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1. Introducao

1.1. O que é o SEI?

O Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4), é um sistema de gestdo de processos e documentos
arquivisticos eletrénicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho. Uma
das suas principais caracteristicas é a producdo de documentos digitais e o
compartilhamento do conhecimento com atualizagdao e comunicagdao de novos eventos
em tempo real. Tem como objetivo promover a eficiéncia administrativa.

O SEI integra o Processo Eletronico Nacional (PEN), uma iniciativa conjunta
de érgdos e entidades de diversas esferas da administragdo publica, com o intuito de
construir uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos
eletronicos.

O uso do SEI foi cedido a Universidade de Brasilia por meio de Acordo de
Cooperacdo Técnica, firmado junto ao a época denominado Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdao (MPOG) e ao TRF4 em 2016. Findado o prazo de
vigéncia do primeiro acordo, foi firmado um segundo acordo, estendendo o prazo de
vigéncia até o ano de 2027. Para mais informacdes sobre o SEl na UnB, acesse o Portal

sel

Cligue aqui e acesse o SEI-UnB

1.2. Apresentag¢ao do Manual

Este é o Manual do SEI-UnB, publicado agora em sua terceira versdao. O Manual
contempla a versao 4.0.9 do SEIl e é voltado ao perfil de usudrio Basico UnB, utilizado
pelos servidores da UnB.

O objetivo do presente Manual consiste em oferecer orientacdes sobre como
utilizar o SEl de forma aliada com recomendacdes praticas e de uso cotidiano, com vistas
a prestar subsidios a uma atuacgao qualificada dos servidores no ambito do SEI-UnB.

A nova versdao do SEl conta com um novo layout e interface totalmente
reformulada, com recursos aprimorados e novas funcionalidades, icones mais modernos
e atualizados, tornando-o ainda mais agil, intuitivo e seguro.

> G RTx E » 0
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As novidades do SEI 4.0 foram desenvolvidas com objetivo de aprimorar a
seguranca do sistema e das informacdes registradas, assim como de satisfazer
necessidades dos usudrios. Tudo isso foi pensado visando promover a eficiéncia
administrativa, a conexdo entre as instituicdes e praticas pautadas no uso responsavel
e sustentavel dos recursos publicos.

Também foram contempladas melhorias para atender a uma diversidade de
publicos. Foi implementado novo esquema de cores, que foi sugerido e testado por
pessoas com deficiéncia visual. Também foi incluida a possibilidade de uso de nome
social no sistema.

A fim de promover boas praticas, uso efetivo e facilitar a compreensdao dos
usudrios em relacdo as funcionalidades disponibilizadas pelo SEl, listamos abaixo
algumas das principais praticas recomendadas:

e Padronizar procedimentos: por ser uma solucao bastante flexivel, o SEl proporciona
formas variadas de utilizacdo de suas funcionalidades, assim como permite a
adaptacdo a diferentes realidades. Assim, é importante que érgdos e instituicGes
padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da implementacao de
normas de utilizacdo do sistema, quanto pela padronizacdo de processos de trabalho
em cada unidade.

e Acesso como regra e o sigilo como excec¢do: a transparéncia é um instrumento de
controle social que proporciona meios para garantir a correta atuacao do Estado. O SEl
adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir restricao
de acesso a processos e documentos em casos especificos. O sistema tem como
principio a transparéncia do fluxo de informagdes e o trabalho colaborativo. Nesse
sentido, deve-se atribuir o nivel de restricdo de acesso adequado ao documento ou
processo.

e Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagbes: O SEl proporciona
instrumentos para medicdao e monitoramento dos processos assim como meios de
manter um processo ou conjuntos de processos em permanente acompanhamento,
sem que isso interfira nos fluxos de atividades e andamentos. Um exemplo de boa
pratica é a conclusdo do processo ou seu envio para outra unidade tdo logo as
atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem manté-lo
desnecessariamente aberto na unidade atual.

e Dar preferéncia ao editor do SEI: Embora o sistema permita importar alguns formatos
de arquivo (Documento Externo), em especial o formato PDF, os documentos formais
do 6rgdo devem ser redigidos no préprio sistema (Documento Gerado/Interno). E
possivel a customizagdo de tipos de documentos para isso, basta a que a unidade
solicite a COGED/ACE, conforme consta no Portal SEI-UnB.

Além deste Guia, ha videos tutoriais disponiveis na internet sobre as principais
ferramentas do SEl. Caso necessite de auxilio, entre em contato com as unidades
responsaveis, de acordo com a Carta de Servicos do SEl na UnB.
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1.3. Carta de Servigos

O atendimento a demandas relativas ao SEI na UnB é realizado por diferentes
unidades administrativas. Assim, para maiores orientagdes sobre como iniciar sua
demanda, acesse a Carta de Servicos do SEI na UnB, disponivel no Portal SEI-UnB e
escolha a opgao que mais se adequa a sua necessidade.
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2. Iniciando Operagoes

2.1. Acesso ao sistema

Para acessar o SEI-UnB, o usudrio deve acessar o endereco www.sei.unb.br
(preferencialmente utilizando o navegador Firefox) e utilizar o mesmo usudrio e senha
do sistema SIG-UnB.

Atencgao!

Agora, para simplificar o acesso ao SEl os usudrios e senhas serdo os mesmos
utilizados para acesso ao SIG-UnB.

sejl

. Usudrio
ﬂ Senha
ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

Em caso de duvidas ou dificuldades para acessar o sistema, o servidor devera abrir
um chamado via servicostic.unb.br, indicando a dificuldade de acesso. A STl analisard a
demanda e oferecera solucdo para o problema enfrentado.

Ainda, destacamos que o usuario do SEI-UnB podera alterar seus dados de acesso
ao sistema via sistema sig.unb.br, clicando na informagdo “Recuperar a Senha”, que
alterard inclusive a senha de acesso ao SIG-UnB.

RECUPERAR SENHA

Para recuperar sua senha, digite seu Login e o E-Mail cadastrado no sistema. Um e-mail serd enviado ao seu e-mail de cadastro solicitando a confirmagéo da
recuperagdo da senha. Caso seja servidor e também queira receber essa confirmacado de recuperacdo da senha no e-mail pessoal, favor inserir esse e-
mail no campo "E-mail Pessoal" no caminho Meu Perfil > Meus Contatos, doc SouGov.br .

Apo6s a alteracdo de senha, suas credenciais de acesso aos servigos do AD, Office 365, E-mail (Outlook), UnB Wireless, EduRoam e SIG serdo unificadas e alteradas

para a senha nova.

Login: |

E-Mail Cadastrado: |

Digite o que contetdo
Imagem: da imagem

Recuperar Senha | << voltar

—
%
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2.2.

Barra de Ferramentas

O SEI possui uma Barra de Ferramentas no topo da pdgina, que permanece fixa

durante a navegacdo no sistema:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel.

Segue abaixo a descricdo de cada item da Barra:

Item Descricao

Menu: permite ocultar ou mostrar o Menu
Principal.

[ Pesquisar...

Pesquisar: possibilita busca rapida pelo numero
do documento ou processo, direcionado
diretamente para a tela do documento ou do
processo. Ao preencher o campo com
informacdo diferente ou somente clicar na lupa
com o campo em branco, o sistema abre a
pagina da pesquisa avancada.

ACECOP

Unidade: informa ao usudrio em qual unidade
ele estd logado e, ao clicar sobre ela, permite a
troca para outra unidade na qual tenha
permissao.

Controle de Processos: retorna a tela principal
do sistema.

Novidades: disponibiliza informagbes sobre
novas funcionalidades do sistema e
comunicados institucionais.

mom ||

Usuario: identifica o usudrio que esta logado e
permite visualizar o registro dos ultimos
acessos ao sistema (data/hora, navegador e IP).

DBS Universidade de Brasilia |
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“ Configura¢des do Sistema: permite alterar o
. esquema de cores do sistema, com 8 opcdes de
cores disponiveis.

Sair do Sistema: permite sair com seguranca do
sistema.

Exibir/Ocultar Agbes: exibido na parte superior
direita da tela quando a janela do sistema é
H reduzida (arrastando o cursor no sentido
horizontal), e permite a realizacdo das acdes
disponiveis na Barra de Ferramentas.

2.3. Menu Principal

E a barra vertical localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um
conjunto de funcionalidades, em ordem alfabética, conforme o perfil do usuario ou o
tipo de unidade. Pode ser ocultado clicando em "Menu" na Barra de Ferramentas:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sall wors () €73 =2 € 2 X O

O perfil basico do SEI/UnB apresenta as seguintes opgdes:

Pesquisar no Menu
€= Acompanhamento Especial
[ RS
: Controle de Processos
Estatisticas
YW Favoritos
A% Grupos
B 'niciar Processo
@ Marcadores
Q, Pesquisa
Il Processos Sobrestados
4."’ Retorno Programado

a Textos Padrio

@ controle de Prazos

- B
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Novidade SEI 4.0!

O Menu Principal possui agora, na parte superior, o campo de busca Pesquisar no
Menu para facilitar a localizagdo de suas funcionalidades.

As funcionalidades do Menu Principal sdo as seguintes:

Acompanhamento Especial | Apresenta a lista dos processos da unidade que estdo em
acompanhamento especial e as respectivas informacfes de
controle. Os grupos de acompanhamento devem ser
previamente criados pela unidade. Saiba mais no item 5.3
abaixo “Acompanhamento Especial”.

Bloco de Assinatura Permite gerenciar os blocos de assinatura criados pela unidade
ou disponibilizados a ela. Possibilita que mais de um usuario,
de qualquer unidade, possa assinar documentos produzidos no
sistema. Saiba mais no item 8.4 abaixo “Blocos de Assinatura”.

Blocos Internos Permite visualizar os blocos internos criados pela unidade.
Possibilita a organizacdo de conjuntos de processos que
possuam alguma ligacdo entre si. Essa organizacdo é visivel
apenas pela unidade que a criou. Saiba mais no item 8.2 abaixo
“Blocos Internos”.

Blocos de Reunido Permite gerenciar os blocos de reunido criados pela unidade
ou disponibilizados a ela. Possibilita que uma unidade
disponibilize processos para conhecimento de outras
unidades, sem que estas tenham uma atuacdo formal sobre
eles, para serem discutidos em reunies ou decisdo colegiada.
Saiba mais no item 8.3 abaixo “Blocos de Reunido”.

Controle de Processos Direciona o usudrio para a tela principal do SEl, onde sdo
visualizados todos os processos que estdo em sua unidade.
Saiba mais no item 2.4 abaixo “Tela de Controle de Processos”.

Estatisticas Permite visualizar as estatisticas da unidade e o desempenho
de processos. Saiba mais no item 9.2 abaixo “Estatisticas”.

Favoritos Permite visualizar e gerenciar a relacdo de documentos salvos
como modelos na unidade. Saiba mais no item 7.2 abaixo
“Favoritos”.

Grupos de Contatos Possibilita a criacdo de uma lista a partir da selecdo de contatos
cadastrados no sistema.

Grupos de E-Mail Permite criar e gerenciar grupos de e-mail para o envio de
mensagens eletrdnicas dentro do sistema.

Grupos de Envio Permite criar e gerenciar grupos de unidades para o envio de
processos dentro do sistema

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 v &
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Iniciar Processo Permite iniciar um novo processo no SEl. Saiba mais no item
3.1 “Iniciar Processos”.

Marcadores Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para os
processos sob sua gestdo. Utilizado para organizacdo interna
dos trabalhos. Possibilita a inclusdo de mais de um marcador
em cada processo. Além disso, foram incluidas 22 novas
opgdes de cores para marcadores. Saiba mais no item 5.7
abaixo “Marcadores”.

Pesquisa Possibilita a pesquisa avancada de informacdes, documentos
ou processos no SEI. Saiba mais no item 9.1 abaixo “Pesquisa”.

Processos Sobrestados Permite visualizar a relacdo de processos da unidade que se
encontram suspensos temporariamente e as informacdes
relativas ao sobrestamento. Saiba mais no item 6.9 abaixo
“Sobrestar Processos”.

Retorno Programado Permite verificar a relacdo de controles programados da
unidade —aqueles processos aos quais foram atribuidos prazos
para resposta. Saiba mais no item 5.8 abaixo Retorno
Programado.

Textos Padrdo Permite incluir textos frequentemente utilizados pela unidade
para utilizacdo em documentos e e-mails produzidos no SEl.
Saiba mais no item 7.3 abaixo “Textos Padrao”.

2.4. Tela de Controle de Processos
E a tela principal do SEIl na qual o usudrio é direcionado ao acessar o sistema. Nesta
tela sdo apresentados todos os processos que estdao na sua unidade, divididos em duas

colunas:

1) Recebidos: processos recebidos de outras unidades;
2) Gerados: processos gerados pela unidade na qual o usuario esta logado.

>R *»>»0

Ver processos atribuidos & mim WEr par marcadores Mer por lipo de processo

23106.000021,/2023-47 23106 000040/2023-T73

23106.000013/2023-09 i 23106 DO0030r2025-38

23106.000006/2023-07 (01464476110) i 231C 2301 (1033000)
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A Barra de Icones apresenta um grupo de icones com funcionalidades que
possibilitam efetuar opera¢des para um conjunto de processos (operacdes em lote).
Basta marcar a caixa de selecdo ao lado do nimero de cada processo ou marcar a
caixinha Selecionar Tudo nas colunas Recebidos ou Gerados e, entdo, selecionar o icone
correspondente a acdo desejada:

Segue a descricao detalhada das funcionalidades destes icones:

Enviar Processo: utilizado para tramitar processos para outra(s)

+ unidade(s). 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 desaparecerd da tela do Controle de
Processos, mas poderd ser recuperado na Pesquisa ou
Acompanhamento Especial. Saiba mais no item 3.3 abaixo “Enviar
Processos”.

Atualizar Andamento: utilizado para acrescentar registros meramente
interlocutdrios e explicacdes de situacdes do andamento dos processos
selecionados. As informac8es ficardo registradas no andamento do
processo. Saiba mais no item 6.5 abaixo “Atualizacdo do Andamento do
Processo”.

Ty

Atribuigdo de Processos: utilizado para distribuir o(s)processo(s) entre

- 0s usuarios da unidade, atribuindo-lhe responsabilidade. Saiba mais na
secdo Atribuir Processo. Saiba mais no item 5.2 abaixo “Atribuir
Processos a um Usuario”.

' Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do
+ sistema, incluindo-os em um Bloco Interno ou em um Bloco de Reunido.
Saiba mais no item 8 abaixo “Blocos”.

Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa aguardar

i alguma providéncia antes de ter prosseguimento, mantendo-se
suspenso temporariamente na unidade. Saiba mais no item 6.9 abaixo
“Sobrestar Processos”.

Concluir Processo nesta Unidade: utilizado para finalizar o processo na

b4 unidade em que o usuario estd logado, quando ndo houver mais
nenhuma acdo a ser tomada pela unidade. O processo desaparecerd da
tela do "Controle de Processos", mas podera ser recuperado na Pesquisa
ou Acompanhamento Especial. Saiba mais no item 3.4 abaixo “Concluir
Processos.

Anotagdes: utilizado para inserir informag&es adicionais que ndo devem
constar dos autos do processo, geralmente orientagdes internas

(
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(lembretes) de trabalho da equipe. Essas informacGes ndo ficam
disponiveis para outras unidades. Saiba mais na se¢cdo Anotacdes e
Comentarios. Saiba mais no item 5.5 abaixo “Anotacdes e Comentdrios”.

Acompanhamento Especial: utilizado para incluir processos em lista de
acompanhamento de tramite e atualizacBes posteriores. Saiba mais no
item 5.3 abaixo “Acompanhamento Especial”.

Incluir Documento: permite incluir novo documento no(s) processo(s)
selecionado(s). Saiba mais no item 4.1 abaixo “Incluir Documentos”.

5 Adicionar Marcador: permite que a unidade crie ou atribua marcadores

+ (etiquetas com cor e descricdo prépria) para os processos sob sua
gestdo. Utilizado para organizacdo interna da unidade, previamente
definidos. Essas informacGes ndo ficam disponiveis para outras
unidades.  Novidade SEI 4.0! Saiba mais no item 5.7 abaixo
“Marcadores”.

s Remover Marcador: permite que a unidade remova marcadores de
— processos sob sua gestdo. Saiba mais na secdo Marcadores. Saiba mais
no item 5.7 abaixo “Marcadores”.

Controle de Prazos: permite a gestdo de prazos dentro da unidade.

o Funcionalidade para organizacdo interna (diferente do "Retorno
Programado"). Novidade SEI 4.0! Saiba mais no item 5.4 abaixo
“Controle de Prazos”.

Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade: permite controlar
0s processos categorizados como sigilosos em que o usuario possui
credencial. Esta funcionalidade pode ser visualizada apenas pelos
usuarios que possuem credencial de acesso a processo sigiloso na
unidade.

A tela "Controle de Processos" apresenta, ainda, filtros, simbolos e orientacdes
visuais que facilitam e agilizam a identificacdo da situacdo de cada processo dentro dos
grupos "Recebidos" e "Gerados", sem a necessidade de abrir o processo. Ao passar o
cursor sobre esses itens é apresentada informacdes sobre o respectivo processo. A
seguir, segue a descricdo de cada um:

Visualizacdo detalhada Possibilita visualizagdo mais detalhada dos processos
abertos na unidade. O usuario poderd configurar essa
opc¢do clicando em Visualizagdo detalhada e, em
seguida, em Configurar nivel de detalhe. Para voltar a
forma de visualizagdo anterior, basta clicar em
Visualizagdo resumida.

Ver processos atribuidos a mim Apresenta apenas o0s processos atribuidos ao usuario
logado. Para voltar a tela anterior, basta fechar esta

“.n

opcao clicando em “x”, no mesmo link.

—
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Ver por marcadores Apresenta apenas 0S processos que possuem
marcadores com a quantidade de processos por
marcadores. Para voltar a tela anterior, basta clicar
em “Ver por processos”

Ver por tipo de processo Apresenta os tipos de processos abertos na unidade
e a quantidade de processos por tipos (listagem).
Para acessar os processos, basta clicar no nimero
correspondente a quantidade de cada tipo, na coluna
Processos.

23106.001641/2023-74 Processos com numero em vermelho: processos
remetidos a unidade ainda ndo acessados.

23106.001641/2023-74 Processos com niimero em azul: processos acessados
e/ou que sofreram alguma acdo pelo usuario por
login/sess3o.

23106.001641/2023-74 Processos com nUmero em preto: processos
categorizados como publico ou restrito, ja acessados
por algum usuario da unidade.

23106.001641/2023-74 (servidor 1) | Login entre paréntese: informacdo do usuario, ao
lado do ndmero do processo, a quem o processo foi
atribuido na unidade.

23106.000019/2023-78 Processos com fundo azul: processos categorizados

como sigilosos acessados e/ou que sofreram alguma
acdo recentemente, no mesmo login/sessdo.

23106.000020/2023-01 Processos com fundo vermelho: processos

categorizados como sigilosos ainda nao acessados.

23106.000020/2023-01 Processos com fundo preto: processos categorizados
como sigilosos ja acessados. Visivel somente para os
usudrios que possuem a credencial de acesso ao
processo.

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

remetente.

- Indica para a unidade destinataria que o processo
com Retorno Programado teve o retorno cumprido a
unidade remetente.

L Indica para a unidade destinataria que o processo

estd com prazo de retorno programado expirado.

Indica para a unidade remetente que o processo
enviado com Retorno Programado estd aguardando
retorno da unidade destinataria. Novidade SEI 4.0!

- B
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Indica para a unidade remetente que o processo
enviado com Retorno Programado teve o retorno
cumprido pelo destinatario.

Indica para a unidade remetente que o processo
enviado com Retorno Programado estd com o prazo
de devolugdo expirado.

Indica que o documento foi publicado no Boletim de
Servico Eletrénico.

Indica que um documento foi incluido ou assinado no
processo.

Indica processo gerado por meio do Peticionamento
Eletrénico (processo novo) remetido a unidade.

Indica processo gerado por meio do Peticionamento
Eletrénico intercorrente (processo relacionado)
remetido a unidade; ou indica que documentos
foram incluidos em processo ja existente por meio de
Peticionamento Eletrénico Intercorrente.

Anotacdo simples no processo.
Anotacdo com prioridade no processo.

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

Indica que o processo possui um marcador.

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

Indica que o processo possui um Controle de Prazo
concluido.

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

Indica processo blogueado para tramite e/ou
inclusdo de novos documentos dentro do SEl tendo
em vista tramitacdo para o&rgdo externo via
barramento.

Paginacdo da Tela: exibidos na tela quando os
processos ocupam mais de uma pagina em
determinada coluna (Recebidos ou Gerados);
permite a movimentacdo pelas paginas de cada
coluna. A quantidade de processos por pagina sera
configurada pelo administrador do sistema.

—
%
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Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem
° necessidade de usar a barra de rolagem. Novidade
SEI 4.0!
EI Exibido quando a janela do navegador é reduzida

(arrastando o cursor no sentido horizontal), e
permite a realizacdo das a¢les disponiveis na Barra
de fcones. Novidade SE| 4.0!

Dica:

Um processo enviado a sua unidade, aparecera com o nimero em vermelho. Ao
clicar sobre ele, o processo serd registrado como “Recebido” automaticamente no
Andamento do Processo. Também sera registrada a data, o horario e a identificagcdao do
usuario que recebeu o processo.

2.5. Tela do Processo

Ao clicar sobre um nimero de processo, na tela "Controle de Processos", o usuario
sera direcionado a tela do processo, para assim visualizar o seu contetudo. A tela do
processo apresenta os mesmos icones da tela "Controle de Processos", além de outros
icones com funcionalidades que permitem atuacdo sobre o processo em questado.

7

Além disso, é importante saber algumas nomenclaturas que colaboram com a
navegacao por processos no SEl, dentre as principais, se destacam as seguintes:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

23106.000037/2023-50

- [ Oficio 0000177 (ace W] :lﬁ I » i A 5 O '-I- tl’
- [l Despacho 0000178 sce ﬁi =) " ) o] m m ‘ o EE a

Memorando 3 E-mail (0000179) ace
-~ [§ Memorando 00 TT (0000180) ace

Processo aberto somente na unidade ACE.

Q, Consultar Andamento Barra de icones

Arvore do Processo

2.5.1. Arvore do Processo

A coluna vertical 3 esquerda da tela do processo contém a "Arvore de Documentos
do Processo" ou somente "Arvore do Processo". Nela constam o Numero Unico de
Protocolo (NUP) e a lista dos documentos incluidos no processo, dispostos em ordem de
producdo/inclusio.

Processos que contém grande quantidade de documentos apresentam seus
conteudos aglutinados em pastas, de modo que sempre fiquem visiveis os ultimos
documentos inseridos. A formacdo dessas pastas é feita automaticamente a cada 20
itens (documentos, correio eletronico, processos anexados) incluidos no processo,

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
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recebendo uma numeracdo sequencial de pasta. N3o se trata de volume de processo. E
apenas para efeito de melhor organizacado e visualizacdo na arvore de documentos:

© @]

- [l Despacho 0000245 |ace/ cocen

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Organizacdo e Funcionamento: Reunides (1)

E possivel abrir ou fechar todas as pastas utilizando os botdes destacados acima.
Logo abaixo da Arvore do Processo, é possivel visualizar as op¢des:

e Consultar Andamento: apresenta os dados histérico resumido do andamento do
processo. Saiba mais no item 6.4 e 6.5 abaixo (Consulta e Atualizacdo do Andamento
do Processo).

e Processos Relacionados: processos que foram relacionados ao respectivo processo.
Saiba mais no item 6.7 abaixo “Relacionar Processos”.

Novidade SEI 4.0!

Ao clicar no icone da pasta ao lado do NUP, abrird um menu para selecionar a
forma de copiar o dado:

23106.000031/2023-82

[ 23106.000031/2023-82

|i| 23106.000031/2023-82 (Organizacdo e Funcionamento: Reunibes)
@ 23106.000031/2023-82
|E| 23106.000031/2023-82 (Organizacdo e Funcionamento: Reunibes)
Link para Acesso Direto

Fechar

Copia o dado como texto
@ Copia o link para o Editor
Copia como link para acesso direto

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
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Novidade SEI 4.0!

Ao lado do NUP, foi incluido o icone "Filtrar Linha Direta", que permite exibir na
arvore do processo apenas os documentos gerados por unidades que tiveram
comunicagdo direta com a unidade em que o usuario esta logado. Ou seja, unidades que
enviaram o processo para a unidade atual, ou que receberam o processo da unidade
atual.

23106.000011/2023-10 [ KO 1Y

- Oficio teste (0000089) +cz ¥

[ Recibo Eletronico de Protocolo 0000090 Ace

------- 5 Despacho 0000122 sce| #*

- I Declaracdio de nepotismo Teste (0000138) ace/ cocen| 4

Para retornar a visualizacdo da arvore do processo completa, basta clicar na

mesma setinha "Remover Filtro Linha Direta" (tornada azul).
L — B

2.5.2. Barra de icones

A direita da “Tela do Processo”, ha a “Barra de icones” para operacdes a serem
aplicadas ao processo que estd aberto:

SEe @ Ty T RORY
ﬁié n &2 xmm QOEE Q

Segue abaixo descricdo detalhada das funcionalidades dos icones da Tela do
Processo (para verificar a descricdo dos icones da tela do processo que também estao
na tela “Controle de Processos”, consulte o item 2.4 acima “Tela de Controle de
Processo”.

icone Descri¢do

Iniciar Processo Relacionado: permite iniciar um novo processo
0 relacionado ao processo em que o usudrio estda trabalhando no
momento. Saiba mais no item 6.7 abaixo “Relacionar Processos”.

= Consultar/Alterar Processo: permite consultar ou alterar os dados de

# cadastro do processo, exceto a data da autuacdo e do NUP. A alteracdo
€ habilitada somente para as unidades onde o processo tramitou. Saiba
mais no item 3.6 abaixo “Consultar/Alterar Processo”.

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
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Ciéncia: permite que o usuario registre ciéncia do processo, dispensando

I em determinados casos a necessidade de se produzir um novo
documento para esse fim. Saiba mais no item 6.2 abaixo “Ciéncia de
Processo e Documento”.

Adicionar aos Favoritos: permite que o usudrio inclua o processo em um
grupo de favoritos, a fim de facilitar a busca e a organizacao de processos
da unidade. Recurso ndo disponivel para processos sigilosos. Novidade
SEl 4.0! Saiba mais no item 7.2 abaixo “Favoritos”.

Duplicar Processo: permite duplicar o processo, replicando seus dados e
documentos. Saiba mais no item 6.6 abaixo “Duplicar Processo”.

F Enviar Correspondéncia Eletrénica: permite enviar e-mail relacionado ao
processo, com ou sem anexos. Saiba mais no item 7.1 abaixo “Enviar
Correspondéncia Eletronica”.

4\.’ Relacionamentos do Processo: permite vincular virtualmente um
k.' processo a outro, mantendo os andamentos de forma independente.
Saiba mais no item 6.7 abaixo “Relacionar Processos”.

Gerenciar DisponibilizacGes de Acesso Externo: permite liberar acesso

| ao conteldo do processo para um usudrio externo. Envia e-mail com link
gue dara acesso aos documentos do processo. Saiba mais no item 10.1
abaixo “Disponibilizacdo de Acesso Externo para Acompanhamento de
Processos”.

Anexar Processo: permite anexar de forma permanente um processo a
outro. Saiba mais no item 6.8 abaixo “Anexar Processos”.

m Gerar arquivo PDF do Processo: permite gerar um arquivo no formato
PDF com os documentos do processo. Saiba mais no item 6.3 abaixo
“Gerar Arquivo ZIP ou PDF de Processos”.

m Gerar arquivo ZIP do Processo: permite gerar um arquivo no formato ZIP
com os documentos do processo. Saiba mais no item 6.3 abaixo “Gerar
Arquivo ZIP ou PDF de Processos”.

Comentarios: permite inserir comentarios no processo. Ndo fazem parte
da instrucdo processual, mas podem ser visualizados por outras
unidades por onde o processo tramitou ou por outros usuarios internos
gue consultarem o processo, conforme a regra do nivel de acesso dado
ao processo. Novidade SEI 4.0! Saiba mais no item 5.5 abaixo “Anotagdes
e Comentarios”.

= Controle de Processos: retorna a tela “Controle de Processos”. Saiba
—_—— mais no item 2.4 acima “Tela de Controle de Processo”.

Pesquisar no Processo: permite que o usudrio realize pesquisa no
Q processo no qual estd trabalhando. Saiba mais no item 9.1.3 abaixo
“Pesquisa Restrita no Processo”.

- B

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 v &
) i



% sumArIO -

Gerenciar Credenciais de Acesso: recurso para processos sigilosos.
Permite que um usuario que tenha acesso a um processo sigiloso
conceda uma credencial de acesso a outro usudrio ja cadastrado no
sistema.

Renunciar Credenciais de Acesso: recurso para processos sigilosos.
Permite que o usuario renuncie a sua credencial de acesso ao processo
sigiloso.

Processos que ndo possuem andamentos abertos (foram concluidos), que estdo
sobrestados ou que foram anexados a outro processo, apenas estarao disponiveis os
icones préprios na Barra de icones, conforme o status do processo.

Logo abaixo da Barra de icones é informado as unidades nas quais o processo estd
aberto:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

23106.000037/2023-50 .
~ [B oficio 0000177 ace & T © 1 » i A P@ O '—l— t"
- [ Despacho 0000178 [ace ﬁi B " o) = m m ‘ o EE Q

: Memorando 3 E-mail (0000179) ace
“ [§ Memorando 00 TT (0000180) Ace

| Processo aberto somente na unidade AGE. |

Q, Consultar Andamento

Também podem ser apresentadas neste local as informacgdes referentes o status
do processo, como por exemplo: atribuicdo do processo para um usuario,
sobrestamento, anexagao e se o processo nao possui andamento abertos em nenhuma
unidade, entre outros, conforme exemplos abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

B 23 106.000037/2023-50 "
- B oficio 0000177 ace (WY ©n $ i A P@ Q '-I- tl'
|5 Despacho 0000178 ace ﬁi = = ) = m m ‘ o EE a

Memorando 3 E-mail (0000179) ace
- 8 Memorando 00 TT (0000180) [acz

I Processo aberto somente na unidade ACE (atribuido para julia). I

Q, Consultar Andamento
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel 3 =
(]
S 23106.000037/202

- [B Oficio 0000177 [acz (W] :‘* = [S (por Wazip o == q

B Despacho 0000178 ace
I8 Memorando 3 E-mail (0000170} ace
Memorando 00 TT (0000180) Ace

¥ Processo sobrestado na unidade ACE ||

Q, Consultar Andamento

2.6. Tela do Documento

Os documentos no SEI sdo vinculados a um processo pois o sistema ndo permite a
tramitacdo de documentos avulsos, de forma separada do NUP.

Ao clicar em um documento na “Arvore do Processo” (lista de documento que
compdem o processo), ele recebe uma marcacdo em azul, destacando o item
selecionado. Na versdo 4.0 do SEl, a sigla da unidade geradora do documento é
identificada ao lado, como no exemplo abaixo:

33y} ACE/ COGED

Ao selecionar o documento, o sistema abre uma tela a direita, com o corpo do
documento e com a Barra de Icones possiveis para o documento em tela. No caso de
documento externo serdo apresentados icones com algumas acdes diferentes das
apresentadas para os documentos internos. Abaixo, o exemplo da tela de um
documento interno:
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel. wens ([EEES B3 20 2 X O
= 23106.000037/2023-50 —
: §2 % 2. P <
‘ Oficio 0000177 ace ﬁ G) I = 1 @ , E' !F * V E
e i
- 4 Memorando 3 E-mail (0000178} acz - . u X
- M Memorando 00 TT (0000180) ce .
B4 Universidade de Brasilia ARQUIVO CENTRAL

Q, Consultar Andamento
Centro de custo: Coordenacio de Gestio de Documentos

Para: [unidade do destinatario].

Encaminho o oficio n® XXX/XXXX para conhecimento e indicagio de servidor dessa
Secretaria para representar a UnB na Comissio de Provimento de Cargos daquele ministério.
Este processo deve retornar a esta unidade para as demais providéncias.

—
Sel! [3 D inado eletroni nte por Jilia, Administrador(a).
asinatur em 30/06/2023, as 13:10, conforme art 1° I "b". daTe1 11 419/2006.

Referéncia: Proceszo n* 23106.000037/2023-30 SEIn® 0000178
Campus Universitério Darcy Ribeiro, Brasilia DF , @cidade_unidada@DF, CEP 70910-900
Telefone: e Fax: @ mmidade@ - vwwanb br

A Barra de icones para documentos possui alguns icones que s3o os mesmos
apresentados na tela do processo, ja detalhados anteriormente:

ROl 3  RLr2PRERESREREROPE@ «

As demais funcionalidades sdo as seguintes:

icone Descrigdo

Consultar/Alterar Documento: permite consultar ou alterar os dados de
cadastro do documento (descricdo, interessados, destinatario, nivel de
acesso), com excecdo da data de producdo e do nimero do documento.
Saiba mais no item 4.7 abaixo “Consultar/Alterar Documentos”.

Editar Conteudo: permite realizar altera¢des no conteldo de documentos
produzidos na unidade. Saiba mais no item 4.2 abaixo “Editar Documento”.

’ Assinar Documento: permite assinar eletronicamente os documentos
, produzidos no sistema. Saiba mais no item 4.4 abaixo “Assinar Documento”.

Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa: permite liberar assinatura de
§ usuario externo em documento produzido no sistema. Saiba mais no item
10.2 abaixo “Gerenciamento de Assinaturas de Usudrio Externos”.

| - B
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Incluir em Bloco de Assinatura: permite que mais de um usuario, de qualquer
unidade, possa assinar um documento produzido no sistema. Saiba mais no
item 8.4 abaixo “Blocos de Assinatura”.

L

Adicionar aos Favoritos: permite que o usuario defina o documento como
modelo, aproveitando seu formato e conteldo na producdo de novos
documentos. Saiba mais no item 7.2 abaixo “Favoritos”.

Versdes do Documento: permite saber quantas vezes um documento
produzido no sistema foi editado, quando e por quem, bem como recuperar
vers@es anteriores. Saiba mais no item 4.3 abaixo “Versdes do Documento”.

Imprimir Web: permite imprimir um documento. Essa funcionalidade estd
disponivel apenas para documentos produzidos no editor de texto do
sistema.

Gerar Arquivo PDF do Documento: permite gerar um arquivo no formato PDF
do documento. Saiba mais no item 6.3 abaixo “Gerar Arquivo ZIP ou PDF de
Processos”.

= Jn IR

Comentdrios: permite inserir comentdrios no documento. Eles ndo fazem
parte da instrucdo processual, mas podem ser visualizados por outras
unidades por onde o processo tramitou ou por outros usuarios internos que
porventura consultarem o processo, seguindo a regra do nivel de acesso
dado ao processo e ao documento. Novidade SEI 4.0! Saiba mais no item 5.5
abaixo “Anotacdes e Comentdrios”.

Excluir: permite excluir um documento produzido na unidade, antes do
tramite ou visualizacdo por outra unidade. Saiba mais no item 4.6 abaixo
“Excluir Documentos”.

,‘ Consultar Assinaturas: permite visualizar dados dos usuarios que assinaram
ou autenticaram o documento: nome, cargo/funcdo, unidade, data/hora e
certificado digital (quando for o caso).

Gerenciar Credenciais de Assinatura: recurso para processos sigilosos.
Permite dar acesso a usudrios de outras unidades para visualizar, modificar e
assinar um documento categorizado como sigiloso.

digitalizado e inserido no SEl, comprovando sua autenticidade por meio de
assinatura eletronica do servidor que efetuou a operacdo. Recurso disponivel
apenas para documentos externos. Saiba mais no item 7.5 abaixo “Autenticar
Documentos Externos”.

0 Autenticar Documento: permite dar legitimidade ao documento externo

Solicitar Desarquivamento: permite solicitar o desarquivamento fisico de
documento que foi digitalizado, inserido no processo e arquivado.

- B
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3. Operacgoes Basicas com Processos

3.1. Iniciar Processos

Para iniciar um processo no SEl, no Menu Principal, clique na opc¢ao “Iniciar
Processo”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel. ZO2X0O
Controle de Processos

4 Acompanhamento Especial

M Blocos - 1 b4 -L 5 o

== Confrole de Processos Ver processos atribuidos a mim ~ Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Estatisticas

Favoritos
* I - Gregistios

382 Grupos
= p

W Iniciar Processo
23106.000006/2023-07 23106.000055/2023-31
@ Marcadores

23106.000023/2023-36 23106.000053/2023-42

23106.000052/2023-06

23106.000021/2023-47
rocessos Sobrestados
23106.000051/2023-53

«” Retomno Programado

23106.000050/2023-17
a Textos Padrdo

23106.000041/2023-18
o Controle de Prazos

Serd aberta a tela “Iniciar Processo” e logo abaixo a se¢do "Escolha o Tipo de
Processo", onde serdo exibidos os tipos de processos ja utilizados pela unidade. Para

exibir todos os tipos de processos existentes no drgdo, selecione o icone “Exibir
todos os tipos”. Escolha o tipo de processo desejado na lista apresentada:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Graduac&do: Colagdo de Grau

Organizacao e Funcionamento: Reunides

Ao clicar sobre o tipo do processo desejado, aparecerdo os campos para
cadastramento do processo. Preencha os campos da tela Iniciar Processo:

1) Protocolo:

e Automatico: quando se tratar de novos processos (préprio sistema fornece o NUP);
¢ Informado: quando se tratar de processos ja existentes (disponibiliza campo para
inserir o NUP e data de autuagdo);

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0
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2) O campo “Tipo do Processo” sera preenchido com o tipo selecionado;

3) O campo “Classificacdo por Assuntos” serd automaticamente preenchido;

4) Especificagdo: Insira informagbes que distingam, uns dos outros, os
processos de um mesmo tipo. Estas informacdes ficardo visiveis
conjuntamente com o tipo do processo, ao posicionar o cursor sobre o
numero do processo, na tela “Controle de Processos”;

5) Interessados (ndo obrigatdrio): Insira a denominacdo do(s) interessado(s)
no teor do processo (pessoa fisica ou juridica).

6) Observagdes desta unidade (ndo obrigatdrio): Insira informagdes
adicionais que favorecam a identificacao e a recuperagdo do processo.

7) Nivel de Acesso: Alguns processos ja possuem o “Nivel de Acesso”
predefinidos. Se ao iniciar o processo, o “Nivel de Acesso” nao estiver
preenchido, o usudrio deverd selecionar um nivel disponivel, observando
as orientagdes abaixo:

e Publico: processos e documentos ficardo disponiveis para visualizacdo de qualquer
usuario interno ou externo, por meio da pesquisa publica do SEl;

e Restrito: processos e seus documentos ficardo disponiveis para visualizacdo de
usudrios das unidades pelas quais o processo tramitar; e

e Sigiloso: processos e seus documentos ficardo disponiveis apenas para usudrios com
credencial de acesso ativa, previamente atribuida.

Atencao!

Sempre utilizar a categoria de nivel de acesso menos restritivo possivel. Utilizar
restricao e sigilo apenas nos casos elencados pela legislagdo como forma de preservar a
transparéncia e o direito de acesso a informacgao do cidadao.

3.2. Receber Processos

A tela Controle de Processos (tela inicial do sistema) organiza todos os processos
abertos na unidade em dois grupos: a coluna da esquerda apresenta os processos
recebidos, e a da direita, os processos gerados na unidade.

Para confirmar o recebimento de um processo, clique sobre o seu numero, que
aparece em vermelho. Automaticamente o SEl registra no andamento do processo a
hora, a unidade e o usuario que efetuou o recebimento.

Apds o recebimento, o processo passara a ser apresentado com a cor preta na lista
de processos recebidos da unidade.

Controle de Processos

»i:“— x = 30

Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

4 registros 1 registro.

[ Recebidos ™ Gerados
23106.000037/2023-50 23106.000041/2023-18

23106.000007/2023-43
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3.3. Enviar Processos

=

Na tela “Controle de Processos”, marque a caixa de sele¢do ao lado do nimero do
processo e clique no icone “Enviar Processo”, ou acesse o processo de interesse e clique
no mesmo icone, na barra de icones do processo:

oG eI Tk = > 0

Veer processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

4 registros:

Recebidos

23106.000037/2023-50

| ] 23106.000007/2023-43

O processo poderda ser enviado para uma ou para varias unidades
concomitantemente. Na tela “Enviar Processo”, informe no campo “Unidades” as
unidades de destino. Ao lado do campo “Unidade”, encontra-se o link “Mostrar
unidades por onde tramitou”. Por meio desse link, o usudrio podera selecionar uma das
unidades em que o processo tramitou para preencher o campo Unidades. Também é

possivel utilizar o icone P uselecionar Unidades” para facilitar a identificacdo das
unidades de destino:

Enviar Processo

Processos:
23106.000006/2023-07 - Pessoal: Assisténcia a Salde ~

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou
B

| | Manter processo aberto na unidade atual
|| Remover anotac&o

\:\ Enviar e-mail de notificago
Retorno Programado
(:::) Data certa

() Prazo em dias

(
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As opcdes de manter processo aberto na unidade atual, remover anotacgao, enviar
e-mail de notificacdo e Retorno Programado (item 5.8 abaixo), deverdo ser preenchidas
conforme necessidades da unidade.

3.4. Concluir Processos

X

Para concluir um processo, acesse o processo ou qualquer documento constante
em sua Arvore e clique no icone "Concluir Processo", disponivel na Barra de icones do
processo e do documento.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

wers TS €53 =2 © 2 X O

23106.000035/2023-61

O Ta @1 Uy

Q, Consultar Andamento —
AP R X

Processo aberto somente na unidade ACE.

Atencao!

Concluir processo nao significa o mesmo que arquivar processo. Tanto a unidade

gue gerou o processo ou unidades que tenham inserido ou tramitado documentos
poderdo reabrir o processo para utiliza-lo conforme necessidades que venham a surgir.

3.5. Reabrir Processos

Caso haja necessidade, o sistema permite a reabertura do processo por parte das
unidades por onde o mesmo tramitou. Para isso, o usudrio devera localizar o processo,
por meio da pesquisa do SEI (item 9 abaixo). O processo também podera ser localizado
em Bloco Interno (item 8.2 abaixo) ou Acompanhamento Especial (item 5.3 abaixo), caso
os mesmos tenham sido utilizados. Apds localizar o processo, clicar no icone Reabrir
Processo:

B3 223 106.000035/2023-61 - - o ——
O e =

Q. Consultar Andamento

Processo no possui andamentos abertos.

L
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3.6. Consultar/Alterar Processos

L]
-

g

A opcdo "Consultar/Alterar Processo" permite consultar ou alterar os dados de
cadastro do processo (descri¢do, interessados, destinatdrio, nivel de acesso), com
excec¢do da data de produgao e do nimero do documento.

Para isso, acesse o processo de interesse e clique no icone “Consultar/Alterar
Processo™:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

3106.000047/=

5 oficio 0000216 (ace I » % Ba %
- [ Despacho 0000217 ace ; - . ‘ o
5 n x 03 En

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade ACE.

Altere os dados, conforme necessidade, e clique em “Salvar”:

Alterar Processo

Salvar

Teste: Interno do sistema ~

Tipo do Processo:

Especificacdo:

Classificagdo por Assuntos:

00.01.01.02 - Informes Administrativos Gerais A o8
02.21 - ASSISTENCIA A SAUDE + 3
Interessados:
~ oD
+ 3

Obhservacdes desta unidade:

Nivel de Acess

Sigiloso () Restiito (@) Publico

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
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4. Operagoes Basicas com Documentos

4.1. Incluir Documento Interno

Todo documento devera estar contido em um processo criado previamente. Ha
duas modalidades possiveis de documentos em um processo do SEI:

1) Documento interno, ou seja, aquele gerado a partir do editor do préprio
sistema.

2) Documento externo: documentos digitalizados ou nos varios formatos que
podem ser importados para o sistema.

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

Ainclusdo de documentos se da por meio do icone (Incluir Documento) na tela do
processo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

& T > i
Q_ Consultar Andamento 0 - —— —
= n S x (R XY

Processo aberto somente na unidade ACE (atribuido para juliasm).

Na tela “Gerar Documento” sera escolhido o tipo de documento desejado, sendo
gue tipos mais utilizados ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para visualizar

outros tipos, selecione o icone Ic'ao lado de "Escolha o Tipo do Documento":

Sl 23106.000035/2023-61 Gerar Documento
Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo
Despacho

Memorando

Oficio

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0
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Em seguida, preencha os campos de cadastramento do documento. No campo
“texto inicial” ha 3 opgoes:

Texto Inicial

.@. Documento Modelo ou Selecionar nos Favoritos

() Texto Padrac

() Nenhum

1. Documento Modelo - devera ser indicado o nimero de um documento ja
existente ou escolhido um modelo previamente indicado como
"Favorito" para que esteja disponivel para selecdo. Para mais
informacgdes sobre “Documentos Favoritos”, acesse o item 7.2 abaixo.

2. Texto Padrdo - devera ser criado previamente para que esteja disponivel
para selecdo, sdo textos recorrentes na unidade e salvos pelos usuarios
de uma unidade. Para mais informacgdes sobre “Textos Padrdo”, acesse o
item 7.3 abaixo.

3. Nenhum - cria um documento modelo em branco, a ser preenchido pelo
usuario.

Os demais campos sao metadados essenciais para a pesquisa do processo no
futuro, portanto seu preenchimento é imprescindivel:

Gerar Documento

Memeorando

Texto Inicial

() Documenta Modelo
() Texto Padréc

@ nenhum

Descrigio:

Nome na Arvare:

Interessados:

Destinatarios:

Classificagio por Assunios:

Observaghes dests unidade:

Nivel de Acesso

Sigilasa () Restito () Pilic

1. Descrigao: Insira informagdes que detalhem o documento em questao.
2. Nome na Arvore: descricio do documento inserido de forma mais
especifica. Por exemplo, criagao de um tipo de documento denominado

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
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"Relatdrio" com a especificacdo dele descrito no nome da darvore:
"Relatdrio de Avaliacdo de Bolsista", conforme exemplo abaixo:

= 23106.065680/2023-29 = 23106.065680/2023-29

B | Relatorio 9543275 eead B “J Relaiorio de Avaliaco de Bolsista (9843

273 270) i

3. Interessados: Insira o nome do(s) interessado(s) no mérito do
documento, podendo ser pessoa fisica ou juridica.

4. Destinatdrio: Campo opcional de insercdo do destinatario do
documento.

5. Classificagdo por Assuntos: Campo destinado a classificagdo arquivistica
do documento. Recomenda-se nao preencher, pois o documento seguira
a mesma classificacdo atribuida ao processo;

6. Observacdoes desta unidade: Campo para insercdo de informacgdes
adicionais que facilitem a identificacdo e a recuperagao do Documento.
Esse campo também podera ser preenchido por cada unidade em que o
processo tramitar. As observag¢des inseridas por outras unidades
aparecem, na tela “Alterar Documento”, separadamente, na “Lista de
observac¢des de outras unidades”. Nao ha possibilidade de uma unidade
alterar as observagdes inseridas por outras unidades.

7. Nivel de Acesso (para informag¢des complementares sobre Documentos
Restritos, acesse o item 4.1.1 abaixo):

e Publico: os documentos estardo disponiveis para visualizagdo de todos os usudrios do
Orgdo e pela Pesquisa Publica do SEI-UnB.

e Restrito: o processo e seus documentos estardo disponiveis para visualizacdo de
usudrios das unidades pelas quais o processo tramitar, sendo restritos aos servidores
daquelas unidades. Ao selecionar essa opcao o sistema exibird campo para selecdo da
hipdtese legal de restricdo. A indicagdo da hipdtese é obrigatéria e devera seguir a
legislagcdo em vigor.

e Sigiloso: o processo e seus documentos estardo disponiveis apenas para usudrios com
permissdo especifica e previamente credenciados. Para marcar essa opgdo é
necessdrio que o administrador do sistema indique previamente que esse tipo de
documento pode ser marcado dessa maneira (um Manual/Guia tratara do assunto de
forma especifica em outro momento).

Apds o preenchimento adequado dos campos de cadastramento, o usuario devera
clicar em “Salvar”. Em seguida, o documento serd inserido, automaticamente, na
“Arvore do Processo” e ficara disponivel para edicdo e para assinatura:

- B
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

= 23106 065680/2023-20 = ., -
- RonnBraneal
Y Reaton e e S T~ »f o +
Q, Consultar Andamento . X
comissio
. : N PERMAMNENTE DE
EE Universidade de Brasilia SHOTCEEO BE
DADCS PESSOAIS
RELATGRIO
IDENTIFICACAD DO PROJETO
Vigéncia do Projeto: Destinagdo:
| |
Projeto: !t jcco
Inicio: Término: |
|t 1P
Coordenador do Projeto:

w\_/\f\/\_—\_/_\f\/\

Novidade SEI 4.0!

e Aunidade geradora do documento aparece em destaque ao lado do numero do
documento SEIl na drvore do processo:

e Nainclusdo de um documento interno foi adicionado campo “Nome na Arvore”, dessa
forma é possivel especificar o nome do tipo de documento na arvore do processo.

Ex: Documento do tipo “Relatério de Atividades” — na versdo anterior, ndo era
possivel complementar a denomina¢dao do documento na drvore do processo. Na versao
4 do SEl, é possivel incluir complementos no campo “Nome na Arvore”, que irdo compor
a denominacdo do documento na arvore do processo, conforme demonstrado na

imagem abaixo:

—_— e 1

Boas Praticas:

Ndo é recomendado incluir um despacho como primeiro documento em um
processo. O despacho é uma decisdo proferida ou encaminhamento em relagdo ao que
ja estava tramitando, é caracterizada por ser uma informacao objetiva.

Os tipos de despacho mais comuns sao:

1) Decisorio: da solugdo e pbe termo a questao;

2) Ordinatdrio: apenas da andamento ao documento;

3) Interlocutdrio: ndo resolve terminantemente a questdo, apenas a transfere
a autoridade superior ou a autoridade de outra unidade da estrutura
organizacional do drgao.

L
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Em caso de duvida sobre a escolha de qual tipo de documento correto, deve-se
entrar em contato com a unidade responsavel por normatizar a atividade do assunto
tratado no processo.

Se for identificada a necessidade de inclusdo de novo modelo de tipo de
documento, deve-se entrar em contato com a Coordenacdo de Gestdao de Documentos
(COGED/ACE), do Arquivo Central, para orientagdes especificas.

4.1.1. Documentos Restritos

De acordo com a Lei de Acesso a Informacdo (LAIl), dentre suas diretrizes esta a
observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como exceg¢do, ou seja,
todas as informacgdes produzidas ou custodiadas pela UnB sdo publicas e, portanto,
acessiveis a todos os cidaddos, ressalvadas aquelas que possuem hipéteses de sigilo
legalmente estabelecidas.

Ao abrir um processo ou criar um documento no SEl, devera ser indicado o nivel
de acesso. Ha trés niveis de acesso possiveis:

e Publico: processos e documentos assinados disponiveis para visualizagdo de qualquer
usuario interno e externo do sistema, por meio da pesquisa publica do SEI-UnB.

e Restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualizacdo de usudrios das
unidades pelas quais o processo tramitar.

e Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usudrios com
permissdo especifica e previamente credenciados.

Os niveis de restricdo de acesso permitidos sdo configurados durante o cadastro
do tipo de processo. Para alguns casos especificos, poderdo ser utilizados os niveis de
acesso restrito, conforme legislacdo especifica.

Para a utilizacdo do nivel de acesso restrito, o campo “Hipdtese Legal” devera ser
preenchido com uma das opc¢Ges disponiveis na barra de rolagem:

e Auditoria Interna (Art. 26, § 32, da Lei n2 10.180/2001);

e Documento Preparatorio (Art. 79, § 32, da Lei n® 12.527/2011);

e Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011;

e Investigacdo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n2 8.112/1990);
e Sigilo Contabil, Art. 1.190 da Lei n? 10.406/2002;

e Sigilo Empresarial, Art. 169 da Lei n2 11.101/2005;

e Sigilo Fiscal, Art. 198, caput, da Lei n2 5.172/1966.

*As Hipdteses Legais disponiveis para utilizacdo no SEI-UnB poderdo sofrer
alteragdes, com base em mudancas de normativos e/ou de legislagcdo, bem como para
melhor adaptacao as necessidades institucionais.

Seguem orientacdes basicas a respeito das Hipdteses Legais atualmente
disponiveis para utilizagao no SEI-UnB:

- B
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1) Auditoria Interna

De acordo com a Lei n2 10.180/2001, nenhum documento ou informagdo podera
ser sonegado aos servidores dos Sistemas de Contabilidade Federal e de Controle
Interno do Poder Executivo Federal, no exercicio das atribui¢des inerentes as atividades
de registros contabeis, de auditoria, fiscaliza¢do e avaliagdo de gestao.

O servidor deverd guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos
assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboragdo de pareceres e relatérios destinados a autoridade
competente, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

2) Documento Preparatério

De acordo com o Art. 3 do Decreto 7.724/12, documento preparatoério é o
documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdao ou de ato
administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas.

Conforme a Lei de Acesso a Informacao (LAI), o direito de acesso aos documentos
ou as informacgdes neles contidas utilizados como fundamento da tomada de decisdo e
do ato administrativo sera assegurado com a edi¢dao do ato decisdrio respectivo. Dessa
forma, fica assegurada a restricdo de acesso a documentos preparatdrios até que se dé
publicidade ao seu ato final.

3) Informacdo Pessoal

Segundo a Lei_de Acesso a Informacdo (LAI), informacdo pessoal é aquela
relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel. Nos termos do art. 31 da Lei
n212.527, de 2011:

Art. 31. O tratamento das informagdes pessoais deve ser feito de forma
transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e
imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

§ 12 As informagdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem:

| - terdo seu acesso restrito, independentemente de classificagdo de
sigilo e pelo prazo mdximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de
produgdo, a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que
elas se referirem; e

Il - poderdo ter autorizada sua divulgacGo ou acesso por terceiros
diante de previséo legal ou consentimento expresso da pessoa a que
elas se referirem. (...) [grifo nosso]

Pelos motivos expostos, informacdes pessoais relativas a intimidade, vida privada,
honra e imagem das pessoas ndo devem ser publicas e devem ter seu acesso restrito.

4) Investigacdo de Responsabilidade de Servidor
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Restricdo baseadanoart. 150 da Lein28.112/1990. Nos Processos Administrativos
Disciplinares as comissdes constituidas exercerao suas atividades com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo necessdrio a elucidacdo do fato ou exigido pelo
interesse da administracdo. As reunides e as audiéncias das comissdes terdo carater
reservado.

5) Sigilo Empresarial

A Lei n? 11.101/2005 em seu art. 169 trata da violagdo do sigilo empresarial, diz
qgue "Violar, explorar ou divulgar, sem justa causa, sigilo empresarial ou dados
confidenciais sobre operagdes ou servicos, contribuindo para a conducdo do devedor a
estado de inviabilidade econdmica ou financeira" resulta em pena de reclusdo, de 2
(dois) a 4 (quatro) anos, e multa.

6) Sigilo Fiscal

A Lein25.172/1966 "Dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e institui normas
gerais de direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e Municipios". O art. 198, caput,
diz "Sem prejuizo do disposto na legislacdo criminal, é vedada a divulgacao, por parte da
Fazenda Publica ou de seus servidores, de informacdo obtida em razao do oficio sobre a
situacdo econOmica ou financeira do sujeito passivo ou de terceiros e sobre a natureza
e o estado de seus negdcios ou atividades".

4.2. Editar Documentos

Recurso destinado a inclusdo e alteracdo do conteido dos documentos.

Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usudrios da unidade
geradora, mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no momento da
inclusdo do documento. Para que seja possivel realizar alteracdes o documento deve:

e ser gerado no editor de texto do SEl;
e se for produzido por outra unidade, estar disponivel no bloco de assinaturas da
unidade do usuario que deseja edita-los;

Para editar um documento, clique no icone “Editar Conteudo”, disponivel na Barra
de icones do documento:

- B
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel =
L]

= 23106.000054/2023-97 —
| 1= EER&HB
B Memorando 0000227 (acz 4% ﬁ » |:| / Ei '-I- Y &9 8 x
[l Despacho 000022503
BB Universidade de Brasilia ARQUIVO CENTRAL

Q, Consultar Andamento
Centro de custo: Coordenagio de Gestio de Documentos

Para: [unidade do destinatirio],

Encaminho o oficio n® 30003 XX para conhecimento e indicagio de servidor dessa Secretaria para representar a
UnB na Comissio de Provimento de Cargos daquele ministério. Este processo deve retornar a esta unidade para as
demais providéncias.

Referéncia: Processo o 23106.000054/2023-97 SEIn® 0000228
Camypus Universitario Dascy Ribeiro, Brasilia DF , @cidads._umidade@/DF, CEP 70210-000
Telefons: ¢ Fa: (@ m_mnidade - wivwamb.br

Uma janela para edicdao do documento serd aberta. Durante a edi¢gdo do conteddo
do documento, o usuario podera utilizar os recursos de formatagdo disponiveis na Barra
de Ferramentas do Editor de Textos. Serd possivel a inclusdo de imagens, links e
autotextos, bem como a utilizacdo de estilos de formatacdo pré-definidos. Apds a
edicdo, clique em “Salvar” para concluir a edi¢do realizada:

|i [ salvar ill A Assinar '| g l@ N I S X x2 8 & &- 1 E E < =B I 2 i Q !
|_; E- é-i |__|_ﬂ_§_$_| i Zoom ~ ; : B8 AutoTexto : ; Texto_Justificado :
BB Universidade de Brasilia ARQUIVO CENTRAL

Centro de custo: Coordenacio de Gestio de Documentos
Para: [unidade do destinatario],

Encaminho o oficio n® X300 para conhecimento e indicagdo de servidor dessa Secretaria para representar a UnB na
Comissdo de Provimento de Cargos daquele ministério. Este processo deve retornar a esta umidade para as demais
providéncias. |

Referéncia: Processo n® 23106.000054/2023-97 SEI n® 0000228
Campus Universitirio Darcy Ribeiro, Erasilis- DF , (@cidade unidade@ DF, CEP T0010-200
Telefone: & Fa: @fir umidada@ - wirmeunb. b

Apds a edicdo, documentos assinados, mas que o simbolo da caneta ainda esteja
na cor amarela podem ser reeditados. Para isso, basta acessar novamente o documento

e clicar no icone “Editar Conteudo”:

= 23106.000054/2023-97
L “§lemorando 0000227
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Neste caso, as assinaturas serdo perdidas e apds edicdo no documento, deve-se
assinar novamente. Destaca-se que as assinaturas perdidas ndo poderdo ser

recuperadas.

Quando o documento estd com o simbolo da caneta na cor preta, as edi¢des ndo

sdo mais possiveis:

23106.000054/2023-97

I Memorando 0000227 |acs

4.2.1. Incluindo Imagens em Documentos

Ainda na janela de edicdo do conteudo do documento, posicione o cursor no local
em que serd inserida a imagem e clique no icone “Imagem”, disponivel na Barra de

Ferramentas do Editor de Textos:

Salvar || #Assinar ||/ g | @ N I S = X x* 3 4, &- B3 & B I 1 Q

= = ‘ = B T S || zoom -~ || B autoTexto || Texto_Justificado_Fonte-12_Unb

Selecione a imagem desejada clicando em “Procurar” e clique em “Ok”:

Imagem X

Arguivo:
| Procurar... | Nenhum arquive selecionado.

& L I
ancelar P

4.2.2. Referenciando Documentos ou Processos
Ha duas opgoes para referenciar documentos ou processos no texto:

1) Copiar, na “Arvore do Processo”, o link com o dado a ser referenciado e
cola-lo no Editor de Textos.

O usuario devera clicar no icone do lado esquerdo do nimero do processo ou do
nome do documento que deseja referenciar. Sera aberto um campo em que o usuario
poderd selecionar a forma como quer copiar o dado:

e como Texto

7’

| - B
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e como Link para o Editor IEI; ou

. . L
e como Link para acesso direto .

Para copiar o nimero do processo que se deseja referenciar, clique no icone =
“Menu Cdpia de Protocolo, e selecione a opcado desejada:

B 23106.000054/2023-

(3] 23106.000054/2023-97
[T) 23106.000054/2023-97 (Administragdo Geral Acordos)v
s (€] 23106.000054/2023-97
— @ 23106.000054/2023-97 (Administracdo Geral: Acordos)
[T) Link para Acesso Direto

Fechar

Para copiar o nimero do documento que se deseja referenciar, clique no icone ﬁ

“Menu Coépia de Protocolo, e selecione uma das op¢bes com o icone lEI, gue cria um
Link para utilizagao no editor do SEI:

Sl 23106.000054/2023-97
|E| Memorando 0000227 Ace /’

[@ oooo227

Memorando 0000227
we [E] 0000227
mes=p [E] Memorando 0000227

@ Link para Acesso Direto

Fechar

Apds copiar o nimero do processo ou documento que deseja referenciar, cole-o
no corpo do documento que estd sendo redigido.

o ; F “ . . ”
2) Utilizar o icone == “Inserir um Link para processo ou documento do SEI!”,
disponivel na barra de ferramentas do Editor de Textos:

(
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| Salvar||,/.l\ssinar||.eu bp @ N 1 S = X, x2 3, 4 5~ ﬂ-|| & i85 Iz 1 Q|

= = = ||.j & . S || 100 % v||HAutoTexto|| Texto_Justificado v|

B universidade de Brasilia ARQUIVO CENTRAL

Centro de custo: Coordenacio de Gestio de Documentos
Para: [unidade do destinatéario],

Encaminho o oficio n® 33030 para conhecimento e indicagio de servidor dessa Secretaria para representar a UnB na
Comissio de Provimento de Cargos daquele munistério. Este processo deve retornar a esta umdade para as demais
providéncias.

Ao clicar neste icone, o sistema abrira a tela para preenchimento do Protocolo. O
usuario devera inserir o nimero do processo ou protocolo do documento a ser
referenciado e clicar em “OK”:

Propriedades do Link b

Protocolo®

Cancelar
| concelr

4.3. Versoes do Documento

N/

~

O sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que
uma edicdo for salva, o sistema considera que foi gerada nova versdo do documento. E
possivel controlar as versdes de um documento, verificar os usuarios responsaveis pelas
modificacGes e retomar uma versao anterior por meio do icone acima.

O sistema abrird um quadro contendo todas as versdes de um documento:

Versdes do Documento 0000215

Comparar VersGes

Lista de Versdies (4 registros):

Usudrio Unidade (ttima Modificagio Acies
] 4 julia ACE 03/07/2023 10:19:14 B
] 3 julia ACE 03/07/2023 10:18:40 )]
] 2 julia ACE 03/07/2023 10:18:24 ES
] 1 julia ACE 03/07/2023 10:16:42 ES
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E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por meio do icone
"Visualizar Versao":

Também é possivel reverter o documento para uma versao anterior por meio do
icone "Recuperar Versdao":

O SEl também permite a comparacao de versdes para identificacdo das alteracdes
efetuadas. Para isso, o usuario deve:

1) selecionar o documento desejado e clicar no icone “VersGes do
Documento”;

2) selecionar, na coluna duas versdes a serem comparadas;

3) clicar no botdo “Comparar Versdes”.

Versdes do Documento 0000215

Lizta de Versoes (4 registros):
Usudrio Unidade Uttima Modificagdio Acies
] 4 julia ACE 03/07/2023 10:19:14 [ *
] 3 julia ACE 03/07/2023 10:18:40 E5
z julia ACE 03/07/2023 10:18:24 | *N.]
1 julia ACE 03/07/2023 10:16:42 BS

Na janela que se abre, os itens excluidos ficardo marcados com a cor vermelha, e
os itens incluidos, com a cor azul:

Documento 0000215 - Comparacéo das Versdes 1e 5

B4 Universidade de Brasilia ARQUIVO CENTRAL
Memorando o° 0000215/2023/ACE Em 03 de jullo de 2023.

Para: CarzaDiretor do destizatiniaArquive Central

locar oaspunto dmiciando g fracs oo latrg s da g finaly 4 an poptn final Davae sar

. - £
Assutol ointe Projeto de Implantacio do SEI na UnB

O texto do memorando deve comegar com um espago de 2 enferes do campo "assunto”. O recuo de
pardgrafo para inicio do texto € de 2,5cm. Ji o deslocamento entre "para:” e "assumto:" e o inicio dos textos € de 2em. O
espagamento entre linhas é simples e entre paragrafos € de 6pt. O memorando deve ter apenas uma pagina, podendo ter
documentos anexos, se for necessario.

Porsar e

intarna aio ha ands Goda d aorodansd da naming

il PaE

Atenci te ou respeite ite, se 0 memorando for enderegado ao vice Magnifico Reitor.

Referéncia: Processo u* 23106.000011/2023-10 SEIx° 0000215
Campus Universitario Descy Ribeiro, Brasifia-DF , (gcidads midede® DF, CER 70910-000
Talafone: & Fax @faxn_midada@ - wwwommb br
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4.4.

Assinar Documentos

P

42

E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha ou
certificado digital. Para assinar deve-se acessar o documento na arvore do processo,
guando criado pela unidade, e selecionar o icone:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Sel.

23106.000054/2023-07
- [ Memorando 0000227 [scz #%
B Despacho 0000230

ACE

Z02X0

O, Consultar Andamento

Para: [unidade do destinatario],

E s EZIZBRREREE
¥ x
B4 universidade de Brasilia ARQUIVO CENTRAL

Centro de custo: Coordenacio de Gestéo de Documentos

Encaminho o oficto n® XOOUXXXX para conhecimento e indicacio de servidor dessa
Secretaria para representar a UnB na Comuissdo de Provimento de Cargos daquele ministéno.
Este processo deve retornar a esta unidade para as demais providéncias.

Em seguida, sera aberta uma janela automaticamente pelo sistema. Na janela de
assinatura do documento, o usudrio devera conferir as informacdes existentes nos
campos “Orgdo do Assinante” e “Assinante”; e preencher o campo “Cargo/Funcdo”. A

forma de assinatura podera ser:

no campo “Senha” e em seguida clicar em “Assi
Por certificado digital: neste caso, o usudrio devera clicar no botao “Certificado Digital”

inar”; ou

e seguir os passos orientados pelo préprio sistema:

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
UnB

Assinante:

Cargo / Funcgéo:

Arquivista

Senha ou Certificado Digital

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0
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O rodapé do documento conterd as informacdes relacionadas a sua assinatura
eletrénica e trara link para conferéncia da sua autenticidade:

Documento assinado eletronicamente por Rodrigo, Diretor(a), em 15/03/2021, as 10:32, conforme hordrio oficial de
Brasilia, com fundamento na Instrugio da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

eletrénica

% A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&
? id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 6282 e o codigo CRC 22F5AC.

T
L X
AL

Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem necessarias. Pode
acontecer de um usudrio, por forca do exercicio de uma funcdo, necessitar assinar
documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcdo. Neste caso,
bastara fazer a devida sele¢do na barra de rolagem do campo “Cargo/ Fun¢do” e assinar
o documento.

A caneta amarela ao lado do nimero do documento indica que ele foi assinado,
mas ainda ndo foi acessado por usudrios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida

sua reedicdo. Para isso, basta acessar novamente o documento e clicar no icone
“Editar Conteudo”:

= 23106.000054/2023-97
i Memorando 0000227

As assinaturas serdo perdidas e apds edicdo no documento, deve-se assinar
novamente. Destaca-se que as assinaturas perdidas ndo poderao ser recuperadas.

Quando o documento estd com o simbolo da caneta na cor preta, as edi¢ées ndo
sdo mais possiveis:

= 23 106.000054/2

I Memorando 0000227 acs

Restrigcdo a Visualiza¢do de Minutas

Enquanto nao for assinado, um documento produzido no sistema é considerado
uma minuta que soé pode ser visualizada por usuarios da unidade produtora, ainda que
0 processo esteja aberto para outras unidades. Enquanto o documento estiver como
minuta, é possivel sua visualizagcdo por usudrios de outras unidades por meio de Bloco
de Reunido (apenas visualizagdo, ndo permite alterar nem assinar a minuta). O uso do
Bloco de Assinatura permite que usuario de unidade diferente da elaboradora do

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
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documento possa visualizar, editar e assinar o documento. Para mais informacdes,
acesse o item 8.3 abaixo (Blocos de Reunido) e 8.4 abaixo (Blocos de Assinatura).

Boas Praticas:

Antes de tramitar um processo para outra unidade é necessario verificar se todos
os documentos estdo assinados para que a unidade de destino possa realizar a analise
completa do processo.

4.5. Incluir Documento Externo

Documento externo é um documento arquivistico digital de origem externa ao SEl,
nao produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital ou
digitalizado e de ter sido produzido na Universidade de Brasilia ou por ela recebido.

No ambito do SEI-UnB, o formato indicado para documentos escritos é o PDF com
OCR, visualizado diretamente no sistema (ndo precisa fazer download) e viabilizar a
pesquisa integral no corpo do documento.

Além do PDF, também ficardo disponiveis outros formatos de arquivo para suprir
as necessidades de tramitacdo de videos, dudios, imagens, entre outros, que sdo: TIFF,
SVG, JP2, JPG, JPEG, JFIF, GIF, PNG, BMP, SHP, GML, AVI, MPG, MPEG, MKV, MP4, M4A,
FLAC, WAV, OGG, 0GG, OGA, OGV, MID, MIDI, WEBM.

Seguem orientagdes para inclusdao de um documento externo em um processo no
SEI:

1) Ainclusdo de documentos se da por meio do icone “Incluir Documento” na
tela do processo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel. wens [T (53 =20 2 X O

Bl 23106.000035/2023-61 .
I ia

O, consultar Andamento . 1
= 3yl RXY Q

Processo aberto somente na unidade ACE (atribuido para juliasm).

2) Na tela “Gerar Documento” escolha o tipo “Externo”:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Alterac&o ou inclus&o de tipo de documento
Ato da Reitoria

Gircular

Despacho

Memorando

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
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3) Preencha os campos da tela seguinte, "Registrar Documento Externo". O
preenchimento desses campos é de extrema importancia pois, por meio
deles, sera possivel localizar o documento na funcionalidade "Pesquisa":

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
v
Mimero: Mome na Arvors:
() Nato-digital ©
talizado nesta Unidade
Remstente:
pel
Interessados:
~ Ok O
v T ¥
Classificago por Azsuntos:
~ P20
v T¥
Observapbes desta unidade:
~
W
Sigileso () Restiite () Piblico

Seguem orientac¢des sobre os campos a serem preenchidos:

e Tipo do Documento: selecionar uma das opc¢des de tipos disponibilizadas
pelo sistema;

e Data do Documento: data de emissdo do documento original;

¢ Numero: identificar o nUmero do documento, quando houver;

e« Nome na Arvore: informar o complemento do tipo de documento
conforme deve aparecer na arvore do processo, o nome do documento
serd exibido com “Tipo do Documento” + “Numero” + “Nome na Arvore”,
conforme exemplo abaixo:

= 23106.000006/2023-07 = 23106.000006/2023-07
Anexo Il -

Formulario de Banca de Qualificacao (0000232) it

e Formato: indicar se o documento é:
o Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio
eletronico; ou
o Digitalizado nesta Unidade: quando foi obtido a partir da
digitalizacgdo de um documento originalmente fisico. Ao
selecionar esta opc¢ao, o sistema disponibilizarad mais dois campos

(
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para preenchimento: “Tipo de Conferéncia” e “Para
Arquivamento”.
= Para arquivamento: é necessdrio marcar nos casos de
digitalizagao nas unidades, pois deve-se encaminhar os
documentos originais ao protocolo para arquivamento,
contendo a anotac¢do do nimero do processo gerado pelo
SEl a lapis.
= Tipo de Conferéncia: quando assinalada essa opg¢do, o
usudrio deve informar uma das op¢des disponibilizadas
pelo sistema:

e Copia Autenticada Administrativamente: quando o
documento que foi digitalizado for uma cdépia
autenticada administrativamente por servidor
publico;

e C(Coépia Autenticada por Cartério: quando o
documento que foi digitalizado for uma cépia
autenticada em cartorio;

e (Coépia Simples: quando o documento que foi
digitalizado for uma cépia simples, sem qualquer
forma de autenticagao;

e Documento Original: quando o documento que foi
digitalizado for o original.

e Remetente: informar a pessoa fisica ou juridica que encaminhou o
documento para a unidade;

e Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que tenha(m)
interesse sobre o documento;

e Classificagdo por Assuntos: campo destinado a classificacdo arquivistica
do documento. Recomenda-se ndo preencher, pois o documento seguird
a mesma classificacdo atribuida ao processo;

e Observa¢coes desta Unidade: campo de livre preenchimento para
insercao de informagdes adicionais que facilitem a identificagdo de um
documento e a sua recuperacdo pela unidade geradora;

¢ Nivel de Acesso: selecionar a categoria de nivel de acesso do documento.
Para informacdes complementares, acesse o item 4.1.1 acima
“Documentos Restritos e Sigilosos”;

e Anexar Arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do botdo
Procurar;

, . . . Salvar
4) Apds preenchimento, finalmente, cligue em | |

Boas Praticas:

Os documentos originais digitalizados na unidade e inseridos no SEl deverdo ser
encaminhados ao Protocolo para arquivamento, deve-se inserir o nimero do processo,
a lapis, na capa do documento. Ao inserir o documento digitalizado no SEl, deve-se
marcar a op¢do "Para arquivamento" localizado no registro do documento externo.

- B
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Lembre-se que esses documentos NAO devem ser mantidos na unidade. Essa ac3o
ajuda a otimizar o espaco das unidades e a facilitar a recuperacdao dos documentos
originais, quando necessario, pois a COP/ACE registrarad no SEl a localiza¢do fisica dos
documentos custodiados pelo Arquivo Central. Quando necessario, a unidade podera
solicitar o desarquivamento.

Nao é recomendado:

e Quando for necessario fazer referéncia de um documento interno do SEI
em um outro processo, em regra, ndo se recomenda realizar o download
desse documento (em formato PDF) para nova inclusdo como
documento externo. Ao invés disso, é mais célere e pratico fazer
referéncia ao documento pelo nimero do documento gerado
automaticamente pelo sistema, conforme orientacGes constantes no
\/ item 4.2.2 acima “Referenciando Documentos ou Processos”; |

4.6. Excluir Documentos

E possivel excluir documentos internos ou externos que sejam desnecessarios ao
processo, clicando no icone:

Em regra, o icone ficard visivel apenas quando o procedimento de exclusdo for
permitido.

Esta operacdo tem por fim eliminar documentos que ainda ndo se estabilizaram
como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos e/ou obrigacdes. A exclusdo é definitiva e
irreversivel, porém a operacao e o responsavel pela acdo ficam registrados no histérico
do processo, na opcao "Consultar Andamento".

A exclusdo obedece a algumas regras:

1) Documento interno que ainda nao foi assinado é considerado minuta e
pode ser excluido pela unidade elaboradora.

2) Conforme ja explicado no item 4.4 acima “Assinar Documentos”, os
documentos internos assinados e ainda com a caneta em amarelo ainda
podem ser excluidos pela unidade elaboradora. A caneta de indicacao de
assinatura fica em amarelo até que o documento tenha seu primeiro
acesso por usuario de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou
até o processo ser enviado para outra unidade.

- B
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—

Novidade SEI 4.0!

Na versdo 4.0 do SEl foi adicionada a possibilidade de que a unidade que
disponibiliza acesso externo pode autorizar o usudrio externo a incluir documentos
diretamente no processo. Porém, também permite que esse documento externo seja
excluido por essa mesma unidade, caso ndao tenha sido autenticado. Para mais
informacdes, acesse o item 10 abaixo “Usudrio Externo”.

4.7. Consultar/Alterar Documentos

&

A opcdo "Consultar/Alterar Documento" permite consultar ou alterar os dados de
cadastro do documento (descricdo, interessados, destinatario, nivel de acesso), criados
pela unidade, com excecdo da data de producdo e do nimero do documento.

Para isso, acesse o documento de interesse e clique no icone ﬁ
“Consultar/Alterar Documento":

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel.

m=0LX0

= 23106.000047/2023-95 —
B Oficio 0000216 a0 P g /’ mi '.'_ F g =R
5 RN XX
Q, Consultar Andamento
B4 Universidade de Brasilia ARQUIVO CENTRAL
Centro de custo: Coordenagio de Gestdo de Documentos
Para: [unidade do destinatdrio].

Altere os dados, conforme necessidade, e clique em “Salvar”:

Alterar Documento

=

Memorando
Descrigo

tiome na Arvore:
nteressades:
Dgatinatirios

Classificaciio por Assymtos:

Qbservacdes desta unidade

Sigiess () Restrite @ Porniee
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5. Acompanhamento de Processos

5.1. Painel de Controle

Funcionalidade que possibilita ao usuario ter uma visao resumida e personalizada
dos processos da unidade. Para acessar, o usuario devera clicar na opgao “Painel de
Controle”, disponivel no Menu Principal.

Pesquisar no Menu
> Acompanhamento Especial
B Biocos
= Controle de Processos
Estatisticas
Favoritos
2% Grupos
B 'niciar Processo
Marcadores
Pesquisa
Processos Sobrestados
Retorno Programado
Textos Padrao

Controle de Prazos

L 2
Q
i
&
=]
©

Painel de Controle

Na tela Painel de Controle, conforme a configuracdo, poderdo ser encontradas as
seguintes informacgdes sobre os processos da unidade:

e Processos abertos;

e Controle de prazos;

e Retornos Programados;

e Blocos de Assinatura abertos;

e Grupos de blocos de assinatura abertos;

e Processos abertos por tipo;

e Marcadores em processos;

e Atribui¢des de processos; e

e Acompanhamentos Especiais em processos.

O “Painel de Controle” é interativo e permite acessar Processos, Documentos,
Blocos e outras informacgoes apenas por meio de cliques nos links disponiveis:

-
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Painel de Controle

Processos abertos:

Controles de Prazos:

© concluidos 2 1

Retornos Programados:

Aguardando retorno de outras unidades

x Em andamento 1 0
: Atrasado 1 0
x Retornado 3 1

Processos para devolver

4" Emandamento 1 0

Blocos de Assinatura abertos:

Recebidos 1 1 0
Gerados 2 0 0
Retornados 1 3 0
Grupos de blocos de assinatura abertos:
Blocos 1]
Memorandos 2 o] 0
Relatorios. 2 4 0

N Ver Minha Selecédo
Processos abertos por tipo:

Aberiura de Conta Corrente 1 0
Administragéo Geral: Acordos 3 0
Assisténcia Estudantil: Regulamentacdo 1 0
Pessoal: Assisténcia & Saude 4 1
Teste: Interno do sistema 2 0
Marcadores em processos:
Marcador | |
Sem marcador definido 11 1
Atribuigdes de processos:
Usudrio | ]
julia 3 0
Sem atribui¢do definida 8 1
Acompanhamentos Especiais em processos:
Grupo | ]
Comissdes e Grupos de Trabalho 1 0 1 0
Relatorios 2 1 1 0

02x0
.
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5.1.1. Configurar Painel de Controle

Também é possivel “Painel de Controle” definir as configuracdes do “Painel de
Controle” da unidade. Para isso, basta clicar no botdo Configurar, disponivel na tela
“Painel de Controle”, destacado na imagem acima. Na tela exibida, sera possivel
marcar/desmarcar as opgdes conforme as preferéncias ou necessidades do usuario:

Configurar Painel de Controle

Controles de prazos
Retornos programados
Blocos de assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

Configurar Minha Selecio

Exibir blocos sem grupo definido

|:| Exibir grupos sem blocos

Processos abertos por tipo

Configurar Minha Selecio

|_| Exibir tipos de processos sem processos

Marcadaores em processos

Configurar Minha Selecio

Exibir processos sem marcador definido
Atribuiges de processos

Configurar Minha Selecio

Exibir processos sem atribuicdo definida

| | Exibir usudrios sem processos

Grupos de acompanhamentos especiais em processos

[ Configurar Minha Selecio

Exibir processos sem grupo definido

| | Exibir grupos sem processos

| | Utilizar como pagina inicial
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. . . . - . | Configurar Minha Selecéo )
Além disso, é possivel utilizar o botao para personalizar

os resultados do “Painel de Controle” sempre que utilizado o botdo “Ver Minha
Selegao”, existente na tela “Painel de Controle”. Por meio dessa funcionalidade, é
possivel atribuir filtros para que as informacdes exibidas se limitem aquelas escolhidas
pelo usudrio.

Exemplo: se um usudrio costuma trabalhar com tipos de processo especifico, ele
pode escolher dentre todos os exibidos aqueles que ele quer que componha o “Painel
de Controle” do SEl. Posteriormente, devera clicar em “Salvar”:

~

Tipos de Processos Selecionados

Salvar

Lista de Tipos de Processos (19 registros):

| Nome ||

2 Administracsio Geral: Acordos

| | Administracdo Geral: Mormas

| | Organizacéo e Funcionamento: Reunides
| | Pessoal: Assentamento Funcional
Pessoal: Assisténcia & Saude

| | Graduacdo: Colagdo de Grau

Dessa forma, ao invés de visualizar todos os tipos de processo, o usuario passara
a acompanhar somente aqueles que sdo de seu interesse:

Processos aberios por tipo: Processos abertos por fipo:

l Wer Minha Selecdo l Ver Tudo

Tipo |} Pocessos 1} A T Tipo | | Processos || AT
Abertura de Conta Corrente 1 ] - Administracdo Geral: Acordos 3 0
Administracdo Geral: Acordos 3 0 Pessoal: Assisténcia a Salde 4 1
Assisténcia Estudantil Regulamentagdo 1 il
Pessoal Assizténcia 4 Salde 4 1

Para volta a visualizar todas as opg¢des, basta clicar no botdo “Ver Tudo”.

5.1.2. Utilizando o Painel de Controle como Pagina Inicial

Ainda na tela “Configurar Painel de Controle” serd possivel configurar o Painel de
Controle para que ele seja a pdagina inicial do usuario que esta acessando o sistema, ou
seja, ativando esta configuracdo, o usuario, ao acessar o sistema, serd direcionado para
a tela “Painel de Controle” ao invés da tela “Controle de Processos”.

(
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Para configurar esta nova forma de visdao, o usudrio devera selecionar a opgao
“Utilizar como pagina inicial”, existente na tela “Configurar Painel de Controle”. Em
seguida, clicar no botdo “Salvar”:

Configurar Painel de Controle

Controles de prazos
Retornos programados
Blocos de assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

[ Configurar Minha Selecéo

Exibir blocos sem grupo definido

|:| Exibir grupos sem blocos

Processos abertos por tipo

[ Configurar Minha Selecdo l

|_| Exibir tipos de processos sem processos

Marcadares em processos

[ Configurar Minha Selecdo l

Exibir processos sem marcador definido
Atribuicdes de processos

[ Configurar Minha Selecdo l

Exibir processos sem atribuicdo definida

| | Exibir usuarios sem processos

Grupos de acompanhamentas especials em processos

Configurar Minha Seleco

Exibir processos sem grupo definido

| | Exibir grupos sem processos

Utilizar coma pagina inicial

Realizada a configuracdo, apds um novo login no sistema, a tela inicial passara a
ser a do “Painel de Controle”, em substituicdo a tela “Controle de Processos”.
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Para retornar a configuracdo anterior, basta desmarcar a opgao “Utilizar como
pagina inicial”, existente na tela “Configurar Painel de Controle”, e clicar no botdo
“Salvar”.

5.2. Atribuir Processos a um Usuario

Recurso que possibilita a distribuicdo de processos entre os usudrios de uma
mesma unidade. Os processos podem ser atribuidos a usudrios especificos dentro da
unidade, porém, isso ndo impede a consulta e a edi¢gdo por outros usuarios da mesma
unidade.

Para efetuar a atribuicdo de um processo, os passos sao os seguintes:

1) abrir o processo desejado e clicar no icone "Atribuir Processo":

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

s () EEIET == © 2 X O

|
%
-

[ Oficio 0000107 (ace - 4 W I > il 2
Memaranda 1 {0000119) ace s ) m m o ==
B Despacho 0000165 (acecos ﬁ' i x 4 == Q

n Oficio 0000166 [sceicop Processo aberto nas unidades:
&2 23106.000008/2023-98 acz g ACE
G2 23106.000012/2023-56 | acz/coe ACE / COP (atribuido para 1055542)

2) selecionar na caixa de selecdo o usudrio para o qual deseja atribuir o
processo e clicar em “Salvar”:

Atribuir Processo

Salvar Cancelar

Atribuir para:

Os processos atribuidos a um usudrio aparecem com o login em destaque ao lado
de seu numero:

23106.000008/2023-95 | (1033000}

Embora seja possivel atribuir varios processos por vez a um mesmo usudrio, ndo é
possivel atribuir um mesmo processo a mais de um usudrio dentro da unidade.

(
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Também é possivel realizar a atribuicdo de processos em lote, atribuindo varios
processos de uma vez a uma determinada pessoa. Para isso, o usudrio deve:

1) na tela "Controle de Processos", marcar as caixas de sele¢do, ao lado de
cada numero de processo (Recebidos e/ou Gerados), dos processos
desejados e clicar no icone "Atribuicao de Processos":

Controle de Processos

N A TR »3»0

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

3 registros: 2 reqistros:

Recebidos Gerados

23106.000021/2023-47 23106.000040/2023-73

Rl

‘ 23106.000030/2023-38

23106.000013/2023-09

23106.000006/2023-07 (01464476110)

2) natela “Atribuir Processo”, selecionar o usuario para o qual deseja atribuir
0s processos selecionados e clicar em “Salvar”:

Atribuir Processo

Salvar Cancelar

Atribuir para:

*A operacdo em lote ndo é aplicdvel em processo sigiloso.

Na tela de Controle de Processos, é possivel utilizar um filtro, de forma que o
sistema passe a apresentar apenas os processos atribuidos ao usudrio logado. Para isso,
basta clicar em "Ver processos atribuidos a mim". Para voltar a tela anterior, basta

excluir o filtro, clicando no icone 0 “Remover filtro de processos atribuidos a mim":

Controle de Processos

-Di.:..|-||3<é 30

Processos atribuidos a mime Ver por marcadores Ver por tipo de processo

2 reqistros:
E Recebidos
[ &0 23106.000013/2023-09 | (julia)

[ 23106.000006/2023-07 (Julia)

(
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Dica:

Por meio dessa funcionalidade também é possivel verificar todas as pessoas que
tém acesso a sua unidade. Para isto, basta ir a tela principal do sistema (Controle de
Processos), selecionar um processo e clicar no icone "Atribuicdo de Processos". Sera
apresentada a relagdo dos usudrios com acesso a sua unidade.

Boas Praticas:

E imprescindivel manter atualizada a lista dos servidores que est3o ativos na sua
unidade a fim de evitar acessos indevidos a processos e documentos sob
responsabilidade da unidade.

5.3. Acompanhamento Especial

Recurso que permite o acompanhamento do tramite e das atualizagdes
posteriores de processos, recuperando-os de forma mais rapida na unidade, sem a
necessidade de buscas através da Pesquisa. Também permite a organizagao por Grupos,
previamente criados pela prdpria unidade. Essa categorizacdo é visivel somente para a
unidade que a criou.

Para incluir um processo em Acompanhamento Especial, o usudrio deve:

1) abrir o processo desejado e clicar no icone "Acompanhamento Especial":

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sell wens () PETE) == 6 2 X O
S 23106.000006/2023-07 . 2
[ Oficio 0000087 xce| Q mtl:ll » i B2 7 O '.,. ﬁi

Despacho (0000102) (acz = heolx 3 En L o Q

Despacho (0000103) acz
I8 Despacho 0000104 (ace Processo aberto nas unidades:
Memorando (0000109) acs ACE

Memorando {0000113) (ac= ACE / COP (atribuido para 1055542)

2) verificar se ja existe o grupo de acompanhamento especial com o nome
pretendido:

e se houver, selecionar o grupo desejado:

Novo Acompanhamento Especial

Salvar Cancelar

Grupo:

Observagéo:
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e sendo houver, serd necessario clicar em o "Novo Grupo de Acompanhamento" para
cria-lo, dando um nome ao Grupo e clicando em “Salvar”:

Novo Grupo de Acompanhamento

Salvar

3) inserir informagbes adicionais em Observagdo (opcional, mas auxilia na
recuperacao da informacao) e clicar em Salvar.

Para adicionar o mesmo processo em mais de um Grupo de Acompanhamento,
basta clicar novamente no icone Acompanhamento Especial, e entdo em Adicionar,
repetindo os passos apresentados nos itens “2 e “3” acima:

Acompanhamentos Especiais do Processo 23106.000013/2023-09

!"ﬁ-dn:mnar- | Excluir
Lista de Acompanhameanios (2 r':"{l.'--l'-'.-!ii
E Grupo Obsenvagao Lsuaro
LicitacBes  Licitacdo de materias jilia 03072023 '} [
134741
Memorandos Memorando de SolicitagSo julia 03072023 ':‘; [ ]
134715

Para retirar o processo de um grupo de acompanhamento especial, basta clicar no

icone o "Excluir Acompanhamento”; e para alterar grupos e observacdes basta clicar
g

no icone B “Alterar Acompanhamento”.

Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdo o icone
especifico desta funcionalidade, a direita de seu nimero na Tela do Processo:

Ao posicionar o cursor sobre esse icone, o usudrio conseguira visualizar quantos
Acompanhamentos Especiais ha no processo e, ao clicar nele, é possivel visualizar quais
sdo os Grupos de Acompanhamento.
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Para incluir processos em Acompanhamento Especial em lote, basta abrir a tela
"Controle de Processos", selecionar os processos desejados, e clicar no icone
Acompanhamento Especial, na barra de icones, e repetir os passos apresentados nos
itens “2 e “3” acima.

Controle de Processos

-}i.‘.'—bllx-; 550

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

3 registros 2 registros
™ Recebidos ™ Gerados
23106.000013/2023-09 J 23106.000040/2023-73
23106 000006/2023-07 ) ® 23106.000030/2023-38

23106.000021/2023-47

Para consultar e acompanhar esses processos, o usudrio deve clicar na opcao
“Acompanhamento Especial” no menu principal do SEl. Nessa mesma pdagina é possivel

realizar as acdes de B‘ “Alterar Acompanhamento” ou L "Excluir Acompanhamento”.
Também é possivel gerenciar os Grupos, utilizando os bot&es sinalizados:

)E DE BRASILIA

were () IS = 0 2 X O

Acompanhamento Especial

I Pesquisar "I Listar Grupos ] [ Afterar Grupo ]l I Imprimir H Eechar ]

Todos v

Grupo:

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Acompanhamentos (5 registros)
Usuario 1} Grupo 1) Obsenacdo ||

23106.000013/2023-09 03/07/2023  Licitacdes Licitacdo de materiais

134741
brestados

23106.000013/2023-09 03/07/2023 Memorandos Memorando de Solicitagdo

o Programada 134715

23106.000006/2023-07 11/07/2023  LicitacGes Licitacdo de novos computadores.
16:05:53

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

Novidade SEI 4.0!

e E possivel incluir um processo em mais de um grupo de acompanhamento;
e Processos sigilosos podem ser incluidos em acompanhamento especial (apenas por
usuarios que possuem credencial de acesso ao processo);
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Boas Praticas:

E de fundamental importancia que a unidade adote critérios de organiza¢do dos
documentos e processos no SEl para evitar que seja necessario realizar pesquisas no
sistema para se encontrar um processo ou documento.

5.4. Controle de Prazos

E uma novidade da vers3o SEI 4.0!

Recurso utilizado para a gestdo de prazos dentro da unidade (organizacgdo interna).
Recomenda-se a sua utilizagdo para controle de prazos para demandas urgentes, prazos
legais ou regimentais ou prazos definidos por autoridades externas a UnB. Outras
unidades ndo terdo acesso ao “Controle de Prazos” da sua unidade.

Para inserir “Controle de Prazo” em um processo, o usuario deve:

1) acessar o processo desejado e clicar no icone Controle de Prazos da tela do
processo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

s () PEIET = © 2 X O

5 Memorando 0000222 ace/com Q -"3 l P

5 Memorando 0000223 aczicor . ns ‘
n & [x 03 60

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade ACE / COP.

2) na tela Definir Controle de Prazo, escolher uma das op¢des disponiveis:

e Data certa: digitar uma data ou seleciona-la no calendario; ou
e Prazo em dias: digitar a quantidade de dias até o fim do prazo, e marcar a caixa de
selegdo caso o prazo deva ser contado em dias Uteis;

3) clicar em Salvar.

Definir Controle de Prazo

Yy
[ ) Data certa
e Salvar

-

™y .
|} Prazo em dias

£y .
() Concluir
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O icone aparecerd ao lado do NUP:

(] ‘ 23106.000008/2023-08

23106.000017/2023-89

23106.000013/2023-09

Para inserir controle de prazo em lote, basta abrir a tela "Controle de Processos",
selecionar os processos desejados, e clicar no icone Controle de Prazos, na barra de

icones:

Controle de Processos

P20l Y 30

Ver por tipo de processo

L]

» i Ha

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

3 registros: 2 registros:

o Gerados

% Recebidos
0) 23106 .000040/2023-73

23106.000013/2023-09
23106.000006/2023-07
& 23106.000021/2023-47

| &

| @ 23106.000030/2023-38

<B<|

5.4.1. Gerenciar Processos com Controle de Prazo

Os processos que possuem controle de prazo definido serdo identificados pelo

respectivo icone da funcionalidade (ao lado do NUP).

B ‘ 23106 000008/2023-98

23106.000017/2023-869

- 23106.000013/2023-09

Os icones serao diferenciados por cores, conforme a situagao:

Em Andamento: indica que o processo possui um controle de prazo a vencer

o

Atrasado: indica que o processo possui um controle de prazo vencido.

Concluido: indica que o processo possui um controle de prazo concluido.
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Ao posicionar o cursor sobre esses icones, serdo apresentadas informacdes sobre
o controle de prazo no processo: login do usudrio que incluiu ou alterou o Controle de
Prazo; a data definida; a quantidade de dias que faltam para o cumprimento do prazo
(no icone laranja), ou a quantidade de dias que o prazo estd atrasado (no icone
vermelho), ou a data da conclusdo do prazo (no icone azul):

23106.000049/2023-84

Controle de Prazo

julia 25/07/2023 (13 dias)

E ao clicar sobre esses icones, serd aberta a tela "Definir Controle de Prazo", por
meio da qual sera possivel alterar, concluir ou excluir o prazo anteriormente definido.

Para visualizar todos os processos com controle de prazos na unidade, basta clicar
no menu principal, op¢ao Controle de Prazos. Na tela Controles de Prazos, a visualizagao
padrao dos processos na lista é por ano. O usudrio tem a op¢ao de selecionar o ano dos
processos que deseja visualizar, ou escolher “Todos”. O sistema exibird os processos
com prazo vencido com fundo na cor vermelha e os processos com prazos a vencer com
fundo na cor branca:

UNIVERSIDADE DE ERASILIA

2§ ace:cocen JES

Controles de Prazos

Acompanhamento Especia
& Acompanhamento Especial

Lista de Controles de Prazos (5 registros):

Usuario ] Data Programada | | Prazo Restante Data Concluséo 1]
23106.000041/2023-18 12/07/2023
23106.000052/2023-06 12/07/2023
23106.000053/2023-42 12/07/2023 - 12/07/2023

23106.000051/2023-53 28/07/2023

@ Controle de Prazos

23106.000050/202317 28/07/2023

Nessa mesma pagina é possivel realizar as acoes de E “Alterar Controle de

Prazos” ou o "Excluir Controle de Prazos”.
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5.4.2. Concluir Controle de Prazo

Para concluir controle de prazo em processo, o usudrio deve:

1) acessar o processo desejado e clicar no icone Controle de Prazos, na tela
do processo;

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

=¥ ¥E0

-4 -
5 Memorando 0000222 aczcoe O O l » g a

5 Memorando 0000223 aczcoe @ 3 () ol m ‘
i = 1] = |

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade ACE / COP.

2) na tela Definir Controle de Prazo, escolher “Concluir” e clicar em “Salvar”:

Definir Controle de Prazo

") Data certa

Sahar

Prazo em dias

() Concluir

5.5. Anotag¢oes e Comentarios
[

As anotacbes sdo de livre preenchimento e permitem que o usuario insira
informacgdes adicionais ao processo, as quais ndo constardo em seus autos, pois se trata
de uma forma de comunicacdo interna com a equipe da unidade. Essas informacdes ndo
ficam disponiveis para outras unidades que, eventualmente, consultarem ou atuarem
no processo. Para criar Anotacdes, o usuario deve:

1) selecionar o processo desejado na tela “Controle de Processos” e clicar no
icone “Anotagdes”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

ity -
B Memorando 0000198 aczicaezn Q T ©n $ i A
: () POF o
Q_ Consultar Andamento @' E 1 b4 - m ‘

Processo aberto somente na unidade ACE / COGED.
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2) digitar as anotagdes/observacdes da unidade no campo “Descri¢do”:

Anotagdes 23106.000041/2023-18

Descrigdo:
)

|:| Prioridade

3) selecionar o item “Prioridade”, quando for o caso. Caso a anotagao tenha
sido assinalada com prioridade, o simbolo mudard de amarelo para

vermelho:

B 23106.000050/2023-17

B 23106.000041/2023-18

4) clicar em “Salvar”.

Uma mesma anotagdo pode ser inserida em varios processos ao mesmo tempo.
Basta selecionar as caixas de todos os processos desejados na tela Controle de Processos

e clicar no respectivo icone na Barra de icones:

Controle de Processos

> Gy x|E >5%0

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

3 registros: 2 registros:

™ Gerados
(] 23106.000040/2023-73

23106.000013/2023-09 o

23106.000006/2023-07 (] § 23106.000030/2023-38

™ Recebidos

*‘

*‘
23106.000021/2023-47

Manual seil4.0
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Dica:

1) As Anotagles serdo visualizadas somente no ambito da unidade que as
inseriu.

-

2) Para excluir anotacdes do processo, clique no icone = “Anotacdes” e, na
tela Anotacdes, deixe o campo “Descrigao” em branco. Depois, clique em
Salvar.

5.6. Comentarios

E uma novidade da versdo SEI 4.0!

Este recurso é destinado a inclusdao de comentdrios em processos ou documentos,
porém, ndao fazem parte da instrucdo processual. Podem ser visualizados pelas demais
unidades que tiverem acesso ao processo, ao contrario do recurso "Anotac¢des".

Essa visualizacdo estd diretamente relacionada ao nivel de acesso dado ao
processo/documento, conforme quadro a seguir:

Nivel de Acesso Visualizagao

Publico Disponivel
Restrito Apenas para unidades por onde tramitou
Sigiloso Apenas para usudrios com credencial de acesso

Para incluir Comentario no documento ou processo, 0s passos sao 0s seguintes:

1) abrir o processo desejado e clicar no documento onde sera inserido o
comentario, se for o caso;

2) clicar no icone “Comentarios”
conforme o caso);

U

(tela do processo ou do documento,

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel =Z02X0
L]

Q_ Consultar Andamento -i- ‘ o

Processo aberto somente na unidade ACE / COGED.
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3) preencher o campo “Descri¢cdo” e clicar em Salvar:

Novo Comentario

Salvar Cancelar

Descrigao:

Ao incluir um comentario, o icone "Visualizar Comentdrios" aparecera ao lado
do numero do processo. Caso o comentario seja incluido em um documento, esse icone
aparecerd tanto nesse documento quanto ao lado do nimero do processo:

= 23106.000051/2023-53
claracdo de nepotismo 0000226 Q===

DE!:

Os comentdrios poderdo ser incluidos por usudrios de qualquer unidade por onde
0 processo tramitar, e podem ser incluidos tantos quanto forem necessarios, tanto no
documento quanto no processo. Basta clicar no icone “Comentdrios”, e entdo em Novo:

Comentarios

Ver todos

Lista de Comentarios (1 registro)

Unidade Usuario

12/07/2023 16:47-58 ACE / COGED Julia

Sugerimos gue o processo seja encaminhado a Diretora.

Para alterar ou excluir comentarios, basta utilizar as op¢des disponiveis na coluna

AgOes da tela Comentarios: E’ “Alterar Comentario” ou L “Excluir Comentario”.

Os comentarios s6 poderdo ser alterados ou excluidos pela unidade que os inseriu.
A edicdo ou exclusdo de comentario é definitiva e seu conteido ndo podera ser

recuperado.

L
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5.7. Marcadores

»H

Recurso que tem por objetivo organizar os processos da unidade, por meio da
atribuicdo de icones (etiquetas) com cor e identificacdo préprios. Os Marcadores sao
criados, gerenciados e adicionados aos processos pela prépria unidade, que tem
autonomia para definir a cor e a descricdo de cada Marcador. Trata-se, portanto, de uma
ferramenta de organizagao interna. Assim como o recurso "Anotagdes", os marcadores
ndo ficam visiveis para outras unidades.

Para criar marcadores em sua unidade, o usudrio deve:

1) clicar em “Marcadores”, no menu principal do SEl e clicar em “Novo”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel EETR 0L X0
L]
Pesquisar no Menu

€& Acompanhamento Especial

M Biocos

EE Controle de Processos

Lo ) () (o)

Lista de Marcadores (2 registros)

Nome | | ot] Acbes
Estatisticas

Diagnostico Institucional 10 ]
Y Favoritos A4 4 »uu

28s Grupos ‘ | ‘ Planejamento Estratégico
B Iniciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

Il Processos Sobrestados

+ Retomo Programado

a Textos Padréo

2) selecionar o icone (cor) do marcador desejado e nomea-lo. Finalmente,
clicar em Salvar:

Novo Marcador

Sabhvar Cancelar

lcone: Nome:

Amarelo - Comissfies e Grupos de Trabalhao|

Dica:

Por ser um recurso que auxilia a organizacdo interna dos processos sob
responsabilidade da unidade, a escolha e descricdo dos marcadores que serdo utilizados
pela unidade, deverdo ser cadastrados previamente.
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Para atribuir marcador em um ou mais processos, o usudrio deve:

1) selecionar o(s) processo(s) desejado(s) na tela Controle de Processos e
clicar no icone “Adicionar Marcador”;

Controle de Processos

iy = 0

Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

4 registros: 1 registro:
Recebidos | Gerados
23106.000037/2023-50 |:| 23106.000041/2023-18
| ] 23106.000007/2023-43

2) selecionar o marcador desejado e incluir observacdes/informacdes no
campo “Texto” (opcional). Finalmente, clicar em “Salvar”:

Adicionar Marcador

Marcador:
@ Diagnéstico Institucional >~ O
Texto:

Também é possivel atribuir marcador acessando o processo e clicando no icone
Gerenciar Marcador, que se encontra no menu da tela do processo:

23106.000037/2023-50

- [B Oficio 0000177 4cz| #% & & I » i a2 W2 Q ""
[5 Despacho 0000178 2cc A ﬁi = [ e x Ca B ‘ o == Q

Memorando 3 E-mail (0000179) ace
1§ Memorando 00 TT (0000180) ace

Processo aberto somente na unidade ACE / COGED.

Q, Consultar Andamento

Para atribuir mais de um marcador, basta repetir os passos apresentados acima
para cada novo marcador.

O simbolo do marcador selecionado aparecerd ao lado do numero de processo,
tanto na tela Controle de Processos quanto na tela do processo. Ao posicionar o cursor

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
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sobre o Marcador, serdo exibidos seu nome e as informagdes adicionais inseridas no
campo “Texto”.

¥ Recebidos

l—l ‘ Planejamento Estratégico 590

A 3 23106.000007/2023-43

R
Novidade SEI 4.0!
Agora estdo disponiveis ao todo 32 op¢des de cores de marcadores e ainda a
possibilidade de usar mais de um marcador em um mesmo processo pela unidade.
Para retirar um Marcador, em um ou mais processos, o usuario deve:
1) selecionar o(s) processo(s) desejado(s) na tela Controle de Processos e
clicar no icone “Remover Marcador”:
Controle de Processos
L ]
$ i A '+ n x = 3 5 0
Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver par tipo de processo
4 reqgistros: 1 registro:
™ Recebidos ™ Gerados
(] &% 23106 .000037/2023-50 (] 23106.000041/2023-18
L X ) 23106.000007/2023-43
2) selecionar o marcador que se deseja retirar do processo e clicar em
“Remover”:
Remocao de Marcador
Marcador:
‘ Diagnostico Institucional
‘ Planejamento Estratégico
= B
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5.7.1. Gerenciar Marcador

Ao clicar sobre um Marcador, sera aberta a tela Marcadores do Processo, por meio
da qual é possivel visualizar todos os marcadores do processo e, por meio dos icones

1
disponiveis na coluna Ac¢des, é possivel: " “Alterar Texto do Marcador no Processo”

e a “Remover Marcador do Processo”:

o Ta @] > ila A Q "
[5 Despacho 0000178 Jacz| 4% ﬁ_‘ = It ‘ o ==

Memorando 3 E-mail (0000179} ace
Memorando 00 TT (0000180) ace

Processo aberto somente na unidade ACE / COGED.

Q, Consultar Andamento

Marcadores do Processo 23106.000037/2023-50

[ Adicionar l [ Remover ] [ Histérico l

Marcadores (2 registros)

Marcador { | Usuario | Data/Hora | Acies

‘ Planejamento Estratégico 04/07/2023 15:16 'A
‘ Diagndstico Institucional 04/07/2023 15:15 'A

Além disso, por meio dos botdes disponiveis nessa mesma tela, o usudrio podera:
Adicionar ou remover um marcador do processo, apds seleciona-lo; ou visualizar o
Histérico de marcadores do processo.

E possivel também remover marcadores em lote. Basta abrir a tela Controle de
Processos, selecionar os processos desejados, e clicar no icone “Remover Marcador”, no
menu superior:

Controle de Processos

> i &.'-l-llxé bo

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

5 registros: 5 registros:

Recebidos Gerados

®

23106.000023/2023-36 23106.000053/2023-42

‘ ‘ 23106.000037/2023-50 23106.000052/2023-06

23106.000051/2023-63

i ‘ ‘ 23106.000007/2023-43

23106.000021/2023-47 23106.000050/2023-17
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Caso haja mais de um marcador nos processos selecionados, sera necessario
selecionar o marcador que deve ser removido, e clicar em Remover:

Remocao de Marcador

Remaver Voltar

Marcador:

‘ Diagnostico Institucional

@ Pianejamento Estratégico

Dica:
Os marcadores removidos do processo continuam constando no seu histérico.

Para visualizar o Histérico de Marcadores de um processo cujos Marcadores foram
todos removidos, acesse o processo e clique no icone 4 “Gerenciar Marcador” na Barra

. . . . Histdrico
de Icones. Em seguida, clique no botao .

Boas Praticas:

Para facilitar a recuperacao da informacdo no SEl, é possivel adotar critérios de
organizacdo, utilizando de forma conjunta as funcionalidades “Marcadores”,
“Acompanhamento Especial” e/ou “Blocos Internos”.

Diante das diferengas entre os recursos de organizacdo dos processos, a unidade
deverd avaliar como cada funcionalidade sera utilizada para os processos criados e
tramitados na sua unidade, visando otimizar e dar maior celeridade ao tratamento de
processos na unidade.

5.8. Retorno programado

A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar a unidade destinataria
de um processo um prazo para resposta a demanda. E muito til para controle de prazos
para demandas urgentes, prazos legais, regimentais ou definidos por autoridades. A
programacao da data é feita no momento do envio do processo para outra unidade,
dessa forma, o usuario podera definir um prazo para retorno do processo.

Para isso, o usudrio deve:

1) selecionar o processo desejado na tela “Controle de Processos” e clicar no
icone “Enviar Processo”:

- B
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

23106.000 3-36 (RNl .
" [B Despacho 0000129 250 /% Q T ©n =»|
[ Oficio 1(0000175) ace s -
i iy = [y e [ 03 B

Memorando 0000131 [ Processo aberto nas unidades:
5 Memorando 0000192 acz| 4% ACE

2) na tela “Enviar Processo”, o usudrio deverd marcar uma das opgoes
apresentadas no campo “Retorno Programado” e preencher a data ou o
prazo, conforme o caso. Finalmente, devera clicar em “Enviar”:

Enviar Processo

|| Emaas .
L

Processos:
23106.000037/2023-50 - Teste: Inlermo do sistema o
L
Unidades:
| Mostrar unidades por onde ramitou
Al DO s
il

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anatagdo

Emaar e-rmail de notificagio

Retormo Programado

| Diata cedta

Prazo em dias

5.8.1. Processos Recebidos com Retorno Programado

Quando a unidade receber um processo com prazo para resposta estipulado no
Retorno Programado do SEl, o simbolo de duas setinhas amarelas ficard visivel ao lado
do seu respectivo nimero na tela Controle de Processos. Ao passar o cursor sobre o
simbolo, o sistema mostrard a data de retorno definida pela unidade remetente.

23106.000031/2023-82

|_| FoFl Para Devolver 00011/2023-10

ACE / COGED 28/04/2023 (1 dia)
e 00008/2023-98

(
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O simbolo mudara de cor quando o prazo estiver vencido para duas setinhas
vermelhas ou quando o retorno dentro do prazo for cumprido, para duas setinhas azuis:

3 registros:
Recebidos
: L 23106.000006/2023-07
B 23106.000023/2023-36
o = 23106.000021/2023-47

Atencgao!
A unidade demandada com prazo em um processo nao pode conclui-lo ou envia-
lo para terceiros, exceto, nesse ultimo caso, se o processo for mantido aberto na
unidade atual e essa definir um prazo menor para a nova unidade destinataria,

_—

controlando prazos “em cascata”.

5.8.2. Processos Enviados com Retorno Programado

Recebidos

B 4 23106.000006/2023-07

B 23106.000023/2023-36

B b 4 23106.000013/2023-09

-

v Novidade SEI 4.0!
Os processos enviados pela unidade com Retorno Programado apresentardo, ao

seu lado, um dos icones seguintes:

Retorno Cumprido

Aguardando Retorno (dentro do prazo)

Prazo Expirado

Esses icones aparecerdo tanto na tela do processo, ao lado do seu nimero, quanto
na tela Controle de Processos. Ao passar o cursor sobre o simbolo, o sistema mostrara
a data de retorno definida pela unidade remetente e informagdes complementares.

Manual seil4.0
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23106.000013/2023-09

Aguardando Retorno 00021/2023-47

ACE / COP 27/04/2023 (até hoje)

00011/2023-10

5.8.3. Controle dos Retornos Programados

O usuario pode verificar a relagdo de controles programados da unidade por meio
da opg¢dao Retorno Programado, no menu principal do SEl. No calenddrio estardo
sinalizados os dias com marcagdo de retorno, tanto os que estdo com prazo para
devolver, quanto os que estdo aguardando retorno de outras unidades. Basta clicar
sobre as datas do calendario e verificar as tabelas apresentadas, conforme o caso:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

ml‘
Pesquisar no Menu

E Arquivamenic
M Biocos -
=ElE le de Processos

uivamento

W Favoritos
A8 Grupos

I Iniciar Processo

-
& Retomo Programado

a Textos Padrio

s (D) €3 = 6 2 X O

Retorno Programado

Processos aguardando retorno de outras unidades « 2023 »

<« Julho »

R § T @ a s s
1 registro:

Data de
. Unidad Dala me Prazo ¢ ..
rocesso nidade etormo ¢Bes
Programada Restante i) W W3 S

HEE 7 19 20 2

ACE / 24 25 26 27 28
23106.000023/2023-36 18/07/2023 2

COGED

18 Terga-feira

Julho de 2023

Processos para devolver Vertodo o més

1 registro:

Data Data de Prazo
Programada  Reforno Efefiva  Restante

Processo Unidade

ACE!
23106.000037/2023-50 1810712023
! COGED

e Processos para devolver: relagdo de processos enviados por outras unidades com data
programada para resposta;

e Processos aguardando retorno de outras unidades: relacdo de processos que a
unidade encaminhou com data programada para outras unidades. Neste quadro
também é possivel gerenciar os prazos originalmente estabelecidos para a demanda.

Dica:

No caso da existéncia de varios prazos de retorno definidos para o mesmo
processo, ao posicionar o cursor sobre o icone correspondente a ele, tanto na unidade
que recebe o processo quanto na unidade que envia o processo, serdo apresentadas
todas as informacdes a respeito dos prazos definidos (em andamento, atrasados e

cumpridos).
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6. Outras Operacdoes com Processos

6.1. Pesquisa no Processo

Q

A funcionalidade “pesquisar no processo” permite realizar consulta do conteldo
contido no processo:

Pesquisar no Processo

| Pesquisar

Tipos de documentos disponiveis neste

Unidade geradora:

Dica:

formas de realizar pesquisas nos processos do SEl, de forma a tornar os resultados
encontrados mais qualificados e objetivos.

6.2. Ciéncia de Processo e Documento

Utilizado principalmente para que as unidades informem ao remetente que
tiveram ciéncia do processo ou documento, dispensando a necessidade de se criar um
novo documento para este fim. Ndo é possivel dar ciéncia em minutas produzidas no
SEI.

Para dar ciéncia em um processo, o usudrio devera abrir o processo desejado, ir a
barra menu de processo e clicar no icone “Ciéncia”.

Para dar ciéncia em um documento, o usuario devera abrir o processo desejado,
selecionar o documento, o qual deseja dar ciéncia e clicar no icone “Ciéncia” da barra
de menu do documento.
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Atencao!

e Caso seja realizada a ciéncia em documento, esta acdo ndo pode ser desfeita ou
cancelada.

6.3. Gerar Arquivo ZIP ou PDF de Processos

O SEl permite, o usuario, converter o processo em formato PDF ou ZIP. Basta optar
entre todos os documentos que constituem o processo ou selecionar os que deseja
converter.

E preciso clicar no niimero do processo, logo apds nos icones PDF ou ZIP:

wor (TS 53 =2 @ 2 X O
23106

oﬁciooo-am?r e p4 & :'0 © | $ B e By E Q '1- *" @i

B Despacno 0000178 ace #B = N (o) x B ‘ gg Q

Memorando 3 (0000179) Ace
I8 memorando 1 (0000180) ace

Processo aberto nas unidades
ACE
Q, Consultar Andamento ACE | COGED

Em seguida, serd necessario selecionar os documentos de interesse entre as
opcOes disponiveis. Para a escolha dos documentos, é preciso selecionar uma das
opcoOes disponiveis:

i._@} Todos os documentos disponiveis

Ty .
[ ) Todos exceto selecionados

Ty .
() Apenas selecionados

e Todos os documentos disponiveis — o arquivo gerado ird contemplar todos os
documentos do processo;

e Todos, exceto selecionados — o arquivo gerado ird contemplar todos os documentos
do processo, exceto os indicados pelo usuario;

e Apenas selecionados — o arquivo gerado ird contemplas somente os documentos
indicados pelo usuario.

Para selecionar os documentos quando forem utilizadas as opcdes “Todos exceto

selecionados” ou “Apenas selecionados”, sera necessario clicar no icone - .
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Gerar Arquivo do Processo

O Todos os documentos disponiveis
O Todos exceto selecionados

@ Apenas selecionados

Na tela “Selecionar Documentos”, o usuario devera marcar os documentos
desejados e clicar no botdo “Transportar”. Também é possivel incluir os documentos um

a um, clicando no icone + , a0 lado do documento desejado:

Selecionar Documentos
| Pesquisar ||| Transponar

Protocolo (separe mdtiplos protocolos com virgulas =.")

Tipo Unidade geradora

Lista de Documentos (4 registros)

Documento Unidade Acoes
0000177 Oficio 28i04/2023 ACE T
0000178 Despacho 280472023 ACE \
0000179 Memorando 3 28/04/2023 ACE *
0000180  Memorando 1 2Bi04/2023 ACE L
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Apds a escolha dos documentos, basta clicar no botdo “Gerar”:

Gerar Arquivo do Processo

Gerar Fechar

Todos os documentos disponfeis
| | Todos exceto selecionados

l:!] Apenas selecionadas

0000177 - Oficio e 1 |

Finalmente, o arquivo em formato ZIP ou PDF serd baixado para a pasta
“Downloads” do computador.

Atencgao!

Documentos nos formatos de imagens, sons, compactos e minutas ndo sdo
passiveis de conversdo para o formato PDF.

6.4. Consulta do Andamento do Processo

Q, Consultar Andamento

A funcionalidade “Consultar Andamento” permite a visualizacdo dos registros de
alteracGes efetuadas no processo. Ao clicar em “Consultar Andamento”, a
funcionalidade exibe uma nova pagina com o Histdrico do Processo, que pode ser
visualizado de forma resumida ou completa. Para acessar mais informacoes, clique na
opcao “Ver histérico completo”:
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-

B oficio 0000177 acz 4

[ Despacno 0000178 A A4 f" E‘ = " [cD)] *® m ﬁ' ‘ o gé Q

I8 Memorando 3 (0000179) ace

o Fa @1

-

Pesquisar

iELREREOR

I§ memorando 1 (0000180) ace
ACE

IQ Consultar Andamento I ACE / COGED

o

B oricio 0000177 ace /4
B Despacho 0000178 ace

Memorando 3 (0000179) ace | ver nistérico completo |

Memorando 1 (0000180) Ace

Q, Consultar Andamento

04/07/2023
16:14
04/07/2023
1549
30/06/2023
1421

30/06/2023
1417

30/06/2023
1310

30/06/2023
12:55

28/04/2023
11:17

Unidade

ACE

ACE

ACE / COGED

ACE / COGED

ACE

ACE

ACE

Processo aberto nas unidades

Usuario

julia

julia

julia

julia

julia

julia

014644

0 R Historico do Processo 23106.000037/2023-50

Atualizar Andamento

Lista de Andamentos (7 registros)

Descrigdao

Processo recebido na unidade

Processo remetido pela unidade ACE / COGED
Processo recebido na unidade

Processo remetido pela unidade ACE
Remogdo de sobrestamento

Sobrestamento

Aguardando decisdo judicial
Processo plblico gerado

6.5. Atualizacao do Andamento do Processo

i

Utilizado para incluir uma informacdo/despacho de andamento ao(s) processo(s)
selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutérios e explicacdes de
situacdes. Para atualizar o andamento do processo, o usuario deve:

1) abrir o processo desejado;
2) clicar no icone “Atualizar Andamento”:
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Menu

sRonpyEnEREOR

1i]

B oficio 0000177 ace A |
Dy ho 0000178 AcE . - - oy \ —-=

45 ol LHESLoxOmPe®»O:E g

Memorando 3 (0000179 ace

Memorando 1 (0000180 ace

Processo aberto nas unidades
ACE
O, Consultar Andamento ACE / COGED

3) inserir a informagao no campo “Descri¢cao” e clicar em “Salvar”:

Atualizar Andamento

Salvar

Descrigdo:
| [l

A atualizacdo do andamento também podera ser realizado processo por processo
ou em lote. No caso da segunda opcdo, basta abrir a tela Controle de Processos,
selecionar os processos desejados, e clicar no icone “Atualizar Andamento”, na barra de
icones:

Controle de Processos

>3 0

er processos atribuidos a mim ‘Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Al 2 A AR

3 registros 2 regisiros

"L_'] & 23106 000013/2023-09 23106 000040/2023-73
23106.000006/2023-07 iy 23106.000030/2023-38
oD 23106 000021/2023-47

As informacgdes das atualizagdes serdo visualizadas na pagina do Histérico do
Processo. Para acessar o Histdrico do Processo, siga as orientacdes constantes no item
6.4 acima “Consulta do Andamento do Processo”.
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Atencao!

e As informagbes inseridas no “Atualizar Andamento” ndo sdo consideradas como
documentos oficiais e ficam disponiveis para acesso publico, mesmo que o processo
esteja restrito.

e Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descricdo, pois, ao salvar as informacdes,
nado é possivel editd-las ou excluir o registro. Nesse caso, orienta-se realizar outro

registro corrigindo o anterior |

6.6. Duplicar Processo

Utilizado para duplicar os documentos integrantes de um processo. Pode ser
utilizado para situacdes em que é necessario trabalhar com processos ou documentos
muito semelhantes, evitando a necessidade de registrar individualmente os processos e
documentos, bem como seus metadados. Isso evita a necessidade de repeticdo de
atividades de registro no SEl, tornando o trabalho mais célere e assertivo.

Assim, essa funcionalidade permite a criagdo de um novo processo com cépias dos
documentos do processo inicial, que receberdo nova numeracgao. Sera possivel editar,
assinar e tramitar os novos documentos normalmente.

Para duplicar um processo, o usudrio deve:

1) abrir o processo desejado;
2) clicar no icone “Duplicar Processo”:

Oﬁclo 0000177 : ﬁ. oF I:lP Q
B pespacno 000178 ace A f‘ g@l’ - TRz ¢ m ‘ o ==

Memorando 3 (0000179) ace
Mcmarando 1 (0000180} (e Processo aberto nas unidades
ACE

Q, consultar Andamento ACE / COGED

Selecionar os documentos de interesse e clicar em “Duplicar”:

Duplicar Processo

[ Duplicar ||| Eechar

Interessado

| e

Lista de docume disponiveis para duplicaco (4 regrs

Documento

0000177 Oficio 2810412023
0000178 Despacho 28/04/2023
0000179  Memorando 3 28/04/2023
0000180  Memorando 1 206i04/2023
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6.7. Relacionar Processos

W

Essa funcionalidade permite vincular processos que possuam alguma ligacdo entre
si, porém, mantendo-os independentes (inclusive para tramitacdo), pois um ndo passa
a fazer parte do outro. O relacionamento pode ser desfeito a qualquer tempo pela
unidade que efetuou a acdo. Para relacionar processos, o usuario deve:

1) abrir o processo principal;
2) clicar no icone “Relacionamentos do Processo”:

3 ST
B Oficio 0060177 =z A o> Fa @ +
B Despacho 0000178 AEE B - = s P o
5 wemorance 3 (0000179) sz B = x@Em®$
a WesrioRand 1] {Roco180) = Processa gberio nas unidades

€| Consuttar Andamenta

3) Na tela “Relacionamentos do Processo”, digitar o numero completo do
processo a ser relacionado no campo “Processo Destino” e clicar no botdo

“Pesquisar”:
Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

23106.000011/2023-10]

4) conferir o tipo de processo localizado e clicar em “Adicionar”:

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:
23106.000011/2023-10 | Eesqmsarl Administracdo Geral: Acordos | Adicionar

O Relacionamento do Processo ficara registrado na tela “Relacionamentos do
Processo” e também abaixo da Arvore de Documentos do processo:

B otcocomiTr s A

B oespacho 0000178 s S8
B memcrando 3 o007y ace b
1B temorando 1 (D000180) s

Processe Destinc: Tipo:

0, Corsuliar Angaments

Processns Relacinaes:
Acrmnisinag B0 Geral Acoeo (1)

23108 (0001120231 Jizsm ACE osOT202Y 1T OF

(
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Para cancelar o relacionamento, basta que o usuario da unidade que efetuou o
relacionamento abra o processo, clique no icone “Relacionamentos do Processo”
(conforme indicado nos passos 1 e 2 acima) e, na tela “Relacionamentos do Processo”,

selecione o simbolo “Remover Relacionamento” na coluna Ag¢des, conforme indicado
abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

e (D) 53 =2 © 2 X O

Relacionamentos do Processo

23106.000 ) -
B oficio 0000177 ace
i Despacho 0000178 ace #% Processo Destino: Tipo:
Memorando 3 (0000179} (ace Pesquisar

Memorando 1 (0000180) (ace

Lista de Processos Refacionados (1 registro)

o Usuario Unidade
Q, Consultar Andamento AR mcar

23106.000011/2023-10 juliasm ACE 05/07/2023 1004731
Processos Relacionados

Administragdo Geral: Acordos (1)

6.7.1. Iniciar Processo Relacionado

W

Para iniciar um novo processo que ja nascga relacionado a um processo principal, o
usuario deve:

1) abrir o processo principal;
2) clicar no icone “Iniciar Processo Relacionado”:

wons (D) 5 5= 0 2 X O

!

B Oficio 0000177 ace| A

n Despacho 0000178 ace /
Memorando 3 (0000179) ace
I8 memorando 1 (0000180) ace

Processo aberto nas unidades:
ACE

Q, Consultar Andamento ACE / COGED

3) escolher o tipo do novo processo:

| - B
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Iniciar Processo Relacionado

Escolha o Tipo do Processo: [+]

Administracdo Geral: Acordos

Administrac@o Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacgfes Diversas

Pessoal: Assisténcia a Saude

Pessoal: Licenca Capacitacéo Profissional

Teste: Processo Unico no drgdo por usuario interessado

4) Preencher o metadados e clicar em “Salvar”:

Iniciar Processo Relacionado

i "rotecolo)
(®) Automiriso

) Informade

Tipo do Processo.
Agminiatragio Geeal: Acordas -

Especificagho:

Classificagio por Assuntos:

0000400 12 - Terma de Acordo ~ 20
o
Irterassados
PEO
4

Osesvasbes desta umdade:

Sigioss ) Restas () Piblios

6.8. Anexar Processos
D

Recurso que viabiliza a anexagdo permanente de um processo a outro, uma vez
verificado que as informacgbes deveriam ou podem estar agregadas em um processo
Unico. Ao efetuar essa operagao, o processo anexado perde sua independéncia e passa
a compor a Arvore do Processo principal:

(
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

23106.000013/2023-00 RREEFL L]
B oficio 0000107 [ace| -+ #*
Memorando 1 (0000119} |ace
5 Despacho 0000165 ace/cor

~ [§ Oficio 0000166 |ace s cor

|- & 23106.000008/2023-08 ace

Q, Consultar Andamento

Uma vez realizada a anexagao do processo acessorio, ndo sera mais possivel inserir
documentos nele, mas continua sendo possivel incluir novos documentos no processo
principal.

Regras para anexagao:

e O processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuard a agao.

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

e E recomenddvel que o processo a ser anexado contenha somente documentos
assinados. Caso algum documento ainda nao esteja assinado, ndo sera possivel assina-
lo apds a anexacao.

e N3do é possivel anexar um processo a dois processos diferentes.

e Os processos envolvidos na operagdo ndo podem ser sigilosos.

e Os relacionamentos do processo anexado sdo mantidos apds a anexacgao.

e Caso o processo a ser anexado seja “Restrito”, esse nivel de acesso serd estendido ao
processo principal.

Para anexar um processo a outro, o usuario deve:

1) abrir o processo principal e clicar no icone “Anexar Processo”;

= T, © T
& & . 2 Y +

B oficio bocaoa7 e A LR RO | o E; N2 Ny F LW '4. 3
IS oespacno (po000102) icE B - m m & ‘ 0 ==
B Despacno (mo00103) Ace [:Fg‘ i x a == qQ
i Despacho DIo0Té (ke ’ Processo aberlo nas umidades.
B memorando [0000108) o ACE
BB memoranas (0000113) ack ACE /| COP
B memorands 1 (0000117) A&

0, Consuttar Andamento

2) Na tela “Anexacdo de Processos”, colar o nimero do processo que deseja
anexar e clicar em “Pesquisar”:
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Anexacao de Processos

Processo: Tipo:

23106.000001/2023-76 Pesquisar Anexar l

3) Conferir o tipo do processo exibido e clicar em “Anexar”:

Anexacao de Processos

Processo: Tipo:
23106.000001/2023-76 Pesquisar| Biblioteca Setorial 1 Anexar |

i

O processo anexado passard a compor a Arvore de Documentos do processo
principal:
= 23106.000006/2023-07
[ Oficio 0000087 2cz S%

Despacho (0000102) ace
| GD 23106.000001/2023-76 acz |

Para visualizar o conteudo do processo anexado, basta clicar sobre seu nimero na
Arvore do Processo e, em seguida, no link disponivel na informac3do que aparecerd na
tela ao lado direito:

ADE DE BRASILIA

Sél.

= 23106.000037/2023-50 (& "
- [B Oficio 0000177 ace /3 “al

[l Despacho 0000178 ace| %
Memorando 3 (0000179) |ace
Memorando 1 (0000180) (ace
=] 106 000035/202

| Processo 23106.000035/2023-61 anexado. |

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Administracdo Geral: Acordos (1)

Atencgao!

E importante que o servidor tenha certeza da necessidade de anexar processos,
pois somente a Coordenacao de Protocolo podera realizar a desanexacgao.

A desanexacdo de processos podera ser feita excepcionalmente. Para isso, sera
necessario realizar demanda a Coordenagdao de Protocolo do Arquivo Central
(COP/ACE). OrientagGes sobre como iniciar uma demanda de desanexagdo de processos
L estao disponiveis na Carta de Servicos do SEl na UnB.

(
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6.9. Sobrestar Processos

Recurso utilizado para interromper formalmente o tramite do processo em fungao
da necessidade de aguardar alguma providéncia, antes do prosseguimento. Esta
funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver determinacao formal para
interrupc¢ao do tramite do processo, seja dentro do préprio processo ou a partir de outro
processo. A motivacao deve ser registrada no momento que o usuario selecionar a
opgao. O sobrestamento faz com que a contagem de tempo do processo fique suspensa,
até que seja retirado o sobrestamento.

Para realizar esta operagdo é necessario que o processo esteja aberto na sua
unidade e ndo esteja aberto em outras.

Para sobrestar um processo basta selecionar o icone "Sobrestar Processo" na
barra de icones:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Pesquisar

5.000C 3-07 o
Oficio 0000087 ace #% - r G
Despacho (0000102) |ace 1 ﬁ . -- 3 ‘ o ~t
s s B 2|y xEIED W == Vq
P Despacho (0000103) acs
ﬁ Despacho 0000104 sce| /A Processo aberto nas unidades
I8 Memorando (0000109) ace ACE
Memorando (0000113) ace ACE / COP

Memorando 1 (0000117) ace
GD 23106.000001/2023-76 |ace

Q_ Consultar Andamento

Serd aberta uma nova tela onde o usudrio devera selecionar uma das opcdes:

¢ Somente Sobrestar: quando a determinacao de interrupcdo do tramite
do processo estiver formalizada no proprio processo.

e Sobrestar vinculando a outro processo: quando a determinacdo de
interrupcdo do tramite processual constar em outro processo também
existente no SEI/UnB. No campo "Processo para Vincula¢do", informe o
numero do processo que tenha determinado o sobrestamento e clique
em Pesquisar. O campo "Tipo" (tipo do processo) serd automaticamente
preenchido.
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Sobrestamento

Processos:

23106.000047/2023-95 - Teste: Interno do sistema

:' Somente Sobrestar

@ Sobrestar vinculando a outro processo

Processo para Vinculagio:
23106.000048/2023-30

Motivo:

Tipo:

Administragéo Geral: Acordos

Aguardando decisdo judicial, conforme mencionado no Processo SEI n® 23106 000048/2023-30.

Salvar Cancelar
~
v

87

Apds a escolha de uma das situagdes acima, deve-se registrar a motiva¢do do
sobrestamento no campo “Motivo”. Neste campo deve ser informado o nimero SEI do
documento no qual consta a determinagcao para sobrestar. Finalmente, cliqgue em

“Salvar”.

Os processos sobrestados deixam de ser visualizados na tela "Controle de
Processos" e podem ser consultados na opcdo Processos Sobrestados, do menu
principal. Nesta mesma pagina, é possivel consultar os processos sobrestados na

unidade e remover o sobrestamento, clicando no icone

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel.

>

Processos Sobrestados

@ Acompanhamento Especial
. Blocos
ontrole de Processos
Estatisticas
Y Favoritos
™

B 'niciar Processo

. Data de
Processo Usuario Motivo
Sobrestamento

|| 23106.000017/2023-80 1033000 28/04/2023 11:15:29 .

@ Marcadores

Q, Pesquisa

Il Processos Sobrestados
& Retorno Programado

a Textos Padrao

, sinalizado abaixo:

E0aAXO

l Remover Sobrestamento l l Imprimir l

Vinculagdo

23106.000012/2023-56 G

Lista de Processos (1 registro)

Algumas funcionalidades dos processos que foram sobrestados ndo estardo mais
disponiveis na barra de icones do processo e dos documentos que o compdem. Por
exemplo: incluir documento, anexar processo, ciéncia. Estes serdao habilitados apds a
remocao do sobrestamento.
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Atencao!

A acdo de sobrestar um processo é sempre tempordria, devendo ser removido o
sobrestamento quando ndo mais subsistir o motivo que o determinou ou quando for
formalizada a retomada de sua regular tramitacao.

6.10. Excluir Processos

O SElI permite a exclusdo de processos abertos indevidamente na unidade
geradora, desde que observadas as seguintes regras:

e O processo nao pode ter andamento aberto em outra unidade além da geradora;
e O processo nao pode conter documentos, sendo possivel excluir os documentos

externos ou documentos internos que ainda ndo foram assinados.

A acdo de exclusao é definitiva, ou seja, os processos e documentos excluidos ndo
poderdo ser recuperados posteriormente.

Observadas as orienta¢des acima, para excluir um processo o usudrio deve:

1) abrir o processo desejado;
2) clicar no icone “Excluir”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade ACE / COP.

3) ler com atenc¢do a mensagem de confirmacdo e clicar em OK.

@ sei.unb.br

Confirma excluséo do processo?

Cancelar
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Dica:

No caso de processo com documentos externos e/ou gerados no sistema que
possam ser excluidos, o SEI permite que sejam efetuadas as exclusdes de todos esses
documentos e, apds, permite a exclusdo do processo.

Atencao!

Processos excluidos ndo sao recuperados pela funcionalidade de "Pesquisa" ou
pelo menu “Estatisticas".
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7. Outras Operacoes com Documentos

7.1. Enviar Correspondéncia Eletronica

Nz

O envio de correspondéncia eletronica pode ser feito a partir do processo,
escolhendo quais documentos deverao compor o e-mail, ou realizar o encaminhamento
de um s6 documento.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

s (D) CED) == 6 2 X O

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade ACE / COP.

Ao selecionar esse icone ird abrir uma janela:

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
UnBiCoordenagio de Protocols <cop@unb.br>

Para:

[ Envisr com cépia ccults

Assunto:

Mensagem:

Documentos do processo (cligus na lupa para selecionar)

Lista de Anexos (0 registros)

Tamanho

Envisr | | Cancelar

Nessa tela, sera facultado ao usudrio preencher os seguintes campos:

e De: e-mail cadastrado da unidade.
e Para: endereco de e-mail do(s) destinatario(s).
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e Opcdo de marcar "Enviar com copia oculta": caso essa opcdo esteja selecionada, um
destinatario ndo receberd a informacdo de que o e-mail também foi enviado a outros
destinatdrios.

e Assunto: descrever o assunto da mensagem.

e Mensagem: pode ser digitada ou, se desejar, pode ser escolhido um Texto Padrdo por
meio da caixa de sele¢do. Saiba mais sobre Textos Padrdo, no item 7.3 abaixo.

e Documentos do processo (clique na lupa para selecionar): opgcao de selecionar quais
documentos do processo serdo anexados na correspondéncia eletrénica.

e Anexar arquivos: opg¢do de selecionar um anexo externo ao SEl para ser encaminhado
junto correspondéncia eletrénica.

Apds preenchimento dos campos desejados, o usudrio devera clicar em “Enviar”
para encaminhar a correspondéncia eletronica aos destinatarios.

7.2. Favoritos

F

Este recurso permite salvar um documento inteiro como modelo para utilizacdo
do seu formato e conteudo na confec¢do de novos documentos. Apds a criacdo do novo
documento, serd possivel editar o seu conteldo, ndao causando alteragcdes no
documento usado como modelo.

7.2.1. Como salvar um documento como Favorito?

Para salvar um documento como modelo Favorito, selecione o documento e clique
no icone “Adicionar aos Favoritos”:

UNIVERSIDADE DE BRASLIA

sel. P AEED=02X0

= 23106.000049/2023-84 ==
PR i emorando 0000222 SRR ﬁ < W) & , ai 1w} x

O Foosiltsr Nidamsnty BF universidade de Brasilia COORDENAGAO DE PROTOCOLO
Memorando 5 0000222/2023/ACE / COP Em 06 de jullo de 2023
Para: Cargo do destinatirio

e colocar o assunto, imiciando a frase com letra minuscula e finalizando com ponto
SU80:  final. Deve ser sucinto.

O texto do memorando deve comegar com um espago de 2 emem do campo "assunto”. O
recuo de paragrafo para inicio do texto é de 2,5cm. Ji o deslocamento entre "para:" e "assunto:" € o inicio
dos textos é de 2cm. O espagamento entre linhas € simples e entre paragrafos é de 6pt. O memorando deve
ter apenas uma pagina, podendo ter documentos anexos, se for necessario.

memmxcmommmhzmqumdemd«e@memowrodapedapnm

ou . 56 0 for enderegado ao vice Magnifi

: Processo o' .:INWZ‘O.:—“

Na tela seguinte, o usuario devera selecionar um “Grupo de Favoritos” ou criar um

“Grupo”, clicando no icone L+ “Novo Grupo de Favoritos”. Em seguida, preencher o
campo “Descricdao” e salvar:

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
] ]



§ sumArIiO 97

Novo Favorito

Salvar Cancelar

Grupo:

Descricio:

Também é possivel incluir um documento Favorito em mais de um grupo de
Favoritos, clicando em “Adicionar”:

Favoritos do Documento 0000222

Lista de Favoritos (2 registros):

™ Grupo Descricio Usuério

|_| Comiszdes & Comissdo 1 julia 05/07/2023 '} [ ]
Grupos de 14:45:24
Trabalho

|:| Planejamente Memorando Modelo julia 0610772023 B [}
Estratégico 14:44:16

Caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a descricdo, na tela “Favoritos

do Documento”, basta clicar no icone L] “Alterar Favorito” para fazer alteracdes ou no

icone ™ “Excluir Favorito” para excluir o modelo Favorito de um grupo.

7.2.2. Como usar um modelo Favorito para criar novos
documentos?

Para criar um documento novo a partir de um modelo ja existente e salvo como
Favorito, o usuario devera ser acessar o processo de interesse e clicar no icone “Incluir
Documento”:

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
] ]



§ sumArIiO 03

Escolha o Tipo do Documento e, na tela exibida em seguida, selecione a opc¢ao
"Documento Modelo" e informe o numero do documento a ser utilizado como modelo
ou clique em “Selecionar nos Favoritos”:

Gerar Documento

Memorando
Texto Inicial
© Cocuments Modelo ou | Selecionar nos Favoritos

() Testo Padrio

) Nenhum

Caso o usuadrio opte por clicar em “Selecionar nos Favoritos”, o sistema recuperard
as informacgbes dos grupos de modelos criados na unidade. Escolha o modelo de

interesse e cligue no icone ¥ “Selecionar este Favorito, ao lado do modelo de
interesse:

Selecionar Favorito

[ Pesquisar l[ Transportar l

Grupo:

Todos w

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Favoritos (3 registros):

Protocolo T l Tipo |} Usudrio f l Data T Descricdo T l

.j:'_':j. 0000222 Memorando julia 06/07/2023 Comissdo 1 Comissiies & 4 ';
- 14:45:24 Grupos de
Trabalho

O 0000222 Memorando julia 06/07/2023 Memorando Wodelo  Planejamento 4 [
14:44:16 Estratégico

-:- 0000092 Despacho julia 16/03/2023 Despacho ACE Plangjamento 4 e
10:24:42 Estratégico

Termine o preenchimento dos metadados do novo documento. Ao confirmar, o
documento copiado aparecerd na arvore de documentos com novo numero e sem
assinatura:

= 23105.000042/2023-84
B Memorando 0000222 | acs:coe

C*F Wemorando 00002231
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Dica:

Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o
processo nao esteja aberto para a unidade que efetua a operagao. Basta ter acesso ao
numero SEI do documento que se deseja utilizar como modelo.

7.2.3. Como Gerenciar Favoritos

Para acessar a tela que permite o gerenciamento dos documentos Favoritos da
Unidade, clique no menu “Favoritos” do menu lateral disponivel na tela de Controle de
Processos do SEI. Nessa tela sdo exibidos todos os documentos e processos incluidos em
“Favoritos”:

UNNVERSIDADE DE BRASILIA

v D) ) 20 2 X O

Favoritos

>anhamento Especial ‘ Pesquisar H Grupos || Excluic ‘

Grupo
Todos

Estatisticas Palavras-chave para pesquisa

+ Fan

Lista de Favoritos (5 registros):
W Marcadores usuirio f | Data f | Descricio T | Grupo 1]

Q, Pesquisa N Memorando 05/07/2023  Comisséo 1 Comissdes &
14:45:24 Grupos de
Trabalho

Memorando 0640712023 Memorando Modelo Planejamento
14:44:16 Estratégico

7] 23106.000030/2023-38  Administracéio Geral: 10/05/2023 Planejamento
- Pedidos, Oferecimentos 13:13:33 Estratégico
e InformacBes Diversas

Despacho 1640312023 Despacho ACE Planejamento
10:24:42 Estratégico

Por essa tela é possivel:

e Utilizar filtro de Grupos para que a tela exiba somente Favoritos de um Grupo
especifico;
e pesquisar nos Grupos e Favoritos por Palavras-chave;

e nacoluna Ag¢des, encontram-se os icones '; "Alterar Favorito" e u

gue permitem realizar essas a¢des no Favorito correspondente;

"Excluir Favorito",

| Grupos |
e acessar os Grupos da unidade por meio do botdo — , para altera-los ou exclui-
los:

Grupos de Favoritos

| Novo | | Excluir |[ Eechar l

Lista de Grupos de Favoritos (2 registros):

O Es

Comissdes e Grupes de Trabalho

b 2
]

Planejamento Estratégico

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 v &
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7.3. Textos Padrao

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

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

UNVERSIDADE DE BRASILIA

IEED =62 X0

Textos Padrao da Unidade ACE / COP

® nhamento | Hovo |
Especial - -
M Giocos b

§§ Controle de Processos

Estatizticas -
% Favoritos
A2s Grupos
I Iniciar Processo
W Marcadores
Q Pesquisa
Il Processos Sobrestados
4-" Retorno Programado

a Textos Padrio

Os campos a serem preenchidos s3ao: “Nome”e “Descri¢ao” para identificacdo do
Texto Padrao; e “Conteddo” contemplando o texto a ser salvo para utilizacdo posterior:

Novo Texto Padrao Interno

Home:
|

Descrcn

Contetido:

g @ N I SE&%y by & 5B & I L Q2

s # &3 §|| e

(
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Dica: T

O campo “Conteudo” conta com recursos do editor de texto do SEl e varidveis que
automatizam a inclusdo de dados cadastrais, a exemplo da varidvel
@nome_interessado@ para o nome do primeiro interessado do processo. Para saber
quais sdo as variaveis clique no icone:

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

Textos Padriao da Unidade ACE / COP

[ Novo ] [ Excluir ] [ imprimir ] [ Eechar }

Lista de Textos Padrdo da Unidade (2 registros):

Descricdo

[] 2 Assinatura de e-mail Usuério: Fernando la ';

|:\ 3 Despacho de encaminhamento Despacho !3. '; []

Qualquer usuario da unidade pode '3» “Alterar”, '; “Consultar” ou ™ “Excluir”
um texto padrdo da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna “A¢bes”.

Uma vez criado, o texto padrdo passa a ficar disponivel para ser adicionado
durante a criacdo de um documento ou um e-mail gerado no sistema. &

7.3.1. Como utilizar um Texto Padrao para elaborar um documento?

Existem duas opg¢des para utilizar um Texto Padrdao na elaboracdo de um
documento no SEI. A primeira op¢do, consiste em ja iniciar o documento utilizando o
Texto Padrdo salvo na unidade, ao invés de utilizar o modelo de documento cadastrado
no SEI.

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
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Para isso, ao iniciar um novo documento (clicando no icone “Incluir
Documento” e escolhendo o tipo de documento a ser criado), no momento de
preencher os metadados do mesmo, é necessario selecionar a op¢ao “Texto Padrdao”,
no campo “Texto Inicial”, e clicar na lupa, conforme indicado abaixo:

Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial

() Documento Modelo
© Texto Padrao |

() Nenhum

Ao selecionar essa op¢ao, o sistema disponibiliza a lista de Textos Padrao salvos

na unidade. Para escolher um, basta clicar no icone ® “transportar este item e fechar”
ao lado do Texto Padrao a ser utilizado:

Selecionar Texto Padrao da Unidade ACE / COP

[ Transportar Novo

Lista de Textos Padrao da Unidade (2 registros):

Descricdo

() Assinatura de e-mail Usuario: Fernando L 4 la ';

I:I Despacho de encaminhamento Despacho 'a ';'

, . . . . Salvar
Apbds finalizar o preenchimento dos metadados do documento e clicar em
, 0 SEl ird criar uma minuta editavel de documento contendo o texto salvo, conforme
demonstrado abaixo:

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
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B4 Universidade de Brasilia COORDENACAO DE PROTOCOLO

Prezadas{os),

Encaminho o presente processo para ciéncia e manifestagdo quanto ao assunto abordado.
Atenciosamente,

Referéncia: Processo n® 23106.000013/2023-09

SEIn® 0000224
Campus Universitario Darcy Ribemro, , Brasilia DF, CEP 70910-900
Telefone: e Fax: @fax unidade( - wwwunb. br

A segunda opc¢do, consiste em incluir um Texto Padrdao em um documento ja

. - ~ ‘ AuloTexto"
existente, utilizando o bot3o ST,

, disponivel no editor de textos do SEl.
Posteriormente, sera necessario escolher o Texto Padrao a ser utilizar e clicar em “Ok”,
conforme demonstrado abaixo:

Autotexto

Autotexto

Despacho de encaminhamenta

Encaminho o presente processo para ciéncia e manifestacdo quanto ao assunto abordado.

Atenciosamente,

Cancelar

= B
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7.3.2. Como utilizar um Texto Padrao para elaborar um e-mail?

929

Ao enviar um e-mail por meio de um processo no SEl (utilizando o icone Ve "Enviar
Correspondéncia Eletronica”), também é possivel utilizar um Texto Padrdo salvo na

unidade. Para isso, bastante escolher o Texto Padrao desejado no campo "Mensagem"
da tela “Enviar Correspondéncia Eletronica”:

Enviar Correspondéncia Eletrénica

Da:
UnB/Cnordenagiio de Protocoio <cop@unt bre
Para:

Envise com opin omlts
Assunta:
Mensagem:

Assmatura g emal
Despache de encamnhamento

Documemins do proc=sso (cigue na lupa para seiecionary

O Texto Padrao escolhido passara a compor o corpo do e-mail a ser enviado.

Dica:

E possivel salvar uma assinatura de e-mail, para facilitar a identificacdo do
remetendo do e-mail. Para isso, basta criar um Texto Padrdao com os dados da assinatura
do usuario, e incluir o texto salvo ao final do e-mail, evitando a necessidade de
reescrever a assinatura repetidas vezes, conforme exemplo abaixo:

Mensagem:

Assinatura de e-mail
Agradego pelo apoio e fico & disposigdo.

Atenciosamente,

Fernando Monteiro
Administrador
Decanato de Assuntos Comunitarios

Universidade de Brasilia
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7.4. Publicar/Agendar Publicagao

P

Para orientacdes completas sobre como realizar a publicagdao ou o agendamento
de publicagdo de documentos no SEI, sugerimos consulta ao Guia de Publicacdo de
Documentos no Boletim de Atos Oficiais da UnB utilizando o SEI, disponivel no Portal
SEI-UnB.

7.5. Autenticar Documentos Externos

%

A autenticacdo de documento externo sé sera possivel se o documento incluido
no processo for um documento externo e classificado no campo “Formato” como
“Digitalizado nesta Unidade”.

E permitido ao usudrio efetuar a autenticacdo de documentos digitalizados
inseridos no sistema, com login e senha ou certificado digital. Para isso, no momento de
preencher ou alterar os metadados de um documento externo, selecione a opgao
“Digitalizado nesta Unidade” e, posteriormente, escolha o tipo de conferéncia mais
adequado a situagao:

" | n Tipo de Conferéncia

\-digital

-a- Digitalizado nesta Unidade

Copia Autenticada Administrativamente

Copia Autenticada por Cartorio

Copia Simples /D B
Documento Original

Remetente
|

Interessados:

A autenticacdo dos documentos digitalizados é uma exigéncia legal, de acordo
com o Decreto n2 8.539/2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
realizagdo do processo administrativo no ambito dos érgaos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

A autenticacdo pode ser realizada apds a conferéncia da copia produzida pela
digitalizacdo juntamente com o documento fisico que foi digitalizado. Os tipos de
conferéncias previstos sao:

e cOpia autenticada administrativamente;
e copia autenticada em cartdrio;

e copia simples; e

e documento original.

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 v &
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Apds a inclusdo do documento no processo, o usuario deverd clicar no icone
“Autenticar Documento”, digitar o usuario e a senha (ou utilizar o certificado digital) e
clicar em , para validar a conferéncia da autenticacao:

O f cceroor JEER | O]
= 23105 000049/2023-54 P P - =
D . - L)
B Memorando 0000222 s (oo (-3 @ w g . E_._,-l L N B

I Memorando 0000223 sce coe

ificio 001/20; ALl ACE . oo
o] g, ~ || de2s — + Zoomutomitics - eamIZ|»

BEqUISEr

Clique anui para visuakzar o confeddo deste documento em uma nova janela

Q Consultar Andamento

Autenticacao de Documento

Assinar

Orgio do Assinante:
unB v
Assinante:
Julia
Cargo / Fungéo:

Arguivista w

Senha ou  Certificado Digital

Oicone “Autenticado Por” aparecerd ao lado do documento autenticado e, ao
posicionar o cursor ou clicar sobre esse icone, serdo exibidos os dados referentes a
autenticacdo - nome do usuario, cargo/funcdo e unidade:

O documento autenticado terd o icone “Autenticado Por” na cor amarela até que ja
tenha sido visualizado ou tramitado, passando assim para a cor preta.

= 23106.000049/2023-84

[ Memorando 0000222 acz/ cor
ﬁ Memorando 0000223 ace/cor

-

Oficio 001/2

)} ACE/COF

Autenticado por:
Julia

Arquivista
ACE/COP

(
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8. Blocos

8.1. Novidades da Versao 4 do SEl — Blocos

8.1.1. Sinalizacbes

A partir da versao 4 do SEl, o usuario pode inserir Sinalizagdes nos Blocos de
Assinatura. Para isso, acesse a tela de “Blocos Internos”, “Blocos de Reunido” ou
“Blocos de Assinatura”, conforme necessidade, utilizando o menu lateral da tela de
Controle de Processos. Em seguida, basta clicar nos respectivos icones na coluna

“Sinalizagdes”:

e (D) BT =: © 2 X O

Blocos de Assinatura

I Pesquisar ] I Assinar ] [ Concluir ] I Alterar Grupo l [ Listar Grupos H Imprimir ]
Palavras-chave para pesquisa: Grupo m Mi

M [] rioritarios Gerado Retornado

Geradora: — — —
|| Revisados |_| Disponipiizade || Concluide
Ver blocos atribuidos a mim Todas v - -
|| comentados [ | Recebido

Lista de Blocos (1 registro)
Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizagdo Grupo Descrigéio [1

Gerado ~ ACE/ teste
corP

Descricao
Prioritario o o Indica prioridade do Bloco
Revisado o 0 Indica que o bloco foi revisado, bem

como o usuario que fez a revisdo

Comentado G o E aberta uma janela para inclusdo de
um comentario

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
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8.1.2. Atribuicdao de um Bloco a um Usuario

Para atribuir um Bloco a um usuario, acesse a tela de “Blocos Internos”, “Blocos
de Reunido” ou “Blocos de Assinatura”, conforme necessidade, utilizando o menu

[
lateral da tela de Controle de Processos. Em seguida, clique no icone == “Atribuir
Bloco”, que se encontra na coluna “Agoes”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
sell v (TS B =2 0 2 X O
Blocos de Assinatura

Pesquisa
e [ eveasr | [sner | [ | [goncr | [ | (e | [ sure | [ mor s | [ e
Palavras-chave para pesquisa: Grupo w M

¥ [ prioritarios Gerado Retornado

Geradora: — — B
| Revisados || pisponibiizade | conciuido

Ver blocos atribuidos a mim Todas v -
|| comentados. || Recebido

Lista de Blocos (1 registro)

Gerado

Escolha o usudrio para o qual o processo devera ser atribuido e clique em “Salvar”:

Atribuir Bloco 3

Salvar Cancelar

Atribuir para:

A identificacdo do nome do usuario ao qual o bloco foi atribuido ficara registrada
na coluna “Atribuicao” do Bloco:

Blocos de Assinatura

I Pesquisar l [ Assinar l [ Atribuir ] [ Concluir ] I Excluir ] [:] [ Alterar Grupo l [ Listar Grupos l [ Imprimir ]

Palavras-chave para pesquisa: Grupo 8 SinalizacGes B =
M [ prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — — — .
|| revisados |_| pisponibiizage || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v - -
|| comentados || Recsbido

Lista de Bloces (1 registro)

[ Nimerol| Sinaliza Atribuido Estado Geradora Disponibilizagdo Grupo

n 3 Q0 Gerado  ACE! ACE teste P
L coP =
o | XV |

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0
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8.1.3. Organizar os Blocos em Grupos

A partir da versado 4 do SEl, é possivel organizar os Blocos em Grupos, para facilitar
a organizacao e a visualizagdo dos Blocos da unidade. Dessa forma, é possivel utilizar o
filtro “Grupos” para visualizar apenas Blocos de interesse, que ficam indicados na coluna
destacada:

Blocos de Assinatura

Palsias-chas pars peaquisa Grupe m

Todos x Prertiros Camen Rsizerans

| Henhum Aetsados Disponibizota Cancuido
Ver blocos atibuidos a mim | Todoe | il A

| Memaorandos

| Refmanos

| = 90O Geraio ACE A0E 1 COP [Memaranios | Comizsso AERBESE

o 22 000 Gerada ACE ACE /COP |Memarandss | Testes na sistama AERELE
L] 9200 Recebidn [al2hs} T ACE Retmrios | 222 ALER
] Q00 1033000 Retomadn ACE ACEFGOP | Relstorios | Aposentadons Voluntaria Especial [Requanmartn) AEAERESE

Para criar os Grupos, basta acessar a tela “Blocos de Assinatura”, “Blocos Internos”
ou “Blocos de Reunido” (clicando em “Blocos” e depois em “Assinatura”, “Internos” ou
“Reunido”, no menu lateral do SEI) e posteriormente, utilizar o botdo “Listar Grupos”:

e B=0:x0
Blocos de Assinatura
Palawas-chave para pesquisa

Todos

Geradora
Depentrizadn

Wer blocos alribuidos 3 mim Todas
| comentatoa Racatieo
ACE/COP Maemorandos ComissSo
ACE/COP  Memorandos Testes no sistema

Recabido 1 ACE Rolatéins 222

o0 1033000 Retomada ACE/COP  Relatéios  Aposentadona Voluntana
Especial (Requenmento)

Na tela “Grupos de Blocos”, serd possivel criar novos Grupos, utilizando o botdo

-
-; excluir Grupos, utilizando o icone ¥ “Excluir Grupo de Bloco”; desativar e

reativar Grupos, utilizando os icones B “Desativar Grupo de Bloco” e - “Reativar

Grupo de Bloco”; e também alterar os Grupos, por meio do icone E’ “Alterar Grupo de
Bloco”:

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0
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Grupos de Blocos

Memarandes

Ralaninios

Para incluir um Bloco em um Grupo, basta clicar no icone B’ “Alterar Bloco”,
escolher o Grupo no campo indicado e, posteriormente, clicar em “Salvar”, conforme
indicado abaixo:

Blocos de Assinatura

assinar | afriur | Devorver | | conenr Nown | | absrar Grups ] Latar Grupos | | Impramr
Palavras-chave para pesquisa: Grupa [} i m
Todos v
|| prigrtdrive Gerate Retornads
Geradora:
|| Revisados Dispanitizada Concluidn
Wr blocos atribuidos a mim Tadas —
[ camentacizs Fecsnmn

ora  Disponibilizagdo Grupo [
ACE S COP Wemarandos  ComissEn ER
o 4
: 22 20 Gerada ACE ACEJCOP Memorandos Testes no sistemna - '. B,
o 4 |
O 15 Q0 Recebido  DPQ I ACE Relatdrios 222 AL
(<]
2 o 0 1033000 Retornzds ACE ACE/COP  Relntdrins ;\\'gloseljn.sd;ria " F. - la [
untaria Especial
(c] B0

{Requanmanto)

Alterar Bloco de Assinatura

Namero:
23
Descrigéo:

Comisséo

Grupo:

Memorandos v

Unidades para Disponibilizag&o:

ACE / COP - Coordenacéo de Protocolo A~ R

Manual seil4.0
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8.1.4. Novos Icones para as Opcdes da Coluna "Ac¢Ses"

Acgao Descricao

Assinar documentos do bloco.

“

Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usuério da
unidade. Novidade SEI 4.0!

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizacdo dos
processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizagdo do Bloco
para outra unidade.

Cancelar Disponibilizacdo: possibilita o cancelamento da
disponibilizacdo do Bloco para outra unidade.

Devolver Bloco: permite a devolucdo do Bloco pela unidade
gue o recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteragcdo da descri¢ao do Bloco, do
Grupo e da unidade para disponibilizacao.

Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu
seu proposito.

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para
ser utilizado novamente.

CIRSNIRNE JR+ R IR 8-

Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo
possua processos.

8.2. Blocos Internos

O Bloco Interno é uma ferramenta de organizacdo dos processos na unidade, que
facilita a localizacdo desses processos, quando necessario. Para utilizar os Blocos
Internos, selecione um ou mais processos e clique no icone “Incluir em Bloco”:

Controle de Processos

>GRO >3 0

\er processos atribuidos a mim Ver por marcadores \er por tipo de processo

3 registros: 3 registros:
Recebidos B Gerados
& 23106.000013/2023-09 ] 23106 000049/2023-84
23106.000006/2023-07 J 23106.000040/2023-73
&c0 23106 000021/2023-47 0 @ 23106.000030/2023-38

= B
r B
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A tela “Selecionar Bloco” serd aberta, nela, o usudrio podera:

e Escolher um Bloco Interno ja existente ou criar um novo Bloco Interno, clicando
no botdo “Novo Bloco Interno”:

~
Selecionar Bloco

l Ok l [ Pesquisar l I Movo Bloco Interno l [ MNovo Bloco de Reunidio l
Palavras-chave para pesquisa:
Ver blocos atribuidos a mim
Grupo
v
Geradora:
Todas A

Lista de Blocos (1 registro)

namero T | Descrigzio ||

) 9 Interno Consultoria Arquivistica - '>

Na tela “Novo Bloco Interno”, insira a Descricdo do Bloco; e escolha um Grupo
para inclusdo do Bloco, caso deseje. Em seguida, clique em “Salvar”:

Novo Bloco Interno

[ Salvar ] l Cancelar ]

Descricdo:

Planejamento Estratéqgicol ”

Grupo:

e Selecionar um Bloco: O usuario serda direcionado novamente para a tela
“Selecionar Bloco”. O Bloco criado ja estara selecionado e aparecerd na cor
amarela. Para incluir o(s) processo(s) no Bloco, clique no icone # “Escolher este
Bloco”, correspondente ao Bloco desejado (ou verifique se a caixa de selecdo do
Bloco estd marcada e, em seguida, clique no botdo OK):

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
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Selecionar Bloco

l oK H Pesquisar l I MNovo Bloco Interno H Movo Bloco de Reunido H Alterar Grupo H Listar Grupaos l
Palavras-chave para pesquisa: Grupo
e
Geradora:
Ver blocos atribuidos a mim Todas v

Lista de Blocos (2 registros):

Namero T | Grupo Descricdo | |

19 Interno Planejamento Estratégico '>

@) 9 Interno Consultoria Arquivistica B

Para consultar os Blocos Internos da unidade, atribui¢cdes de Blocos a usuarios e
processos incluidos nos Blocos, acesse a tela de Controle de Processos do SEl, e clique
no menu “Blocos” e, em seguida, no submenu “Internos”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

ol I = 0 2 X O
.
Pesquisar no Menu Blocos Internos
©® Acompanhamento E E Pesquisar l I Afribuir | | Concluir | | Excluir l [ Alterar Grupo | | Listar Grupos | | Imprimir l
M Blocos

Palavras-chave para pesquisa: Grupo —m— —m—

Assinatura —
|7| Prioritarios. Gerado

| Geradora: — — .
n || Revisados || concluigo
Ver blocos atribuidos 2 mim Todas v —

Reu | comentados

EE Controle de P
Lista de Blocos (2 registros)

fito jes Atribuicio Estado Geradora Grupo

22 Grupos B Gerado Planejamento Estratégico

B Iniciar P

Consultoria Arquivistica

8.3. Blocos de Reuniao

O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que estas unidades tenham
uma atuacdo formal sobre o processo, para serem discutidos em reunides ou decisdo
colegiada. E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes
da geradora.
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Para utilizar os Blocos de Reunido, selecione um ou mais processos e clique no
icone “Incluir em Bloco”:

Controle de Processos

-pi;!pux-; >3 0

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

3 registros 3 registros
23106.000013/2023-09 ] 23106.000049/2023-84
23106 000006/2023-07 O] 23106.000040/2023-73
23106.000021/2023-47 O W 23106.000030/2023-38

A tela “Selecionar Bloco” sera aberta, nela, o usuario podera:

e Escolher um Bloco de Reunido ja existente ou criar um novo Bloco de Reunido,
clicando no botdo “Novo Bloco de Reunido”:

Selecionar Bloco

[le Eesgumar | | Neovo Biocs jrbern

Palawas-chave para pesquisar Grupo

Geradora
er blocos atribuidas a mim Todas -

19 Interns Planegamento Estratégico

Interno Consultona Arquidstica

Na tela “Novo Bloco de Reunido”, insira a Descri¢cdo do Bloco; e escolha um Grupo,
caso deseje. Selecione também as unidades com as quais vocé deseja compartilhar os
documentos e processos. Em seguida, clique em “Salvar”:

~
Novo Bloco de Reunido

Salvar Lancelar

Descrigdo:

Grupo:

Unidades para Disponibilizacéo:

(
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e Selecionar um Bloco: O usuario sera direcionado novamente para a tela
“Selecionar Bloco”. O Bloco criado ja estara selecionado e aparecera na cor

amarela. Para incluir o(s) processo(s) no Bloco, clique no icone # “Escolher este
Bloco”, correspondente ao Bloco desejado (ou verifique se a caixa de selecdo do
Bloco estd marcada e, em seguida, clique no botdo OK):

Selecionar Bloco

[ oK H Pesquizar l [ MNowvo Bloco Interno l [ Novo Bloco de Reuniio H Alterar Grupo H Listar Grupos l

Palavras-chave para
pesquisa:

Grupo

Geradora:

Todas

Ver blocos atribuidos a mim

Grupo

Lista de Blocos (3 registros):

Descricdo [}

Nimero 1 |
@ 20 Reunido
O 19 Interno
) 9 Interno

Grupo de Trabalho para analise de Acdrddo do TCU '}
Planejamento Estratégico + ';.
Consultoria Arquivistica & '}

Para consultar os Blocos de Reunido da unidade, atribui¢cGes de Blocos a usudrios
e processos incluidos nos Blocos, acesse a tela de Controle de Processos do SEl, e clique
no menu “Blocos” e, em seguida, no submenu “Reunido”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Blocos de Reunido

Palavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

Grupo

Geradora:
Todas

Atribuigdo

s (S EEIED) = © 2 X O

[ prioritarios Gerado Retornado

[ Disponibiizade || Concluido

[ Revisados
. L

[T comentados [ Recebido

Lista de Blacos (1 registro)

Estado Geradora Disponibilizagio  Grupo

Gerado ACE/ Grupo de Trabalho
CopP para andlise de

Acdrddo do TCU

2ERE
A |

Por essa tela também é possivel disponibilizar o Bloco para que a unidade com a

qual se deseja compartilhar processos e documentos, clicando no icone

»

“Disponibilizar Bloco”. Os Blocos disponibilizados para outras unidades serdo exibidos
com fundo vermelho, enquanto os Blocos disponibilizados por outras unidades serdao

exibidos com fundo branco:
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA
sel o 0 2 X O
L]

Blocos de Reunidao

l Pesquizar ] l Atribuir H Devolver H Novo l l Alerar Grupo l l Listar Grupos H Imprimir l
Palavras-chave para pesquisa: Grupo —m —m
v |:| Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — —
|_| Revizados Dizponibilizado |_| Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v —
|| comentados Recebido

Lista de Blocos (3 registros):

& MNimero ] | Sinalizag Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizagdo  Grupo
[] 20 Q0 Disponibilizado  ACE / I ACE Grupo de Trabalho 2 [algl
COP para andlise de

o Acdrddo do TCU

[ ] 12 Q0 Disponibilizade ~ ACE/ % ACE Teste 3 2 ER
G CorP

|:| 1 0 0 Recebido ACE I ACE/COP iDTiSS?D de 2 r'q@
0 valiacdo

Nessa tela, para os processos disponibilizados para outras unidades, é possivel

cancelar a disponibilizacdo, por meio do icone » . Ja para processos disponibilizados
por outras unidades, quando finalizada a necessidade de sua unidade ter acesso aos

documentos e processos do Bloco, é possivel devolver o Bloco, por meio do icone ] .

Dica:

Concluir ou devolver Blocos que ja ndo sdo mais necessarios reduz a quantidade
de Blocos da lista, o que colabora com a organizacao dos Blocos de sua unidade.

8.4. Blocos de Assinatura

O Bloco de Assinatura é um recurso utilizado para a visualizacdo e para a
assinatura de minutas de documentos por usuarios de unidades diferentes da unidade
elaboradora do documento. Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar
documentos produzidos na prépria unidade, para assinatura em lote. Por meio desse
recurso, é possivel:

e Disponibilizar varios documentos de um processo ou de vérios processos de uma
unidade para outra unidade.

e Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas por usuarios de outras
unidades.

e Visualizar os outros documentos do processo que nao foram incluidos no Bloco.

e Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

Na tela de Controle de Processos, clique no processo em que se encontra o
documento que serd incluido no Bloco de Assinatura. Depois, na Arvore do Processo,

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
] ]



§ sumArIiO 112

cligue no documento que sera disponibilizado para assinatura ou edicao por parte de
um usudrio de outra unidade. Em seguida, clique no icone Incluir em Bloco de
Assinatura:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Sel. Menu Pesguisar.. jol E= o ; ~N (D
~
= 23106.000049/2023-84 ’ —
Memorando 0000222 |ac=icom i + N
_ ﬁ > 7”2 . FesBk
B ] V'emorando 0000223 | —
8 x

Q, Consultar Andamento
BB universidade de Brasilia  coORDENACAO DEPROTOCOLO

Memorando n° 0000223/2023/ACE / COP Em 06 de julho de 2023.
Para: Cargo do destinatdrio
As . colocar o assunto, iniciando a frase com letra mintscula e

finalizando com ponto final. Deve ser sucinfo.

0O texto do memorando deve comegar com um espago de 2 enferas do
campo "assunte”. O recuo de parigrafo para inicio do texte € de 2.5cm. Ja o deslocamento
entre "para:” e "assunto:” e o inicie dos fextos € de 2cm. O espagamento entre linhas €
simples e entre paragrafos € de 6pt. O memorando deve ter apenas uma pagina, podendo ter
documentos anexos, se for necessario.

Por ser comunicagdo interna, ndo hd indicagio de enderecamento no

rodapé da pigina.
At te ou respeit te, s& 0 memorando for enderegado ao
vice Magnifico Reitor.
Referéncia: Proceszo n” 23106.000048/2023-84 SEIn” 0000223

Campus Universitirio Darcy Ribeiro, , BrasiliaDF, CEP 70210-900
Telefime: e Fax- (@fis_umidaded - wwwunb br

A tela “Incluir em Bloco de Assinatura” sera aberta, nela, o usuario devera:

e Escolher os documentos a serem incluidos no Bloco;
e Caso seja necessario criar um novo Bloco de Assinatura, clique no botdo “Novo
Bloco”:

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir Incluir e Disponibilizar Novo Bloco

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

Ne SEI Documento Blocos

(] 0000222  Memorando 06/07/2023
0000223  Memorando 06/07/2023

Na tela “Novo Bloco de Assinatura”, insira a Descricdo do Bloco; e escolha um
Grupo, caso deseje. Selecione também as unidades com as quais vocé deseja
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compartilhar os documentos para edicdo e/ou assinatura. Em seguida, clique em
o vy
Salvar”:

Novo Bloco de Assinatura

Descrigdo:

| ~

Grupo:

Unidades para Disponibilizaco:

e Com o Bloco criado, o usuario podera selecionar os documentos a serem inseridos no
Bloco e posteriormente, devera clicar em “Incluir” ou “Incluir e Disponibilizar”:

Incluir em Bloco de Assinatura

l Incluir l [ Incluir e Disponibilizar lll Nowvo Bloco l

Bloco:

21 - Registros de Reunido da Comisséo v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

N® SEI Documento Blocos
0000222 Memorando 06/07/2023
0000223 Memorando 06/07/2023

e Caso ainda ndo tenha disponibilizado o Bloco, o usuario deverd acessar a tela de
Controle de Processos do SEl e clicar na opgao “Blocos” e depois no submenu
“Assinatura”, disponiveis no menu lateral do SEI. Em seguida, devera clicar no icone

»

“Disponibilizar Bloco”, conforme demonstrado abaixo:

| oo | Blocos de Assinatura

pesauner || sosner | | awvur | | pevover || goncne || 2ons

Palavwas-chave par pasquiss Grupo [ sinatiz agves |
* | rentinos Garado
| Bmvmatos Denonbkzads

Ascenc

Garadora

“ar biocos atribuidas 3 mim

A

Registos de A & m@
Reuniia da =
Camisaso BsE

Racakidn % ACETCOR Apazantadoria 8 = e Py
Voluntdria
Espacial
[Recuerimenta)
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Os Blocos disponibilizados para outras unidades serdo exibidos com fundo

vermelho, enquanto os Blocos disponibilizados por outras unidades serdo exibidos com
fundo branco:

114

vere D) I = 0 L X O
Blocos de Assinatura

Besqumar |r.s;--.=- | Adnbur | Devolver || Hove | erar Grupo |-swl_= upas | Irpramr |
i [ Frioctarios Gerady Retomado
Geradora :
|| meveades Dsponkzsdo || Concuido
Var blocos siribuidos 3 mim Tadas v o
Comentados Rscehds

Lista da Blocos (2 ragistos)

Descrigdo | ] £
[+ 1] Qo0 Disponibilizsda  ACE / I ACE Registros de = E‘E
CoP Reunido da
o LComissla
z 00 Recebidn ACE g ACE/COP Aposentadoria o "-‘EI
Woluntaria
e Espacial
|Requenmento)

Nessa tela, para os processos disponibilizados para outras unidades, é possivel

cancelar a disponibilizagao, por meio do icone v . J& para processos disponibilizados
por outras unidades, quando finalizada a necessidade de sua unidade ter acesso aos

documentos e processos do Bloco, é possivel devolver o Bloco, por meio do icone ] .

Dica:

Concluir ou devolver Blocos que ja ndo sdo mais necessarios reduz a quantidade
de Blocos da lista, o que colabora com a organiza¢ao dos Blocos de sua unidade.

8.4.1. Assinatura de Documento em Bloco de Assinatura

Para visualizar os blocos recebidos, acesse o Menu Principal, op¢do “Blocos”, e
clique em “Assinatura”. Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para

assinatura, o clique no botao G} “Processos/Documentos do Bloco” correspondente ao

Bloco:
[ oo | Blocos de Assinatura
° (‘osamer | e v | [ | [ ven | [ | (e e | v nnes | [ |
Palawas-chave para pesquisa; Grupo [ Sinalizagtes § | Estada |
(i | Prisrthrioa Carada Ratamnade
o | Peviston Demngizade || Cancaide
er blocos atribuides & mim Tadas - :
| Comemscos Recatis
Jispanibilizagin  Gupo
Gerada Registios de ’ 2 l‘a r‘
Reunida da -
Comizsda EsE
1 ACE.COP Apasentadona 2
“alurtdria # ﬂ
Es=pecial
(Requarmanta)
NP 11 - B
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E possivel visualizar o documento antes da assinatura. Para tanto, clique em seu
numero, na coluna “Documento”. Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura
do documento, clique em seu nimero, na coluna “Processo”:

UNIVERSIDADE DE ERASILIA

Sel. Menu Pesquisar... P == o ; X LI)

Documentos do Bloco de Assinatura 2

Assinar

[ Imprimir l Pesquizar “ Fechar l

Descricdo:

Aposentadoria Voluntéria Especial (Requerimento)

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (3 registros):

Documento Tipo LEENEEE
[] 1 23106.000007/202343 0000091 Oficio
[ 2 23106.000023/2023-36 0000192 Memaorando Coordenacdo de Gestdo 2 !
- de Documentos
|:| 3 23106.000023/2023-36 0000193  Memorando Coordenacéo de 2!
Protocolo

Por meio dessa tela, também ja é possivel assinar o documento clicando no icone
I
7 “Assinar Documento”, ou incluir anotagdes clicando no icone “Anotacdes”,

sinalizados acima.

Apds a assinatura, o nome e cargos dos assinantes do documento ficam
registrados na coluna “Assinaturas” e as anotacbes ficam registradas na coluna
“Anotacdes”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sell e () CSIE) == 0 2 X O

Documentos do Bloco de Assinatura 2

Assinar I _\mprimir] Pesquisar Eechar l

Descrigdo:

Aposentadoria Voluntaria Especial (Requerimenta)

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (3 registros):

Assinaturas

Documento

|:| 1 23106.000007/2023-43 0000091 Oficio | v Jilia / Arquivista | Retorno bloco com documento

assinado para continuidade dos
tramites.

| ] 2 23106.000023/2023-36 0000192 Memorando 2!

] 3 23106.000023/2023-36 0000183 Memorando Py
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Também é possivel proceder com a assinatura de varios documentos de forma

simultanea. Para isso, basta selecionar os documentos a serem assinados e clicar no
botao “Assinar”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel e () EEYET] == 0 & X O
L

Documentos do Bloco de Assinatura 2

[ ||| e | (v | 200w |

Descrigéo:

Aposentadoria Voluntaria Especial (Requerimento)

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (3 registros):

Documento Tipo Assinaturas
|:| 1 23106.000007/2023-43 0000091 Oficio + Jilia Soier Maximiano / Retorno bloco com documento y.
Arquivista assinado para continuidade dos
tramites.
2 23106.000023/2023-36 0000192 Memorando 2!
3] 23106.000023/2023-36 0000193 Memoranda 2!

Ap0ds edicdo e/ou assinatura dos documentos, na tela “Bloco de Assinaturas”, o

usuario devera devolver o bloco a unidade remetente, por meio do icone “Devolver
Bloco”:

UNIVERSIDADE DE ERASILIA

sei e D) D = © 2 X O
.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa: Grupo w M—

v |_\ Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — —
|7\ Revisados Disponibiizado |7| Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas —
|_\ Comentados Recebido

&

[ Pesquisar I [ Assinar I [ Atribuir l [ Devolver l [ Concluir ] [ Excluir ] [ Alterar Grupo l [ Listar Grupos I [ Imprimir l

Lista de Blocos (2 registros):

Nimero T Sinaliz s AtribuicBo  Estado Geradora Disponibilizagdo  Grupo
21 o 0 Gerado ACE ! ACE Registros de Reunido da PN -l B
COP Comissdo —
Lc ) < B
2 Q0 Recebido ~ ACE X ACE/COP Aposentadoria Voluntaria s lalEl
o Especial (Requerimenta)

Apds devolugdo, o Bloco ndo ira mais aparecer na lista de Blocos de Assinatura da

unidade.

Dica:

Concluir ou devolver Blocos que ja ndo sdo mais necessarios reduz a quantidade

de Blocos da lista, o que colabora com a organiza¢ao dos Blocos de sua unidade.

DUBS Universidade de Brasilia | Manualseils0

L



§ sumArIiO 117

9. Recuperando Informagoes

9.1. Pesquisa Rapida, Estruturada ou Restrita ao Processo

Para a realizacdo de uma pesquisa busca-se informacodes relacionadas aos dados
cadastrais inseridos no registro do processo ou documento. Além disso é possivel
realizar pesquisas a partir do conteido dos documentos criados por meio do Editor de
Textos do sistema, nos documentos externos digitalizados com uso de Reconhecimento
Otico de Caracteres (OCR) ou ainda nos documentos externos em formato texto.

A pesquisa pode ser feita de trés maneiras:

e Rapida;
e Estruturada; ou
e Restrita ao processo.

9.1.1. Pesquisa Rapida

A Pesquisa Rdapida é indicada para informac¢des simples e objetivas, como
protocolos, nimeros de processos e palavras.

Para realizar uma Pesquisa Rapida, o usudrio devera inserir a informacdo a ser
procurada no campo “Pesquisar” localizado na Barra de Ferramentas, e, em seguida,

clicar em “Enter” do teclado ou no icone ~ “Pesquisa Rapida”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel. vers () (EIEET) = 0 2 X O
Controle de Processos

Acompanhamento

@E:;:peczial = = 5 5 o

M Blocos

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores \er por tipo de processo

9.1.2. Pesquisa Estruturada

O usudrio devera acessar a opgao “Pesquisa”, existente no menu lateral do SEI,
caso procure por uma pesquisa mais estruturada.
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SQi! esquisar... O} AcEfcoGED
o= ] Pesquisa

@ Acompanhamento Especial

M Biocos .
M Fesquisar

== Controle de Processos lj'_'il Processos

Estatisticas (@ Documentos Gerados Externos

Pesguisar || Limpar || Minhas Pesquisas ‘

Com Tramitagdo na Unidade

* Favoritos. Texto para Pesguisa:

Orgéo Gerador: Todos selecionados v Restringir ac Orgdc da Unidade
B 'niciar Processo

Unidade Geradora:
‘ Marcadores.

Q Assunto:
Pesquisa

_ Assinatura / Autenticacio:
1l Processos Sobrestados B

&* Retorno Programado Contato:

I extos Padrio Interessads Rematente Destinatario

Especificacdo / Descricio:

Obs. desta Unidade:

N® SEI: (Processo/Documento)
Tipo do Processo

Tipo do Documento

Himero:

Nome na Arvore:

Usudrio Gerador:

Data entre: Data de Inclusdo no SEl v

A tela “Pesquisa” possui vdrios campos que, preenchidos adequadamente,
facilitam a localizacdo de um documento ou processo. Os campos disponiveis fornecem
informagdes a Pesquisa que permitem restringir a busca, reduzindo o nimero de
respostas possiveis. Seguem orientacdes sobre os campos disponiveis:

e Pesquisar: indicar se a pesquisa sera com base em processos ou
documentos.
o Se processo, serd possivel considerar documentos na pesquisa;
o Se documento, serd possivel indicar se sdo documentos gerados,
externos, nenhum destes ou ambos.

e Com Tramitag¢do na Unidade: se ativada, considerard documentos ou
processos com tramitacdo na unidade do usudrio que estd acessando o
sistema.

e Texto para pesquisa: campo de livre preenchimento para inclusdo de
palavras ou termos para pesquisa.

o Orgdo Gerador: permite a selecdo do 6rgdo gerador do processo ou
documento objeto da pesquisa.

« Restringir ao Orgao da Unidade: possibilita que a pesquisa seja restrita
ao 6rgao da unidade ao qual o usudrio que estd acessando o sistema estd
vinculado.

e Unidade Geradora: permite a indicagdo da unidade geradora do
processo ou documento objeto da pesquisa.

e Assunto: permite o usuario inserir um ou mais assuntos envolvidos no
processo ou documento objeto da pesquisa.

- B
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e Assinatura/Autenticagdo: permite que o usudrio indique um ou mais
usuarios que tenham assinado ou certificado documentos no SEI.

e Contato: permite que sejam pesquisados processos ou documentos que
tenham as pessoas fisica e juridicas indicadas neste campo. O conteudo
deste campo é restrito aos contatos previamente cadastrados no SEI.

e Especificagdo/Descrigdo: permite filtrar a pesquisa por termos relativos
a especificagdo/descrigao.

e Obs. desta Unidade: permite filtrar a pesquisa por termos relativos a
observag¢des da unidade do usudrio que esta acessando o sistema.

e N2 SEl: utilizado para pesquisa do processo ou documento pelo nimero
SEI.

e Tipo do Processo: campo para sele¢ao dos tipos de processo que deseja
incluir na pesquisa.

e Tipo do Documento: campo para sele¢dao dos tipos de documento que
deseja incluir na pesquisa.

e Numero: campo utilizado para pesquisas pelo NUP.

« Nome na Arvore: campo utilizado para pesquisas pelo nome na arvore.

e Usudrio Gerador: permite que sejam pesquisados os documentos
gerados pelos usudrios indicados neste campo. Ha a possibilidade de
inclusdao de até trés usudrios neste filtro de pesquisa.

o Data entre: permite que o usuadrio filtre um periodo de pesquisa, que
deverd ter um inicio e fim. Quando utilizado este filtro, o usuario devera
indicar se o intervalo é relacionado a data de inclusdo no SEl ou pela data
do Processo/Documento.

Como resultado da pesquisa, o sistema podera:

e abrir automaticamente o processo ou documento pesquisado (caso seja um unico
resultado); ou

e apresentar uma lista de processos e documentos, na tela Resultado da Pesquisa (se
houver mais de um resultado).

Na “Resultado da Pesquisa”, serdao exibidos os processos e documentos
encontrados. Para acessa-los, clique em uma das opg¢des sinalizadas na imagem abaixo:

Exibindo 1- 10 de 6.20

7

OAdministragﬁu Geral: Acordos N°[23106.000035/2023-61 [[Memorando})]| 0000220,
WMemorando n® 0000220/2020ACEEmMOSd ..
Unidade: ACE Usuario: julia Inclusdo: 05/07/2023
Administracio Geral: Acordos N® 23108.000043/2023-15 (Despacho) 0000210
Centro de custo: Coordenacdo de Gestdo de Documentos Para: A ..
Unidade: STI/ CENTRALIT Usudrio: edmilzon Inclusdo: 13/06/2023

Nessa tela, também existem outras opc¢bes disponiveis relacionadas a uma
pesquisa:
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Resultado da Pesquisa

Pesquisar |[ Limpar l [ Minhas Pesquisas l [ Salvar Pesquisa l

\) Processos | |com Tramitagéic na Unidade
@ Documentos [ Gerados Externos

Texto para Pesguisa: n

Orgio Gerador: Todos selecionados - |:| Restringir ac Orgdo da Unidade
Unidade Geradora:
Assunto:
Assinatura / Autenticacio:
Contato:
Interessada Remetente Destinatéric
Especificaco / Descrico:

Obs. desta Unidade: ﬂ

Seguem orientacdes sobre os botdes disponiveis:

e Botdo Limpar: apagara os dados informados nos campos de filtro utilizados para a
ultima pesquisa.

e Botdo Salvar Pesquisa: opgdo permite que o usuario salve os critérios aplicados para a
pesquisa. Apods clicar no botdo Salva Pesquisa, o usudrio devera indicar o nome da
pesquisa a ser armazenada e clicar em “Salvar”.

e Botdo Minhas Pesquisas: opgdo para sele¢do dos critérios de pesquisas salvos que
deseja aplicar. Nela também é possivel editar uma pesquisa salva, por meio do botdo

Y .

“Alterar Pesquisa”, ou excluir uma pesquisa salva, por meio do botdo ¥ “Excluir
Pesquisa”:

Selecionar Pesquisa

Lista de Pesquisas (1 registro):

) Memorandos

Dica:

?
O usudrio podera clicar no icone de “Ajuda para Pesquisa”, disponivel ao lado
do campo, para orientagdes sobre como tornar as pesquisas mais assertivas no SEI.

9.1.3. Pesquisa Restrita ao Processo

Q
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A Pesquisa restrita ao processo é muito Util em processos com grande quantidade
de documentos. Para realizd-la, o usudrio devera acessar o processo e clicar no icone
“Pesquisar no Processo”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel s () ) == € 2 X O
L]
23106.000037/2023-50

*S -
- [ Oficio 0000177 [ace A4 (W ] I ® i A 2 Q '-I-
[5 Despacno 0000178 ace| #* S D) == él
Memorando 3 (0000179) [ace ﬁ' - n x m m ‘ o ——

Memorando 1 (0000180) Ace Processo aberto nas unidades:
G2 23106.000035/2023-61 ace ACE

" GD 23106.000048/2023-30 At ACE /COGED

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Administracdo Geral: Acordos (1)

Serdo disponibilizados os seguintes campos para pesquisa na tela “Pesquisar no
Processo: um campo aberto, para busca de palavras-chave; um filtro de Tipos de
documentos que compdem o processo, que permite visualisar somente documentos de
um determinado tipo; e um filtro de unidade gerados, que permite visualisar somente
documentos produzidos em uma determinada unidade. Basta utilizar os campos
desejados e posteriormente clicar em “Pesquisar”:

Pesquisar no Processo

| B Pesquisar

Tipos de documentos disponiveis neste processo:

\d

Unidade geradora:

Dica:

?
O usudrio podera clicar no icone de “Ajuda para Pesquisa”, disponivel ao lado
do campo, para orientagdes sobre como tornar as pesquisas mais assertivas no SEI.

9.2. Estatisticas

Recurso que permite a visualizacdo das Estatisticas da Unidade e do Desempenho
de Processos. Possibilita também a localizacdo de processos e documentos que
tramitaram na unidade.
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9.2.1. Estatisticas da Unidade

No menu lateral do SEl, deve-se acessar a opc¢ao “Estatisticas” e depois clicar em
“Unidade”. Na tela “Estatisticas da Unidade”, deve-se informar o periodo desejado para
o resultado das Estatisticas e, em seguida, clicar no botdo Pesquisar. Os campos
referentes ao periodo podem ser preenchidos por meio de digitacdo da data ou por
meio da selecdo de uma data nos calendarios que serao disponibilizados quando o
usuario clicar nos icones “Selecionar Data Inicial” e “Selecionar Data Final”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel.

Pesquisar no Menu Estatisticas da Unidade

@ Acompanhamento Especial

. Blocos h

|Periodu: e

ZZ Conlrole de Processos
Estatisticas
Unidade

Desempenho de Processos

Ao realizar a pesquisa serdo apresentados tabelas e graficos com as seguintes
informacgdes estatisticas:

e Processos gerados no periodo.

e Processos com tramitacdo no periodo.

e Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo.
e Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo.
e Tempos médios de tramita¢do no periodo.

e Documentos gerados no periodo.

e Documentos externos no periodo

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o
sistema abre quadros com informacgdes detalhadas, sobre o processo, érgao, unidade,
tipo, més e ano, conforme exemplo abaixo:
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Processos com tramitacdo no periodo:

Tipo Quantidade

Administracdo Geral: Acordos
Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacdes Diversas 1
Assisténcia Estudantil: Regulamentacdo 1
Graduac&o: Colacdo de Grau 1
Organizac&o e Funcionamento: Reunides 2
Teste: Interno do sistema 3
TOTAL: 10

4 Ocultar Grafico

Processos com tramitacio no periodo (ACE / COGED / UnB)

Processos com tramitagao no periodo

Lista de Registros de Detalhamento (2 registros):

Unidade Processo Més  Ano
[l unB ACE/ 23106.000011/2023-10 Administracdo Geral: Acordos 3 2023
COGED
|:| UnB ACE/ 23106.000013/2023-09 Administracdo Geral: Acordos 3 2023
COGED

Dica:

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

9.2.2. Desempenho de Processos

No menu lateral do SEI, deve-se acessar a opgao “Estatisticas” e depois clicar em

“Desempenho de Processos”. Na tela “Estatisticas de Desempenho de Processos”, o
usuadrio devera:

e selecionar o “Orgdo”;
e preencher o campo Tipo de Processo ou selecione o(s) tipo(s) de processo, por meio

do icone ’0 “Selecionar Tipo de Processo”;

| - B
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e preencher o campo “Periodo” ou selecione uma data, por meio dos icones “Selecionar

Data Inicial” e “Selecionar Data Final”;
e se desejar, marcar a opgao “Considerar apenas processos concluidos”; e

e clicar em “Pesquisar”.

£ | aceicocen

Estatisticas de Desempenho de Processos

Pesquisar |

Grgéio:
Tipo de Processo:

Administragio Geral' Acordos.

Periodo: 01/01/2023 X2 | 11/07/2023

Considerar apenas processos concluidos

Para acessar informacdes detalhadas de determinado Tipo de processo, clique na
“Quantidade” ou no “Tempo Médio” correspondente ao tipo na tabela ou na coluna do

grafico correspondente:

Lista de desempenho de processos no periodo (1 registro)

Administracdo Geral: Acordos

& Deultar Grafico

Desempenho de processos no periodo

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Administracao Geral: Acordos

Detalhar por Unidade

Lista de Registros de Detalhamento (9 registros):

Processo Abertura Conclusdo Tempo

129d 20h 9m 95

|:| 23106.000011/2023-10 03/03/2023
14:29:19

|:| 23106.000012/2023-56 09/03/2023 28/04/2023 49d 23h 1m 525
14:05:15 13:07:07

|:| 23106.000013/2023-09 09/03/2023 123d 20h 32m 225
14:06:06

|:| 23106.000022/2023-91 13/04/2023 88d 21h 58m 465
12:39:42
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Poderda ser utilizado o filtro “Detalhar por Unidade”, identificado acima para
mostrar as estatisticas do Tipo de Processo por unidade:

Desempenho por Unidade

Tipo do Processo: Administracdo Geral: Acordos

Detalhar por Processo

Lista de Registros de Detalhamento (6 registros):

Unidade Quantidade Tempo Médio na Unidade
O UnB STI/ CENTRALIT 1 27d 23h 47m 27s
(] UnB ACE / COGED 2 45d 12h 23m 51s
(] UnB ACE / COP 4 60d 4h 463
(] UnB ACE 4 71d 12h 4m 35s
) UnB DGP 2 86d 11h 17m 30s
(] UnB TESTE 1 95d 23h 52m 51s
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10. Usuario Externo

10.1. Disponibilizacao de Acesso Externo para
Acompanhamento de Processos

=

ugs

Recurso destinado a liberacdo de acesso a interessados no processo. Para
conceder acesso a um documento ou processo no SEl, acesse o processo e clique no
icone “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo”:

UNIVERSIDADE DE ERASILLY

[ oficio ooooos7 s P o Fa ©) »H] WL Wy F Q '+
- I8 Despacho (0000102) |ace x) = G = m m ‘ ‘ o EH a

I8 Despacho (0000103} (ke
i Despacho 0000104 ez Frocesso aberto nas unidades:
B wemorando (0000109) ace ACE

~ I8 memorando (0000113} ace ACE { COP
B temorando 1 (0000117} sce
G2 23106.000001/2023-T6 [sce

Q) Consultar Andamente

Em seguida, na tela “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo”, selecione
um e-mail na caixa E-mail da Unidade e preencha os campos Destinatario, E-mail do
Destinatario e Motivo. No campo Tipo, marque a opc¢ao desejada: “Acompanhamento
integral do processo” ou “Disponibilizacdo de documentos” (nesse caso, sera necessario
escolher os documentos que serdo disponibilizados por acesso externo).

Finalmente, preencha o campo Validade com o numero de dias pelos quais o
acesso sera concedido, insira sua senha e clique no botao “Disponibilizar”:

Gerenciar Disponibilizagbes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:

|| Filtrar somente usuérios extemas

E-mail do Destinatario:

Motivo:

() Acompanhamente integral do processo

() pispanibilizagdo de documentos

Somente para usuarios externos
Permitir incluséo de documentas

Validade (dias): Senha:
N | ] . . . =]
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O usuario externo recebera um e-mail com link para acesso aos documentos e
seguinte mensagem de confirmacao sera exibida:

Disponibilizacio de Acesso Externo enviada.

Werifigue posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de gue ndo ocorreram problemas na entrega.

Além disso, ao final da pagina, serao listados todos os usuarios externos para os
quais foram concedidos acessos externos. Também é possivel visualizar a lista de

. T ;. . . &
documentos disponibilizados para o usuario externo, por meio do icone  , e cancelar

a disponibilizacdo do acesso, por meio o icone a :

Lista de Disponibiizacies de Acesso Externo (1 registro):

Destinatario Unidade  Dispon Validade  Visual Cancelamento

Jiilia ACE/COP 1110772023 230072023
julia@gmail.com 14:25

Novidade SEI 4.0!

A partir da versdo 4 do SEl, é possivel permitir que um usuario externo inclua
documentos externos no processo, marcando o campo abaixo:

Somente para usuarios externos

Permitir inclusdo de documentos

Tipos de documentos liberados para inclusdoe (cligue na lupa para selecionar):

Anexo ~ D

Para escolher os tipos de documentos que serdo permitidos, utilize o icone ~

“Selecionar Tipos de Documentos” e depois clique no icone * “Transportar” ao lado
do tipo de documento a ser liberado:
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Selecionar Tipos de Documento

[ Transportar ][ Fechar ]

Lista de Tipos de Documento (3 registros):

Acies

|:| Anexo L
[ Despacho L
[ | oficio +

O usudrio externo receberd um e-mail com link para acesso e inclusdo de
documentos.

10.2. Gerenciamento de Assinaturas de Usuarios Externos

Esta funcionalidade do sistema é direcionada aos servidores que possuem o perfil
de Gerente de Assinatura Externa, que permite que usuarios externos (Colaboradores,
empresas privadas, outros érgdos governamentais, docentes de outras instituicdes etc.),
assinem documentos no SEI da UnB.

Para o obtencdo deste perfil, basta seguir as orientacdes constantes na Carta de
Servicos do SEl na UnB.
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