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1. ORIENTACOES GERAIS

1.1.Acesso
sei.ufrgs.br
Usudrio: cartdo UFRGS com zeros (oito digitos)

Senha: a mesma do portal

Usuério:

I

Senha:

O Lembrar Acessar

1.2.Tela Inicial
Composta por:
Menu Principal com as funcionalidades do sistema (ao lado esquerdo);

Controle de Processos onde estdo os processos recebidos e gerados pela Unidade (ao centro da
tela);

Barra de ferramentas (na parte superior).

UNIWERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Sel! Para saber+ Menu Pesqguisa — m
Cantrale de
Processos Controle de Processos

Iniciar Processo " z
| P

Rt P it .ﬂmE

Pesquisa

Base de var processos atribuidos a mim

Conhecimento

Textos Padrdo 0 registros: 1 registro:

Modelos . Recebidos Gerados
Blocos de Assinatura il 14.0.000000023-0 {gabriela)

Blocos de Reunido
Blocos Internos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas »

Grupos de E-mail

Versdo 03 —jun/16 4


file://///ad.ufrgs.br/proplan/dgi/EP/Projetos-Ações/SEI%20-%20Protocolo%20Eletrônico/manual/sei.ufrgs.br

SEl — UFRGS MANUAL DO USUARIO

1.3.Barra de Ferramentas

UNPMERSIDADE FEDERAL DO RIOD GRANDE DO SUL

-
Se'l! Para saber+ Menu Pesquisa —m == m - ‘

Item Descricdo
i Ll v af_wjr - ¥
Para saber +": disponibiliza lista de videos com
Para saber+ .. ) ) 1
0 passo a passo de varias funcionalidades do Sel.

“Menu” Permite ocultar ou mostrar o menu
principal.

"Pesquisa” Possibilita uma busca rapida com
Pesquisa | diversos parametros sobre o processo ou
documento.
“Caixa de selegio de Unidade” Informa ao
usuario em gual unidade ele esta logado e
possibilita navegar pelas unidades para as quais

SCT/Arquive Central | = tenha permissdo.

SCTV Arguivo Central
SCT GODI

SLT/Bibbateca

“Controle de Processos”: permite ao usudrio
voltar 3 pagina inicial.

“Novidades”: permite ao usuario manter-se
informado  sobre nowvas  funcionalidades
adicionadas ao seil.

“Usudrio”: identifica o usudrio que esta logado.

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

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

oNpE0
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1.4.Controle de Processos

E a tela principal do SEI onde sdo visualizados todos os processos que est3o abertos na unidade.
Os processos estdo separados em dois grupos: processos recebidos de outra unidade o e

processos gerados pela prépria unidade do usudrio logado o Esta tela ainda apresenta um

grupo de icones © com funcionalidades gue possibilitam efetuar operagbes para um conjunto
de processos. Basta marcar a caixa de sele¢ao ao lado do nimero de cada processo sujeito a
operagao e, entdo, selecionar o icone correspondente a agdo desejada.

M STERIO 00 PLANEIAMENTO, ORGAMENTO € GE 5TAO
sell Para sabers Menu Pesquisa [N [CEEEED == 2 ~
ps e (_:ontrole_'q_g_f_ljgggssos »
i BEEQNEEDE
Pesquisa i 3
S T o CRESEX 555. Gmi :
Ver processos atnduidos a mim
Textos Padrio
Modelos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniso Recebidos Gerados
e SN (nataile) 19957 000068/2014-21 (fclaudine)
8 53500 000027/2013-51 19057 000053/2014-63 (5chang)
Especial AR 1905 000032/2014-26 10057 000034/2014-37 (efeitosa)
‘W'w OO, = i 10057 000051/2014-74 19057 .000031/2014-11 (natalle)
Grupos de E-mail 19957.000043/2014-28 (rsgantas) 19957 000046/2014-61 (amuanda)
i a8 1995 000054/2014-96 : : ;
1Y 19957 000052/2014-19 Marcio) i oot osandon e s A e s S S -
(38 03000.000131/2013-16 i
(nataie)
a 70057 000027201401 NN
(natatie) "

Versdo 03 —jun/16 6



SEl — UFRGS MANUAL DO USUARIO

icones

Item Descricao

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processo(s) para outra
unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a menos
que, no momento do envio, seja marcada a opcdo “Manter
processo aberto na unidade atual”.

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

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

“Atribuicdo de Processos”: utilizado para distribuir os processos.
Informa que o 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 Reunido.

“Sobrestar Processo”: utilizado guando 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 agdo a ser
tomada pela unidade.

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

“Anotacgdes”: utilizado para inserir informaces adicionais que
ndo devem constar dos autos do processo, geralmente
orientacgdes internas de trabalho da equipe.

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

Versdo 03 —jun/16 7
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Simbolos e orientagao visual:

ltem Descricao

A opgdo “Ver processos atribuidos a mim” deixa visiveis
Iver processos atibuidos a mim apenas os processos atribuidos ao usuario logado. Para
voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos os

processos”.

Processos em vermelho: processos localizados na unidade
I 21148.000038/2014-81 l ainda n3o acessados.

Processos em azul: processos acessados efou gue sofreram

21148.000038/2014-91

alguma aco pelo usudrio por login/sessdo.

Login entre paréntese: informagdo do usuario a guem o

21148.000036/2014-91 {ania.almeida) T T e T

Alerta gue o processo remetido para o setor do usuario tem
prazo de retorno programado a vencer.

Alerta que o processo remetido para o setor estd com prazo
.

de retorno programado expirado (atrasado).

Processos com fundo preto: sdo agueles que foram
21148.000014/2014-32 assinalados com nivel de acesso sigiloso. Somente visiveis

para usuarios com credencial de acesso.

Processos com fundo azul: processos sigilosos acessados
21148 000042/ efou gue sofreram alguma agdo pelo usudrio por
login/sessdo.

Processos com fundo vermelho: processos sigilosos gue
ainda ndo foram recebidos/acessados.

21148.000042/2014-51

Um documento do processe foi publicado.

Alerta gue foi inserido um novo documento no processo.

Anotacdo simples.

E =)

{u‘

Anotagdo com prioridade.

!
=

Alerta gue existe um documento sigiloso (com credencial)
para ser assinado.
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Ao passar o cursor sobre o nimero do processo (sem clicar), € mostrada a informacdo do “Tipo
do Processo” e a “Especificacdo” (ambas sdo registradas no momento da abertura de um
processo).

u N 19957 000052/2014-19
[ 10057.00( Treinamento de usuérios do SEI
03000.00¢ Demonstracao para treinamento

1.5.Videos Tutoriais

A opgao estd disponivel na Barra de tarefas horizontal do sistema. Esta opg¢do
contém uma relagdo de videos que descrevem varias funcionalidades do sistema passo a passo.
Ao clicar sobre a opgdo, serd apresentado um indice de videos com a descri¢do de algumas
funcionalidades. Basta clicar sobre a descricdo desejada e o sistema abrira outra tela,
possibilitando dar inicio ao video.

2. PROCESSOS

2.1.Abertura de Processo

Para abrir um processo, clicar em “Iniciar Processo”.
a) Escolher tipo

O primeiro passo consta na escolha do tipo do processo. Na tela, sdo apresentados os tipos de
processos mais usados na Unidade.

Caso o processo nao seja um dos tipos apresentados, clicar no o .

UNIYERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO SUL

-
sell Para saber+ Menu Pesquisa NN B3B8 = 0 = / 1

Controle de - -
Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo
[REiED PHEgETEL: Escolha o Tipo de Processo: ©
Pesquisa

Base de Pagamento
Conhecimento

Textos Padrio
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas »

Grupos de E-mail
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b) Preencher capa do processo
Em seguida, deve-se preencher as informac¢des do processo (capa do processo), conforme:
TIPO: automatico, o mesmo escolhido antes.

ESPECIFICACAO: Titulo do Processo — colocar um titulo significativo (no sistema atual de
protocolo, equivale ao que aparece na descricdo do processo). No caso de processos de
pagamento, por exemplo: Fornecedor - Valor — UGR (quando n&o for a propria UGR que
abrir o processo) — N2 Contrato (se houver).

ASSUNTO: esta relacionado ao tipo de processo. No SEl aparecerem todos os assuntos
relacionados ao tipo de processo selecionado. Para selecionar somente um, deve-se
excluir os demais.

INTERESSADOS: sdo as pessoas ou as instituicdes objeto de andlise no processo.
Exemplos: em processos de pagamento vai o nome da empresa; em processos de aluno,
o nome do aluno solicitante.

Caso o interessado ndo tenha cadastro no sistema, pode-se cadastrar uma
pessoa nova. Para isso, basta colocar o nome do interessado e pressionar
“Enter”. O administrador do sistema ird completar os dados do cadastro ou
juntar com um que ja exista.

OBSERVACOES DESTA UNIDADE: s3o recomendacdes para a prépria unidade do usuario.
Esta recomendacdo so é visivel na Unidade.

NIVEL DE ACESSO: conforme LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 (Lei de Acesso
a Informacdo). O nivel de acesso estd relacionado com o tipo de processo.

Sigiloso: documento e/ou informac&o que, em razdo de seu conteldo, necessita
de restricdo de acesso por 25 (ultrassecreta), 15 (secreta) ou 5 (reservada) anos.
Os processos sigilosos tramitam no SEl através de acesso individual.

Restrito: documento e/ou informagdo que, em razdo de seu contelido, necessita
de restricdo de acesso. Os processos restritos no SEl sé podem ser visualizados
pelos setores por onde o processo tramitou.

Publico: documento e/ou informagdo que seu conteldo ndo requer restricdo de
acesso.

Versdo 03 —jun/16 10
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1 EP = N~
278
Administragan » |njciar Processo

Controle de
Processos Salvar | [ wotar

Iniciar Processo Tipo do Processo:

Retorno | Comnpra de Material @ Contratagdo de Servigos |E|
FProgramado

Pesquisa Especificagao:

Base de I

CEEHWEE Classificagéio por Assuntos:
Textos Padrao ‘
Modelos

Blocos de
Assinatura -

Blocos de Reuniao

03.04.01.01 - Compra de material e contratagio de sewnigos -

» %
@ X

Interessados:
Blocos Internos ‘

Processos
Sobrestados

Acompanhamento "
Especial

Pontos de
Controle

Estatisticas »
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Inspegan
Administrativa

» %
& X

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigilosa ) Restrito @ Piiblico

Relatarias >

Apds preencher os campos, salvar o processo. Veja que na tela seguinte, o nimero do processo
aparece a esquerda. Ocorre, também, alteracdo dos icones da barra de ferramentas (para
significado dos itens da barra de ferramentas, consultar tela do processo — capitulo 2.2).

Para saber+ Menu Pesquisa _ EJ [N |

# Consultar Andamenta Incluir Documento

Processo aberto somente na unidade EP (atribuido para gabriela)

Versdo 03 —jun/16 11
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2.2.Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de Controle de Processos serd apresentada uma
nova tela que possibilitard ao usudrio visualizar seu conteldo, conforme figura abaixo. O lado
esquerdo © mostra o nimero do processo e a respectiva relagdao de documentos organizados
por ordem de inclusdo. A seguir é mostrada a op¢do de Consultar Andamento. Em seguida, sao

mostrados os Processos Relacionados, se houver. A direita o sao mostrados todos os icones

de operagdes possiveis para o processo e, logo abaixo, sdo mostradas as unidades nas quais o
processo esta aberto.

guSEEEEEEEEENENEESEESEEEEEREEER, e L L L L L L E L L L LI LI T LL T
* -
-

.
*
*
*
-

.
0"
[ o -
L [€[R] =]l 2[Al [om]g]3]e)
[ Oficio 5 (0001623) i é ls é
151 19957.000056/2014-13

[ Memorando & (0001624)
@
&E-mail 7 (0001627)

<% Manual do usuario SEI (0D01675) #

= Especificagfes de customizagdo (0001711) #

12 Relatério (0001712) &

& Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) &
5 .

D r
% Solicitagéo de autorizacdo para viagem nacional (0001677)
= Manual Multiplicadores (0001752)

£ Anexo Lista de usuarios (0001753)

[5 Memorando 12 (0002253) #

el

rocesso aberto nas unidades:
D-CVM

©

GAF
BAH (atribuido para nalalie)

.
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEnEnnnnnt®

# Consultar Andamento

., Processos Relacionados
+, Treinamento de usudrios do SEI (1) + *e o

sEEEEIEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEG,

-
Ya
-
-

A - .
B —— NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEmEns®
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icones:

MANUAL DO USUARIO

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

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

“Consultar/altarar processa”: utilizado para consultar ou alterar os dados de
cadastro do processo, tais como: descricdo, interessado, destinatario e nivel de
ACE5S0.

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

“Relacionar processos™: permite vincular virtualmente um processs a outro.

“Enviar Correspondéncia Eletrdnica”: permite enviar e-mail relacionado ao
Qrocesso, COM ou Sem anexos.

“Garenciar Disponibilizacia de Acesso Externa™ utilizado para liberar acesso a
usuario externo. Envia e-mail com link que dara acesso aos documentos do
processo.

“Acompanhamento Especial™: possibilita ao usuério acompanhar o andamento do
processo mesmo gue ele esteja tramitando em outro setor.

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

“Gerar arquivo do processo”: utilizado para gerar um arguivo no formato PDF do
processa. O usudrio pode escolher quais documentoas ele deseja incluir no arguivo.

“Excluir”:utilizada para excluir um processo criado no setor, desde que ele ndo
tenha sido enviado a outros setores.

“Controle de Processos”: utilizado para retornar & pagina inicial do Sejl

“Gerenciar Credencial de Acesso”: permite gque o usuario que recebeu permissdo de
acesso a um processo sigiloso possa conceder permiss3o a outro usudrio.

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

Versdo 03 —jun/16
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2.3.Enviar Processo

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 atualizacbes em mais de uma unidade ao mesmo tempo.

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

Para efetuar o envio, é necessdrio clicar no nimero do processo ou na caixa de sele¢do ao lado

% Enwviar Processo
. : ) bt . «
do nuimero. Deve ser selecionado o icone . Na tela seguinte, deverao ser
informadas as unidades de destino do processo.

Enviar Processo

Processos:

1995700004420 14-72 - Trainamento de usuarios da SE|
19957.000057/2014-74 - Treinamento de usudrios do SEI

Unidades:

GAD - GAD
SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINAMCEIRA

X%

#| Manter processo aberto na wnidada atual
Remuover antagcan
Enviar e-mail de notificagio
Retomo Programade

14032014 m

Preencher os dados de envio

PROCESSOS: selecionar os processos a serem enviados. Pode-se enviar mais de um
processo ao mesmo tempo.

UNIDADES: incluir as Unidades para as quais o processo deve ser enviado. O sistema
permite acesso paralelo ao processo por diferentes unidades.

MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL: ao selecionar essa op¢do, o processo
fica aberto na unidade, ou seja, o usudrio ainda podera trabalhar no mesmo. Se o
usudrio deseja somente poder consultar o processo, ndo ha necessidade de manté-lo
aberto. Isso pode ser feito em pesquisar processo.

REMOVER ANOTACAO: ao selecionar essa opgdo, o sistema remove as anotagdes
especificas da Unidade (post-it). Essas anotagGes sdo visiveis somente para unidade.

ENVIAR E-MAIL DE NOTIFICACAO: se houver necessidade de comunicagdo adicional,
selecionar esta opc¢do para a unidade receber um e-mail.

RETORNO PROGRAMADO: caso exista um prazo para o processo retornar a unidade que
o0 estd enviando.

Ap6s a selecdo das opgdes, deve-se clicar em enviar. E possivel enviar varios processos para uma
unidade clicando na caixa de selecdo ao lado do nimero dos devidos processos na tela “Controle
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0
% Enwviar Processo
)

de Processos” e selecionando o icone (na mesma tela). No entanto, o
tramite de varios processos para varias unidades so 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.

Obs:

A cada vez que um documento novo for inserido no processo, ficara visivel um alerta & para
todas as unidades em que o processo estiver aberto. O icone fica visivel até que o primeiro
acesso ao processo seja realizado. A ocorréncia do acesso em uma das unidades nao impede
gue o alerta continue visivel para as demais.

N3do hd necessidade de se gerar um documento de despacho toda vez que um processo for
enviado. Antes do envio é possivel atualizar o andamento (ver item 5.2).

2.4.Receber Processo

O recebimento de processo enviado a unidade ocorre quando o usuario clica no nimero do
processo na tela principal (controle de processo - registro que estara em vermelho). O sistema
registra automaticamente no andamento do processo a hora, a unidade e o login do usuario que
recebeu o processo.

2.5. Atribuir Processo

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos na unidade colunas em dois
grupos. O primeiro apresenta os processos recebidos e o segundo apresenta os processos
gerados na unidade. Ao abrir um novo processo, a atribuicdo é feita automaticamente ao
usudrio que efetuou a operacdo. Também é possivel a atribuicdo do processo para um usudrio
especifico dentro da unidade em que o processo esta aberto no momento, ainda que isso nao
impeca a edi¢do por outro usudrio da mesma unidade.

MMISTERIO DO PLANEIAMENTO, ORCAMENTO § GE STAO

OE—— =0t/

Controle de Processos

st BEEEIFEINE

Ver procassos atiowidos a mim
Textos Padrso

Medgslos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reureso
Bloces Internos
Processos Sobrestados

Grupos de E-mail

11 registros

Recebidos
(natalie
natalie

19957 00004 28
1695.000054/2014-96

Irsdantas

(Marde)

(natalie,
(natalie

£ rogis¥us

Gerados
19257 000068/2014-21
19857 000053/2014-63
10057 00003472014-37
10957 000031/2014-11
19857 000046/2014-51

(fclauaino)

(amiranda;

(bchang
(eetosal

natalie
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Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o devido login em destaque, ao lado do
numero do processo. Para efetuar a atribuicdo, deve-se clicar na caixa de sele¢dao ao lado do
numero do processo ou processos a serem atribuidos. Depois, deve ser clicado o icone

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

Atribuir Processo

Atribuir para:

Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle de Processos” apresentara
novas informacgdes, ficando visiveis apenas os processos atribuidos ao usudrio logado.

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

Para saber como estd a distribuicdo dos processos do setor basta clicar no login do usudrio na
tela de “Controle de Processos”.

2.6.Concluir Processo

A conclusdo do processo em uma unidade ndo 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 acdo a ser tomada
por parte da unidade, ndo obstante poder continuar aberto em outras unidades.

b) O processo ja alcangou o seu objetivo em todas as unidades e devera ser concluido na ultima
unidade que esteja aberto.

Para efetuar a conclusdo, é necessario clicar no numero do processo e selecionar o icone

E e confirmar a operagdo. Também é possivel concluir 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

IHIEIE

Ver processos atribuidos a mim Lcnclunr Processo nesta Unidade ]

Obs: Quando ndo houver mais nenhuma agdo no processo por parte do setor, este devera envia-
lo para o setor de destino ou conclui-lo. E fundamental que os processos cujas acdes ja foram
finalizadas sejam concluidos. Caso contrdrio, para fins de estatistica, o tempo em que ele
permanecer aberto na unidade serd computado como se o processo estivesse em andamento.
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2.7. Reabrir Processo

n Reabrir Processo

E permitido reabrir o processo por meio do icone (tela do processo). O sistema
automaticamente atribui o processo para o usuario que efetuou a operacao. Somente é possivel
reabrir um processo que ja tenha passado pela unidade em que a operacao é efetuada. Apds
envio para outro setor o processo poderd ser reaberto a qualquer momento nos setores por
onde ele tramitou. Os processos encerrados poderdo ser reabertos sem necessidade de
requisicao especifica.

2.8. Gerar um PDF do processo

E [ Gerar Arquivo do Processo l

Por meio doicone (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 opg¢do de gerar o PDF
de todos os documentos possiveis ou de selecionar os documentos que deseja converter.

L Gerar Arquive do Processo
B Ofcn & (2001833)
15057 DO000SSZ014-12 Gow || Encrw

Bl Memerando & (001624) # LItk S SocumEmas MapalHE para gRagio regEna

A
T E-mai 7 (0001627) Data

S|
3
B
B

" M 00 ussnG SELD0ONGTE) R L= dtral {+ LTL] Ghadndis
| Especficagdes de cusiomengio (0001741
= Feniatteo (0001712} sz Memeorands £ [or
N RN e Ireinamenta de desenvovedores (10017 Lo b Dge MR
|- + DMiEIT E-mail T

¢ OMiETS Manual sowsudeo SE|
Eipeccahin 88 anrmisi

Arimiin

FHIRE 3 DR e X
Tisinarmants 84 sunos 0o sistens 3611

) oA E0 e AUDTg
| A Wt g {0
=, Anean Lista de usudnos (0001753)
B mpmcrando 12 (0Z253)

A0 para viagem nacinal (D00
0001 T3

# Consutar Andamenis

£EIEEE
HEEE

MnETT Socrndy o8 dutoneails pary nagen A [ Ot

Proot3s0s Reaonatos fA—— T
Tisinamsnts e sauinos 83 561

DAATER Era0T U3 e uELND. TnzEe

08N Mamoranda 12 2012914

2.9. Retorno Programado

“Retorno Programado” é uma funcionalidade que permite informar aos destinatarios de um
processo um prazo para resposta a uma demanda da unidade remetente. Ao enviar um processo
para uma ou mais unidades, é possivel programar a data de devolugdo, preenchendo o campo
“Retorno Programado” e clicando em enviar.

NAO COLOQUE RETORNO PROGRAMADO SE O PROCESSO NAO PRECISAR OBRIGATORIAMENTE
VOLTAR PARA SUA UNIDADE!!

Oicone “Retorno Programado” fica visivel para a(s) unidade(s) de destino do processo. Ao
passar o cursor sobre icone, ele mostra a data de retorno e a unidade responsavel pela operacgao.
A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor, indicando a proximidade do
vencimento. A funcionalidade ndo retira o acesso ao processo caso a demanda nao seja atendida
no prazo. No entanto, ndo é permitida a conclusdo do processo ou o envio para terceiros, exceto
se o processo for mantido aberto na unidade atual.
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Recebidos
19957 .000044/2014-72 (natalie)
Retorno Programado 114-74
GAD-CVM 14/03/2014 (11 dias) )13-13
U3000.000139/2013-74

E possivel verificar a relacdo de controles programados da unidade, por meio da opcdo “Retorno
Programado” no menu principal - tela “Controle de Processos”. O sistema abrird uma tela que
apresenta um calendario e os retornos programados para o dia. No calendario estardo
sinalizados os dias com marcagdo de retorno. Em amarelo as datas a vencer ou que o prazo foi
cumprido até a data estabelecida, e em vermelho as datas em atraso. Também é possivel
navegar nos meses e anos, para tanto o usuario devera clicar nas setas ao lado do ano ou més.

Abaixo do calendario, hd a opgdo “Ver todo o més” que mostra os retornos previstos para o més.
O SEl organiza as informagdes em duas tabelas:

a) “Processos para Devolver” — traz a relagdo de processos enviados por outras unidades, que
aguardam uma agao especifica e deverao ser devolvidos dentro de um prazo determinado;

b) “Processos aguardando retorno de outras unidades” - tabela que traz listados os processos
gue a unidade encaminhou com prazo de retorno. Nesta tabela também é possivel, excluir ou
conceder mais prazo para o atendimento da demanda.

Contrda e Processos
Iniciar Processa

Retarno Programado

Riatormo Progrsmans [irerimee | [Erenar]

RSy IER 5 Processos aguardando retomo de outras unidades w4

Base de Canbetiments - Maren

Tautos Padria ; 2registrals) DS Taa 5 %

Meodalos | Procasan Lnidade D‘B:F:L:‘“a ﬂu‘u:ekﬂmno Prm.:rnmmne Acden o

Elocos da Assinatura o oa HEHEHEEEE

FiSEaE R AR an 10057.000046/2014-61 | GAF | 0SD3IEM4 2 L | 0 2

Blocos Irtemos =] (6|7 1] 12 2] [21] 22

16957.000051/2014-7. L ikt w w - =

— — COST.000051/2014-T4 | SAD | 1432014 1 EREEEEE

DRy 19957.000044/2014-T2 | SAD | 1am3mnd 1 b w8 ED Ef]

Estatisticas )

Grupos de E-mai
Procassos para dieohver

1 mgisiro
1 Procasso Unidade Data Programada  Data de Retome Efetiva  Prazo Restants [dias)
19057 000431/2014-11 GAL QE0E014 ]

2.10. Inserir Anotacoes

As anotacdes (post its) E:\-\bséo de livre preenchimento e uma mesma anotagao pode ser inserida
em varios processos concomitantemente. Também é possivel mudar o nivel de prioridade da

[7] Prigridade

anotacdo por meio do icone e a cor mudara para vermelho.

A anotacgdo so é visivel para a unidade que a gerou. Significa que quando um processo é enviado,
de uma unidade para a outra, ela ndo fica visivel até que o processo seja devolvido. Caso ndo
seja desejavel que ela volte a aparecer, é necessario selecionar a opcdo || Remover anotagio na
tela “Enviar Processo”.

Para inserir a anotacdo, deve-se clicar na caixa de sele¢do ao lado no numero do processo ou
processos que receberdo anotagdes. Ficard visivel uma marca de selecdo. Deve-se clicar no icone

- . O sistema abrird a tela de mesmo nome. No campo "Descri¢cdo" devera ser inserido
o texto pretendido.
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2.11. Ciéncia

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

Para dar ciéncia no processo o usuario devera selecionar o nimero do processo e clicar na opgao

& L g
da barra de ferramentas do processo. Para dar ciéncia no documento o usudrio
devera acessar o processo e em seguida selecionar o documento que se pretende. Na barra de
ferramentas do documento clicar na op¢ao de ciéncia.

Ao clicar no icone @ | Visuslizar Ciéncias no Documento | , € possivel verificar os usudrios que conferiram
o documento.

IN}19957 000044/2014-72 JEIS n.m.
[ Despacho GAD-CVM 0001541 — =
[ Projeto Pagamento a Fornecedor To Be
[ Visualizar Ciéncias no m
Process0 unidades:
GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

I A0 P AN LA MY, O T . BTG

seil SP— Y e

LI 19057 0000442014-72 [E] &9 Ciéncias
[ Despacho GAD-CVM 0001541 S
[l Projess Pagamento a Fomecedor To B

2 Cofsubar AMGAMERRD Liskh e ot (2 (wgiabon]
Processos Relagionados 0333014 1848 50 Svperlendenie | Cibnaaso decument (01841 (Dassachs
ALDARE TN E B O Etiner (1) Q014 1623 GADOW ralanlas CHinca 6 decumenta 0901541 (Casgachs)

E necessdrio tomar certo cuidado para n3o dar ciéncia em documentos equivocadamente. O SEI
ndo permite cancelar ou anular ciéncia.

2.12. Relacionar Processos

A funcionalidade “Relacionamentos do Processo” é utilizada para agrupar processos que
possuam alguma ligacdo como, por exemplo, informagcGes complementares. Os processos
relacionados sdo visiveis para todas as unidades. Basta clicar no nimero do processo e verificar,
logo abaixo da arvore de documentos, o tipo do processo que foi relacionado.

el s (=] [l [l

23N
4 E-mail 11 (0001856)
, = Processo aberto nas undades
GAD-CVM (alnbuido para natale)
GAH (atribuido para iferreira)
GAL

# Consultar Andamento

s Processos Refacionados PFE
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Ao clicar na informacdo, o sistema mostrara o niumero do processo. Ao clicar neste nimero, o
sistema abrird o processo e, entdo, o processo anterior passa a figurar como processo
relacionado.

Para relacionar processos é necessario, antes, saber o nimero de um dos processos a serem
relacionados.

Na tela “Controle de Processos” deve ser selecionado o processo em que sera efetuada a

IR::cr_icnamcn‘-_cs do Processo l
operacdo. Deve ser selecionado o icone . Osistema abrird uma telaem
qgue devera ser preenchido o campo “Processo Destino” com o numero pretendido. Ao clicar em
“Pesquisar”, automaticamente o SEl preencherd o campo “Tipo” com o respectivo tipo do

processo relacionado e habilitara o botdo

Iy [B] d¢ Relacionamentos do Processo
[0 Cespacho GAD.CWM 0001541 S
&l Frojeta Fagamenio a Fomecedar To Be Precacan Desing: Tipx:
19357 A0S 12074-Td frpain Tigisa=ienta de yiudngs oa 521

& Conguttar Ardamerto

Ao clicar no botdo, o sistema mostra uma planilha com a lista de processos relacionados.

Relacionamentos do Processo

[ Frojeln Fagamento a Fomecedor To Be

Processs Dastian Tipa:
5 Emza |
' Copgutar Andamenio
Lixta da Processos Relickeados (8 regisal
Frocessos Relaionados Proscicksd Usubrio Uritiata [ bgas
Ireirayrents de yeuings b SE1 1) 14457 OOO05172014-T4 Nadsks [ (L3014 215436 o

[y .
p'f| Rermover Relacionamento |

Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone na coluna

“AcOes” da planilha com a lista de processos relacionados.

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

E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo nimero apds nimero.

2.13. Anexar Processos

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

Como regra, o processo mais novo é anexado ao processo mais antigo, de modo que o mais novo
passa a compor a arvore de documentos do mais antigo. O processo em que a operagao sera
realizada figurard como processo principal.

Obs:

1) Aanexacdo devera ser utilizada quando houver necessidade de unificacdo de processos
com o mesmo o “Tipo de Processo” e objetivo e, portanto, deverdo ser tratados de
forma conjunta. Uma vez anexado a um processo principal, o processo acessorio deixa
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de ter independéncia, ndo sendo mais possivel nenhuma agao isolada, tal como inclusao
de novos documentos.

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

3) Ao ser realizada a operagdo de anexacdo, os relacionamentos do processo anexado sdo
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 drvore de
documentos do processo anexado.

4) A operacdo de anexacgdo ndo pode envolver processos sigilosos.

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

6) O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele.

2.14.Duplicar Processo

A funcionalidade de duplicagdo pode ser usada quando é necessario utilizar os documentos de
um processo como modelos outro processo.

N3o se confunde com uma cdpia do processo porque, ao serem duplicados, os documentos
perdem as assinaturas. O sistema gera um novo nimero para o processo duplicado assim como
gera nova numeracao para os documentos. Todas as assinaturas e ciéncias sao perdidas.

O sistema duplica documentos externos, mas ndo duplica e-mails que fazem parte da arvore de
documentos do processo e minutas de outras unidades (as minutas produzidas na unidade que
efetua a duplicagdo sdo duplicadas).

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser duplicado, clicar no icone “Duplicar
processo” (tela do processo). O sistema abrird a tela “Duplicar Processo”. A tela contém um
campo para preenchimento do nome do interessado e uma planilha pré-selecionando todos os
documentos que poderdo ser duplicados. Devem-se selecionar os documentos que serdo
duplicados ou manter a pré-sele¢do com as duplicages possiveis. Clicar em duplicar.

Py 1 5257 .000051/2014-74 [EIEERS] Duplicar Processo
Cym |
=530 ["baplicar |
= E-mail 11 (0001856 Interessado;
157 19857 .000053/2014-63 r
= E-mail 12 (0002023)
EAE-mail 13 (0002024) Manter a5 assotiagies com o5 processos relacionados
R — Lista de acumentos disponiveis para duplicacdo (10 regislros):
' Consultar Andamento W SE Deoctments Data
Processos Relaclonados: L 0001614 Autorizagdo 04022014
Treinaments de usudrios da SEI (3) v 0001633 Informagdo Links 05/02/2014
T 0001865 Projeto Afastamento para o Exerior As Is 06212014
< 0001666 Frojeto Afastamento para o Exterior To Be N60212014
Cd 0001867 Projeto Pagamento a Fomacador As |3 0602/2014
e D001G6E Projeto Pagamente a Fomecedor To Be D&/02/2014
o] 0001669 Prejeto Treinamenta Externo As Is DED2I2014
o 0001670 Projeto Treinamento Externo To Be 0B2f2014
s 0001580 Manual MANUAL DE TREINAMENTO 060212014
o o0oi70z Trainamento de ugudrios do sistema SEI12 11/02/2014
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3. DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ha dois tipos possiveis de documentos em um processo. O primeiro é o documento gerado a
partir do editor do prdprio sistema; o segundo é o documento externo: documentos
digitalizados ou nos varios formatos que possam ser importados para o sistema. Todo
documento deverd estar contido em um processo criado previamente. O sistema ndo permite o
tramite de documentos avulsos.

3.1.Tela do Documento

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

possiveis para documentos. Abaixo dos icones, € mostrado o corpo do documento.
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Prasevse relacimeadon; 19857 (020 1014 74
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wamwic dr procrisn e e sl dueied e e feree caras b o T r pruunag de e

Ao clicar em um dos documentos que compdem o processo sera apresentado um novo menu
com as agdes que poderdo ser realizadas no documento. No caso de documento externo sera
apresentada uma barra com algumas ac¢des diferentes das apresentadas para os documentos
internos.
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“Atualizar Andamento”: permite ao usuario atualizar o
andamento da situacdo do processo sem que haja necessidade de
se efetuar um tramite.

“Ciéncia”: permite que o usuario informe ao setor que teve
ciéncia do documento, dispensando a necessidade de se criar um
novo documento para este fim. A ciéncia no documento
automaticamente marca ciéncia do processo.

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

“Editar Conteudo”: permite ao usuario realizar alteragdes no
conteltdo de documentos gerados na unidade.

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

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

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

“Gerenciar Liberagbes para assinatura Externa”: permite que um
usudrio externo assine um documento produzido no seil.

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

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

“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usudrio defina
alguns documentos como modelos para usa-lo na confecgdo de
novos documentos.

“Versdes do Documento”: permite ao usuario saber guantas
vezes um documento gerado no Sei! foi editado, quando e por
quem.

“Excluir”: permite ao usuario excluir um documento criado no
setor que seja desnecessario ao processo, antes do trémite ou
vizualizagdo por outra unidade.

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

Para incluir um documento, deve-se entrar na tela do processo (ver figura abaixo) e clicar no
icone “Incluir Documento”. Note que ao lado esquerdo da tela ficam todos os documentos
pertencentes ao processo.

' 1|5
£ consultar Andamenta

Para saber+ Menu Pesquisa _ Eﬂ NN |

Processo aberto somente na unidade EP (atribuida para gabriela).

O primeiro passo consta na escolha do tipo do documento. Na tela, sdo apresentados os tipos
de documentos mais usados na Unidade. Caso o documento n3ao seja um dos tipos

apresentados, clicar no o .

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

sei Para sabers Menu Posquisa I [0 = €0 & / -f

»

J§14.0.000000024-9 Gerar Documento
Escolha o Tipo: ©

4’ Consultar Andamento

Externo

m

Despacho

Apds a operacdo de inclusdo, o documento é inserido automaticamente na arvore de
documentos do processo e fica disponivel para edigdo ou assinatura.

Toda vez que é inserido novo documento em um processo, ainda que ndo esteja assinado
eletronicamente, o sistema mostra um alerta de inclusdo de um novo documento para todas as
unidades onde o processo estiver aberto, exceto para a unidade geradora do documento.
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O préximo passo apods selecionar o tipo de documento conforme descrito na etapa anterior é o
preenchimento dos dados de cadastro do documento. Estdo disponiveis os campos: selecdo do
“Texto inicial”, “Descricdo” (opcional), “Interessados” (opcional), “Destinatarios” (opcional),
“Observacdes desta unidade” (opcional) e selecdo do “Nivel de Acesso”. O sistema permite que
esses dados sejam alterados posteriormente por meio do icone “Consultar/Alterar Documento”
(tela do documento) e salvar informagdes. O nivel de acesso esta relacionado com o tipo de

documento que estd vinculado ao tipo de processo.

Il 19957 000052/2014-19 JEIE=]
[ Oficio 5 (0001623)
15 10057 000056/2014-13
B memarando 6 (0001624)

SAE-mail 7 (0001627)
“£ Manual do usuario SEI (0001675)
T Especificacdes de customizagdo (000171
| Relatério (0001712)

= Relatdrio de treinamento de desenvolvec

B

=X Solcitacdo de autorizacdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

"% Anexo Lista de usuanios (0001753)

£ Consuttar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Gerar Documento

Texto Inicial

Docurnents Madelo
Texto Padrio
® Nenhum

Memorando

Gonlirmar Dados

by
Descrigao. 4
fannalad

S EEE
Interessados: »
L -

SARAR RN
Dastinatarios: ®
Veiassanny

Cla QSITIC.!(.! 0 por Assuntos

&X

ok

Restrito

Piblico

Um documento gerado no sistema pode ser a partir de um documento modelo salvo na unidade,
de um texto padrao criado na unidade ou um novo documento em branco.

Observagdes:

e Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “Descri¢cao”, “Interessados” e

“Observa¢des desta unidade”, estes campos sdo importantes para a pesquisa de
documentos no sistema, sendo desejavel a ado¢do de padrdes de preenchimento pelas
unidades

Documentos gerados, mas ainda ndo assinados sdo minutas. Estdo abertos para edicao
por qualquer usudrio da unidade geradora. Também sé podem ser visualizados por
usudrios da unidade geradora do documento, ainda que o processo seja enviado para
outra unidade.

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

.[ Consultar/Alterar Documento Recebido l
. Quando o processo estiver em outra unidade, o icone

.[ Consultar Documento Recebido I
muda para .

Cada “Tipo de Documento” tem uma formatacdo que lhe é prépria, portanto atencdo
na escolha do tipo de documento que pretende produzir.
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3.4.Editar Documentos

Como regra geral é permitida a edicdo somente para usuarios da unidade que gerou o
documento, mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no momento da
inclusdo. O sistema permite, durante a edicdo, a inclusdo de links e a importacdo de textos e
formatos do Word.

Mesmo apds a assinatura eletrénica, os documentos ainda sdo passiveis de edi¢do. Basta que
alguém da mesma unidade acesse o(s) documento(s), faca a(s) edicdo (edicbes) e assine
novamente. Quando o documento é acessado por alguém de outra unidade, a caneta muda da
cor amarela # para preta # e as edi¢cdes ndo s3o0 mais permitidas.

| Editar Conteddo !

Para a edi¢do, deve-se clicar no icone: == , realizar as edi¢Oes necessarias e salvar
informacdes.

@ :SEI/ UFRGS - 0000071 - Autorizagio de Pagamento: - Mozilla Fi
seiufrgs.trfdjus) g 2 ¥ . visualizardil X &tinfra_sistema=10000010084nfra_unidade_atual=1
Salvar |f 4 - o

00004 100 % AutoTexto
wria 69

Hizacadl

-ar Angy

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
Paulo Gama - Bairro Santana - CEP 90620 - Porto Alegre - RS - wwrwruffgs br
160

AUTORIZACAO DE PAGAMENTO

area de edigdo do texto

00000711

14.0.000000024-9 0000071w1

I J rw

A Edi¢do de conteldos de documentos gerados no sistema nao se confunde com alteragcao dos
dados de cadastro de documentos. No primeiro caso, somente é permitida a edi¢cdo por usuarios
da unidade que gerou 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 usudrios das unidades onde o processo estiver aberto, ainda que o
documento esteja assinado eletronicamente.

Pode acontecer de a janela do editor de texto do SEl ser bloqueada por pop-up. Caso isso ocorra,
0 usuario devera desabilitar o bloqueio de pop-ups do navegador, além de sempre manter a
versdo do navegador atualizada.
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3.5.Versoes

O sistema permite edicOes sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que uma edicao for
salva, o sistema considera que foi gerada uma nova vers3o do documento. E possivel controlar
as versdes de um documento, verificar os usuarios responsaveis pelas modificacbes, e retornar
a uma versdo anterior do documento. Essas operacdes sdo acessadas por meio do icone

que abrird uma planilha contendo todas as versdes de um documento.

L) 10057 pocanzEnt4-19 [N & Versdes do Documento D002253
B Oficic 5 {DOCHEEY)
.:I \Im%‘?‘inf&:. P Lista oo varades (8 iegisios)
A Ve [ Aiate e Ustecario Aan
E-man 7 0001627 ] redarias AL 29030918 22 12T ]
:";lﬁncu:-ifgfitm%?:oémn . 5 ksl CADCY U014 115453 i E-]
L Belaiiia (0001712 o & e cAoom 2030918 12226 R
@ einameni edores {D0317. = frerey CADSW TIATO Q0IT I (F]
_: i o CaD IAT0T4 003837 L]
D eacantbs an s EBE D WG Rkl 00C i fevn wo o VT 184D B8

= Marual WuBpicadones (0001752)
= e Lsta 86 isidiis (0001753
[0 Memorando 12 (000Z233)

£ consutar Andamesto

Processcs Resacionados
Treinarmenty o ussdnias oo 2611}

-
= 5?;;‘;?}33':{;3 Memranda n? 12 - GAD-CVM ———ry
-y

|'—_-|"""°'° Lot dn Ria do Jancira, 23 do marga de 2014,

£ Gonsultar andament)

Processos Relationados
Trainamenty & usuarios

a5AD

Assunte! Trplevagio do Sistema Elemrdeico de infoemsag Ges - SET

Referéneia: Prapno SEI - MP | de permitir a

. | RN
Proeessos relacionados|

vascriptvaid| Insene um Link pars processs o decamnenta & SE27

3.6.Referenciar outros documentos ou processos

A operacdo de referéncia a documentos ou a outros processos pode ser simplificada por meio
da inser¢do de um link do documento ou do processo (a ser referenciado) no corpo do
documento em edicdo. Isto elimina a necessidade de busca do documento ou do processo no
sistema. E possivel referenciar um documento de qualquer processo em outro processo.

Para inserir um link, é necessdrio acessar a drea de edicdo do documento. No documento, deve

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

z[ Inserir um Link para processo ou documento do SEI!

}. O sistema abrird uma janela em que o campo
protocolo devera ser preenchido com o nimero SEl (aparece entre parénteses ao lado da
identificacdo do documento a ser referenciado) na drvore do processo. Salvar Informacoes.

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

%l! Para saber+ Menu Pesquisa _ ESCPROC EZEQL LA

N2 do Processo .
[ 23078 500593/2014-15 © @ . B
ER=]]

% Informativo Termo de Homologagao (0008401)

% Informativo Solicita Empenho (0008402) "
% NE - Nota de Empenho 2014NE811467 (0008403)
% NF - Nota Fiscal 86 (0008404) _ N2 do documento

[ Certificado DEO 0008405 / =
[ Despacho DEO 0008431 ~
“% NE — Nota de Empenho Siafi (0008635) = UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

% Informativo Consulta Optante Simples (0008637) Te—— Av. Paulo Gama, 110 - Baino Fanroupilha - CEP 90046900 - Porto Alegre - RS
% NS ~ Nota de Sistema (0008654) T

[ Despacho SED 0008655 \\ ) DESPACHO
% NS — Nota de Sistema (0008747) —sLink
[0 Despacho DADESP 0008748 * Ao DCF para pagamento da Nota Fiscal n° 86 (0008404) através da 2014NE811467 (0008403), no valor de R$ 10.250,00

[J Despacho DADESP 0008757 4/

% Despacho DEO 0008779 ¢ .
% Certidao Trabalhista (0009150) SO 1 | Documento assinado eletronicamente po/ TS = .
7 SICAF - Situago Fiscal (0009151) X Ty e 01/12/2014, 4s 15:55, conforme art. 19, 111, *b*, da Lei 11.419/2006
% Ordem de Pagamento (0009914) Sty
% DARF - Doc. de Arrecadacéo de Receitas Federal
*% DAR - Documento de Arrecadagao Municipal (0009
[l Despacho DF 0009917 /

B3
“% NS - Nota de Sistema (0010053)

" A autenticidade do documento pode ser conferida no site hitps //sei ufrgs php informando o codigo d
0008431 ¢ o cédigo CRC 92B9234A

# Consultar Andamento

\rnlrn\rin\rin\rinrin
23078.500593/2014-15 0008431v2

Criado por 00180128, versdo 2 por 00180128 em 01/12/2014 12:06:30

3.7.Texto Padrdo

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

Texto Inicial

! Documnento Madelo

) Texto Padrdo v

) Menhum

Para a inclusdo de um texto padrdo é necessario selecionar a opgao “Textos Padrdao” no menu
principal da tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela “Textos Padrdo da Unidade”.
Deve ser selecionada a op¢do “Novo”.

Textos Padrdo da Unidade

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

Novo Texto Padrao Interno

Nome:
Ceificacdo NF

Descrigdo

Contexido:

£ %@ N 1 S = 3 & - @ ERERE-) DEEEE R Y-E 1 e

| Estiio -|

Certifico que os matenaosiservigos especificados na Nota fscal n” o (link SEI) foram mntegralmente entregues ou prestados |
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Ao salvar as informacodes, o sistema abre uma tela mostrando a inclusao do novo texto padrao
em uma planilha com a relagao de textos da unidade.

onet oo Pocsaae Textos Padrio da Unidade GAD-CVM
e s
Pesquisa
Baas da Conhacimens Lista g8 Teos Parda nleim o s Unidade (1 giexa)
Taxtos Fadrio I 0 = Autolexto Bestrigh sgten
Modelos .
- [m 126 Demonsragho Descrighe da criagdo o wf
Blocos de Assnahua de i ese padidn ne e
Blneos de Reunifs =
Elocos kiemos
Processos Sobrestades
Acompanhaments Especial
Estabizlicas
(Fpos de E-mal

Qualquer usuério da unidade pode & “Alterar” ] “Consultar” e “ “Excluir” um texto padrao
da planilha. Basta selecionar o devido icone na coluna “A¢des”.

Uma vez criado, o texto padrao passa a ficar disponivel na tela “Gerar Documento”. Ao
selecionar a opgdo “Texto Padrdo” (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 |

Documente Modela
® Texto Padrdo v |

_ Menhum

Demonstragdo

A mesma barra de rolagem também é mostrada como op¢do no campo "Mensagem" (permite
o envio de e-mails com texto padrao).

Enviar Correspondéncia Eletrénica
i

[
[ il

Fara |separe meltiplos enderegos com o pomto & virgula ")

@

Assuntec

Mensagem:
DemonEvagin T

i 5 4 Regda da Just § daregidn PR, RS, 5C} por meke absoksaments atrinico, 3
fim de produir decisies mas pracisas @ qualficacss 0ok SOMinisYadores ¢33 ¥is Secles Judicianas ¢ do Trisunsl, O objed de qua 130 @ qualquar defrabaino na area
e 23 ublizacio de papel reduzinds P ¢ cas avidade: s de

tratalh, Sl8m de prom e o = am tmpa el

Avarsdo h {quato MEsss). Com Baled Custd @ Com uma suipe L & Sb! Triunal
Regional Feceral da 4 Recidn - TRE4.

3.8.Documento Modelo

Modelos de documento sdo documentos inteiros que, pela necessidade de constante repeticao,
o sistema permite que sejam salvos para reuso. O SEl pode salvar modelos de documentos se ja
houver um grupo no qual categoriza-los.

Para criar um grupo é necessario selecionar a op¢do “Modelos” no menu principal da tela
“Controle de Processos”. O sistema abrird a tela “Modelos Favoritos”. Ao clicar na op¢ao
“Grupos”, o sistema mostrara a tela “Grupo de Modelos”, com uma planilha que contém a
relacdo de grupos da unidade.
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‘Cortrole de Processos
i Processn
Retomo Frogamada
Fasqusa

Grupo de Modelos

anmar
" [ | L o | [ | [Eom ]

anmue
Lista de Grups de ModHos (1 regstral

Base do Conhocimenta =
Teotas Padrdo

Modeles

Blotes ¢ Assinalury

|Blocos de Rewnido

Bloces Intermcs.

Processos Sobrestados

Aromparhamento Especil

[Eslatisticas =
Geupss de E-mail

o Home:

Ofitins

Agbes
&

Na coluna “A¢bes” da planilha é possivel excluir ou editar os grupos existentes. Ao clicar na
opg¢do “Novo”, é possivel criar um novo grupo. Basta preencher o nome desejado no campo
especifico e salvar informagoes.

Novo Grupo de Modelo

Home;

l‘rmnsmemn de Usudrios SEI|

Sakar || Gamals

Cantrole da Processns
Inicizr Procasso
Reteme Frogramada
Pasgusa

Base de Conhacimanto
Textos Padrio
Modslios

Grupa:
Todos

Modelos Favoritos

Ewctur | [Impamir | [ Eeshar

- Vgr modalos adiconacas por mim

Lista dg Mocsios (1 registror

Elocos de Assinatura

Elocos de Reunido

EBlocos Imamos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas >
Grupes de E-mail

4 Docu

0002253

ments 4 Tipo

Uemerando

4 Usudrio

natzlie

 Data

% DescriGan

2W0AA014  |Memoranco de apreseniacio do3E| Treinamenio de
D0:EESE Usudiios 2E1

 Grupo Agles

P ]

Para incluir um documento como modelo, deve-se abrir o documento. Para tanto, basta clicar

no numero do processo do qual se deseja salva-lo, clicar no documento desejado (na arvore de

documentos), selecionar

o icone

[ Adicienar aos Modelos Faveritos }

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 descrigao e as

informacgdes deverdo ser

L] 10857 000052201 4-10 [B] Gp
[ oficio 5 (0001623) #
(5 169947 00056201413
1 Memeeanda & (D0D1624)

&

A E-mail 7 (O001627)

% Manual do usudrio SE1 (J001GTE)
T Especilica; Bas de customizag o (00171
2 Retatdrio (0001712) <

& Retatdrio e iremamentn de desenvalver

T Solieitagdo de aviprizagdo para viagem n
= Manual Mutiplicadores (0001752)

T Anesa Lista de usirios (80175%)

(]

pemorando 12 (002253

# consultar Andamento

Processos Relaconados:
Tralnamento de wsuaros do 551(1)

salvas.

Novoe Modelo Favorito

Grupn da Hodsly:
Treinamanhy da Ususrios JEI
Dagcrigho:

Salew | | Meva Grueo | | Canoalw

Memorands de aprasentagis do SEI

Ainda, caso seja necessdrio alterar o grupo do modelo ou a descri¢do, basta repetir o mesmo

procedimento anterior (utilizando o mesmo documento modelo). Desta vez, o sistema abrira a
tela “Alterar Modelo Favorito” onde serd possivel fazer as modifica¢des e salvar informacdes.
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Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada a opgao
“Selecionar nos Favoritos”. O sistema recuperara as informacdes dos grupos de modelos criados

¢ [ Selecionar este Modelo ]

na unidade. Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone
coluna “A¢des” da planilha da “Lista de Modelos”.

Texto Inicial

® Documento Modelo
Texto Padrdo
Menhum

" & SE1 - Selecionar Madelo Favarita & - Google Chrome

[y seimpogatrf4,jus.br/seimpog/controladorphp?acac=documento_modelo_selecionar&tipo_selecar

Selecionar Modelo Favorito

: 1627 Grupa
'E Manual do usugro SE| (000 16745] [Tados &l \er modales adicionados par mim
T Esoeciicactes ge customizacgo d)| (oo
) Relatbrie 0001712y <7 Oficios

Treinamento de Usugrios SEI Lista de Modelos (1 registro):

& Documente 3 Tipo 5 Usuario * Data %+ Descrigio 2 Grupo Aghes [ R
" Solcilag Ao de adtorizacdo para v 0002253  Memorande | natalie 230032014 | de =t ente |+ [
- haniual Multphicadores (0001752 00:55:56 oo SEI de Usudrios
I~ Anexo Lista de usuarios (0001754 | | BBl Selecionar este Modelo

[ Memorando 12 (0002253} #
1] Manual Manual do: SE| (0002570
% Processo 53500.014067/2013 (0|

' Consultar Andamenta

Processos Relacionados:
Treinaments de usudncs do S5 (1)

seimpag.trid jus.br/seimpog/ controlador.phplacao= documente_modelo_selecionarBtipo_selecao=18id_object=objlupaDe... -

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

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

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

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.

Texto Inicial

FOTTTTT T rrrrrrrren N
® Documento Modelo DU [ Selecionar nes Favariics
1) £
TeoPadio  lereessssssssssssss
Nenhum

19957 0000527201419 I Gerar Documento
B Ofico 5 (0001623) /

15 19957 00005 4 4% o

[ Memorando § (0001624)8/

L sSasnanr

) Memorando

SAE.mat 7 (0001627)

% Manuai 0o usuano SEI (0001675) / Texto Inicial

T Especificasdes de customizac 3o (0001711) * Documento Moceio jpootaza 00 [Saieszner nes Favemsn
[ Relatdnio (0001712)

Tedo Padrde

Nenhym

@ Reiatdnio de treinamento de desenvolvedores (0001713) /'

= Solicitago de autonzag 3o para viagem nacional (0001677) / Oescrigho

= Manual Muttipiic agores (0001752)
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Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o processo nao esteja
aberto para a unidade que efetua a operacgdo. Basta ter acesso ao numero SEl do documento
gue se deseja utilizar como modelo.

3.9.Documento Externo

Documentos anexados ao sistema (digitalizados ou ja eletronicos) sdo do tipo externo. O SEl
aceita documentos nos formatos pdf, doc, xls, rtf, odt, ods.

Para facilitar a busca, os documentos devem ser digitalizados em scanners com OCR.

Depois de digitalizado, escrever o nimero do processo e do documento SEl na primeira pagina
do documento. Guardar este documento em papel até a conclusdo do processo. Procedida a
conclusdo do processo, encaminhar os documentos em papel daquele processo ao Arquivo
Geral da UFRGS para o devido arquivamento, conforme procedimento do Arquivo Geral.

Documentos com cédigo de barras devem ser digitalizados com qualidade minima de 300dpi.

Apos selecionar o tipo de documento EXTERNO (conforme 3.1), deve-se preencher as seguintes
informacdes:

TIPO DE DOCUMENTO: representa uma caixa de selegdo em que deve ser selecionada
uma das opgles de tipos que foram previamente cadastrados no sistema. Um
documento externo deve ser enquadrado em um dos nomes desta lista por questdes de
gestdao documental e temporalidade.

Caso nao tenha o tipo desejado, solicitar a inclusdo ao administrador do sistema
(sei@ufrgs.br).

DATA DO DOCUMENTO: data de emissdo do documento (data em que foi gerado).
Exemplo: data da portaria; data da nota fiscal.

NUMERO / NOME NA ARVORE: este é o nome/n2 que fica aparecendo na lista de
documentos do processo. Utilizar quando o documento tiver um ndmero préprio. Ex: n?
da portaria.

TIPO DE CONFERENCIA (PARA DOCUMENTOS DIGITALIZADOS): selecionar o tipo de
conferéncia.

Documento digitalizado por pessoa externa é cépia simples.
Documento original digitalizado por servidor da UFRGS é cépia autenticada
administrativamente.

REMETENTE: quem expediu o documento, ou seja, quem assinou o documento ou gerou
0 numero. Exemplo: em portarias ou contratos, é quem assinou o mesmo.

INTERESSADOS: sdo as pessoas ou as instituicGes objeto de analise no documento.
Exemplos: em portarias vai o nome da(s) pessoa(s) citadas na mesma; em requisicdes
de compras, o nome do requisitante.

Caso o interessado ndo tenha cadastro no sistema, pode-se cadastrar uma
pessoa nova. O administrador do sistema ird completar os dados do cadastro ou
juntar com um que ja exista.
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OBSERVACOES DESTA UNIDADE: sdo recomendacdes para a propria unidade do usuério.
Esta recomendacado so é visivel na Unidade.

NIVEL DE ACESSO: conforme LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 (Lei de Acesso
a Informacgdo). O nivel de acesso esta relacionado com o tipo de documento.

Sigiloso: documento e/ou informacgdo que, em razdo de seu contetdo, necessita
de restricdo de acesso por 25 (ultrassecreta), 15 (secreta) ou 5 (reservada) anos.
Os processos sigilosos tramitam no SEl através de acesso individual.

Restrito: documento e/ou informacgdo que, em razdo de seu contetido, necessita
de restricdo de acesso. Os processos restritos no SEl sé podem ser visualizados
pelos setores por onde o processo tramitou.

Publico: documento e/ou informagdo que seu conteldo ndo requer restricdo de
acesso.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Sel! Para sabers Menu Pesquisa [N ES N ]
[ & Registrar Documento Externo
= Declaragéo (0000032)
= Demonstrative Financeirs (0000041) %5 SormmarDzeE Yo
i Informativo DIP| 0000055
[l Certidiies Negativas DIPI 0000078 Tipo de Documento: Data do Documenta:
i Certificado CIPI 0000083 v =

[ Declaragéio DIPI 0000090 # Numera / Nome ns Arvare:

# Consultar Andamento N
Tipo de Conferincia (para documantos digitalizados)

Bematentz:

Interessades.

P R
1 3
Ciassificagho por Assuntos:
P %
¥ :
Observagbes dests unidade:
4
Hivel de Acesso
Sigikso Restritc ® Pibiico
Ansxar Arguive:
Esoolher arguiva | Nenhum arouivs selcionado
Lista de Ansxos (0 registios)
Home Dats Tamanho Ususrio Unidzde Agies

CommarDass  vorar

Apds preencher os dados do documento, selecionar arquivo para anexar. O arquivo anexado
aparece na tabela ao fim da tela.

Para trocar o arquivo anexado, deve-se exclui-lo clicando no X de a¢des:

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes
portaria. pdf 09/05/2014 13:52:30 181.57 Kb gabriela EP X

Apds preencher os campos e anexar o documento, confirmar dados para salvar o documento no
processo.
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Observagdes:

O sistema ndo permite a inclusdo de um nome de arquivo que contenha caracteres
especiais (o nome deve conter apenas letras). De outro modo, é preciso alterar o nome
do arquivo antes de realizar o upload para o sistema.

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 desejdvel a adocdo de padrdes de preenchimento pelas
unidades (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos para
pesquisa).

Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a op¢do de abrir documentos em
formato de imagem e PDF no proprio ambiente do SEI. Para os outros formatos o
sistema disponibiliza o download para a maquina do usuario.

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

.I Consultar/Alterar Documento Recebido l
. Quando o processo estiver em outra unidade, o icone

.I Consultar Documento Recebido I
muda para .

3.10.Excluir Documento

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

n [ Excluir I
desnecessarios ao processo, clicando no icone .

O icone so ficara visivel quando o procedimento de exclusdo estiver habilitado. A exclusdo de
documentos se diferencia da exclusdo de processos porque um processo pode estar aberto para
varias unidades no momento da criacdo de um documento. Por isso, a exclusdo obedecerd a
algumas regras:

Documentos gerados no sistema e nao assinados podem ser excluidos. Documentos que
ainda n3do foram assinados sao considerados minutas e poderdo ser excluidos ainda que
tenham sido incluidos em blocos de reunido e visualizados em outras unidades;
Documentos externos e internos criados em processos que estejam abertos para varias
unidades poderdo ser excluidos desde que ndo tenha sido e efetuado acesso aos
documentos por pessoa de unidade diferente da geradora;

Documentos gerados no sistema assinados (caneta amarela) e documentos externos
criados em processos abertos para varias unidades e enviados posteriormente para
outra unidade (mantidos abertos na unidade atual) terdo automaticamente
impossibilitada a exclusdo dos documentos, ainda que ndo tenha sido efetuado acesso
na unidade de destino. A caneta mudara de cor para preta (documentos internos) ou o
sistema avisara o motivo da nado exclusdo (documentos externos).

Obs: O sistema efetua o registro de documentos excluidos e o histérico da operacdo fica
disponivel na consulta ao andamento do processo.
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4. ASSINATURAS

Um documento gerado no sistema podera receber assinatura eletrénica de um ou mais usuarios,
ainda que os mesmos nao pertencam a unidade geradora do documento.

O SEl sé permite a assinatura para unidades que tenham endereco cadastrado. Assim, o cadastro
da sua unidade deve estar atualizado no sistema de RH. Caso ndo esteja, deve-se solicitar a
atualizacdo para o gerente administrativo da unidade.

Quando a assinatura for realizada pelo préprio usudrio que gerou o documento, basta utilizar a
funcdo assinar documento. Se é necessdrio que outra pessoa da mesma unidade do usuario que
gerou o documento assine o mesmo, basta atribuir o processo ao usuario que realizard a
assinatura.

No caso de assinaturas de usuarios de outras unidades (que ndo geraram o documento) é
necessario utilizar o bloco de assinaturas ou blocos de reuniao. A diferenca entre eles é que, no
primeiro sdo inseridos somente os documentos, no segundo, 0s processos.

Um documento produzido no sistema, enquanto ndo for assinado eletronicamente,
corresponde a uma minuta e s pode ser visualizado por usudrios da unidade geradora do
documento, ainda que o processo esteja aberto para outras unidades. E necessario que o
documento seja incluido em um bloco de reunido para que o devido conteudo possa ser
visualizado por usudrios de outras unidades. O uso do bloco de assinatura também possui as
mesmas caracteristicas e ainda permite a assinatura de um documento produzido por outra
unidade.

4.1.Assinatura do Documento

E possivel a assinatura eletronica no sistema, fazendo uso de login e senha. Para assinar deve-

Assinar Documento
L4
. Um

se clicar no documento na arvore do processo e selecionar o icone
documento pode ter tantas assinaturas quantas forem necessarias.

A assinatura sera feita selecionando-se a fung¢do na barra de rolagem do campo "Cargo/Funcgdo"
e preenchendo-se o campo "senha". A assinatura eletronica serad exibida na parte final do
documento. Também é possivel obter informagdes sobre as assinaturas clicando no icone da
caneta ao lado do documento na arvore do processo.

Pode acontecer de um usuario, por forca do exercicio de uma func¢do, necessitar assinar
documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcdo. Neste caso, bastara fazer
a devida selecdo na barra de rolagem do campo “Cargo/ Fun¢do” e assinar o documento.
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19 Bl & @ it @ > E

o HrEERE R

11413

Wibaar A r::: SEI - Assinatura de Documento = - Google Chrome A o B, e
7) seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acac=documento_assinar&acao_origem=arv

0 SEL (0 X

2 customiz: ( .

Loomeell Assinatura de Documento

amenty de desef

. Org@o do Assinante:

torizacdo para vigll | cvM v T
gores {0C01752 Assinante: Waneiro, 23 d
{Rogério Dantas

Cargo / Eungao:

1o Gerente ¥

senha | ou Certificado Digital &

organzacio e pesquisa de documentos & processos.

Obs: Quando se tratar de documento preparatdrio, sugere-se que este seja assinado somente
guando aprovado em sua totalidade e por todas as autoridades competentes. E seja assinado
primeiro pela instancia superior, pois ficara visivel para qualquer usuario apds a primeira
assinatura.

4.2.Bloco de Assinatura

O bloco de assinatura é o modo pelo qual o sistema disponibiliza um documento para que seja
assinado por mais de uma pessoa de unidades diferentes. O bloco permite a assinatura
simultanea de varios documentos, com ou sem visualizagao de conteudo. No entanto, ndo é
possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do processo. Neste caso, o
processo devera ser atribuido para o usudrio que realizara a assinatura ou, também é possivel
assinar documentos de um bloco de assinaturas antes da disponibilizacdo.

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serdo incluidos documentos em blocos
da assinatura e ndo, processos, embora o sistema permita a visualizagdo dos processos nos quais
estdo incluidos documentos do bloco. 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 incluir um documento em um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de um

F”a [[ncluirem Bloco de Assinatura ]

processo e selecionar o icone (tela do documento). O sistema abre a
tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. E exibida uma planilha com a relagdo de documentos
daquele processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem ser selecionados os
documentos a serem incluidos e selecionado um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da
op¢ao “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.
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L] 19957 000052/2012-19 (8] &8 Incluir em Bloco de Assinatura
[ oficio 5 (0001823)
L5 19957 000D56/2014-13
[ Memorando 6 (D0D1624) Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

v Indluir Hove

SE-mail T (0001627)

< Manual do usuano SEI (0001675) Lista de documentos disponfvels para incluso (3 registros):
T Especificacdes de customizagdo (000171 w W sEl Documento Data Blocos

[=l Relatério (0001712) « 000182 Oficio & 050212014

= Relatorio de treinamento de desenvolvec -

D E 0001624 Memarands 6 Qsm2/2014

(5] 1 e 0002253 Memorando 12 230312014

T Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
= Manual Muttiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

R R Memorando 12 (i )

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Ao selecionar a opgdo “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde deverd
ser preenchido o campo descrigao e informadas as unidades para disponibiliza¢do do bloco.

L7 19957 .000052/2014-19 [B] & Novo Bloco de Assinatura
[0 Oficio 5 (0001623) ) ) i
5 10057 DOO056/2014-13 [[Zatvar | [Zancatar |

ul:‘.lr.iemorandoé (0001624) # Descrigio:

(%]

EAE-mail 7 (0001827} Demonstracio de procedimento

< Manual do usudrio SEI (0001675) &
-~ Especincacdes de customizagdo (000171 )

[2] Relatério (0001712) « .

@8 Relatorio de treinamento de desenvolvec Unidades para Disponlollizacio:

— e - ; SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
% Solicitagéo de autorizacdo para Viagem n|  GaH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS
- Manual Mulliplicadores (0001752) GAF - GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANGAS

X%

T Anexo Lista de usudros (
B 253

0001753)
53) e

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudnios do SEI(1)

Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco criado na
barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverdo ser selecionados os documentos da planilha e
clicar na opc¢ao incluir.

L719957.000052/2014-19 [B] &5 Incluir em Bloco de Assinatura
6 oficio 5 (0001623)
5 19957.000056/2014-13 Ir para Elocos de Assinatura
[ Memorando & (0001624) Bloco:
MIE-mall T (0001627) =R Ao de T e e
E t&anu;l do usuario SEI {0(?018?5) e Lista de documentos dispeniveis para inclusde (3 registros)
B EspeificacGes de customizagao (000171 e SEl T I Data Blocos
~EIRelatbrio (0001712) ¢ 1001623 Oficio 5 0510212014 205
I Relatorio de treinamento de desenvolvec L s
3 . i g 0001524 Memarando § 050212014
0002253 Memaorando 12 2310212014 205

~% solicitacdo de aulonizagdo para viagem n
~ Manual Multiplicadores (0D01752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)
[E]Memorando 12 (0002253

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treingmenta de uswdrios do SEI (1)

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opcdo “Ir para Blocos de Assinatura”. O sistema exibira
uma planilha contendo a relacdo de todos os blocos de assinatura da unidade.

A coluna ac¢0es desta planilha oferece as op¢des de assinatura dos documentos do bloco (para
usudrios da unidade geradora, antes da disponibilizacdo), visualizacdo de documentos do bloco,
disponibilizagcdo do bloco, conclusdo (para blocos que concluiram o seu propdsito) e exclusao
(para blocos sem documentos incluidos).
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Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por meio do

ﬁ I Processos/Documentos do Bloco j

icone . O sistema mostra uma planilha com a relacdo de documentos do
bloco e as respectivas assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Seq. Processo Documentio Data Tipo Assinaturas

Fabeiclo Clauding / Gerente
Rogério Dantas | Gerenta
Roselene Candida ! Gerente
Supenntendente

Teste / Superintendants

+ Anae Matalie Pinheiro Bastos / Us
Externa

Fabricio Clauding [ Gerente
Roselens Candidaf Gerenie

Supanntandants
Teste | Superintendants

1 19957 0000527201419 0002253 230272014 Memaranda

- . . »

-

2 19957 000052/2014-19 0001623 05022014 Oficio

- -

4.3.Assinatura de Documentos em bloco de assinaturas

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da unidade de destino do
bloco devem selecionar a opgao "Blocos de Assinatura"™ no menu principal.

O proximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade (aparecera
a indicacao "disponibilizado" na linha do bloco).

s
#" [Assinar Documentos do Eloco]

Basta clicar noicone e todos os documentos serdo assinados de uma vez.

Lista de Blocos (32 ragislros):

MiEmers Estado Geradora Disponibilizagdio Descricho Agies
205 Disponlpilizado GAD-CV Demaonstracio de procediments S B
1 X iy N P
09 Disponibilizado GAD : Treinamento de Mullipiicadores
a3 Mg GiH bt Bloca para assinabura de processos GAH-GAD-SRE L N ER ]

SRE

Também é possivel visualizar o conteudo de cada documento que deverd ser assinado ao clicar

ﬁ I Processos/Documentos do Bloco j

no icone . Ao abrir a planilha do bloco de assinaturas, estarao organizados
por colunas os links de cada documento e de cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 205
[ | =

Lista de ProcessosiDotumentos (2 registros):
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagies Agies

+ Fabricio Claudino f Gerente
+ Rowério Dantas | Gerents
1 18857 .000052/2014-19 0002253 23032014 Memaorando + Roselene Candida f Gerente - _!.l
+ Supernntendente
Teste / Suparintendsnts
+ #na Natalie Pinhein Bastos § Usudrio
Edemo
) Fabricio Clauding | Gerente -
19857 .000052/2014-19 0001623 14 *
: OsIp3a0 CEE + Rosslena Candidal Geranta <

+ Superintandanta
Teste i Superintendents

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizard a visualizacdo do documento,
mantendo aberta a pagina que contém a planilha do bloco. Para assinar documento a

4
s gina anterior e dlicar no icone -
documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no icone Assinar Documento]  ca50 seja

preferivel visualizar documento a documento e assinar varios de uma vez, também é possivel
clicar em cada link (varias paginas serdo abertas, mostrando cada documento) e retornar a
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pagina que contém a planilha do bloco, clicar na caixa de selecao dos documentos que se deseja

4
ar e i 07
assinar e clicar na op¢do * Assinar Documento] |

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 serdo assinados.

Observagdes:

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

e Epossivel ainclusdo de um Unico documento em vérios blocos de assinatura.

e E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.

4.4.Bloco de Reunido

O bloco de reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de
outras unidades para serem discutidos em reunides. E uma forma de visualizar minutas de
documentos em unidades diferentes da geradora.

Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais processos. Basta clicar na caixa de
selec¢do ao lado do nimero dos processos a serem incluido no bloco (tela Controle de Processos).

Controle de Processos

BEEEIFEINE

Ver processos atribuidos| Incluir em Bloco

12 registros:

Recebidos
b & 19957.000052/2014-19

Ao clicar no icone “Incluir em Bloco”. O Sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com uma
planilha que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na unidade. Note-se
gue os blocos de reunido recebidos de outras unidades e os blocos disponibilizados ndo
aparecem nesta tela. Ao selecionar uma ou mais opgdes disponiveis e clicar em “OK”, os
processos serdo incluidos no (s) bloco (s) selecionado (s).
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=
[ seimpog.trfdjus.br/seimpog/controladar phpZacac=bloco_selecionar_processo&itipo_selecao=1¢| f
M

Selecionar Bloco

o] [(Fownw ] [Nowsmmimers | [ Biow oe Bevrits | [_Eeow ]
Palawras-chave para pasquisa;
sigla
Lista de Blocos (3 registros):
Himero Tipo Descrigio Agdes
203 Intemo | Descrigio desejada ® =2
201 ReuniSo  Memorando sobre implantagio do SEI ® @
120 Interno | Processos enviados para outras unidades @ [

MANUAL DO USUARIO

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessdrio selecionar a opgao “Novo Bloco de
Reunido” na tela “Selecionar Bloco”.

O sistema abrird uma tela onde devera ser inserida a descri¢gdo desejada do bloco de reunido e
as unidades para disponibilizagao.

Control

Tl = = 51 Movo Bloco de Reunido « -

Pr

[ seimpogtrf4jus br/seimpag/controlador.php?acao=bloco_reuniao_cadastrarfacao_origem=bloc

Novo Bloco de Reunido

Descricao;

Unidades para Disponibilizaio:

Ludanga de processos de trabalho,

SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
GAH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

x%v

Ao salvar as informacgGes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar em “OK” e os

processos selecionados serdo automaticamente inseridos no novo bloco.
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- W= :sm - selecionar Bloco =
s T o

[ seimpog.trf4,jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&uacao_origem=b

Selecionar Bloco

[ e«

][ Eesauer | [ NovoBlocelntemo | [ Novo Bluco de Reuride | [ Fechar |

Palavras-chave para pesquisa;

Sigla
Lista de Blocos (4 registros):
Himero Tipo Descrigéo Agoes
® 204 Reunido Mudanca de processos de trabalho, ® &
203 Intemo  Descrigio desejada © (3
201 Reunifo | Memorando sobre implantacio do SEI @ &
120 Intermo Processos enviados para outras unidades. ® [
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E possivel incluir anotacdes nas linhas da planilha correspondentes a cada processo pertencente

& =
L 4 . , [=8] | £ t 5 . ~ . . .
ao bloco. E s6 clicar no icone =2 (icone da coluna “Ac¢des” na planilha), inserir a
informacao desejada e salvar.

Processos do Bloco de Reunido 204

Beiiar do Bloce | [ imerimir | [ Zecar
Lista de ProcessosDocumentos (1 regisiro):
Seq. Processa Data Tipo Anotagtes Agdes

Treinaments de = @
usudrios do SEI [

1 10957 .000052/2014-19 0502/2014

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

No menu principal, deverd ser selecionada a opgdo "Blocos de Reunido". O sistema abre uma
tela com a relagdo de todos os blocos de reuniao da unidade: abertos, disponibilizados a outras
areas e também os recebidos.

Deverad ser selecionado o icone "Disponibilizar Bloco" na coluna “A¢des” da planilha. Um bloco
disponibilizado ndo deverd ser editado ou receber outros processos até que as unidades de
destino devolvam o bloco.

Blocos de Reunido

[ Pesauisar | [ Hove | [ Zencluir | [ Excluir | [ imedimir |
Palavras-chave para pesquisa;
Sigla:
Lista de Blocos (3 registros):
Himera Estado Garadora Disponibilizagio Descrigao Agbes
204 Aberio GAD-CVH % Mudanca de processos de trabalho. B L o
201 Abaro GAD-CVH g:g Memoranda sobre implantago do SEI Tl isncoiidizacRiaco
EXE =
108 Disponibilizadgo GAD-CVM SAD Treinamento de usuarios do slstema SE| ﬂ el
SRE
Observagdes:

e E possivel cancelar a disponibilizacdo de um bloco de reunides fazendo uso do icone
“cancelar Disponibilizacdo”.

e O bloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que n3ao aparecerd a
informacdo de que o processo esta aberto para as unidades as quais o bloco foi
disponibilizado (na tela do processo).

e Quando um processo de um bloco de reunido é anexado a outro processo, as minutas
deixam de ser visualizadas.

5. OUTRAS FUNCOES

5.1.Verificar o histérico de modificacées (consultar andamento)

E possivel acessar o registro de alteragdes efetuadas em um processo e verificar o momento e a

| J") Consultar Andamento |

unidade em que ocorreram. A opcao esta disponivel na tela do processo,
logo abaixo da arvore de documentos. Ao selecionar esta opgdo, abre-se a tela de “Histérico do
processo”. Pode ser visualizado o histdrico resumido do processo, em uma planilha que mostra
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data, unidade, usuario e descricao das operacdes realizadas. Também é possivel a visualizacao
do histérico detalhado ao selecionar a opgao “Ver histérico completo” nesta mesma tela.

Historico do Processo 19957.000052/2014-19
B arsmmmssEEmREEE
15 19957.000056/2014-13 3 Verhistoncocomelélo
[l Memorando & (0001624) GEmmmmmamsnEes
Lista de Andamentos (14 registros):
A E-mail 7 (0001627) 3 v -
" DataHora Unidade Usuario Descrigao
= Manual do usudrio SEI (0001675) o o e
- Especmta;ﬁes de cusmmiza;éo (000171 03/03/2014 01:02 GAD-CVM natalie Conclusdo do processo na unidade
j Relatério (0001712) ¢ 03/03/2014 00:32 GAD-CVM natalie Sobrestago com vinculo 30 processo 19357 000051201474,
Z8 Relatdrio de treinamento de desenvolvec Demonstragdo d¢ procediménto
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 1210212014 10:41 GAF natalie Gerado documento 0001716 (Despacho)
[l Despacho GAF 0001716 1210212014 09:54 SAD natalie Gerado documento 0001715 (Treinamento de usudrios do sistema SEI)
=X Solicitagdo de autorizagdo para viagem n 12102/2014 09:32 GAD-CVM natalie Gerado documento 0001714
"% Manual Multiplicadores (0001752) 1210272014 09:31 GAD-CVM natalie Disponibilizade acesso externo para Ane Natalie
"L Anexo Lista de usuarios (0001753) (ane_natalie@yahoo.com.br) até 0410372014 (20 dias).
Demaonstracio do procediments
£ Consultar Andamento 120022014 08:16 GAD-CVM ane_natalie@yahoo.com.br Assinadoe documento 0001623 (Oficia)
051022014 11:57 GAD-CVM tehang Envio de correspondéncia eletrdnica 0001627 (E-mail)
Processos Relacionados 0510212014 11:57 GAD-CVM bechang Gerado documento 0001627 (E-mail)
T'e,‘,"::"_.?:']%f'f,u,sg?f'u.s. do SEI(1) 051022014 11:55 GAD-CVM bchang Ciéncia no processo
e 050212014 11:30 GAD-CVM behang Assinado documento 0001524 (Memorando)

05/02/2014 11:29 GAD-CVM bchang Gerade documento 0001624 (Memoranda)

05/02/2014 11:27 GAD-CVM behang Gerado documento 0001623 (Oficio)

05022014 11:23 GAD-CVM bchang Processo gerado

5.2.Acrescentar informacdes ao historico (atualizar andamento)

A opgdo “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar informag¢des nao registradas
automaticamente pelo sistema nos andamentos do processo. Desta maneira, o usudrio pode
acrescentar informagGes a um processo sem necessitar fazer uso de um novo documento.

Para atualizar o andamento do processo o usudrio devera selecionar o nimero do processo e

i
clicar na opc¢ao da barra de menu do processo. Ao clicar na opgao

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

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

. Atualizar Andamento

A atualizacdo de andamento de processo também pode ser realizada a partir do “Controle de

Processo”. Para ir a esta tela basta clicar no icone I:I na barra de ferramentas e em seguida
selecionar o(s) processo(s) que se pretende(m) atualizar o andamento e clicar no icone “atualizar
andamento”.

A atualizacdo de andamento também poderad ser realizada por meio da funcionalidade

& Consultar Andamento
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I8}19957.000052/2014-10 JIIEE Atualizar Andamento
-0 Oficio 5 (0001623} ./~ ) )
i[5 19957 000056/2014-13 Saivar
[0 Memorando 6 (0001624)

Descrigao:
s E-mall 7 (0001627) Processo reabarto para demonstracio de procadimanto)

% Manual do usudrio SEI (D001675)

i Especificages de customizagdo (000171
L Relatoric (0001712) &

- &@ Relatério de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[ Despacho GAF 0001716

T Solicitacdo de autonzacdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamenta de usudrios do SEI (1)

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 informagdes das atualizagdes serdo visualizadas na tela do processo “consultar andamento”
na opgao “Histérico Completo”. Portanto, quando se tratar de informagbes essenciais ao
entendimento processual, estas deverdo ser inseridas na forma de um novo documento, de
acordo com o que a formalidade processual exige.

5.3.Acompanhamento especial

O Acompanhamento especial permite que um processo publico permanec¢a sempre visivel para
uma unidade, possibilitando a verificacdo de tramites e atualizagdes. Os efeitos de um
acompanhamento especial se estendem para os processos relacionados. Mesmo quando o
processo é concluido em todas as unidades, ainda serd visualizado ao se clicar no link do
processo na planilha de acompanhamento especial.

Esta funcionalidade também permite organizar o trabalho, categorizando os itens (inserindo
observa¢des no processo em acompanhamento). Outra vantagem é que permite a unidade
concluir um processo (o que tem impacto sobre as ferramentas de Estatistica e Desempenho) e
manter um acompanhamento permanente, paralelo, sem importar onde o processo esta, para
onde ele vai ou onde foi concluido. O acompanhamento especial sé é visivel para a unidade
geradora.

Para ainclusdo, deve ser verificado se ja existe grupo de acompanhamento especial com o nome
pretendido.

Acompanhamento Especial

Excluir | [ Imerimir | [ Eachar |

Grupo:
Todos v

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

Grupos de Acompanhamento

A . ) )
o Excluir [ imprimic | [ Fechar
. Iy ] ) |
Lista de Grupos de Acompanhamento (3 registros)

 Home Agbes
Proces$o concluido em todas as unidades |
Processos para exemplo
Processos selecionados para treinamento
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Deve ser selecionada a opc¢do "Acompanhamento Especial” no menu principal. Na tela seguinte,
deve-se clicar no botdo “Grupos" e selecionar o botdo "Novo". O campo "Nome" deve ser
preenchido com a denominacdo desejada.

Para adicionar um processo ao grupo de acompanhamento especial, é necessario clicar no

[.‘lccmpanhamento Especial I
numero do processo, selecionar o icone , selecionar o grupo na barra
de rolagem e salvar informagdes.

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento especial por meio da prépria planilha do

bloco, selecionando o icone & [Exclit Acmpznhaments | o ¢onfirmando que deseja realizar a retirada.

5.4.Blocos internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos. E uma organizagdo interna
somente visivel pela unidade.

Para incluir um ou mais processos em um bloco interno, deve-se clicar na caixa de sele¢do ao
lado dos numeros dos processos que serdo incluidos em bloco, na tela “Controle de Processos”.

Controle de Processos

2] [MAm|sla]o

: . [Incluir em Bloco
Ver processos atribuidos

12 registros
™ Recebidos
v 19957.000052/2014-19
v & 19957.000051/2014-74 (natalie)
) 19957.000044/2014-72 (rsdantas)

Deve-se selecionar o icone “Incluir em Bloco”. O Sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com
uma planilha que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na unidade. Ao
selecionar uma ou mais op¢des disponiveis e clicar em “OK”, os processos serao incluidos no (s)
bloco (s) selecionado (s).

z ::EEI ;Sel:cionar Bloco = - Google Chrom! _ =HAC

[ seimpog.trf,jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco
oK [ Pesquisar | [ MovoBlooo Inteme | [ Move Bloce de Beunide | [ Fechar |

Palavras-chave para pesquisa: |

Sigla

Lista de Blocos (2 registros):

Nimero Tipo Descrigao Agtes
201 Reunido WMemarande sobre implantagie do SEI & [
120 Interno Processos emviados para outras unidades. ® [g
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Para se criar um novo bloco interno, é necessario selecionar a opc¢ao “Novo Bloco Interno” na
tela “Selecionar Bloco”. O sistema abrird uma tela onde deverd ser inserida a descricdo desejada
do bloco. Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar em “OK” e
0s processos selecionados serdao automaticamente inseridos no novo bloco.

E possivel fazer anotac¢des nas linhas da planilha correspondentes a cada processo pertencente
ao bloco. Deve-se clicar na opg¢do "Blocos Internos" (menu principal), selecionar o bloco
desejado, clicar no icone "Processos/ Documentos do Bloco". Incluir a informacdo desejada no

! | |
campo _ do bloco interno, na linha do processo.

5.5.Métodos para Pesquisa

O SEI permite o modo de pesquisa livre ou estruturado. O sistema realiza busca em processos e
documentos (gerados ou importados para o sistema). A pesquisa também retorna o contetddo
de documentos em formato PDF que tenham passado por processo de reconhecimento de texto
(OCR). O Sistema pode buscar palavra ou sentenga em documentos restritos. Neste caso, o SEl
retornara o niumero do processo e informarda o documento em que se encontra o objeto da
pesquisa, sem, no entanto, mostrar o conteddo do documento.

A pesquisa pode utilizar os seguintes critérios:

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

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

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

e Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira, mas ndo a segunda
palavra ou expressdo, isto é, exclui os documentos que contenham a palavra ou
express3o seguinte ao conector (NAO).

Na modalidade de pesquisa livre, basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa" ao lado
daidentificacdo da unidade e o sistema buscara todos os documentos e processos que possuem
aquele termo.

IDADE FEDERAL DO RIO GRANDE 0O SUL

Para saber+ Menu Pesguisa [ElCEEIgdERITEED L] Wﬂ B

Controle de Processos

Controle de Processos
Iniciar Pracesso
Retomo Programado

Pesguisa

Base de Conhecimento

Ver processos atribuidos a mim

Textos Padrdo
Modelos

Elocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Interhos

Frocessos
Sohrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas »
Grupos de E-mail

Se houver um unico resultado possivel para a pesquisa, o sistema abrird o processo ou
documento procurado (no caso de documentos gerados no sistema e documentos e PDF) ou, no
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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 todos os
resultados encontrados. Basta clicar no icone ¥ | Visualzar érvere | 30 Jado da descrigdo para ter
acesso ao processo ou documento.

Para realizar a pesquisa estruturada no SEl, deve-se acessar a opgdo "Pesquisa" no menu
principal. Na préxima tela devera ser preenchido um dos campos disponiveis. O usudrio pode

optar em pesquisar processos, documentos gerados, documentos externos e ainda determinar
um periodo especifico.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Sei! Para sabers Menu Pesquisa | NN

Pesquisa

demonstraco para reinamento @ Pesauisar

Pesquisar em: ¥ Processos ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Exdternos

Interessado / Remetente:
Assinante:

Especificacdo / Descri¢do.

(OIS}

Qbs. desta Unidade:

Assunto.

Unidade:

N* SEL. (Processo / Documento)

Tipo do Processo

Tipo do Documento:

N° Documento:

Data: Periodo explicito 30 dias 50 dias

Sigla Usuano:

Exidindo 1-10 ¢e 10

& Treinamento de usudrios do SEIN* 19957.000051/2014-74 ( Manual llustrado SEI )

0002248
possui como ¢ao otermo D ¢ao para O sistema recupera todos os processos .. Regido - TRF3 - listou, em 26 de de 2012,30D do Tribunal, para
atomada ...

Unidade Geradora: GAD-CVM Usuano. natalie Data: 28/03/2014
& Cursos N° 53000.000042/2014-11 ( Manual ) 0002175
3344.C &ncias para a Classificac3o de Grau de Sigilo ... 35 4.7. Critérios para Determinacdo do Grau de Sigilo ..
Unidade Geradora: CGRL Usudnio: carlos.alves Data: 19/03/2014

& Auditoria Técnica Intemna N* 2114821148.000017/2014-44 ( Manual )

no controle e contribuir para o aperfeicoamento da Administragao Publica www.tcu.gov.or ... 2010 Aprova a revisdo do Manual de Auditoria de Natureza Operacional e altera a sua denominag3o para ...
Unidade Geradora: EMBRAPA-AUDITORIA Usudrio: emane silva Data: 18/02/2014

0001761
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Observagdes:

e A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos

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

e Asinformacdes no campo “Observacbes desta unidade” (tela de cadastro do processo)
so poderdo ser recuperadas, na pesquisa, pelo setor que as inseriu.

5.6.Medicoes (Estatisticas)

A opcdo “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade de visualizar estatisticas da
unidade e de desempenho de processos.

Na tela “Estatisticas da Unidade”, basta estabelecer um periodo para a medigdo. O sistema
abrird uma tela contendo planilhas e graficos referentes as quantidades de processos gerados
(por tipo), tramita¢do de processos, andamentos fechados na unidade, processos com
andamento aberto ao final do periodo, tempo médio de tramita¢cdo e documentos gerados (por
tipo). Ao clicar nas quantidades exibidas nas planilhas ou nas colunas dos graficos, o sistema
abre planilhas com informacgdes detalhadas, identificando processo, 6rgao, unidade, tipo, més
e ano.

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

A funcionalidade “Desempenho de Processos” oferece a opc¢do de verificar estatisticas de
desempenho por érgdos e tipos de processo para um determinado periodo, considerando
apenas processos concluidos, ou entdo todos os processos. O sistema apresenta os tempos
médios de tramite dos tipos de processo. Ao clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o
sistema apresenta planilhas com informacgGes identificando os processos, tipo, abertura,
conclusdo e tempo médio.

5.7.Suspender o tempo de tramite

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

Ha duas maneiras de sobrestar processos no SEl: somente sobrestar ou sobrestar vinculando a
outro processo. O sobrestamento vinculado suspende o andamento do processo vinculando-o
a alguma ac¢do que deva ocorrer em um processo principal.

Para sobrestar é necessdrio clicar no numero do processo e selecionar o icone

Sobrestar Processo i -
m . Para somente sobrestar, deve ser selecionada a op¢do "Somente
Sobrestar" na tela "Sobrestamento", preencher o campo "Motivo" e salvar informacdes.
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J8} 19957 .000052/2014-19 JEIEZ]
[ Oficio 5 (0001623)
(5] 19057 000056/2014-13
5 Memorando 6 (0001624)

& E-mail 7 (0001627)
= Manual do usudrio SEl (0001675)
“EE Especificagdes de customizacdo (000171
L] Relatorio (0001712) <
B Relatdnio de treinamento de desenvolvec
-0 Treinamento de usuarios do sistema SEI
[ Despacho GAF 0001716
= Solicitacdo de autarizacdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)

MANUAL DO USUARIO

Sobrestamento

Processos:
19957.000052/2014-19 - Treinamento de usuarios do SEI

® Somente Sobrestar
Sobrestarvinculando a oulro processo

Maotiva:

Demanstragio paratreinamento)

<% Anexo Lista de usudrios (0001753)

&£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Trainzmento e usudnios do SE1(1)

Para sobrestar vinculando a outro processo é preciso selecionar a op¢do “Sobrestar vinculando
a outro processo” na tela “Sobrestamento”. O sistema abre o campo “Processo para
Vinculagao”. O campo deve ser preenchido com o nimero do processo e clicar em “Pesquisar”.
O campo “Motivo” deve ser preenchido e salvar informacgdes.

19957 000052/2014-10 | BE=]
—[ Oficio 5 (0001623)
L5 19957 000036/2014-13 Salvar

[% Mlemorando & (D001624)

Sobrestamento
Cancalar

Processos:

& E-mail 7 (0001627) 19957.000052/2014-19 - Treinamento de usudrios do SEI

X Manual do usuario SEI (0001675)
=1 Especificacdes de customizagdio (000171

-2l Relatério (0001712) «

@ Relatdrio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
5l Despacho GAF 0001716
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usuarios (0001753)

Somente Sobrestar

® Sobrestarvinculanda a oulro processo

Processo para Vinculagio:

119957.000051:2014-74

Tipo:
|__Eesauiser | Treinamento de usuanios do SEI

Mativa:

& Consultar Andamento Diemonstracio de procedimento no SEL

Processos Relacionados:
Trainamento de usudrios do SEI(1)

Para remover o sobrestamento é necessario acessar a pdagina "Controle de Processos" e
selecionar a opc¢do "Processos Sobrestados" no menu principal. O sistema abrird a tela
"Processos Sobrestados". Na planilha que contém a rela¢do de processos sobrestados, devera
ser selecionada a opgao "Remover Sobrestamento” (coluna "Ag¢des").

Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na unidade que efetuara a
operacdo. Ndo ha regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer sobrestado.
Os processos sobrestados saem da tela de "Controle de Processos". Para que sejam visualizados,
deve ser selecionada a opgao "Processos Sobrestados".

5.8. 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
I Visualizar Bases de Conhecimento Associadas I
Jl10957 000031/2014-11 &

] Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) <7 #

O icone é visualizado ao lado do niumero de protocolo do processo, para todos os processos
criados com o “Tipo de Processo” correspondente, incluindo os processos que foram abertos
antes da cria¢do da base.
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L] 19e57.000052/2014-19 - Gp | Bases de Conhecimento Associadas
B Oficio 5 (0001623 #,
[ 19057 0O0DS6/2014-1

Visualizar Bases de Canhecirnents Associsdis | | menme |

% Memorando & (0001624) # Lista de Eases de Conhecimersa dsscdadas (1 megistra)
E-mat 7 (0007527) Unidace Descrigao Usudrio Liberasao Data Liberagio Agbes
= WManual do usudnia SEI (0001675) @ GAD-CYM Mubpbcatongs natalin 2HDATON4 083083 [l
ﬁ ESDEEI:I{.E(@E’S de ELISleEEEéD Q01T

Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela Unidade que a criou.

Enquanto boa pratica, de forma a garantir uniformidade e a eficiéncia dentro da instituicao, as
bases de conhecimento devem ser criadas pela Unidade com competéncia sobre os
procedimentos afetos ao Tipo de Processo. Por exemplo, bases de conhecimento de processos
relacionados a gestao de pessoas, devem ser criadas pela PROGESP.

Para criar a base de conhecimento, o usudrio deve selecionar o menu “Base de Conhecimento”
e, em seguida, clicar em “nova”:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Processos Sobrestados Base de Conhecimento

Acompanhamento Especial e ERRLTR— |
Estatisticas » Palavras-chave o

Grupos de E-mail @

O sistema abrira a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento do campo “Descri¢cao” e
selecdo dos Tipos de Processo Associados com a Base de Conhecimento em criagdo. Ao
procedimento, é possivel anexar arquivos que contenham detalhes sobre o processo.

Novo Procedimento
Canoelar

Descrigio: -

Tipas da Processo Associados:

e
x
) -
Anexar Arguiva:
| Escolher arguive  Menhum arguive selecionado
Lista de Anexos (0 registras)
Home Data Tamanha Usiiario Unidade Agbes

Apds salvar as informagdes, o sistema abrira automaticamente uma tela em que devera ser
informado o contelddo do procedimento, conforme padrdo definido pelo Administrador do
Sistema.

Apds incluir as informagoes, clicar em “salvar”.

Na unidade criadora da base, as informacGes sdo acessiveis para consulta e edi¢do por meio da
op¢do “Minha Base”, acessivel em “Base de Conhecimento”, via menu principal:
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Base de Conhecimento

Pesquisar

Palavras-chave:

I

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

Base de Conhecimento GAD-CVM

[ [ e Loww g |[[_feow ]
Lista 32 Procedimentos (3 regsliost
[ - vesengo 2 Usuhrio Garador = Dt Garagio + Ussbrio Lissmgho = Data Libaragho Aghas
] ECEM Dienssan IIM2014 171038 u D ﬂ o 3 3
|| | MuBipkcadoses ratalie 22012014 00:10.28 natalie ZANR014 00 11:08 B E e
| |testa L1 TR R ORME014 16:4253 maniquesaU D204 164538 [mr ]

O icone Q| Visualizar Conteddo do Precedimenta

é utilizado para visualizar o conteudo do procedimento.

0 icone [ | Aterar Conteido do Procesimento | ¢ tilizado para editar o contetdo do procedimento.

0 |,C0ne Ei [Alteral Cadastro do Procedimento

permite que o usudrio altere os dados de cadastro do
procedimento (Descrigdo, Tipos de Processo Associados e Anexo).

Depois de finalizadas as edi¢des, deve-se clicar no icone ¥ para que a base possa

ficar disponivel e finalmente ser exibida ao lado do nimero de protocolo dos Tipos de Processo
correspondentes.

Apds liberada a primeira versao do Procedimento, somente serd possivel alterar seu cadastro e

conteddo por meio do icone © [ Nova Versio do Procedimento | com isso, o sistema abrird uma tela
para, primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:

Nova Versdo do Procedimento

Descrigao: -
[Multigicadores |

Tipos de Proces=o Associzdos:

[Treinaments de usuarios de SEI =P

'P.ne!ar Arguiva:
Escalher arquiva | Menhum arquive selecionade
Lista de Ansxos (1 regisire);
Nome Data Tamanho Usuario Unidada Agdes
Idanual do SEl ilustiada links< pdr 23042014 08:3115 natalie GAD-CVI undefingd =X

Ap6s as modificacdes, deve-se clicar em ¥ [Liberar versao ].

‘Conbrole da Processos: .
e Base de Conhecimento GAD-CVM

Relens Programada [ aes | wreime [ P | 10 Ewcna ]

Eeaqsy Lista de Frocsdmenos (3 registrash
Base de Canhecimento 2. : P —— P—— e e o
::‘:ﬁn | |EGEN CuUarEsen ZEM014 1T035 s 03032014 11:53:59 Cho

Blocus de esiaiura [ | Mumplicadeores nataliz 23042014 082540 = B Fj. _J ak#
Blocos de Reuni || teste natalie 0332 15z 42 natalie 03032014 11:59:02 EEe R
Blogos Intamas

[Procassns Sobrestades

Acompanhamenio Especial

Estatisticas N

‘Grupns de E-mal

Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone B [Versbes doProcedimento
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O icone abre um quadro com a lista e detalhes das versdes:

Versdes do Procedimento
Imngsirmie ] Eechar
Lista de Versdes do Procedimento (2 registros):
Descrigae Usuario Gerador Data Geragdo Usuario Liberagao Data Liberagdo Agbes
Nultiplicadores natalis _ naialie _ _.
2310472014 03:25:40 23/04/2014 08:30:53 _d
Multiplicagores natalie natalia =
_ : 2210112014 00-10-28 : 2210172014 00-11:05 8

=1 | Excluir Procedimento ]

Oicone &

permite ao usudrio excluir o procedimento.

6. USUARIOS EXTERNOS

6.1.Enviar E-mails

Ha duas maneiras de enviar correspondéncia eletronica pelo sistema. Uma delas é clicar no

n [Enviar Correspondéncia Eletrénica)

numero do processo e selecionar o icone . A segunda é clicar no
documento que se deseja enviar por e-mail e clica no mesmo icone na tela do documento. Os e-
mails enviados pelo sistema passam a compor automaticamente a drvore de documentos do
processo.

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. 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 digitacdo. Também podera ser feita selecdo de um dos
itens da barra de rolagem do campo "Mensagem", permitindo a escolha de um texto padrdo.
Clicar em enviar. O e-mail, entdo, passard a compor a arvore do processo.

O sistema também exibe uma planilha 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.

6.2.Grupos de E-mail

E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-mail s3o disponibilizados por

ﬁ [Selecionar Grupos de E-mail|

meio do icone na tela “Enviar correspondéncia Eletronica”.

Para criar um grupo, deve ser secionada a op¢ao “Grupos de E-mail” no menu principal. Na tela
seguinte, sera selecionada a opc¢do “Novo”.
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Na tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os campos “Nome” e “Descricdo do
Grupo”. Logo abaixo ha dois campos: um para inclusdao do endereco de e-mail e outro para
descricdo. A medida que vio sendo adicionados participantes no grupo, o sistema abre uma
planilha onde vai adicionando e organizando os membros por ordem de inclusdo. E possivel
alterar e remover os itens da planilha por meio das op¢des na coluna “A¢des”.

Ao salvar informacdes, o sistema abre outra tela com a relacdo dos grupos de e-mail para a
unidade. E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das op¢des da coluna
“A¢Oes” na planilha.

6.3.Acesso Externo

E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O acesso externo é dado somente
a processos na integra e por um periodo determinado. Para permitir o acesso externo, é
necessario clicar no numero do processo e selecionar o icone

|Gerenciar Disporibilizaces de Acesso Externo

Para dar acesso externo é necessario que a unidade (setor, divisdo, departamento...) tenha e-
mail cadastrado. Assim, o cadastro da sua unidade deve estar atualizado no sistema de RH. Caso
ndo esteja, deve-se solicitar a atualizagdo para o gerente administrativo da unidade.

O sistema abre a tela “Gerenciar DisponibilizacGes de Acesso Externo”. Deve ser selecionado o
e-mail da unidade na barra de rolagem do campo especifico. Devem ser preenchidos os campos
“Destinatario” e “e-mail do Destinatario”. Estes campos sdo de livre preenchimento e o
destinatdrio do acesso ndo precisa estar previamente cadastrado no sistema. Deve ser
informado o motivo do acesso. O sistema também solicita a determinagdo de um periodo para
disponibilidade do acesso e a senha do usudrio que efetua a operagao.

-/ I EESE] & & Gerenciar Disponibilizages de Acesso Externo
|5 Cficin & (OD01623)
S5 19857 000026/72014-13

E-mall da Lnlidaia;
[ Memoranca & (0001624) TN kil

AR N9 EZaA 00 B =5 BTN (300 e T
Bl E-mad 7 0001 627) Diestinatin e E-mail do Destinatdnio:
¥ Manual do usuario SEI(D0D167E) Rogenn rogenio 204 s om. br
= Espacificaphes de customizecio (000171 Motk
= alatono (D001712) Cemnsiragan de pncedmantn
3 RelEinio 08 WenanentD B8 desermOhves:
% Valudade {diask Henha

) [—

% Solicitag 30 de autorizacdo para viagem n

T manua Mutiplicadores (0001752) | Goporibilzar
= Arsn Lista de usudrics (0001753
[0 menaranda 12 (0002253) # Lizta de Disponibifzagies de Aresso Edemo (1 el
e —— Drestinatario E-amail Validade: Unidade i ikzaca (= Agbes
F Consuta Andameno fine Malals ane_natlie@yahoo.oombs| OAOXI0T4 | GADNCVM 12004 0331 o

Processos Relacianzdos:
Trerrzenento de wzuarios do SE1 (1)
Ll

O destinatario receberd 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. Quando o destinatdrio clicar no link, o sistema abrira a tela de “Acesso
Externo Autorizado”. O andamento processo poderd ser acompanhado por trés planilhas que
mostram autuagdes, lista de documentos e lista de andamentos. O sistema também
disponibiliza a opcdo de conversdo da tela em um arquivo PDF.
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Acesso Externo Autorizado

Autuagho

Lista de Protocolon (12 regintres);

H Processo  Documents

05022014

f—

Lista de. 9 registros):
DataHora Ueidade Deserigho
. a para Rogend ropero2Daahos com.br) i 23032012 {3 das).
m

014

6.4.Assinaturas por usudrios externos

O SEI disponibiliza meios para que uma pessoa estranha ao 6rgao ou entidade possa atuar no
sistema como um usudrio externo, podendo assinar documentos produzidos no sistema e
acompanhar o andamento do processo. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema
como um “Usuario Externo”.

Para liberar assinatura para usudrio cadastrado, é necessario selecionar o nimero do processo
a receber a assinatura, selecionar o documento a ser assinado na arvore de documentos e

|Gerenciar Liberacdes para Assinatura Extema]

selecionar o icone na tela do documento.

O sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas. Deverd ser selecionado e-mail da unidade
disponivel na barra de rolagem do campo especifico. O campo “Liberar Assinatura Externa para”
devera ser preenchido com o e-mail do usuario externo previamente cadastrado. A op¢do com
“Visualizacdo Integral do Processo” somente deve ser marcada se o usuario externo estiver
autorizado a acompanhar as atualizagdes e visualizar todos os documentos do processo cujo
documento deva ser assinado por ele. Clicar em “Liberar”. O sistema exibe uma planilha com a
lista de liberagGes de assinatura externa. A Unica agdo possivel é o cancelamento da liberacao.

L7 19957.000052/2014-19 [B] g Gerenciar Assinaturas Externas
[ Oficio 5 (0001623}

1419857 000056/2014-13

E- | da Unidade;
[ Memorando 6 (0001624) & frail ga Unidade

CVRIIaNe@CYM. GOy b <3ne@om.goors v

& E-mail 7 (0001627) Liberar Assinalura Extemna para;
2 Manual do usuario SEI (0001675) e Nataiiz Pinfeino Basios (ane_natalie@yanoo.com b ¥ Gom visualizagao integral do prosesso
i Especinicacies de customizacio (000171
] Relatério (0001712) ¢ [Lwer |
= Relatorio de treinamento de desenvolver

? Lista de Liberagies de Assinaura Extarna ¢ registro):
L I 6 Usuiirio Wg“""i"‘“" Unidade Liberagiio & [ Agbes
< Solicitagaa de autarizag3o para viagem n Uldeioi
= Manual Multiplicadares (0001752) ane_natalie@yanoo.com.br MEn GAD-CVM 26032014 16:30 x
2 Anexo Lista de usuarios (0001753)
Bl emmorando 12

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Trelnamento de usudios do SEI(1)

O usuadrio externo recebera um e-mail contendo um link que dd acesso a pagina de login do SEI.
Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém
uma planilha com a relacdo de processos que devam receber a assinatura e respectivos
documentos.
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Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

|

sek ™

| Confirma | | Esgueci minha senha |

Cligue agui se vocé ainda nao estd cadastrado

Caso o usudrio tenha acesso a visualizacdo integral do processo ele poderd clicar no link do
processo e o sistema abrird outra tela: “Acesso Externo Autorizado” onde ele poderd fazer o
acompanhamento dos tramites do processo.

Caso o usudrio ndo receba acesso a visualizagdo integral do processo, constara, na planilha, o
numero do processo e o nimero do documento a ser assinado. Porém, o usudrio terd acesso
somente a visualizagdo do documento.

E possivel assinar o documento com ou sem visualizagio dos contetdos do processo e do
documento.

A assinatura do documento nao retira a permissao para visualizagao integral do processo. O
usudrio podera acompanhar o processo por meio de planilhas com a relagdo de autuagdes, lista
de documentos e lista de andamentos de maneira permanente.

O sistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para assinatura por usuario
externo.
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