
Lista de Andamentos |24 registros):
DataHora Unidade Descrigao
Disponibiizado acessa extemo para Monique Marting {momasifioi.com br) até 03/02/2018 (10 das) Com visualizag o integraf do
2470172018 1440 GRISIWRGIDGDIPROCE | processo
Para consultar apenas
130112012 1667 GRISIARDDGDIPROCE Cancelada drsponibilizagso de acessc exderno para Monigue Martins {monigue. smartins@gmail.com)

Acesso errado
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10.5 Assinatura por Usuario Externo

O SEI-UFR] disponibiliza meios para que uma pessoa alheia ao 6rgdo ou uma
entidade possa atuar no sistema como um usuario externo, podendo assinar documentos
produzidos no sistema e acompanhar o andamento do processo.

Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema como um “Usudrio
Externo”.

O cadastro pode ser realizado pela prépria pessoa por meio do site do SEI-UFR]

|
(www.sei.siarqg.ufrj.br), clicando em u,.§..,es.!.;.., .

Apés o cadastro, o sistema enviard por e-mail automatico as orientagdes e a
confirmacdo. Neste e-mail haverd orientagdes para a préxima etapa, em que a pessoa
deverad entregar a documentacao necessaria a UFR] para a liberagdo de seu cadastro.
Consultar site do SIARQ.

Para liberar assinatura para usudrio cadastrado, é necessario selecionar o namero
do processo a receber a assinatura, selecionar o documento a ser assinado na arvore de

S48 na tela do documento.

g EEEREEELZCDEEED
[T Requerimenta Inicial GR/SIARQ/DEDI/PROCE 0000805 | ;% - ; A Z —! @

“RG(0000823) « R
. CPF (00D0934) < 8

documentos e clicar o icone

iberzglies pars fsuinalura Extema |

[7I Falha de Informag 80 GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000940
[7| Despacho GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000943 #

[T Falha de Informago GR/SIARC/DGDIFROCE 0001152 |
[ E-mail 2 (0001233) /

[[|Falha de Informag 3o GR/SIARC/DGDIPROCE 0001244
[£/99079.200092/2017-36

[ Certidéo GR/SIARQ/DGDIPROCE 0002021

*.RG (0002109) 8

a4 E-mail GR/SIARQ/DGDIPROCE 0002112

= Planilha de Receitas 2016 (0000163)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

" Gabinete do Reitor

STARQ - Sistema de Arquivos | Arquive Central
Divisdo de Gestdo Documental e da Informagiio
Protocolo Central

[ Requerimento GRISIARQ/DGDI/PROCE 0002163 FOLHA DE INFORMACAO
| Memorando 9 (0002166} .
[ Memarando 11 (0002172) A(o) Divisio de Pagamento - DVPAG

:'_J Memarando 12 (0002175)

[0 Memorando 13 (0002178) &
1 (el R el BT (Rl E Il i el sl i ielel e vkl | Eu. Jodio da Silva, declaro ter recebido as fichas financeiras do periodo: MA/AAAA o
MM/AAAA,

# Consultar Andamento

O sistema abre a tela “Gerenciar Assinaturas Externas”, conforme figura a seguir.

Devera ser selecionado e-mail disponivel na barra de rolagem do campo especifico.

O campo “Liberar Assinatura Externa para” devera ser preenchido com o e-mail
do usuario externo previamente cadastrado.

A opcao 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”.
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O sistema exibe um quadro com a lista de liberagdes de assinatura externa. A Unica
acdo possivel é o cancelamento da liberagao.

[.199079.200070/2017-76 [B] &9 Gerenciar Assinaturas Externas
[ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000806 |,

- %IRG (0000923) « R &
¥ CPF (0000934) <" R
Contracheque (0000537
-l Folha de Informag8io GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000940 || Liberar Assinatura Externa para:
[ Despacho GR/ISIARQ/DGDIPROCE 0000943 | |
[ Folha de Informag o GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001152 |

E-mail da Unidade: A

2 Com visualizagdo integral do processo

| [ E-mall 2 (0001233) Frotocolos adicionais disponibilizados para consulta (cligus na lupa para selecionar).

L[ Folha de Informaggo GRISIARQ/DGDIPROCE 0001244 e T e O O e b R b o S Dy 4 T p

|57 99079.200092/2017-36 « ®
[l Certiddo GR/SIARQ/DEDIPROCE 0002021 &

* RG(0002109) 8
& E-mail GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002112
- Planilha de Receitas 2018 (0000163) -—|L!._.,ara,
i | Reguerimento GR/SIARQ/DGDIPROCE 0002183 = -
B Memorando 9 (0002168)

O usuadrio externo receberd um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de
login do sistema para acesso ao processo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

-
EI! teste.sei tic.ufrj.br

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |~

| Confirma | | Es=queci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”.
Esta tela contém um quadro com a relacdo de processos que devam receber a assinatura e
respectivos documentos.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

sell

teste.sei.tic.ufri.br

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Extarnos (6 registros):

Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agbes
959075.200070/2017-76 0002181 Folha de Informagao 25012018
99079.200075/2017-07 0002160 Resolugéo 2410172018
99079.200072/2017-65 0001143 Convenio 041172017
99079.200070/2017-76 0000805 Requerimento Inicial 03102017
99079.200075/2017-07 021012017 0411012017
99079.200007/2017-30 190092017 240912017

Caso o usudrio tenha acesso a visualizacdo integral do processo ele podera clicar no
link do processo (em azul) e o sistema abrird outra tela: “Acesso Externo Autorizado”
onde ele podera fazer o acompanhamento dos tramites do processo.

Caso o usudrio nao receba acesso a visualizagdo integral do processo, constardo no
quadro o nimero do processo e o nimero do documento a ser assinado. Porém, o usudrio

terd acesso somente a visualizagdo do documento (link em azul).

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

sel.

teste.sei tic.ufrj.br

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (6 registros):

Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agbes
99079.200070/2017-76 Folha de Informacéo 25/01/2018 Ve
99079.200075/2017-07 0002160 Resolugéio 24/01/2018 Ve
99079.200072/2017-65 0001143 Convénio 04/11/2017
99079.200070/2017-76 0000806 Requerimento Inicial 03/10/2017
99079.200075/2017-07 02M10/2017 04/10/2017
99079.200007/2017-30 19/09/2017 241092017

E possivel assinar o documento com ou sem visualizacdo dos contetidos do processo
e do documento. Esta operacao é registrada automaticamente no histérico do processo.

— e |

1. A assinatura do documento ndo retira a permissao para visualizacdao integral do
processo. O usuario podera acompanhar o processo por meio de quadros com a relacao
de autuagdes, 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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Por meio do Menu, o usudrio externo podera gerenciar o “Controle de Acessos
Externos”, “Alterar senha” e realizar a “Pesquisa Processual”.
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11. Arquivamento

11.1 Arquivamento e Contagem de Temporalidade

No SEI-UFR] a temporalidade dos documentos, isto é, a contagem do prazo de
guarda dos documentos nao é realizada. Esta funcionalidade esta sendo desenvolvida pelo
grupo de trabalho que envolve o Ministério do Planejamento Or¢amento e Gestdo e sera
disponibilizada em breve. No SEI, o arquivamento sera realizado de forma légica, sem a
necessidade de distinguir as fases de guarda do processo. Ao finalizar, a instru¢do de um
processo no dmbito de sua atuacdo, a unidade devera realizar a operacdo de conclusdo do
processo. Quando o processo houver alcangado seu objetivo, ele devera ser concluido em
todas as unidades.

No ambito do SEI, a temporalidade corresponde ao prazo em que um processo
devera permanecer concluido em todas as unidades e a devida destinacdo ao final deste
prazo: eliminacdo ou guarda permanente. Como o sistema ndo permite o tramite de
documentos avulsos, em regra os documentos assumirao a temporalidade dos processos
em que estiverem inseridos. Para saber mais sobre excecdes a esta regra, consulte:
Documentos Gerados no Sistema.

Quaisquer duvidas ou atividades relacionadas ao arquivamento da via fisica de
documentos deverdo ser reportadas a unidade responsavel Gestdo Documental do Orgao.

11.2 Solicitar Desarquivamento (conferir via fisica)

As vias fisicas (papel) de documentos que forem digitalizadas e importadas para o
sistema deverdo ser encaminhadas ao Arquivo, com a necessdria anotagdo no canto
superior direito do nimero SEI (protocolo de documento).

Um usuario podera solicitar o desarquivamento de um documento digitalizado se
precisar fazer alguma conferéncia com o original em papel. A operacio de

Y
,,5]' [Solicitar Desarqui-.'amento]
desarquivamento podera ser efetuada por meio do icone ,
que somente aparece quando o Documento Externo possui via fisica arquivada em uma
unidade de arquivo, ou seja, com localizador atribuido.

Somente estas unidades configuradas com perfil de arquivamento poderao atribuir
um localizador a um documento fisico.
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Ao atribuir um localizador, o sistema automaticamente disponibiliza o icone

[ Solicitar Desarquivamento ]

na tela do documento correspondente:

e | EEEDS
[ Oficio 5 (0001623)

A 19957 000036/2014-13 Solicitar Desargu vamento |
i Memorando 6 (0001624) &

figue agui para isualzar o contedds o

A C t

&4 E-mail 7 (0001627

& Manual do usuano SEI (D001675) &
= 7+ Especificacoes de cuslomtzagso (000171
H Relatorio (0001712) ¢

& Relatério de trenaments de desenvolve 5 ) IO
B Treinamento lema SE _-:0 ANATEL Agdicls Machinal
B ey JAF 00017 A e Tedooommmivag des 500 F4RETR042
L
<% solicitag 3o de autorizac S0 para viagem r
T Manual Mulliplicadores (0001752} « Pasta de Processos awncio:
* Anexo Lista de usudrios (0001753) « Esta na
[ Memarando 12 (0002253 # (contracapa) nio deveri
[2] Manual Manual do SEI (D002570) o'::n';“m"
il rocesso 53500.014867/2013 (00264 do procasss.
£ Consultar Angamento
Precessos Relacinados Vo - Processc de soulticho { Miensok:
Interenssdo: Buporitendinga de Gestlo Intwna da Informacla - 501

Trelnaments de usudrios da SEI (1)
Origem:  OF

Diata do instauraclio: 05072013 91000

Bohuglo pas suporsr as recessdeder de Gevido Eleronca oe

& oo diEtsd ereansn

Anauinio, b

nclusive com sistoma de
dighat

Selecionando a op¢do de Desarquivamento, o usudrio podera informar a unidade de
arquivamento sobre a necessidade de consulta ao original fisico. O sistema exibira a tela
“Solicitar Desarquivamento” que lista os documentos do processo que possuem via fisica
arquivada. O usuario seleciona os documentos de interesse e clica no botdo "Solicitar".

Lj 19957.000052/2014-19 (8] & Solicitar Desarquivamento
[ Oficio 5 (0001623) ;
1% 10057 000056/2014-13 Solcitar

Memorando e |‘[)001 a2t £ Lista g2 Documentos (1 repisiro):

SIE-mail 7 (0001527) Decumento Data

% Manual do usuério SEI (0001675) / [¥] Processa 0002501 05/07.2013
i Especificacdes ge customizagdo (0001711)
[ Relatério (0001712} ¢/

@ Relatdrio de treinamento de desenvolvedon

£ Solicitagdo de autcrizagdo para viagem nac
£ Manual Multiplicadores (0001752) «

¥ Anexo Lista de usudrios (0001753) «F

[ Memorando 12 (0002253) /

[= Manual Manual do SEI (0002570)

REIP Ocesso 53500.014867/2013 (0002601)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamenio de usuanos do SEI (1) o

Em seguida, o sistema exibird a mensagem:
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO A pagina em seimpog.trf4 jus.br diz:
Fawor entrar em contato com o arquivo para refirada de
docurments,

[£719957.000052/2014-19 [B] §p
-] Oficio 5 (0001623) #
5/ 19957 000056/2014-13
= m Memorando & {0001524) ~
QE mail 7 (000162?}
- Manual do usuario SEI (0001675)
‘5 Especificacfes de customizacio (000171
-] Relatorio (0001712) <
- @ Relatdrio de treinamento de desenvolvec

to de usuarios do siste ma SEl

GAF 0001716

-"t' Solmltagéo de autorizacdo para viagem r
: ‘t‘. Manual Multtpllcadotes (0001752) «

-‘!: Anexo Lista de usuarios (0001753) «
[ Memorando 12 (0002253) 4
- (2] Manual Manual do SEI {00025?0)

P Consultar Andamento

O usudrio deve procurar a unidade de arquivo correspondente para ter acesso ao

documento fisico.

Boas Praticas!
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