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1. APRESENTACAO

O SEl é um sistema eletronico desenvolvido pelo TRF da 42 Regido e disponibilizado
para toda a comunidade. Faz parte do Processo Eletronico Nacional (PEN), uma iniciativa
conjunta de diversos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica de todas as esferas, com o
propésito de tornar digitais os processos, promovendo eficiéncia administrativa, com maior
agilidade, produtividade e transparéncia para a gestao publica.

O SEI-UFCSPA visa a modernizacdo, melhoria de gestdo de documentos, processos e
de fluxos no ambito dessa instituicdo. Os processos e procedimentos realizados serdo
produzidos e tramitados de forma digital e online com assinatura eletrénica, promovendo a
substituicdo do uso de documentos em suporte em papel.

A adesdo do SEl nessa instituicdo ocorreu no ano de 2016, com a assinatura do Acordo
de Cooperagao Técnica com o Ministério do Planejamento (MP) para adesdo ao PEN, que
engloba entre seus objetivos a cessdo de uso do SEl como solucdo de processo eletronico.

Com o SEl, os processos e procedimentos realizados na UFCSPA passam a ser
produzidos e tramitados no préprio sistema, de forma digital e online, com assinatura
eletronica e certificagao digital, eliminando o uso do papel e outros suprimentos referentes a
este tipo de suporte de dados. Com a implantagao do SEl, o servidor da UFCSPA podera realizar
a abertura de processos administrativos, acompanhar o processo

Este manual é voltado ao perfil de usuario basico, visando orientar o mesmo na
operacionaliza¢ao do sistema na criacdao de processos, documentos, tramitagdes e demais
funcionalidades inerentes as funcionalidades basicas do SEl. Para duvidas, sugestdes,

informacgdes e perguntas entrar em contato com o e-mail: falecomosei@ufcspa.edu.br.



mailto:falecomosei@ufcspa.edu.br
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2. VISAO GERAL

2.1 O QUE E O SEI?

O SEl é um sistema de producao de documentos digitais que traz agilidade, economia e
transparéncia na tramitacao de processos. Possui uma interface amigavel e intuitiva, permite
0 acesso remoto, acesso a usuarios externos, controle de nivel de acesso, base de
conhecimento e textos padrdo. Acarreta a economia de papel, que contribui para uma
melhoria na utilizacdo do espaco fisico na UFCSPA. Agiliza as andlises processuais, por meio
da consulta imediata e simultanea, possibilitando a consulta nas mais variadas areas de

interesse inclusas nos tramites definidos. Gera economia de recursos publicos e amplia a
transparéncia na gestdo publica.

Além disso, o sistema é gratuito e faz parte do Processo Eletronico Nacional (PEN),
institucionalizado pelo Decreto n2 8.539, de 08 de outubro de 2015%, que disp&e sobre o uso
do meio eletrénico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6érgaos,
visando a obteng¢dao substanciais de melhorias no desempenho dos processos da
administracdao publica. Portanto, constitui-se em uma iniciativa da Administragcao Publica
Federal, sendo utilizado pela maioria dos érgaos e entidades publicas. O usudrio serd o
protagonista do seu documento, encaminhando o mesmo de qualquer lugar, a qualquer hora,
de forma online. Destaca-se ainda o SEI por constituir-se de um sistema intuitivo: estruturado
com boa navegabilidade e usabilidade.

Ainda, o SEIl apresenta como principais caracteristicas suporte a producdo, edicao,
assinatura e tramite de processos e documentos como requerimentos, oficios, portarias, entre

outros.

1 Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm>. Acesso
em: 11 de abril de 2019.
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2.2 BOAS PRATICAS

e Padroniza¢ao de procedimentos: como o SEl é flexivel e adaptdvel a inUmeras
realidades, é importante que as instituicdes padronizem procedimentos no que diz respeito a
parametrizacdo de processos de trabalho e implementacdo de normas de utilizacdo do
sistema. Essas definicdes proporcionam a seguranca da informacdo e dos processos de
trabalho. PadronizacGes como os modelos de documentos, tipos de documentos, tipos de
processos, codigo de classificacdo, tabela de temporalidade e metodologias proporcionam
maior efetividade no sistema. A citar a pesquisa e medicdo de desempenho dos processos.

e Acesso e sigilo dos processos: O SEl, em consonancia com a Lei de Acesso a Informacao
(LAI), Lein2 12527, de 18 de novembro de 2011 que dispde sobre a regulamentacdo de acesso
a informagGes, preconiza a transparéncia administrativa do fluxo de informacbes e da
publicidade dos processos e documentos, sendo o sigilo a excecdo e o acesso publico aos
documentos a regra.

e Instrumentos normativos de uso do SEl: as unidades devem seguir a base de
conhecimento e manual para a criagao, edi¢dao e tramitagdao de documentos, e em casos
especificos, os tutoriais. O cumprimento dessas normativas possibilita a correta medi¢cdao do
sistema e da funcionalidade de pesquisa. Ressalta-se que o respeito ao fluxo dos processos é
parte essencial a fim de que o SEl apresente resultados positivos no que se refere a melhoria
de eficiéncia na gestdo de documentos publicos e celeridade no tempo de andamento de
processos. Atentar para o fato que a senha é senha pessoal e intransferivel e que o servidor é
responsavel pelos no preenchimento correto dos dados solicitados nos documentos, pois sao
comprobatdrios de atividades, incluindo direito e deveres no desempenho como servidor
publico.

e Preferéncia a documentos produzido no SEl: é indicado a inclusdo de documentos
produzidos no sistema conforme customizacdo de modelos de documentos em conformidade

com as Normas de Padroniza¢cdao de Documentos da UFCSPA. Caso ndo haja informacgdes sobre
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tipos especificos de documentos, a area envolvida, juntamente com a Comissao SEl e equipe

de gestdo de documentos definirdo os padrées a serem utilizados.

3. INICIANDO OPERAGOES NO SEI

3.1 LOGIN

Em um navegador de internet, preferencialmente Mozilla Firefox ou Google Chrome,

digitar na barra de enderegos o seguinte: sei.ufcspa.edu.br.

Serd mostrada a seguinte tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

Sistema Eletronico de Informacdes

uuuuuuu

O login e senha para entrar no sistema sdao os mesmos utilizados para acessar a rede
da UFCSPA.

Ap0s o login, serd exibida a tela a seguir:


file:///C:/Users/ariel/Downloads/sei.ufcspa.edu.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

Para saber+ Menu Pesquisa [N === =00 & ~ f

Conirole de Processos Controle de Processos

—— 2] [R[Aln[3s[R]&

Texdtos Padrao \Ver processes atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizac3o detalhada

1 regisiro 4 registros:
E Recebidos &
[=] 23103.1000006/2017-99 23103.000130/2018-16
23103.00013672019-85 (miriamb)

Py Sl 23103.000066/2019-65
Marcadores 23103.000107/2019-13

&)

Acesse s lojas App Store ou Google Play ¢
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI e faga a leitura do
esdige abaixo para sineroniza-lo com sua

Esta é a tela de Controle de Processos, a tela inicial do sistema que funciona como uma

“area de trabalho do usuario”.

DICA: No canto inferior esquerdo, observa-se um QR Code. O usudrio pode acessar as
lojas App Store ou Google Play e instalar o aplicativo do SEI! no seu smartphone. O usudrio
gue possuir o aplicativo do smartphone pode fazer a leitura deste QR Code para ter acesso a
plataforma. O aplicativo ndo possui a totalidade das fun¢des do SEI disponiveis no browser,
porém o mesmo permite acessar o sistema, acompanhar os processos, entre outras

funcionalidades basicas.

3.2 BARRA DE FERRAMENTAS

Na tela inicial, no menu localizado no canto superior direito da tela, o usudrio tem

acesso a barra de ferramentas, que possui os seguintes icones e fungdes:

Para saber+: acesso a diversos videos com tutoriais para auxilio a
Para saber+ o _
utilizagdao do sistema.

10
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m Menu: permite a ocultacdo do menu do canto esquerdo da tela.

Pesquisa: permite realizar pesquisa de

Pesquisa I
processos e documentos.

: 8| Caixa de sele¢do de unidade: informa ao usudrio em qual unidade esta
| CONSEPE v |
logado. Caso exerca funcbes em mais de uma unidade, pode alternar
entre elas.
Controle de Processos: retorna a tela inicial do SEI.
Novidades: consulta a informacao sobre as novas funcionalidades adicionadas ao SEl.
Usudrio: identifica o usuario logado.

Configuragdes do Sistema: alterar a configuragdo de cores do sistema.

Sair do Sistema: realiza o “log-out” do SEI.

B DG O

3.3 MENU PRINCIPAL

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que dispde sobre um conjunto
de funcionalidades e pode ser distinta dependendo do perfil de permissdes ou do tipo de

unidade. O perfil basico apresenta as seguintes das op¢des:

11
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos
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4. DESCRIGAO DAS FUNCIONALIDADES DO MENU PRINCIPAL
4.1 CONTROLE DE PROCESSOS

E a tela inicial que o usuario observa ao logar-se no sistema. A “4rea de trabalho” do
usudrio, como ja mencionado. E a tela que corresponde a visualizacdo dos processos gerados

e recebidos pela unidade do usudrio logado.

Os processos recebidos 2 | sdo os referentes aos processos enviados de outra

unidade, e que precisam de inclusdo de documentos, de algum tramite ou de algum

procedimento processual. Os processos gerados | 3 | se referem aos processos iniciados na

unidade do usuario.

O item 1 | é relativo a um grupo de icones que visa efetuar operacGes para em

conjunto de processos como incluir documento em bloco (interno e ou de reunido), atribuir
processos a um usuario, entre outros. Lembrando que as fungGes constantes nestes icones
podem ser realizadas para um Unico processo ou para varios ao mesmo tempo, dentre os que

estdo disponiveis na tela de Controle de Processos.

Controle de Processos

2] [UAm{a(e RIE

Ver processos atribuidos a mim

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento

Textos Padréo Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura 2 3
24 reqgistros;

Recebidos Gerados

4 registros:

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Grupos

23103.100098/2019-60
23103.100093/2019-37
23103.100090/2019-01
23103.100089/2019-79
23103.100088/2019-24
23103.100067/2019-17
23103.100066/2019-64
S2i02-000000000:00

23103.100057/2019-73
23103.100019/2019-11
23103.100058/2019-18
23103.100021/2019-90

(fernandog)

DICA: Os processos constantes na tela de controle de processos, assim como os Blocos,

Textos padrdao, acompanhamento especial entre outros, exceto no caso da ocorréncia de um

processo sigiloso, sdo sempre referentes a unidade do usuario, e ndo individualizadas, ou seja,

13
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gualquer informacdo ou processo constante nessa tela é disponibilizada a todos os usudrios

gue possuem lotacdo na unidade correspondente.

Os processos constantes na tela de Controle de Processos | 2 [ e | 3 |apresentam

simbolos e orientacdes que permitem a identificacdo e especificacdes de cada processo, tanto

no grupo de processos gerados como o de recebidos, conforme abaixo:

ITEM DESCRICAO

Login entre paréntese: informacdo do
(graziellac) usuario a quem foi atribuido o processo na

unidade.

Processos com nimero em preto: processos
23103.000001/2017-38 com nivel de acesso publico ou restrito ja

acessados por algum usuario da unidade.

Processos em vermelho: processos enviados
23103 100014/2019-98
a unidade que ainda ndo foram acessados.

Processos em azul: processos acessados
23103.100107/2019-12 e/ou que sofreram alguma agdo pelo usuario

por login/sessao.

Alerta que o processo enviado a unidade do
usuario tem prazo de retorno programado a

vencer.

Alerta que o processo enviado a unidade

estd com prazo de retorno programado

1t

expirado (atrasado).

Alerta que um documento foi incluido ou

assinado em um processo.

C‘-. Anotacao simples.

14
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ITEM DESCRICAO
@ Anotag¢do com prioridade.
‘ Marcador correspondente ao Processo.

Ainda na tela de Controle de Processos, ao passar o cursor sobre o nimero do processo

(sem clicar), € mostrada a informacdo do Tipo de Processo e a Especificacdo (ambas sdo

registradas no momento da abertura de um processo).

Processo de afastamento para
Zl Recebidos participagao em eventos no Pais

23103.100014/2019-98

23103.100106/2019-78
CEVT-CWT-V-V-CYLY-VI-W.

Para acessar o conteudo basta clicar no processo escolhido.

4.1.1 Descrigao do grupo de icones

EIMEIEIERIENET ©

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagéo detalhada

Referente aos icones constantes noitem | 1 |, seguem as descri¢Ges:

% Enviar Processo: Tramitar processos a outras unidades, momento em que o usuario
i envia o processo de sua unidade de producdo de documentos. O processo, caso nao
seja escolhida a opg¢do “manter processo na unidade atual”, ndo constara mais na tela de
Controle de Processos, mas poderd ser recuperado nas telas de Pesquisa ou

Acompanhamento Especial.
15
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. Atualizar andamento: Permite ao usuario a inclusdo de informacdo / despacho de
andamento nos processos selecionados. Ainda, serve para registros interlocutérios,

assim como explica¢Oes de situagdes.

H Atribuicao de Processos: Permite “distribuir” os processos na unidade. Informar a
responsabilidade de um usudrio sobre um processo na unidade. Permite ao
coordenador ou responsavel pela unidade, por exemplo, distribuir os processos entre seus

membros.

L

Incluir em bloco: Organizar os processos dentro do sistema, permitindo a inclusdo
|l|‘|a

dos processos em um Bloco Interno ou em um Bloco de Reunido.

m Sobrestar Processo: icone utilizado para suspenser a contagem de tempo de um
processo. Utilizado somente por determinacdo formal de interrupgao do tramite do
processo, seja dentro do préprio processo ou a partir de outro processo, internamente ou por

alguma medida judicial.
E Concluir Processo nesta Unidade: Utilizar para concluir processo na unidade. Este
icone nao deve ser utilizado por nenhuma unidade, a exce¢ao da Divisdo de Arquivo

conforme disposto na base de conhecimento e diretrizes da UFCSPA.

Anotacgoes: utilizar para insercdao de informacgdes adicionais que ndao devem constar

dos autos do processo. icone usado para orientagdes internas de trabalho da equipe.

EL! Incluir Documento: utilizar para incluir novos documentos ao(s) processo(s)

selecionado (s).

Ainda nos icones do item | 1 | é possivel visualizar os processos de forma a facilitar o

trabalho na unidade.

16
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I Ver processos atribuidos a mim I Opgdo que permite a visualizagio apenas dos

processos atribuidos ao usuario.

I Ver por marcadores Permite a visualizacdo dos processos separados pelo tipo de

marcador correspondente, caso a unidade haja criado marcadores

para seus processos, conforme imagem abaixo:

Processos Marcador
2 0 Progressao
1 afastamentos

Neste caso, o usuario pode optar em ver somente os processos incluidos no marcador

“Progressao”, ou somente os processos incluidos no marcador “afastamentos”.

Visualizagao detalhada Avisualizagdao detalhada permite consultar o processo pelo seu

N¢, Tipo e Interessados. Clicando neste icone podemos verificar

o detalhamento deste tipo de visualizagdo:

mClaa e e e
Processo Tipo Interessados
A 23103.100107/2019- Processo de progressao por capacitagao
o 12
23103.100014/2019- Processo de afastamento para participacao
98 em eventos no Pais
23103.100106/2019- Processo de progressao por capacitagéo + Graziella Cé
78
é 23103.100103/2019- Processo de progresséo funcional docente 4 Graziella Cé
34
{} 23103.100004/2019- (evefraga) Processo de auxilio natalidade
52
23103.100030/2019- Processo de progressao por capacitagao ¢ Ariel Castro Bacchieri Farias
81

Clicando na Visualizacdo resumida, voltamos a tela inicial de controle de processos.

17
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4.2 INICIAR PROCESSO

Para iniciar um processo é necessario clicar na op¢ao Iniciar Processo.

oLl de Rrocesscs Controle de Processos
Iniciar Processo

etorno Programado % 2 . E
Fre— DRELEEDD

Base de Conhecimento

Textos Padrédo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido 24 registros 4 registros:
Recebidos Gerados

Blocos Internos

Contatos 23103.100098/2019-60 v 23103.100057/2019-73

Processos Sobrestados 23103.100093/2019-37 23103.100019/2019-11 (fernandog)

Acompanhamento 23103.100090/2019-01 23103.100058/2019-18

Especial 23103.100089/2019-79 23103.100021/2019-90

AETERIES 23103.100088/2019-24

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »

23103.100067/2019-17
23103.100066/2019-64
= Sadfs-anazecoio oo

A seguinte tela aparecera:

Escolha o Tipo do Processo: &

Processo de aceleracao de promogao

Este € o momento em que o usuario selecionard o tipo de processo ao qual deseja dar
inicio. Na tela sdo apresentados somente os tipos de processos mais utilizados pela Unidade.

Caso o processo n3o seja um dos tipos utilizados, clicar no icone 2 Exibir todos os tipos.

Para voltar a tela anterior selecionar o icone () Exibir apenas os tipos ja utilizados pela

unidade.

Escolhido o processo correspondente, o proximo passo é o preenchimento de dados
de cadastro do processo, o que seria correspondente no processo em papel, da “capa do

processo”.
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:
‘ Processo de afastamento para participacdo em eventos no Pais \/‘

Especificac3o:

Classificagdo por Assuntos:

029.21 - NO PAIS (Ajudas de Custo; Diarias; Passagens - inclusive Devolugdo; Prestacbes de Contas; Relatorios de Viagem) A~ )) X

Interessados

>

PEx

Observaces desta unidade:

Nivel de A

O Sigiloso (®) Restrito O Pablico

Hipotese Legal:
Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~

DICA: em todos os formularios disponiveis no SEI, sempre os campos que a informacgao
solicitada esta em negrito, significa que essa informagdo é obrigatdria e o sistema ndo

permitird continuar até que a mesma seja preenchida.

Abaixo, seguem informacgdes resumidas de cada campo de preenchimento.

Por recomendacdo interna da UFCSPA, solicita-se que os itens identificados com

asterisco (*) sejam sempre preenchidos, mesmo que ndo obrigatdrios.

. Tipo do Processo: Tipo de processo escolhido. Vem com preenchimento
automatico.

. Especificagdo™: refere-se ao titulo do processo - informacdo significativa,
podendo ser preenchida com uma informa¢ao mais detalhada do objetivo do processo,
como por exemplo: Afastamento para Participagdo no Congresso Internacional de
Nutrigdo.

J Classificagdo por assuntos: preenchimento automatico. Nao deve nunca ser
alterado pelo usudrio sem autorizacdo das unidades responsaveis pela Gestdao Documental

da UFCSPA.
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J Interessados*: o interessado deve preencher a denominacao fisica ou juridica
objeto do processo sob andlise. Pode-se incluir uma unidade como interessado, ou pode
ser preenchido com vdrios interessados. Na maioria dos casos, deve ser preenchida com o
nome do usuario que esta iniciando o processo.

. Observagoes desta unidade: insercdo de informacdes que visam facilitar a
identificacdo e a recuperacao do processo. Visivel apenas aos usuarios.

. Nivel de Acesso: conforme a Lei de Acesso a Informacao - LAI, o nivel de acesso
esta relacionado com o tipo de processo. Todos os processos cadastrados no SEI-UFCSPA
ja vem com o seu nivel de acesso definido por padrao, sendo que o mesmo ndo pode ser
alterado pelo usudrio, sob pena de responsabilizacado.

Ap0ds o preenchimento dos campos solicitados, clicar em salvar processo.

Na préxima tela, pode se verificar o processo ja criado, com o respectivo nimero do

processo aparecendo a esquerda, juntamente com a relagdo dos documentos, e logo abaixo

a opcao de consulta ao andamento, conforme demonstrado abaixo:

” -
SE'! SEl- Para saber+ Menu Pesquisa _ =02/

Universidade Federal
de Ciéncias da Saude
de Porto Alegre

JN§23103.100194/2019-16 ESMll

[ 872 - Despacho simples F
[T 852 - Portaria 6 (1001251

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DIARQ.

DICA: Imediatamente ao salvar o processo, o mesmo sera mostrado no grupo

“processos gerados” coluna a direita da tela de Controle de Processos.

4.2.1 Tela do processo

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

apresentada uma nova tela que possibilitar ao usudrio a visualizacdo de seu conteudo,

conforme figura abaixo:
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JB25103.100264/2019-28 EEgCIRE]
[ 852 - Portaria 3 (1001125) <
~[[ 872 - Despacho simples DAP 1001126 «
[ 852 - Portaria 28 (1001239) <7
P

- [ 852 - Portaria 48 (1001406) <

8] Joléal RlanlalsA

Processo aberte somente na unidade DIARQ.

£ consultar Andamento

A EICIE] (= [-CIESEN

A coluna a esquerda apresenta o nimero do processo e a respectiva relacdo de

documentos organizados por ordem de inclusdo, juntamente com a opc¢ao de Consultar

Andamento. Abaixo sdo mostrados os Processos Relacionados, se houver.

No campo a direita da tela sdo mostrados os icones de operagdes possiveis no processo

e logo abaixo o sistema apresenta as unidades nas quais o processo estd aberto. Os icones que

aparecem possuem as seguintes fungoes:

ITEM

DESCRICAO

Incluir Documento: utilizado para criar um novo documento
ou inserir um jda existente (arquivos definidos como “externo”)

NO processo.

Iniciar Processo Relacionado: permite criar um processo
vinculado ao processo aberto (o numero do processo
vinculado constara na coluna da esquerda, abaixo da op¢ao de

Consultar Andamento.

Consultar / Alterar Processo: utilizado para consultar ou

alterar dados do processo a citar especificacao e interessado.
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ITEM

DESCRICAO

Acompanhamento Especial: possibilita o acompanhamento
do andamento do processo ainda que o mesmo esteja

tramitando em outra unidade.

Ciéncia: utilizado para que os setores informem ao remetente
a ciéncia do processo, dispensando a necessidade de criacdo

de um novo documento para este fim.

Enviar Processo: utilizado para tramitar processos entre
unidades. O processo desaparecerad da tela do Controle de
Processos, mas poderd ser recuperado na Pesquisa ou

Acompanhamento Especial.

Atualizar Andamento: utilizado para incluir uma informacao/
despacho de andamento ao processo selecionado. Serve para
registros meramente interlocutérios e explicagbes de

situagoes.

Atribuir Processo: utilizado para distribuir os processos.
Informa que o processo estd sob a responsabilidade de um

usuario da unidade.

Duplicar Processo: utilizado para duplicar os documentos

integrantes de um processo.

Enviar Correspondéncia Eletronica: permite o envio do e-mail

relacionado ao processo, com ou sem anexos.

Relacionamentos do Processo: permite vincular virtualmente

um processo a outro ja existente.

Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro
do SEI. E possivel incluir o processo em um Bloco Interno ou

em um Bloco de Reunido.
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ITEM

DESCRICAO

Gerenciar Disponibiliza¢g6es de Acesso Externo: utilizado para
liberar acesso a um usudrio externo. Envia um e-mail com link

gue dard acesso aos documentos do processo.

Anotagles: utilizado para inserir informacdes adicionais,

geralmente orientagdes internas de trabalho da unidade.

Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa
aguardar alguma providéncia antes de ter prosseguimento,

exemplo a¢Oes judiciais.

Anexar Processo: utilizado para anexar um processo a outro.

Concluir Processo: Utilizado para fechar o processo na
unidade, quando ndo ha mais nenhuma acdo a ser realizada
pela unidade. O processo desaparecera da tela do Controle de
Processos, mas podera ser recuperado na pesquisa. Pelas
normativas internas da UFCSPA indicamos que a unidade nao
conclua o processo. O mesmo deve ser enviado a Divisao de

Arquivo.

POF

Gerar Arquivo PDF do Processo: utilizado para gerar um
arquivo do processo no formato PDF. O usuario pode escolher

guais documentos ele deseja incluir no arquivo.

Gerar Arquivo ZIP do Processo: utilizado para gerar um
arquivo do processo no formato ZIP. O usuario pode escolher

guais documentos ele deseja incluir no arquivo.

Gerenciar Marcador: é possivel cadastrar o Marcador e aplica-

lo nos processos na tela Controle de Processo ou

individualmente com o processo aberto. Com isso fica
disponivel ao usudrio um campo "texto" para descrever o

conjunto que recebera o marcador em questao, a etiqueta fica
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ITEM DESCRICAO

visivel ao lado do processo e parando o mouse sobre ela é

possivel visualizar o texto de aviso escrito pelo usudrio

Pesquisar no Processo: permite realizar consulta do conteldo

contido no processo.

4.2.2 Incluir documentos em um processo

Apds a abertura do processo, o primeiro passo a ser dado é a inclusdo de documentos.

Para incluir documentos em um processo clica-se no icone n A seguinte tela se abrira:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

830 - Classificagdo Contéabil
852 - Portaria

854 - Formulério de afastamento com énus
limitado (Formulario)

870 - Formulario de auxilio pré-escolar

871 - Formulario de ressarcimento plano de saude
872 - Despacho simples

888 - Formulario de recesso de estagiario

890 - Formulario atualizacdo de enderecos (Formulério)
891 - Formulario de opg¢éo de auxilio alimentagdo
905 - Formulario de comunicagéo de falecimento
957 - Formulario efetividade fungéo de confianga

Semelhante a tela inicial da opgdo Iniciar Processo, inicialmente sdo apresentados
somente os documentos mais utilizados pela Unidade. Caso o documento nado seja um dos

listados, clicar no icone . Exibir todos os tipos. Para voltar a tela anterior selecionar o

icone () Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade.

No SEI existem dois tipos de documentos que podem ser inseridos. O primeiro tipo

refere-se aos documentos gerados no préprio sistema (recomendavel), que podem ser
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documentos editaveis ou formuldrios de preenchimento. O segundo tipo é o documento
externo (documentos digitalizados ou nos varios formatos que podem ser importados para o
sistema).
Ap0ds a operagdo de inclusdo, o documento é inserido automaticamente na arvore de
documentos do processo e fica disponivel para consulta e, no caso de um documento gerado

no SEl, disponivel também para edicdo, tramitacdo e assinatura.

4.2.2.1 Documentos gerados no sistema

Selecionando um documento gerado no sistema, se este possuir “formulario” entre
parénteses junto ao nome, o sistema abrird imediatamente um formuldrio com campos para
preenchimento, se ndo, o proximo passo € o preenchimento dos dados do cadastro dos
documentos. Na tela Gerar Documento existe a opg¢do de inserir Documento Modelo, Texto
Padrdo, Nenhum, Descricdo (opcional), Interessados (opcional), Destinatarios (opcional),
Classificacdo por Assunto (opcional), Observacbes desta unidade (opcional) e selecdo do
“Nivel de Acesso”. O sistema permite que esses dados sejam alterados posteriormente por
meio do icone “Consultar/Alterar Documento” (tela do documento) e salvar informag&es. O
nivel de acesso esta relacionado com o tipo de documento que estd vinculado ao tipo de
processo.

Os documentos padrao no SEI-UFCSPA sdo sempre identificados com um ndmero de 3
digitos e um nome conforme no exemplo acima: “830 — Classificagdo Contabil”.

Ap0s selecionar o documento desejado, a seguinte tela aparecera (documentos que

possuem a palavra “formulario” entre parénteses junto ao nome nao possuem essa op¢ao):
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Gerar Documento

Confemar Dados | | VoRar
852 - Portaria
—{ Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padrao
® Nenhum
Descricie:
Interessadas:
PEx
Destinatanos:
PlEx
Classificagio por ASsuntos

Observagies desta unidade

—{ Nivel de Acesso

Hipdtese Legal:
Informacao Pessoal (Art. 31 da Lel n°® 12.527/2011) v

PX

Sigileso ® Restrito Publica

Abaixo, seguem informacgdes resumidas de cada campo de preenchimento:

Texto inicial: aqui o usudrio podera escolher se pretende preencher o
documento utilizando um Texto Padrao (maiores informagdes subcapitulo 4.6),

um Documento Modelo (maiores informagdes no subcapitulo 4.7) ou Nenhum,

ou seja, utilizar o documento conforme o seu padrdao pré-estabelecido,
lembrando que o mesmo depois de criado pode ser editado.

Descrigdao: preencher com um resumo do documento.

Interessados: preencher com ofs) interessado(s) do documento,
preferencialmente o usuario responsavel pela criagdo do mesmo.

O SEl preenche por padrao este campo com o nome do interessado do processo
ao qual o documento esta sendo inserido.

Destinatarios: preencher com o nome do(s) destinatario(s) do documento.
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Essa opcdo é bastante util no caso de oficios ou convites, pois preenchendo

este campo, o nome e dados dos destinatarios ja aparecerdao automaticamente

no documento.

Classificagdo por Assunto: vem por padrdo sem preenchimento. Como o

processo ja possui classificacdo no momento de sua criacdo, ndo é necessario

e nem recomendado seu preenchimento pelo usudrio.

Observagoes desta unidade: campo disponivel para preenchimento de

observacgoes.

Nivel de Acesso: ja vem preenchido conforme a LAI, ndo deve ser alterado pelo

usuario.

Apbs o preenchimento das informacdes, clicar em Confirmar Dados.

Caso esteja desabilitado o bloqueador de pop-ups do navegador de internet do

usuario, automaticamente o documento sera aberto no editor de textos do SEI. Caso contrario

o documento serd gerado na tela de processos e a seguinte barra de icones sera mostrada:

EDORE

[LNACDEEE

Em caso de inclusdo de um documento “formuldrio”, os icones possuem algumas

diferengas, como observa-se na tela a seguir:

Cada icone possui as seguintes funcgdes:

ITEM Documento | Formuldrio DESCRICAO
Consultar / Alterar Documento: permite
X X consultar ou alterar dados do

documento a citar, especificacdo e

interessado.
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ITEM

Documento

Formulario

DESCRICAO

Acompanhamento Especial: possibilita o
acompanhamento do andamento do
processo ainda que o mesmo esteja

tramitando em outra unidade.

=

Enviar Processo: utilizado para tramitar
processos entre unidades. O processo
desaparecerda da tela do Controle de
Processos, mas podera ser recuperado

na Pesquisa ou Acompanhamento

Especial (ver subcapitulo 4.2.3)

Atualizar Andamento: utilizado para
incluir uma informagdo/ despacho de
andamento ao processo selecionado.
Serve para registros meramente

interlocutdrios e explicagdes gerais.

Editar Conteudo: permite editar o
documento selecionado. Abre o editor
de documentos do SEl em nova janela do

navegador.

Alterar Formuldrio: permite alterar os
campos preenchidos do formulario

aberto

Assinar Documento: permite ao usuario

assinar o documento aberto na tela.

Gerenciar Liberagdes para Assinatura
Externa: permite ao usuario liberar o

documento para que usuarios externos a
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ITEM

Documento

Formulario

DESCRICAO

UFCSPA assinem o documento em tela

(ver subcapitulo 5.2).

Incluir em Bloco de Assinatura: permite
incluir o documento em um bloco de
assinaturas da unidade, o que permitira
gue usuarios de outras unidades assinem

o documento (ver subcapitulo 4.8).

Cancelar Documento: permite cancelar

o documento aberto.

Adicionar aos Modelos Favoritos:
adiciona o documento aos modelos
favoritos da unidade (ver subcapitulo

4.7)

Versbes do Documento: permite
visualizar as varias versdes de um
documento, isto €&, disponibiliza ao
usudrio as informacdes de quantas vezes

e o que foi modificado no mesmo.

Gerar Circular: utilizado para gerar uma

circular do documento criado.

Imprimir Web: utilizado para imprimir o

documento.

Concluir Processo: utilizado para fechar
0 processo na unidade, quando nao ha
mais nenhuma acao a ser realizada pela
unidade. O processo desaparecerd da
tela do Controle de Processos, mas

podera ser recuperado na pesquisa.
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ITEM Documento | Formuldrio DESCRICAO

Pelas normativas internas da UFCSPA
indicamos que a unidade ndo conclua o
processo. O mesmo deve ser enviado a

Divisdo de Arquivo.

Como ja mencionado, no caso dos formuldrios, sempre que um campo estiver em
negrito, ele deve ser obrigatoriamente preenchido. Também é importante ressaltar que os
documentos gerados no SEI devem ser sempre assinados ou incluidos em blocos de
assinatura. Documentos sem assinatura configura-se em uma minuta e ndo um documento
com valor legal. Caso o usuario envie o processo para outra unidade contendo um documento

sem assinatura, a unidade recebedora do processo ndo tera acesso ao seu contetdo.

DICA 1: Varios usuarios de uma mesma unidade podem assinar um documento. Essa

caracteristica é bastante util para assinatura de atas de reunides da unidade.

DICA 2: Os campos marcados em cinza ( ) nos documentos gerados, referem-se

sempre a informagdes obrigatdrias dos documentos.

4.2.2.2 Documentos externos

Documentos externos constituem-se os que nao sao produzidos pelo editor do SEI.
Documentos inseridos no sistema. No ambito do SEI-UFCSPA indica-se o formato PDF com
Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR), pela caracteristica da inviolabilidade, visualizagio
diretamente no sistema, assim como pesquisa integral no corpo dos documentos.

Além do PDF, também ficardo disponiveis outros formatos de arquivo para as suprir
necessidades de tramitacdo de videos, audios, imagens, entre outros, que sao: JPEG, PNG,

BMP, AVI, MPG, MPEG, MP3, DWG, RAR, CDR, HTML, ZIP.
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Para incluir um documento externo, o usudrio deve selecionar tipo de documento

externo a partir da tela apresentada Gerar Documento.

-
SEI! SEI - Universidade Para saber+ Menu Pesquisa [N

Federal de Ciéncias da Salde de
Porio Alegre

IBJ23103.100350/2013-76 Eegil Gerar Documento

1890 - Formulario atualizagio de endere .
£ Conta de luz (1001416) Escolha o Tipo do Documento: &

[ 852 - Portaria 51 (1001417) <~ |

[[1 852 - Portaria 53 (1001419) <~ Externo
[ 860 - Despacho DAP 1001420 <~ 852 - Portaria

Apbs selecionado o Tipo de Documento o sistema abre a tela Registrar Documento

Externo em que estdo disponiveis os seguintes campos: Tipo do Documento (obrigatério),
Data do Documento (obrigatério), Numero / Nome na Arvore (opcional), Formato
(obrigatdrio), Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados), Remetente (opcional),

Interessados (opcional), Classificagdo por Assuntos (opcional), Observa¢des desta unidade

(opcional), selegao do Nivel de Acesso e Anexar Arquivo.

Sel! SEI- Universidade Federal Para saber+ Menu Pesquisa _ £= G
de Ciéncias da Saide de Porto Alegre
[ 23103 100360/2019.76 | Registrar Documento Externo
{£1890 - Formulario atualizagéo de enderegos [
% Conta de luz (1001416) « i
[0 852 - Portaria 51 (1001417) « )
e Tipo do Documento: Data do Documento:
852 - Portaria 52 (1001418) ‘ a2 =
‘[ 852 - Portaria 53 (1001419) " =
[ 860 - Despacho DAP 1001420 « B Miimero / Wome na Arvors:
[} 872 - Despacho simples DAP 1001421 « [ ]
[ 864 - Parecer chefia imediata DAP 1001431
Formato (7)
4 Consultar Andamento ) Mato-digital
Processos Relacionados © Digitalizado nesta Unidade
Processa de progressio por capacitagio (1)
Remetente
[ | P&
Interessados
[
Gilson Marfins Terragno (gilsont) . PEX
*8
Classificagio por Assuntos
[
- X
%3
Observagdes desta unidade:

e Tipodo Documento: o usudrio deverd selecionar uma das opgdes previamente
cadastrada no sistema. Um documento externo deve ser enquadrado nos nomes

dispostos na lista cadastrada por questbes de gestdo documental e
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temporalidade. Caso o tipo desejado ndo esteja disponivel entrar em contato com

o seguinte e-mail: falecomosei@ufcspa.edu.br.

= .i -
%L SEl - Universidade

Federal de Ciéncias da Saide

de Porto Alegre

Para saber+ Menu Pesquisa _ ES m f 4 P -‘!

JIE>3103.100360/2019-76 (o

1890 - Formulario atualizagao de en

% Conta de luz (1001416) «
01852 - Portaria 51 (1001417) <
!

[71852 - Portaria 53 (1001419)
11860 - Despacho DAP 1001420 <~
11872 - Despacho simples DAP 1001
[ 864 - Parecer chefia imediata DAP

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Processe de progresséo por capacitacdo (1)

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Abaixo-Assinado
Acordo

Agenda
Alegacbes
Alvara

Anais

Anexo

Anotacio
Anteprojeto

oo

Data do Documento:

Apartado Sigileso

Apostila | PE
Apdlice

Ata

Atestado

Auto

Autorizagzo Pl x
Aviso de Recebimento - AR *8

Balancate
Balanco -
Classificacdo por Assuntos:

e Data do Documento: data da emissao do documento, data em que foi gerado.
Exemplo: data da portaria, data da resolugao, data do atestado, data do
certificado.

e Numero / Nome na Arvore: as informagdes inseridas nesse campo aparecem
na arvore do processo. Quando o tipo de documento for por exemplo conta
indicamos colocar nesse campo “de luz”, “de agua”, “de telefone”, etc. Quando a
exemplo da progressdo o tipo de documento escolhido seja atestado o informe no
Numero / Nome na Arvore serd o niUmero “1”, “2”, etc.

e Formato: nato digital ou digitalizado na unidade. Nato digital, segundo o
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, é um “documento criado
originariamente em meio eletrénico” como um documento produzido em um
sistema, em um computador, etc. Documento digitalizado, ainda conforme o
referido decreto, é um “documento obtido a partir da conversiao de um
documento nao digital, gerando uma fiel representagao em codigo digital”.

Quando o documento é Digitalizado nesta Unidade o usuario devera informar o

Tipo de Conferéncia. O sistema elenca 4 opg¢des de tipo de conferéncia: Cdpia
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Autenticada Administrativamente, Copia Autenticada por Cartério, Cépia simples
e Documento original.
e (Copias simples: documentos digitalizados enviados pelo interessado.
e (Coépia autenticada administrativamente: documentos resultantes da
digitalizacdo de originais.
e (Copia Autenticada por Cartdrio: cépia que ja possuiautenticacdo pelo cartério.
e Original: por instrucées da UFCSPA nao utilizar esse tipo de conferéncia, pois
ndo se aplica.

Os documentos resultantes da digitalizacdo de copia autenticada em cartoério, de copia
autenticada administrativamente ou de cépia simples terdo valor de cdpia simples, conforme
dispde o Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015. Dessa forma, todas as copias (simples,
autenticadas administrativamente e cépia autenticada em cartério) de documentos fisicos
(papel) inseridas no SEI-UFCPSA devem ser descartadas apos a digitalizacdo (em conformidade
com o Decreto 8.539, Art. 12, § 32, inciso Ill, alinea b?). A eliminacdo deverd ser efetuada por
meio de fragmentac¢do manual ou mecénica (em conformidade com a Resolucdo n? 403, Art.
52 do Conarg®).

Todos os documentos fisicos (papel) originais incluidos no SEI-UFCSPA devem ser
remetidos a Divisdao de Arquivo, conforme instru¢des contidas na Base de Conhecimento.
Exemplificando, nota fiscal no processo de auxilio funeral e ateste de carga hordria. O usudrio
que produzir o documento ou receber o documento original deve escrever o nimero do
processo e do documento SEI com uma capa anterior, indicando os dados (numero do
processo e do documento SEl) ja destacados. Guardar este documento em papel até o envio
do processo no SEl a Divisdao de Arquivo. Posteriormente, encaminhar os documentos em

papel daquele processo a referida divisao.

2 11l - receber o documento em papel para posterior digitalizac3o, considerando que:[...] b) os documentos em
papel recebidos que sejam cdpias autenticadas administrativamente ou cdpias simples podem ser descartados
apos realizada a sua digitalizacdo, nos termos do caput e do § 12.

3 Disponivel em:< http://conarg.arquivonacional.gov.br/resolucoes-do-conarg/282-resolucao-n-40,-de-9-de-
dezembro-de-2014.html>. Acesso em: 11 de abril de 2019.

4 Art. 52 A eliminac3o de documentos arquivisticos publicos e de carater publico serd efetuada por meio de
fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizacdo, desmagnetizacdo ou reformatacdo, com garantia de que a
descaracterizacdo dos documentos ndo possa ser revertida.
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[ smIET T Registrar Documento Externo

~[£1890 - Form
‘!“__ Conta de IL | Confirmar Dados | | Voltar |
1852 - Porta
; Tipo do Documento: Data do Documento:
7 : Do
~[11852 - Porta -
11860 - Desp| Numero/ Nome na Arvore:
EJ 872 - Desp Capia Autenticada Administrativamente
- Ej 864 - Parec Copia Autenticada por Cartorio

.............................................. Formato @I* Cépia Simples

Documento Original
v

4’ Consultar Nato-digital
Andamento

A digitalizacdo de documentos deve obedecer ao documento Recomendacdes para
Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanente do ano de 2010° que dispde sobre as
configuragGes minimas para garantir o minimo de qualidade entre o arquivo digital gerado e
o documento original. Cor: Automatico (no caso de documentos coloridos) e Monocromatico

(no caso de documentos preto-e-branco). Resolugao: 300 dpi

e Remetente: quem expediu o documento, ou seja, quem assinou o documento
ou gerou o numero.

¢ Interessado: sdo as pessoas ou as instituicdes objeto de andlise no documento.
Caso da inclusdo do atestado de matricula no processo de concessao de horario
especial de servidor estudante é o préprio solicitante.

e Observagoes desta Unidade: sao recomendagdes para a prépria unidade do
usuario. Esta recomendacgado so é visivel na Unidade.

e Nivel de acesso: relacionado ao tipo de documento este campo ja esta

preenchido pelo SEI.

5 Disponivel em: < http://conarg.gov.br/index.php/publicacoes-tecnicas/37-publicacoes/164-recomendacoes-
para-digitalizacao-de-documentos-arquivisticos-permanentes>. Acesso em: 05 de abril de 2019.
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e Anexar Arquivo: apds preencher os dados, é preciso selecionar o arquivo para
anexar. O arquivo aparece na tela no fim da tela. Para cada documento externo é
possivel anexar apenas um arquivo. E possivel realizar a substituicio de um
arquivo importado para o sistema como documento externo enquanto ndo houver

acesso ao processo por usudrio de unidade diferente da que efetuou a operacao.

Anexar Arquivo:

| Escolher arquivo |pr:lgamento.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acoes

09/04/2019 %

pagamento.pdf 53-42:39 1.31 Kb graziellac DAP

Confirmar Dados Voltar

Apds preencher os campos e anexar o documento, clicar em Confirmar Dados para

incluir o documento no processo.

4.2.3 Enviar um processo

Incluidos os documentos necessarios e realizadas as a¢des correspondentes de sua

unidade no processo, para enviar o processo a proxima unidade do fluxo o usuario utiliza o

=

icone Enviar Processo. Ao clicar neste icone, a seguinte tela é mostrada:
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Enviar Processo

Emiar

Processos:
23103.100194/2019-16 - Processo de afastamento para parficipacdo em eventos no Pais

Unidades:

| Mostrar unigades por onde tramitou

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacéo

Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

Nesta tela o usuario poderd, no campo Unidades escolher a(s) unidade(s) a qual o

processo serd enviado. Ele podera preencher manualmente o nome ou sigla da unidade no

Unidades:

campo | |, ou enviar para um grupo de

envio pré-cadastrado (ver subcapitulo 4.17.3) no icone @ Selecionar Grupo de Envio.

Antes de enviar o processo o usudrio possui ainda as seguintes opcoes:
e Manter processo aberto na unidade atual: mantém o processo aberto tanto
na unidade destino quanto na unidade para qual o usudrio esta remetendo.
Sugere-se que o0 usuario ndo marque essa opgao se ndo ha determinagao expressa
na Base de Conhecimento para essa funcionalidade, sob pena de prejudicar o
correto andamento do mesmo.
e Remover anotagdo: remove anota¢ées e marcadores atribuidos ao processo.
e Enviar e-mail de notificagdo: marcando essa op¢do a unidade cujo processo
serd enviado receberd um e-mail, em sua caixa de e-mails oficial da unidade,
comunicando sobre o envio do processo.
e Retorno Programado: permite ao usuario informar aos destinatarios um prazo
para a devolucdo do processo a unidade (maiores informacdes no subcapitulo 4.3)
Apds preencher as solicitagdes clica-se no botdao Enviar no canto superior direito da

tela e o processo sera encaminhado a(as) unidade(s) de destino. Neste momento, na tela de
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processos, aparecera uma mensagem informando a(s) unidade(s) em que o processo esta

aberto. O processo imediatamente desaparecera da tela de controle de processos.

4.2.4 Atribuir processo

E possivel a atribuicio do processo para um usudario especifico dentro da sua unidade,

indicando que esse usudrio possui responsabilidade e atividades no referido processo. Essa

atribuicdo ndo impede a edicdo por outro usudrio da mesma unidade.

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

do numero do processo, conforme tela a seguir.

w! SEl - Universidade

Federal de Ciéncias da Saude de
Porto Alegre

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorna Programado

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Controle de Processos

— 2] [PAn|3s[R 6

Ver processos alribuidos a mim

3

Ver por marcadores

138 registros - 1a 100:

Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados

‘Acompanhamento Especial

Marcadores.

Pontos de Conirole

Estatisticas » (Y
Grupos

Acesse as lojas App Store ou Google Play

Recebidos
23103.100119/2019-47
23103.100356/2019-16
23103.100336/2019-37
23103.100333/2019-01
23103.100358/2018-05
23103.100215/2019-95
23103.100053/2019-95
23103.100216/2019-30
23103.100061/2019-31

(ariel)

(priscillasn)

Visualizagao detalhada

Para sabers Menu Pesquisa [ TSN == O) & S -f

20 registros

be

[-X 4
(23X 4

Gerados
23103.100368/2019-32
23103.100360/2019-76
23103.100281/2019-65
23103.100283/2019-54
23103.100285/2019-43
23103.100162/2019-11
23103.100292/2019-45
23103.100282/2019-18
23103.100299/2019-67

(priscillasn}
(priscillasn)
(priscillasn}

(priscillasn)

(priscillasn)

Para atribuir o usuario deve clicar na caixa de selecao ao lado do nimero do processo

ou processos a serem atribuidos por meio do icone E Na sequéncia, deve ser selecionado o

nome do destinatario na barra de rolagem do campo Atribuir para.

Atribuir Processo

Atribuir para:

[

Salvar Cancelar
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Selecionar o usudrio desejado e Salvar a atribuigao.

E possivel consultar os processos atribuidos, acessando na tela Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim. Nesse icone ficam visiveis apenas os processos atribuidos ao

usudrio logado. Caso ndo haja nenhum processo atribuido ao usudrio, a tela nao listard

nenhum processo. Para voltar a tela anterior, basta clicar em Ver todos os processos.

4.3 RETORNO PROGRAMADO

Retorno programado permite informar aos destinatarios de um processo um prazo
para a resposta a uma unidade remetente. Ao enviar um processo para uma ou mais unidades,

é possivel programar a data de devolucdo, preenchendo o campo Retorno Programado e

clicando em enviar.

O icone Retorno Programado fica visivel para a(s) unidade(s) de destino do

processo. Ao passar o cursor sobre este icone, o usuario visualizard a data de retorno e a

unidade responsavel pela operacdo. Caso o processo ndo seja atendido no prazo indicado a

=
cor do icone mudara para vermelho . A funcionalidade nao retira o acesso ao processo
caso a demanda ndo seja atendida no prazo. No entanto, ndo é permitida a conclusdo do

processo ou o envio para terceiros, exceto se o processo for mantido aberto na unidade atual.
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Clicando na op¢do Retorno Programado no menu principal, o usuario pode verificar os

controles programados da unidade. O sistema abre uma tela com um calendario e os retornos

programados. No calendario estardo sinalizados os dias com a marcacao de retorno:

Retorno Programado

Nenhum registro encontrado « 2019 »
« Abril »
DS Taas s

[1]l2 |3 |4 56

71819110 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
2122 23 24 25 26 27
286 29 30

01 Segunda-feira
Abril de 2019

Ver todo o més

Em amarelo o sistema apresenta as datas a vencer ou que o prazo foi cumprido até a
data estabelecida, e em vermelho as datas em atraso. Também é possivel navegar entre os

meses e anos.

DICA: sugere-se que o usudrio ndo selecione a opgdo de retorno programado, caso ndo
haja determinagao legal e instru¢ao normativa interna que o solicite. Ao selecionar essa opgao
0 processo obrigatoriamente deve retornar a unidade que solicitou o retorno programado,

nao podendo este processo ser tramitado para outras unidades.

4.4 PESQUISA

O sistema permite realizar pesquisa de forma livre ou estruturada, através da busca
em processos e documentos (gerados e recebidos). Os documentos em formato PDF que
tenham passado por processo de OCR sdo pesquisados e o sistema retorna o conteudo dos

mesmos. O SEI pode buscar palavra ou sentenga em documentos restritos, caso em que o
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sistema retornard o numero do processo e informara o documento em que se encontra o

objeto da pesquisa, no entanto, ndo mostrard o contetdo do documento.

sei! SEI -

Universidade Federal de
Ciéncias da Saide de
Porto Alegre

Controle de Processos
Iniciar Processo

Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

1 4

Para saber+ Men Pesquisa _ DAP

Reto[no P[ ramado .mm Ea
{
Pesquisa l b Y = —
ase de Conhecimento

Ver por marcadores

Visualizacio detalhada

ey ap—— 138 registros - 1 a 100; 19 registros
Blocos Internos Recebidos Gerados

Contatos 0D B8 23103.100356/2019-16 ‘ 23103.100360/2019-76

e e 23103.100336/2019-37 (3% 4 23103.100281/2019-65  (priscillasn)
T T 23103.100333/2019-01 (ariel) (2% 4 23103.100283/2019-54 (priscillasn)
Especial 23103.100358/2019-05 [ 4 23103.100285/2019-43 (priscillasn)
Marcadores & 23103.100215/2019-95 (priscillasn) laX 4 23103.100162/2019-11 (priscillasn)
AL SIS a 23103.100053/2019-95 23103.100292/2019-45

Estatisticas : 23103.100216/2019-30 & 23103.100282/2019-18  (priscillasn)

O usuario podera utilizar alguns critérios de pesquisa como:
e Palavras, Siglas, Expressdoes ou Numeros: busca ocorréncias de uma
determinada palavra, sigla ou expressdes (deve ser informada entre aspas duplas)
ou numero.
e Conector (E) - busca por registros que contenham todas as palavras e

expressoes.

Afastamento e Pais

Permanéncia e “fulano”

e Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das

palavras ou expressoes.

Afastamento ou licenga

Permanéncia ou “fulano”
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e Conector (NAO): busca documentos que contenham a primeira, mas ndo a

segunda palavra ou expressao, isto é, exclui os documentos que contenham a

palavra ou express3o seguinte ao conector (NAO).

Afastamento nao Brasil

Certiddo nao servico

e Pesquisa livre: basta inserir o termo procurado no campo pesquisa e o SEl

buscara todos os documentos que possuem aquele termo, como a seguir.

Sei! SEI -

Universidade Federal
de Ciéncias da Sadde
de Porto Alegre

Para sabers Menu Pesauisa =0

Controle de

5 Controle de Processos
rocessos

oo . H m E
i N
I

Retorno
Programado

Pesquisa

Ver processos atribuidos a mim
Base de

Ver por marcadores

Visualizacéo detalhada

Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos

4

138 registros - 1 a 100:
Recebidos

19 registros:

—

Gerados

—

Se houver apenas um resultado o sistema abrira diretamente o processo ou o
documento pesquisado com opgao de download. Se houver mais de um resultado, o sistema

apresentara a tela pesquisa com os resultados encontrados:

Pesquisa

Pesquisar em:

Grgdo Gerador

Unidade Geragora
Assunto:

Assinatura / Autenticagio
Contato:

Especificagio / Descrigio

Cbs. desta Unidade

N° SEI:

Tipo do Processa:

Tipo do Documento
Niimera f Nome na Arvare:
Data do Processa / Documento:

Usuério Gerador

# Documentos Gerados

# Documentos Externos Com Tramitagio na Unidade

-

¢ Interessado

¥ Remetente ¢! Destinatério

(Pracesso / Documento)

) Periogo explicito

O 30 dias ) 60dias

Exibinde 1 - 10 de 33

§ Processo de

§ Processo de

para i Pais N°® 23103,
FORMULARIO PARA SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO (até 15 dias) GOM ...

Unidade Geradora: PROGRAD

16 (854 - Formuldrio de afastamento com énus limitado )
praze previsto na Ordem de Servigo? Sim Se ndo, justifico solicitagio de afastamento fora do periodo ...

Usuério: thaishb Data: 07/04/2019

para i Pais N°® 23103,
FORMULARIO PARA SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO (até 15 dias) GOM ...

Unidade Geradora: EP

‘& Processo de afastamento para participagéo em eventos fora do Pais N* 23103.100235/2019-66 (854 - Formuldrio de afastamento com dnus limitado )

-94 (854 - Formuldrio de afastamento com énus limitado )
afastamento fora do periodo previsto nes artiges 3° ¢ 4°, Inc. Il ¢ Ill da da Ordem de Servico ...

Usudrio: icmoura Data: 05/04/2019

1001398

1001375

1001080
22-41
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Ao clicar no icone Visualizar arvore ao lado da descricdo, é possivel ter acesso ao

processo ou documento.
e Pesquisa estruturada - deve se optar pela opcao pesquisa no menu principal. Na tela

seguinte devera ser preenchido um dos campos disponiveis.

Pesquisa
l ® Pesquisar
Pesquisar em: ¥ Documentos Gerados # Documentos Externos Com Tramitacdo na Unidade
Orgao Gerador I “'
Unidade Geradora: |
[ 1

O usudrio pode pesquisar os campos disponiveis no formulario de pesquisa. Ele pode
pesquisar Processos, Documentos Gerados e Documentos Externos. Ainda, pode preencher o

assunto, Especificacdo / Descri¢do, Periodo explicito e Usuario Gerador.

o
- Rp——— | =
® SEI - Universidade

Federal de Ciéncias da Saude de
Porto Alegre

Resultado da Pesquisa
certiddo de averbacéo de tempo de servico @ Pesquisar
Pesquisar em: ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Externos ‘Com Tramitacéo na Unidade
Orgéo Gerador I ‘V‘
Unidade Geradora [ |
Assunto [ |
Assinatura / Autenticacéo | |
Contato | |
¥ Interessado ¥ Remetente ¥/ Destinatario
Especificacéo / Descricao: Afastamento para evento ®
Obs. desta Unidade: ®
N° SEI (Processo / Documento)
Tipo do Processo: v
Tipo do Documento: v
Nimero / Nome na Arvore:
Data do Processo / Documento ® Periodo explicito 30 dias 60 dias
m . m
o até iz
Usudrio Gerador: graziellac [ ][
Sua pesquisa pelo termo afastamento Graziella ndo encontrou nenhum protocolo correspondente.

4.5 BASE DO CONHECIMENTO

Funcionalidade que permite descrever as informacdes e etapas inerentes aos
processos dentro do SEI, assim como anexar documentos que possuem relagdo com esse. Com
a base do conhecimento pode-se acessar as seguintes informacdes: Que atividade é? Quem
faz? Como se faz? Possui fluxo ja mapeado? Que informagdes/ condi¢bes sdo necessarias?

Quais documentos sdo necessarios? Qual é a base legal?
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As bases podem ser consultadas por todas as unidades, independente de qual unidade
as criou / disponibilizou.
Para pesquisar uma Base de Conhecimento, deve-se na tela mostrada apds clicar no
botdo do menu Base de Conhecimento, digitar alguma palavra-chave do processo, como no
exemplo demonstrado abaixo, foi digitada a palavra “atualizacdo” e depois clicar em

Pesquisar.

Base de Conhecimento

Pesquisar | | Nova | | Minha Baze
Palavras-chave
latualizag.é’m J @
1 resultado
Atualizagao cadastral DIARQ

Atualizagdo cadastral Que atividade &7 Solicitac8o realizada ... pelo servidor para atualizagie de dados cadastrais junto 3 UFCSPA e ao SIAPE a
citar conta bancaria, ...

Realizando a pesquisa, € mostrado abaixo as ocorréncias de Bases de Conhecimento
gue possuem a palavra “atualizacdao” no seu nome. No canto esquerdo observa-se também a
Unidade criadora da Base, no caso, o DIARQ.

Clicando em cima do nome da base escolhida, o usuario visualizara a mesma em nova

aba a ser aberta no navegador, nos moldes da figura abaixo:

Universidade Federal de Ciéncias da Saide de Porto Alegre - UFCSPA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE
BASE DE CONHECIMENTO
ATUAUIZAGAQ CADASTRAL

QUE ATIVIDADE E?

solicitacio realizada pelo servidor para atualizacéo de dados cadastrais junto & UFCSPA & ao SIAPE a citar conta bancaria, nome, endereco, estado civil, telefone, etc.
QUEM FAZ?

Interessado (docentss & TAs), Departamento de Administragio de Pessoas (DAP), Diviso de Arquiva

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Abrir processo
C\ atualzagio
_J cadastral
rM SEl

Em caso de Em caso de
demais

alteragBode
conts banciria £ caso de alteragles
alteragio de
endereqo
N Inclulr documento
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Outra forma de acessar a base é através da abertura do processo. O icone pode ser
visualizado ao lado do nimero do protocolo do processo para os processos criados com o

“Tipo de Processo” correspondente, conforme imagem abaixo:

___u"r 03.100040/2019-16 E

—

Clicando no 0 usuario terd a seguinte visualizagao:

Bases de Conhecimento Associadas

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):
Unidade Descrigido Usuario Liberagao Data Liberagao Agoes
DIARQ Progressdo por capacitacio graziellac 11/03/2019 14:57:11 [;]

Descrigdo

Para acessar E as informagdes basta clicar no icone

Agoes

ou

Uma base de conhecimento somente pode ser modificada ou excluida pela Unidade
gue a criou. Dentro do SEI-UFCSPA, as bases foram criadas pela Comissdao de Implantacao do
SEl em conjunto com a equipe de gestdao de documentos e as Unidades competentes dos

processos que estao disponiveis no SEI.

DICA: Sempre que uma unidade receber um processo e ndo souber que tarefa devera
realizar neste ou qual documento que precisara incluir, o usudrio podera utilizar o recurso da
Base de Conhecimento, que possui todas as informagdes necessarias para o bom andamento

do processo, servindo como se fosse um “mapa”.

44




Universidade Federal de Ciéncias da Salude de Porto Alegre — UFCSPA

4.6 TEXTOS PADRAO

Um texto padrdo é um texto recorrente na unidade e pode ser utilizado como
conteudo padrdo para documentos e e-mails. A responsabilidade de criacdo dos textos padrao
é da unidade e os mesmos poderdo ser inseridos em documentos gerados pelo usuario de
forma automatica sempre que o0 mesmo assim o desejar.

Ao clicar no icone do menu principal Textos Padrdo o usuario visualizara a tela a seguir.

Textos Padrao da Unidade DAP

Clicando no icone Novo o usuario deve preencher os campos: Nome, Descri¢cdao e

Conteudo.

Novo Texto Padrao Interno

Nome:

Progresdo

Descricdo:

capacitacao

Conteudo:

& Bg|la@ N I S = X% x 33 # - B E Iz 2 I Q

= = =E || & =T § || Estio -

Defiro a solicitacio.

Ao salvar as informacdes, o sistema abre a tela a seguir mostrando a inclusdao do texto

padrao, relacionado os textos da unidade:
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Textos Padrao da Unidade DAP

| MNovo | | Excluir | | Imprimir | ‘ Fechar |

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

1D -~ Nome Descrigdo Agoes
| 19 Progres3o capacitacio A =& =

af

Os usuarios da unidade podem consultar @ , alterar [;j e excluir = , através da

sele¢ao no icone da coluna Acdes.

Criado os textos padrdes, sempre que o usuario for incluir um documento em um
processo, ele podera utilizar esses textos padrdes, selecionando a op¢ao destacada na imagem

abaixo apds a selecdo do tipo do documento a ser incluido:

Texto Inicial |

Documento Modelo

G Texto Padrio v

Nenhum

Também quando for realizar a opgao de envio de e-mails no SEI, no campo mensagem

o usudrio podera selecionar a opgao do texto padrao.

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
UFCSPA/ <dap@ufcspa.edu br> v
Para:

Enviar com copia oculta

Assunto:

Mensagem
v
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4.7 MODELOS FAVORITOS

Esta opcdo permite ao usuadrio visualizar os modelos salvos na unidade como favoritos,
bem como fazer o gerenciamento desses, criando grupos para agrupamento dos modelos.

Dentro de um documento, o usudrio podera salva-lo como favorito através do icone

n . Este documento imediatamente estara visivel para os usudrios da unidade na opcao

Modelos Favoritos, dentro do grupo selecionado.

Para criar um novo grupo, primeiramente clica-se em Grupos no botdo localizado no

canto superior direito da tela:

Modelos Favoritos

Imprimir Fechar

Grupo:
Todos v Ver modelos adicionados por mim
Ap0s, clica-se em Novo, sendo permitido ao usudrio escolher um nome para o grupo
criado.

Grupo de Modelos

gxcluw Imprimir Fechar |

Para visualizar os modelos favoritos da unidade, escolhe-se primeiro o grupo em que
0 mesmo se encontra na barra de selecdo Grupo, o que abrird logo abaixo a lista de

documentos favoritos incluidos neste, conforme exemplo abaixo:

Modelos Favoritos

| Grupos | | Excluir | | Impririr | | Fechar |

GRUPO 2 v Ver modelos adicionados por mim
Lista de Modelos (1 registro):
- - - ari - - T -~ =
- Documento - Tipo - Usuario < Data - Descrigdo - Grupo Acgbes
1001239 852 - Portaria ariel 08/04/2019  Modelo de Portaria GRUPO 2 Q :,:H
16:54:30
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Apds a inclusdo de modelos favoritos, sempre que o usudrio for incluir um novo
documento em um processo no SEl, ele podera utilizar o modelo favorito no momento da

criacdo do documento, conforme explicado no subcapitulo 4.2.2.
4.8 BLOCOS DE ASSINATURA

O bloco de assinatura permite a assinatura de documentos criado em uma unidade,
por usuarios de uma ou mais unidades diferentes. Com essa ferramenta é possivel assinar
simultaneamente varios documentos, com ou sem visualizacdo. Em uma mesma unidade o
documento é atribuido para o usudrio que segundo a base do conhecimento devera realizar a
assinatura. Embora o sistema permita a visualizacdo dos processos cujos documentos estdo
incluidos no bloco de assinatura, os blocos de assinatura referem-se somente a documentos.
Estes serdo encaminhados para assinatura de usuarios de unidades diferentes sem a
tramitacdo do processo em si, que continuard na unidade que disponibilizou o bloco para

assinaturas.
4.8.1 Criar e incluir documentos em blocos de assinatura

Para criar e incluir documentos em bloco de assinatura, apds a criacdo do documento,

devemos clicar no icone Incluir em Bloco de Assinatura:

Incluir e Bloco de Assinatura

DESPACHO PARA FMPENHO

Confirmamaos as informacdes constantes no empenho de n® ., ha mods
aquisicdo do material/ equipamento/ servico.

Criado por ariel, versdo 1 por ariel em 09/01/2019 14:45:46.
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Uma nova tela se abrird. Nesse momento, o usudrio poderd selecionar incluir o
documento em um bloco ja existente ou criar um novo.

Para criar um bloco novo, clica-se no botdo mais a direita da tela Novo.

Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Bloces de Assinatura

Bloco:

v Incluir | | Nove

Ap0s, preenche-se a Descricdo, que equivale ao nome do bloco a ser criado, e depois

seleciona-se as unidades para as quais o bloco sera disponibilizado, conforme exemplo abaixo:

Novo Bloco de Assinatura

Descricdo:
NOVO BLOCO DE ASSINATURA

Unidades para DI izacho

sl
Divsgo ce Protacolo - Divissa d Profocola p
X
Em seguida, seleciona-se os documentos constantes no processo que serdo incluidos
no bloco.

Ap0s a selegao, clicar em Incluir.

Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura

Bloco: —
|20 - NOVO BLOCO DE ASSINATURA i Inciuir i | ove |

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (3 registros).

N° SEI Documento Data Blocos

1000570 Autorizacio de Afastamento 08/01/2019 18
1000574 Portaria de Fiscalizagdo 001 09/01/2019
1000575 Despacho para Empenho 09/01/2019

Ap0s a inclusdo dos documentos no bloco, o mesmo deverd ser disponibilizado para
a(s) unidade(s) selecionadas. Para isso, o usuario tem duas opc¢des. Ou clicar no botdo do

menu principal Blocos de Assinatura, ou na mesma tela que esta (tela abaixo), clicar no

numero do bloco disposto na coluna a direita:
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Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:

| 20 - NOVO BLOCO DE ASSINATURA v Incluir ] [ Hove |
Lisia de documentos disponiveis para inclusdo (3 registros);
N® SEI Documento Data Blocos
1000570 Autorizaco de Afastamento 08/01/2019 18
1000574 Portaria de Fiscalizacdo 001 09/01/2019
1000575 Despacho para Empenho 09/01/2019

As duas opc¢Ges abrem a seguinte tela, que se refere aos blocos de assinatura criados
pela unidade, ou blocos de outras unidades que foram disponibilizados para assinatura da

unidade atual:

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros)

Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigio Agdes
O 47 Aberto DIARQ REITORIA Assinaturz reitora - Aline AR e
14 Aberto DIARQ DIPROT Porto alegre Wl e

Cada bloco possui os seguintes icones:

Permite visualizar os documentos e os processos que estao incluidos no bloco.

= Permite disponibilizar o bloco para que a unidade de disponibilizacdo possa assina-lo. E

este icone que o usudrio deve clicar para que a unidade selecionada possa assinar os

documentos colocados no Bloco de Assinatura.

aos documentos incluidos.

Permite realizar alteragdes no bloco no que diz respeito tanto ao nome do mesmo como

Permite a unidade concluir o bloco.

2

Serve para o usudrio excluir o respectivo bloco.
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4.8.2 Assinar documentos em um bloco de assinatura.

Assim que o bloco for disponibilizado, aparecera, para a unidade de disponibilizacdo,

no menu de Blocos de Assinatura, o seguinte icone ao lado do respectivo bloco

disponibilizado: este botdo, enfim, permite ao usudrio assinar todos os documentos do
bloco de uma uUnica vez.
Imediatamente apds a assinatura, aparecera, na tela de controle de processos da

unidade em que o processo estd aberto, o seguinte icone ao lado do(s) processo(s) cujo(s)

. .. .
documento(s) foram assinados: “** indicando que um ou mais documentos neste processo

foram assinados.

DICA: Caso haja a inclusao de documentos em um bloco de assinatura em que ja
constem documentos assinados através do bloco, o sistema ndao permitird que o usuario
assine o bloco todo de uma vez, tendo que dessa forma, o usuario abrir cada documento do

bloco separadamente e assinar um a um.

4.9 BLOCOS DE REUNIAO

Bloco de reunido é uma funcionalidade que permite que diversas unidades visualizem
um processo ou um grupo de processos sem a necessidade de estes serem tramitados para
tais unidades. As unidades disponibilizadas nos blocos de reunido terdo acesso a todas as
informacgdes dos processos contidos ali, porém nao poderdo fazer alteragdes ou inclusdo de
documentos nestes.

Atela e as op¢des sdo exatamente iguais as do Bloco de Assinatura, porém sem a opgao

de assinatura de documentos, somente a visualizacdo dos mesmos:
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Blocos de Reuniao

Pesquisar | [ Novo | [ Concluir | [ Excluir | [ mprimir |

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros):

Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agdes
59 Aberto PROGESP DAP tututu Ba.lva
24 Disponibilizado DAP drdydty B Q

Na tela sdo mostrados tanto os blocos criados pela Unidade como os disponibilizados
de outras unidades para estas.

Assim como o Bloco de Assinatura, o mesmo so ficara visivel para as unidades de

. e L ~ o . I
disponibilizagdo apds clicar no botdo ®°  Disponibilizar Bloco.

Para incluir processos dentro do bloco, o usuario devera selecionar os processos que

A

.. . . , L
deseja incluir na tela de controle de processos, e clicar no icone ., escolhendo o bloco que
deseja realizar essa inclusdo, ou diretamente no processo aberto na tela, clicando no mesmo

icone, conforme visto no subcapitulo 4.2.1.
4.10 BLOCOS INTERNOS

A unidade pode criar tantos blocos internos quanto necessitar. O bloco interno é uma
organizagao interna da unidade, servindo para “agrupar” processos de forma que facilitem o
trabalho nestes. Lembrando sempre que esta é uma organizagao interna, somente visivel pela
unidade.

Uma unidade pode criar um bloco somente para processos de determinado tipo, ou
entdo criar blocos para cada usuario lotado na unidade, blocos para processos mais urgentes,
etc.

A tela mostrada ao selecionar a opgao de Bloco Interno é a seguinte, semelhante as
dos demais blocos, contendo na tabela da parte inferior da tela a lista de blocos criados na

unidade:
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Para se criar um novo Bloco Interno, clica-se no botdo Novo e preenche-se uma

Descricdo para o Bloco.

Apds a criacdo, na coluna Acdes no canto direito da tela, o usudrio possuira as opcdes
de visualizar os processos contidos no bloco, alterar a descricdo do mesmo, encerrd-lo ou

exclui-lo.

Para a inclusdo de processos no bloco, segue-se os mesmos passos do Bloco de

Reuniao.

Blocos Internos

Besauisar [_tizwe_J] concur g

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):

Numero Estado Geradora Descrigao Agoes
53 Aberto PROGESP Progressio B Evd
32 Aberto PROGESP Progressdes B 2
18 Aberto PROGESP frequéncia maio B O 2

DICA: Em todos os Blocos, tanto o de assinatura como o de reunido e interno, ao se
selecionar o bloco que deseja visualizar, aparecera na coluna mais a direita da tela Acdes, o

seguinte icone: . Este permite a inclusdo de anotac¢des e observagbes no bloco, que

ficarao visiveis a todos as unidades que possuem acesso a ele.

4.11 CONTATOS

Essa opcao disponibiliza acesso e possibilita pesquisa a informagdes dos servidores,
unidades e usudrios externos do SEI-UFCSPA, como unidade, matricula e e-mail institucional.
Lembrando que informagdes pessoais ndo poderao ser visualizadas.

O usudrio pode ainda restringir a visualizagao por grupos, caso a unidade tenha criado
Grupos de Contato na opcdo do menu “grupos”, conforme veremos no capitulo 4.17.1.

Ao clicar em contatos a tela que aparecerd é a seguinte, tendo ainda abaixo das op¢des

de filtros a lista completa dos contatos da UFCSPA.
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Contatos
[

Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:

Grupo: Tipo

O botdo no canto superior direito Etiquetas, permite ainda criar etiquetas com as
informacbes do contato, podendo as mesmas serem utilizadas para envio de
correspondéncias tanto internas quanto externas, visto que é disponibilizado nesta o

endereco profissional do contato com CEP.
4.12 PROCESSOS SOBRESTADOS

Clicando nesta opg¢do do menu, serdo listados todos os processos que estdao em estado
de sobrestamento, ou seja, que estdao com sua contagem de tempo suspenso. Lembrando que
o sobrestamento de um processo somente ocorre por determinagao formal de interrupg¢ado do
tramite do processo, normalmente a partir de outro processo, internamente ou por alguma

medida judicial.
4.13 ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Esta opc¢do funciona como uma espécie de “favoritos”. Nessa vocé podera
acompanhar de forma mais rdpida e prdtica os processos que a unidade selecionar como
processos de acompanhamento especial, ou seja, os que na tela do processo aberto os

usuarios da unidade houverem incluido em um grupo de acompanhamento especial através

©)
do icone ., conforme instrugdes no capitulo 4.2.1.
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Os processos selecionados como de acompanhamento especial podem ser agrupados
em grupos, se assim a unidade o desejar. Assim, na tela de acompanhamento especial, o

usuario pode escolher se deseja visualizar todos ou somente um grupo especifico:

Acompanhamento Especial

Grupao:

Todos hd

GRUPO 1

Para se criar um grupo novo, deve-se clicar em Grupos, no canto direito da tela, e

depois em Novo.

DICA: O Usuario pode usar essa op¢ao para acompanhar os processos em que seja o
interessado sem ter que recorrer a pesquisa, criando um grupo pessoal, como por exemplo:

“grupo dos processos do Fulano”.

4.14 MARCADORES

Assim como os blocos internos, os marcadores sdo uma forma de organizagao dentro
da unidade. Pode-se atribuir marcadores para um tipo ou varios tipos de processos,
identificando-os na prépria tela de controle de processos através de marcadores coloridos.

Os marcadores podem ser criados ao se clicar na op¢ao do menu Marcadores e depois

em Novo:
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Os marcadores podem ser criados ao se clicar na opcao do menu Marcadores e depois

em Novo:

Marcadores

Em seguida, o usudrio podera escolher uma cor e um nome para o seu marcador:

Novo Marcador

lcone: Nome:

€

e ¢ ¢ e

Criados os marcadores, os mesmos ficarao disponiveis como no exemplo abaixo:

Marcadores
Lista de Marcadores (8 registros):
icone - Nome sD Agbes

& Afastamento fora do pais 13 Ef _..‘;J _‘.'J
& Afastamento no pais 12 Ef _..”;’ _'.’J

Atualizacio cadastral 1 Ef 9’ 9’
& Processos do Ariel 32 Ef _..”)' _."J
& Processos estagiarios 14 Ef _..";J _‘.’J

Progressao docente 2 Ef _..”;’ _'.’J
‘ Publicar no Boletim de servicos 16 Ef 9’ gf
& Publicar no DOU 15 o w2 w2l

Diferentemente dos blocos, na tela de visualizagdo dos marcadores ndo é possivel

visualizar os processos que possuem o marcador clicando sobre ele. O marcador apenas
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aparece na tela de controle de processos, acompanhando o numero dos processos

selecionados. Na tela de marcadores o usuario somente podera alterar o nome do marcador

[ - 2 (o 2
, desativar o marcador , ou exclui-lo .
Apds a criacdo do marcador, na tela de controle de processos, aparecera um novo

icone, conforme abaixo:

Controle de Processos

HELERDER

Para atribuir o marcador a um ou mais processos, deve-se selecionar o(s) processo(s)

e depois clicar no icone de Marcadores:

Controle de Processos

2] [R[A]m(sa]e R [e]

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
b
137 registros - 1 a 100 19 registros:

Recebidos Gerados

v 23103.100061/2019-31 0o &é 23103.100281/2018-65 (priscillasn)
(] 23103.100053/2019-95 0o & 23103.100283/2018-54 (priscillasn)
(=] 23103.100037/2019-01 0o &é 23103.100285/2018-43 (priscillasn)
(8] 23103.100342/2019-94 0o &eé 23103.100162/2019-11 (priscillasn)

Abrird uma nova tela em que o usuario poderd escolher o marcador correspondente
ou criar um novo e ainda incluir um texto informativo que ficara atribuido a esse(s)

processo(s):

Gerenciar Marcador

Marcador

Texto
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Controle de Processos

2| [RAm3 RS

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
4
136 registros - 1 a 100: 19 registros:
Recebidos Gerados
E 23103.100061/2019-31 1% 4 23103.100281/2019-65 (priscillasn)
23103 100053/2019-95 Y 4 23103 100283/2019-54 (priscillasn)
23103.100037/2019-01 e 23103.100285/2019-43 (priscillasn)

Apbs clicar em Salvar, o marcador ficard visivel na tela de controle de processos, no
lado esquerdo do nimero do(s) processo(s) correspondente(s):
Passando o mouse por cima do marcador é possivel visualizar o nome do marcador e

o texto inserido no momento da marcacdo do processo:

Controle de Processos
2| |RAn3e Rl
Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
4
Progresséo 136 registros - 1 a 100: 19 registros
Entregar em 15 dias :cebidos Gerados
cwiuo 1J0061/2019-31 C} & 23103.100281/2019-65 (priscillasn)
23103.100053/2019-95 6 & 23103.100283/2019-54 (priscillasn)
23103.100037/2019-01 6 & 23103.100285/2019-43 (priscillasn)
23103.100342/2019-94 C} & 23103.100162/2019-11 (priscillasn)
23103.100341/2019-40 23103.100292/2019-45
23103.100325/2019-57 23103.100264/2019-28

4.15 PONTOS DE CONTROLE

Os pontos de controle podem ser criadas somente pelo administrador do sistema, a
partir do menu principal, e servem para a(s) unidade(s) especifica(s) que este incluir em cada
ponto de controle. Esses pontos, quando criados, permitem que as unidades pré-
estabelecidas sejam capazes de sinalizar que determinado processo ja passou por alguma
etapa necessaria para seu correto andamento, servindo como uma espécie de “check-box”
dentro do processo, facilitando a rapida identificacdo das fases/etapas em que os processos
da unidade se encontram.

Tendo em vista que somente um administrador possui permissado para criar os pontos
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de controle e que, todos os processos disponibilizados no SEI-UFCSPA constam em sua Base
de Conhecimento os fluxos expressamente definidos e ainda, que a UFCSPA atualmente nao
possui normativas que abranjam todos as suas atividades quanto a prazos especificos, tais
pontos de controle ndo foram incluidos nesta primeira etapa de implantacao do SEl, podendo
futuramente, se a Administracdo assim o entender, ser implementado. Diante dessa

informacdo, ao clicar neste botdo do menu, ndo havera conteldo a ser disponibilizado.

4.16 ESTATISTICAS

Esta opcao permite ao usuario gerar estatisticas dos processos e documentos gerados
tanto na unidade como em todo o sistema. Ao clicar neste item do menu principal, o usuario

basico terd as seguintes op¢des: Unidades e Desempenho de Processos.

Estatisticas 4 Unidade
Grupos 4

Desempenho de
Processos

4.16.1 Estatistica por unidade

Estatistica geral de todos os processos e documentos que foram gerados ou que
tramitaram/ estdo tramitando na unidade do usuario. Ao selecionar essa op¢do, o usuario
poderd definir um periodo especifico para gerar as estatisticas da Unidade, selecionando as

datas na tela abaixo e clicando em Pesquisar:

Estatisticas da Unidade

Pesquisar

Periodo:
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Serd aberta uma nova tela com os quantitativos dos processos e documentos gerados
na unidade, separados por tipo, incluindo também o tempo médio de tramitacdo dos

processos, inclusive com graficos de desempenho, como demonstrado no exemplo abaixo.

(" N
Tempos médios de tramitagao no periodo (DAP / UFCSPA)

4.16.2 Estatistica por desempenho de processos

A Estatistica por Desempenho de Processos permite ao usudrio gerar estatisticas

referentes a um ou mais tipos de processos gerados no érgao vinculado ao usuario, no caso,
a UFCSPA.
O usudrio irad selecionar o 6rgao correspondente (a Unica opg¢ao é a UFCSPA), ofs)

Tipo(s) de Processo(s) e o periodo desejado, conforme a seguinte tela:

Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgao: UFCSPA v

Tipo de Processo:

Periodo: 05/02/2019 f a |07/03/2019 f

. Considerar apenas processos concluidos
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O sistema retornara com informacGes sobre o quantitativo e o tempo médio dos

processos, conforme exemplo abaixo:

Orgao: UFCSPA v

Tipo de Processo:

Processo de abono permanéncia
Processo de atualizagao cadastral

Periodo: 05/02/2019 f a 31/03/2019 ':"

[} Considerar apenas processos concluidos

Lista de Desempenho de processos no periodo (2 registros):

Tipo Quantidade Tempo Médio
Processo de abono permanéncia 4 4d 7h 47m 35s
Processo de atualizagdo cadastral 34 2d 10h 20m 31s
s )
Desempenho de processos no periodo

Permite a unidade criar e gerenciar grupos, sendo estes de 3 tipos: de contatos, de e-

mail e de envio, conforme a seguir.

Grupos >

Contatos
E-Mai
Envio

Acesse as lojas App Store ou Google

4.17.1 Grupos de contatos

Permite criar e visualizar grupos de contatos na Unidade. Estes grupos podem ser

visualizados tanto neste item quanto na op¢dao do menu “Contatos”, ja explicada no

subcapitulo 4.11.
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Para criar um novo grupo, clica-se em Novo, no canto superior direito da tela, abrindo-
se a seguinte tela (abaixo), onde o usuario escolherd um nome, uma descrigao para o grupo e
selecionard os contatos que deseja incluir neste, dentre os contatos ja existentes no SEl-
UFCSPA.

Apds o preenchimento dos campos, clica-se em Salvar e o grupo estara criado.

Novo Grupo de Contatos

Nome:

Descrigdo:

Contatos:

xX%v

4.17.2 Grupos de e-mail

Permite criar e visualizar grupos de e-mail na unidade. Esses grupos poderdo ser

utilizados quando do envio de e-mails pelo SEI, através do icone E, enviando o e-mail para

todos os contatos incluidos no grupo.
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Para criar um novo grupo, clica-se em Novo, no canto superior direito da tela, abrindo-

se a seguinte tela:

Novo Grupo de E-mail

Salvar Cancelar

Nome:

Descrigdo do Grupo:

E-mail: Descrigdo do E-mail:
“ Adicionar E-mail I

E-mail Descrigao Agbes

O usudrio devera preencher o Nome e uma Descricdo do Grupo.

Para incluir os e-mails no grupo, preenche-se o campo E-mail, com um e-mail valido, e
Descricdo do e-mail, com um nome determinado pelo usuario e apds clica-se em Adicionar e-
mail (marcado na tela). Repete-se a operagdo cada vez para cada e-mail que for incluido no
grupo.

Ap0s a inclusdo de todos os e-mails do grupo, clica-se em Salvar, no canto superior

direito da tela, e o grupo estara criado.

4.17.3 Grupos de envio

Permite criar e visualizar grupos de envio de processos na unidade. Estes grupos
estardo disponiveis sempre que o usuario da unidade realizar o envio de um processo,
conforme capitulo 4.2.3.

A criagcdo de um novo grupo de envio é idéntica a da criacdo de grupos de contato,
somente alterando o campo contatos para unidades. Clicando-se em Novo, se abrird a

seguinte tela:
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Novo Grupo de Envio

Salvar Cancelar

Nome:

Descrigdo do Grupo:

=

nidade:

X%

Nessa o usudrio escolherda um nome, uma descricdo para o grupo e selecionara as

unidades que deseja incluir neste, dentre as unidades existentes no SEI-UFCSPA.

5. ACESSO DE USUARIO EXTERNO

5.1 GERENCIAR DISPONIBILIZAGOES DE ACESSO EXTERNO

O SEl possibilita o acesso a interessados externos a UFCSPA, por meio da libera¢do para
assinatura de documentos produzidos no sistema, assim como acompanhar o andamento de

processos. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema como um Usudrio Externo. O

acesso externo é dado por um periodo determinado.
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Para permitir o acesso externo, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar

o icone 24}l Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo.

i i . 3 e
] — Para sabers Menu Pesquisa [N RN == (0 £ /- f

Federal de Ciéncias da Saude de
Porto Alegre

[23103.100368/2019-32 [} ‘ 1|1
I8123103.100368/2019-32 Sl © L ,h 8

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DAP.

O sistema abre a tela Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo, com os seguintes

campos E-mail da Unidade, Destinatario, E-mail do Destinatario, Motivo, Tipo, Validade e

Senha.

Gerenciar Disponibilizagoes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario: E-mail do Destinatario:

Motivo:

Tipo

Acompanhamento integral do processo Disponibilizagdo de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

Cada campo deve ser preenchido conforme:
e E-mail da Unidade: selecionar o e-mail que serd utilizado para envio da
liberacdo de acesso externo.
e Destinatdario: preencher o nome do usudrio externo ou selecionar um ja
existente.
e E-mail do Destinatario: preencher o e-mail do usudrio externo.

e Motivo: razdo da necessidade de liberagao.
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e Tipo: escolher entre acompanhamento integral do processo ou
disponibilizacdo de documentos.
e Validade: o tempo (em dias) que o processo ou documento ficard disponivel
para acesso pelo usudrio externo.
e Senha: preencher com a senha pessoal do usuario.

Apds o preenchimento de todos os campos, clicar em Disponibilizar. Serd enviado um
e-mail para o usuario externo com um link para acesso ao processo e/ou o(s) documento(s)
disponibilizado(s) e a validade da disponibilizacdo do acesso. Este e-mail ndo passa a fazer
parte da arvore de documentos do processo, mas ficara registrado no histérico do processo,

podendo ser visualizado na op¢ao consultar andamento.

Ao clicar no link enviado, o destinatario terad acesso a uma tela para login no SEI, o qual,
realizando o acesso, 0 mesmo tera acesso ao processo ou ao documento disponibilizado. Caso
ainda ndo possua cadastro de usuario externo, o destinatario, na tela de login, devera clicar

na opcao clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado, e preencher as informagées que sdo

solicitadas para o cadastro e aguardar liberacdo, lembrando que somente o administrador do

SEI UFCSPA podera liberar o acesso a usudrios externos.
5.2 GERENCIAR LIBERACOES PARA ASSINATURA EXTERNA

Para liberar a assinatura de um documento gerado no SEl para um usuario externo, o

usuario devera, com o documento aberto em tela, clicar no icone Gerenciar liberacoes

para assinatura externa. O mesmo abrird a seguinte tela, que deverd ser preenchida conforme:

66



Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre = UFCSPA

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

| v]

Liberar Assinatura Externa para:

| | Com visualizagéo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

xX%v

e E-mail da Unidade: selecionar o e-mail que sera utilizado para envio da
liberacdo de assinatura do documento.

e Liberar Assinatura Externa para: selecionar o usuario externo destinatario,
lembrando que o mesmo necessario ja deve estar cadastrado e com login liberado.

O usuario poderd selecionar a op¢dao Com visualizacdo Integral do processo.

e Protocolos adicionais disponibilizados para consulta: permite ao usuario
selecionar outros documentos do processo para visualizagdo pelo usuario externo,
caso nao haja selecionado a opgdo de visualizagdo integral do processo.
Realizando o preenchimento e clicando em Liberar, sera enviado um e-mail com um
link para o destinatdrio que permitira acesso ao documento para assinatura ou ao conteldo

total do processo.

DICA: o usuario somente podera liberar permissdo para assinatura de usudrio externo
de documentos criados por ele ou pela unidade. Nao podendo realiza-lo para documentos

recebidos de outras unidades.
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Apds a assinatura pelo usudrio externo, o documento apresentara a seguinte tarja,

autenticando a assinatura pelo destinatario:

L
Sel! [ﬁ Documento assinado eletronicamente por ARIEL, Usuério Externo, em 10/04/2019, as 17:29, conforme horario oficial de

:ls:i'r‘;:.w: Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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