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1. APRESENTACAO

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

O SEUFCSPA visa a modernizagcao, 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 esnporte empapel.

A adesao do SEI nessa instituig&orreu no ano de2016, coma assinaturalo Acordo
de Cooperacdo Técnica com o Ministério do Planejamento (MP) para ades@ioNaaque
engloba entre seus objetivos a cess@uso do SEI como solugéo de processo eletrénico.

Com o SEI, os processos e procedimentos realizados na UFCSPA passam a ser
produzidos e tramitados no proprio sistema, de forma digital e online, com assinatura
eletrbnica e certificacéo digital, eliminandauso do papel e outros suprimentos referentes a
este tipo de suporte de dados. Com a implantacéo do SElI, o servidor da UFCSPA podera realizar
a abertura de pocessos administrativos, acompanhar o processo

Este manual é voltado ao perfil de usuario basigando orientar o mesmo na
operacionalizacdo do sistema nha criacdo de processos, documentos, tramitacdes e demais
funcionalidades inerentesas funcionalidadesbasicas do SEPara duvidas, sugestfes,

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



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

2.10 QUE E SEI?

O SEI é um sistema de producdo de documentos digitais que traz agikdademia 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 padréddcarreta aeconomia de papel, que contribui para am
melhoria na utilizagdo do espaco fisico na UFCSPA. Agiliza as analises processuais, por meio
da consulta imediata e simultanea, possibilitando a consulta nas mais variadas areas de
interesse inclusas nos tramites definidos. Gera economia de recursoegaikel amplia a
transparéncia na gestao publica

Além disso, o sistema € gratuito e faz parte do Processo Eletrénico Nacional (PEN),
institucionalizado pelo Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 20qi%e dispde sobre o uso
do meio eletrbnico para a reahcdo do processo administrativo no ambito dos Orgaos,
visando a obtencdo substanciais de melhorias no desempenho dos processos da
administracdo publica. Portanto, constisg em uma iniciativa da Administracdo Publica
Federal sendo utilizado pela maia dos 6rgdos e entidades publicas. O usuario sera o
protagonista do seu documento, encaminhando o mesmo de qualquer lugar, a qualquer hora,
de forma online. Destaese ainda o SEI por constitgie de um sistema intuitivo: estruturado
com boa navegabilatle e usabilidade.

Ainda, o SEhpresenta comarincipaiscaracteristicasuporte a producao, edicao,
assinatura e tramite de processos e documentos como requerimentos, oficios, portarias, entre

outros.

! Disponivel em: kttp://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato20152018/2015/decreto/d8539.htrr. Acesso
em: 11 de abril de 2019.
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2.2BOAS PRATICAS

1 Padronizacdo de procedimentos:como o SEI é flexivel e adaptavel a inimeras
realidades, € importante que as instituicdes padronizem procedimentos no que diz respeito a
parametrizacdo de processos de trabalho e implementacdo de normas de utilizacdo do
sisttma. Essas definicbes proporcionam a seguranca da informacéo e dos processos de
trabalho. Padronizacdesomo os modelos de documentos, tipos de documentos, tipos de
processos, codigo de classificacédo, tabela de temporalidade e metodologias proporcionam
maior efetividade no sistema. A citar a pesquisa e medi¢cao de desempenho dos processos.

1 Acesso e sigiloas processoD SEI, em consonancia com a Lei de Acesso a Informacgao
(LAI), Lein® 12527, de 18 de novembro de 2011 que dispbe sobre a regulamentacdo de acesso
a informacgdes, preconiza a transparéncia administrativa do fluxo de informacdes e da
publicidadedos processos e documentos, sendo o sigiExcecdoe o acesso publico aos
documentos a regra.

1 Instrumentos normativos de uso do SEks unidades devem seguir a base de
conhecimento e manugbara a criacdo, edicdo e tramitacdo de documenw®m casos
especificosos tutoriais. O cumprimentadessasnormativas possibilita a correta medicdo do
sistema e da funcionalidade de pesquiBassaltese que aespeito ao fluxo dos processos é
parte essencial a fim de queSEI apresenteesultadospositivosno quese refere a melhoria
de eficiénciana gestdo de documentos publicos e celeridade no tempo de andamento de
processosAtentar para o fato que a senha é senha pessoal e intransferivel e que o servidor €
responsavel pelos no preenchimento correto dos dadiisisados nos documentos, pois séo
comprobatérios de atividades, incluindo direito e deveres no desempenho como servidor
publico.

1 Preferéncia a documentos produzido no SElindicado a inclusdo de documentos
produzidos no sistema conforme customizagao de modelos de documentos em conformidade

com as Normas de Padronizacdo de Documentos da UFCSPA. Caso nao haja informacdes sobre
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tipos especificos de documentos, a area endalyjuntamente com a Comissao SEI e equipe

de gestao de documentos definirdo os padrdes a serem utilizados.

3. INICIANDO OPERACOES NO SEI

3.1LOGIN

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

digitar na barra de enderecos o seguirgei.ufcspa.edu.br

Sera mostrada a seguinte tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

Sistema Eletronico de Informacdes

Ususrio:

O login esenha para entrar no sistema s@emesmos utilizados paracassar a rede
da UFCSPA.

Apos o login, sera 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 registro 4 regisios
M Recebidos Gerados
23103.1000006/2017-99 23103.000130/2019-16

&)

Contatos a8
Processos Sobrestados 23103.000136/2019-85 (miviamb

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
conta.

R E

Esta é a tela dEontrole de Processpa tela inicial do sistema que funciona como uma
Gt NBI RS GN¥olfK2 R2 dzadzad NA2¢ O

DICA No canto inferior esquerdo, obsergg umQR CodeO usuario pode acessar as
lojas App Storeou Google Plag instalar o aplicativo do SEI' no ssaartphone O usuario
gue possuir o aplicativo do smartphone pode fazer a leitlegste QR Codparater acesso
plataforma. O aplicativo ndo possui a totalidade das funcdes do SEI disponibemyser
porém 0 mesmo permite acessar sistema, acompanhar os processos, entre oufras

funcionalidades basicas.

3.2BARRA DE FERRAMENTAS

Na tela inicial, nanenu localizado no canto superior direito da tela, o usuéario tem

acesso a barra de ferramentaguepossui os seguintes icones e fungdes:

Para saber#+ acesso a diversos videos com tutoriais para auxilio a
Para saber+ R .
utilizacéo do sistema.

10



Universidade Federal de Ciéncias da Salude de Porto Alegre — UFCSPA

m Menu: permitea ocultacio denenu do canto esquerdo da tela.

Pesquisa: permite realizar pesquisa de

Pesquisa [
processos e documentos.

 CONSEPE v Caixa de selecao de unidadenforma ao usuario em qual unidade esta

logado. Caso exerca fungbes em mais de uma unidade, pode alternar
entre elas.

Controle de Processosretorna a tela inicial do SEI.

Novidades consulta a informacé&o sobre as novas funcionalidades adicionadas ao SEI.
Usuério:identifica o usuario logado.

Configuracdes do Sistemalterar a configuracdo de cores do siste

Sair do SistemaNB | f A -2 dzRé aR2 3{ 9L ®

B DG O

3.3MENU 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 permissbes ou do tipo de

unidade. Qperfil basico apresenta as seguintes das opc¢oes:

11



Universidade Federal de Ciéncias da Salude de Porto Alegre — UFCSPA

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, DESCRIQAO DAS FUNCIONALIDADES DO MENU PRINCIPAL
4.1 CONTROLE DE PROCESSOS
E a tela inicial que o usuéario observalegarsey 2 aAauSYl ® | &t NBI

usuario, como ja mencionado.aBela que corresponde a visualiza¢do dos processos gerados

e recebidos pela unidade do usuério logado.

Os processos recebidog 2 | sé@o os referentes aos processesviadosde outra

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

procedimento processual. Os processos gesaf 3 | se referem aos processosciados na

unidade do usuario

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

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

estdo disponiveis na tela dgontrole de Rocessos

Controle de Processos

Iniciar Processo

S . m m E 1
Jl
Pesquisa b _ ! é L.

Base de Conhecimento

Textos Padrdo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacéo detalhada

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura 2 3

Blocos de Reunido 24 registros 4 registros
Recebidos Gerados

Blocos Internos

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

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

Acompanhamento 23103.100090/2019-01 23103.100058/2019-18

Esvei] 23103.100089/2019-79 23103.100021/2019-90

Malcadoes 23103.100088/2019-24

Pontos de Controle
Estatisticas 4

23103.100067/2019-17
23103.100066/2019-64
[ Aadna-taonzomo o o0

Grupos 3

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 gde um

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

13
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gualquer informagcdo ou processo constante neset € disponibilizada tbdos os usuarios

gue possuem lotagdo na unidade correspondente.

Osprocessos constantes na tela @@ntrole de Processog 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 informagdo do
(graziellac) usuério a quem foi atribuido o processo

unidade.

Processos com nmero em pretprocessos
23103.000001/2017-58 com nivel de acesso publico oestrito ja

acessados por algum usuario da unidade

Processos em vermelh@rocessos enviado
23103 100014/2019-98 _ .
aunidade queainda ndo foram acessados

Processos em azulprocessos acessad(
23103.100107/2019-12 e/ou que sofreram alguma acao pelo usud

por login/sessao.

Alerta que gorocesso enviado a unidade d
usuario tem prazo de retorno programado

vencer.

Alerta que o processo enviado a unidade

1t

estd com prazo de retorno programado

expirado (atrasado).

Alerta que um documento foi incluido ou

assinado em um processo.

{"}. Anotacdo simples.

14
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ITEM DESCRICAO
@ Anotacgao com prioridade.
J Marcador correspondente ao Processo.

Ainda na tela d€ontrole de Rocessosao passar o0 cursor sobre o nimero do processo

(sem clicar), émostrada a informacédo ddipo de Processe aEspecificacddambas séo

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 Descricaalo grupo de icones

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagéo detalhada

Referente aos icones constantesitem| 1 |, seguem aslescri¢des:

EnviarProcessoTramitar processos a outras unidades, momento em que o usuario
envia o proceso de sua unidade de producdo decumentos. O processo, caso nao

asSalk Sao02ft KARIF F 2LJen2 4aYIFYyGSNI LINPOS&aaz yli

Controle de Proessos, mas podera ser recuperado nas telas de Pesquisa ou

Acompanhamento Especial.
15
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. Atualizar andamento Permite ao ugério a inclusao denformacao / despacho de
andamento nos processos selecionados. Ainda, serve para registros interlocutorios,

assim cao explicagdes de situacoes.

H Atribuicdo de Processd t SNYAGS GRAAGNAOdZA NE 23 LINZ
responsabilidade de um usuario sobre um processo na unidade. Permite ao
coordenador ou responsavel pela unidade, por exemplo, distribuir osepems entre seus

membros.

L

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

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

m Sobrestar Processdcone utilizado para suspser a contagem de tempo de um
processo. Utilizado somente por determinacdo formal de interrup¢éo do tramite do
processo, seja dentro do proprio processo ou a partir de outro processo, internamente ou por

alguma medida judicial.
E Concluir Processo nesta Unidadétilizar para concluir processo na unidade. Este
icone ndo deve ser utilizado por nenhuma unidade, a excecao da Divisdo de Arquivo

conforme disposto na base de conhecimeptdiretrizesda UFCSPA.

Anotacdes utilizar para insercado de informacdes adicimnque ndo devem constar

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

D._ Incluir Documento: utilizar para incluir novos documentos ao(s) processo(s)

selecionado (s).

Ainda nos iconedoitem | 1 | é possiveVisualizaios processode forma a facilitar o

trabalho na unidade.

16
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I Ver processos atribuidos a mim I Opcado que permite a visualizagdo apenas dos

processosmtribuidosao usuario.

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

marcador correspondente, caso a unidade hajado marcadores

para seus processos, conforme imagem abaixo:

Processos Marcador
2 0 Progressao
1 afastamentos

Neste caso, 0 usuario pode optar em ver somente os procasslosdosno marcador
Gt NPAINBaanz2éds 2dzingl@dFP0 S ADI RERNDGAF2A G YSy(

Visualizagao detalhada | A Visualizacdo detalhagermite consultar o processo pelo seu

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

o detalhamento deste tipo de visualizacao:

mClaa e e e
Processo Tipo Interessados
N 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
b 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/isualizacdo resumidapltamos a tela inicial de controle de processos.

17



4.2 INICIAR PROCESSO
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Para iniciar um processo € necessario clicar na oppgéiar Processo

Controle de Processos
Iniciar Processo

elorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Pontos de Controle
Estatisticas

Controle de Processos

2] [RAm(3(s R

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

Visualizacdo detalhada

23103.100090/2018-01

23103.100088/2018-24
23103.100067/2019-17
23103.100066/2019-64

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 23103.100058/2019-18
Especial 23103.100089/2018-79 23103.100021/2018-90
Marcadores

Grupos » o e oo

A seguinte tela aparecera:

Escolha o Tipo do Processo: &

Processo de aceleracao de promogao

Este é 0 momento em queusuario seleciona o tipo de processao qualdeseja dar
inicia Na tela sdo apresentados somente 0s tipos de processos mais utilizados pela Unidade.

Caso 0 processo ndo seja um dos tiptkzados clicar no icoe &2 Exibir todos os tipas

Para voltar a tela anterior selecionaricone & Exibir apenas ©tipos ja utilizados pela

unidade.

Escolhido o processo correspondente, o préximo passo € o preenchimento de dados
de cadastro do processo, o que seria correspondente no proc®o LJ LISt = RI a&
LINEOSaazéo
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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

Observaces desta unidade:

Nivel de A

O Sigiloso (®) Restrito O Pablico

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

DICAem todos os formularios disporeis no SEI, sempre os campos que a informacao
solicitada esta em negrito, significa que essa informacao € obrigatéria e o sistenja ndo

permitira continuar até que a mesma seja preenchida.

Abaixo, seguem informacdes resumidas de cada campo de preenchimento.
Por recomendacao interna da UFCSPA, sobetgue ositens identificados com
asterisco (*) sejam sempre preenchidos, mesmo que nao obrigatorios.

Tipo do ProcessoTipo de processo escolhidéem com preenchimento
automatico.

Especificacdt refere-se ao titulo do processe informacédo significativa,
podendo ser preenchida com uniaformacdo mais detalhada do objetivo do processo,
como por exemplo:Afastamento para Participacdo no Congresso Internacional de
Nutricao.

Classificacao por assurdbpreenchimento automatico. # devenuncaser
alterado pelo usuario sem autorizacdo das unidades responsaveis pela Gestdo Documental

da UFCSPA.
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Interessadod: o interessado deve preencher a denominacéo fisica ou juridica
objeto do processo sob analigeéodese incluir uma unidade como interessado, pnde
serpreenchido com varios interessados. Na maioria dos casos, deve ser preenchida com o
nome do usuario que esté iniciando o processo.
Observacgdes desta unidadénsercédo de informagOes que visam faail a
identificacdo e a recuperacgdo do procesgisivelapenasaos usuarios.
Nivel de Acessaonforme d_ei de Acesso a InformacdabAl o nivel de acesso
esté relacionado com o tipo de processo. Todos 0s processos cadastradodUCSPIA
ja vem com o seu nivel de acesso definido por padrao, sendo que 0 mesmo nao pode ser
alterado pelo usuario, sob pem responsabilizacao.
Ap6s opreenchimento dogampos solicitados, clicar esalvarprocesso
Na proxima telapode se verificab processo ja criado, comrespectivoniamero do
processo apareaalo a esquerdajuntamente coma relacdo dos documentps logoabaixo

a opcao de consultao andamentoconforme demonstrado abaixo

Ll -
sell ... Foun ssbect Monu paue= I =0,

Universidade Federal
de Ciéncias da Saude
de Porto Alegre

JN§23103.100194/2019-16 ESl

[71872 - Despacho simples
[T 852 - Portaria 6 (1001251

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DIARQ.

DICA: Imediatamente ao salvar o processo, 0 mesmo sera mostrado no @rupo
GLINEOS&aaz2a 3ISNI R23aé¢ CordledtyProcéssoRA NBA G RE (St

4.2.1 Tela do processo

Ao clicar em um dos processos listadas tela de Controle de Processosera

apresentada uma nova tela que possibili@s usuério a visualizagdo de sewntemido,

conforme figura abaixo:

20



Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA

IN23103.100264/2019-28 ESECIE:]
[ 852 - Portaria 3 (1001125) <7 &
[ 872 - Despacho simples DAP 1001126 < 4
[ 852 - Portaria 28 (1001239) <7
. =
[ 852 - Portaria 48 (1001406) < #

£ consultar Andamento

I 6 5 2 Y 0 N e

Processo aberte somente na unidade DIARQ.

BEEEE-E8

A coluna a esquerdapresenta o numero do processo e a respectiva relacdo de

documentos organizados por ordem de inclusdo, juntamente com a opcadodsultar

Andamento Abaixo sdo mostrados §socessos Relacionadsg houver.

No campo a@ireitada telasdo mostrados okones de operacfes possiveis no processo

elogo &aixoo sistema apresenta as unidades nas quais 0 processo esta dbgfittbnes que

aparecem possuem as seguintes funcoes:

ITEM

DESCRICAO

Incluir Documento:utilizado para criar um novo documen
ou inserirum ja existenteéd  NJj dzA @2 & RS T A V)]

NO processo.

Iniciar Processo Relacionad@ermite criar um process
vinculado ao processaberto (0 numero do process
vinculado constara na coluna@squerda, abaixo da opcao

Consultar Andamento

Consultar / Alterar Processoutilizado para consultar o

alterar dados do processo a citar especificagao e interess
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ITEM

DESCRICAO

Acompanhamento Especiapossibilita o acompanhament|
do andamento do process ainda que 0 mesmo este

tramitando em outra unidade.

Ciénciautilizado para que os setores informem ao remete
a ciéncia do processo, dispensando a necessidade de cf

de um novo documentpara este fim.

Enviar Processoutilizado para trantar processos entrg
unidades. O processo desaparecera da telaCdmtrole de
Processos mas podera ser recuperado nBesquisa ol

Acompanhamento Especial

Atualizar Andamentoutilizado para incluir uma informacéag
despacho de andamento ao processo selecionado. Serve
registros meramente interlocutorios e explicacdes

situacoes.

Atribuir Processo: utilizado para distribuir os processqg
Informa que o processo estd sabresponsabilidade de ur

usuario da unidade.

Duplicar Processoutilizado para duplicar os document

integrantes de um processo.

Enviar Correspondéncia Eletronigaermite o envio do enmail

relacionado ao processo, Com ou Sem anexos.

IO BE

Relacionamatos do Processopermite vincular virtualmente

um processo a outro ja existente.

?&

Incluir em Blocoutilizado para organizar os processos den
do SEIE possivel incluir o processo em Bloco Internoou

em umBloco de Reunido
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ITEM

DESCRICAO

Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Exteurtdizado para
liberar acess@ um usuario externo. Enviem e-mail com link

gue dara acesso aos documentos do processo.

Anotag0Oes: utilizado para inserir informag¢des adiciong

geralmente orientacdes inteas de trabalho danidade

Sobrestar Processoutilizado quando o processo preci
aguardar alguma providéncia antes de ter prosseguime

exemplo ac¢des judiciais.

Anexar Processaitilizado para anexar um processo a outr

Concluir Processo Utilizado para fechar o processo

unidade, quando ndo ha mais nenhuma acao a ser reali
pela unidade. O processo desaparecera da tel@adiatrole de
Processos mas podera ser recuperado na pesquisa. P
normativas internas da UFCSPA indicamosagueridade naqg
conclua o processo. O mesmo deve ser enviado a Divisg

Arquivo.

POF

Gerar Arquivo PDF do Processutilizado para gerar un
arquivo do processo no formato PDF. O usuario pode esc

guais documentos ele deseja incluir no arquivo.

Gerar Arquivo ZIP do Processatitilizado para gerar un
arquivo do processo no formato ZIP. O usuario pode esc(

guais documentos ele deseja incluir no arquivo.

Gerenciar Marcadoré possivel cadastrariarcadore aplica

lo nos processos na telaControle @& Processo ou

individualmente com o processo aberto. Com isso
disponivel ao usuario um campo "texto" para descreve

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

visivel ao lado do processo e parando 0 mouse sobre ¢

possivel visu&ar o texto de aviso escrito pelo usuario

Pesquisar no Processpermite realizar consulta do conteld

contido no processo.

4.2.2Incluir documentos em um pocesso

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

Paraincluirdocumentos em um processo chsa no icon(i]. 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 opcado Iniciar Processo, inicialmente sdo apresentados
somente 0os documentos mais utilizados pela Unidade. Caso o documento naonsegs u

listados, clicar no icone &) Exibir todos os tipasPara voltar a tela anterior selecionar o

icone @ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade

No SEkxistemdoistipos de docmentos que podem ser inseridos. O primeiro tipo

refere-se aos documenbs geradosno proprio sistema (recomendavelgque podem ser
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documentos editaveis ou formulérios de preenchimen® segundo tipo & documento
externo gocumentos digitalizados ou nos varios formatos que podem ser importados para o
sistem3.
ApOs a operagéide inclusdo, o documento é inserido automaticamente na arvore de
documentos do processo e fica disponivel parasulta e, no caso de um documento gerado

no SEl, disponivel também para ediciamitacdoe assinatura

4.2.2.1 Documentogerados naistema

Selecionando um documento gerado no siste@es S &GS L2 &A&adzANJ G T2
parénteses junto ao nome, o sistema abrira imediatamente um formulario com campos para
preenchimento, sendo, o préximo passo é o preenchimento dos dados do cadaste do
documentos Na tela Gerar Documento existe a opcao de inserir Documento Modelo, Texto
Padrdo, Nenhum, Descricdo (opcional), Interessados (opcional), Destinatarios (opcional),
Classificacdo por Assunto (opcional), Observacfes desta unidade (opcionéiao sio
GbN@St RS ! 0Saaz¢d h araidSYl LISNXYAGS ljdzS S
YSA2 R2 NO2yS G/ 2yadzt GFNk! £t SN N 520dzySy 2 ¢
nivel de acesso esta relacionado com o tipo de documento que estdadocao tipo de
processo.

Os documentos padrdo no SHFCSPA sao sempre identificados cooniamerode 3
RNIAG2a S dzY y2YS O2y T2NKISayRT SEISELE 2/ 2 YOhIYd

Apbs selecionar o documento desejado, a seguinte tela aparédeciimenbs que
LI2aaddzSY | LI fF@NF GaF2NNdzEt NA2¢ SyYdNB LI Nbyi

25



Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre = UFCSPA

Gerar Documento

—{ Texto Inicial

Cantrmar Dados || Voltar

852 - Portaria

= Nenhum

Documento Modelo

Texto Padrao

Descricie:

Interessadas:

Destinatanos:

Classificagiio por Assuntos

PlEx

Cbservacfes desta unidade

—{ Nivel de Acesso

Hipdtese Legal:

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

Sigiloso & Restrito Priblica

Abaixo, seguem informacdes resumidas de cada campo de preenchimento:

T

1

Texto inicial: aqui o usuéario podera escolher se pretende preencher o
documento utilizando umrexto Padradmaiores informacdes subcapitulo 4.6),

um Documento Modeldmaiores informa¢deso subcapitulo 4.7pu Nenhum

ou seja, utilizar o documento conforme o seu padrao -gstabelecido,
lembrando que o mesmo depois de criado paee editado.
Descricdopreencher com um resumo do documento.

Interessados: preencher com o(s) interessado(s) do documento,
preferencialmente o usuério responséavel pela criagcdo do mesmo.

O SEI preenche por padrédo este campo com o0 nome do interessadows oo
ao qual o documento esta sendo inserido.

Destinatarios preencher com o nome do(s) destinatario(s) do documento.
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Essa opc¢do é bastante util no caso de oficios ou convites, pois preenchendo
este campo, o nome e dados dos destinatarios ja aparecer@onaticamente
no documento.

91 Classificagcdo por Assuntozem por padrdosem preenchimento Como o
processo ja possui classificacdo no momento de sua criacdo, ndo é necessario
e nem recomendado seu preenchimento pelo usuéario.

1 Observacdes desta unidadecampo disponivel para preenchimento de
observacoes.

1 Nivel de Acessga vem preenchido conforme a LAI, ndo deve ser alterado pelo
usuério.

Ap6s o preenchimao das informacdes, clicar e@onfirmar Dadaos

Caso esteja desabilitado o bloqueador de qums do navegdor de internet do
usuario, automaticamente o documento sera aberto no editor de textos do SEI. Caso contrario

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

[ Jo[a] [E] [ [A[«[m]w[o]<]3]

9Y OF a2 RS AyOfdzanz RS do6nesRdsOuwsy Slgumas o T 2

diferencas, como observse na tela a seguir
EEEE0

Cada icone possui as seguintes fungoes:

ITEM Documento | Formulério DESCRICAO

Consultar / Alterar Documentopermite
. X X consultar ou alterar dados d
documento a citar, especificacdo ¢

interessado.
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ITEM

Documento

Formulario

DESCRICAO

Acompanhamento Especigbossibilita o
acompanhamento do andamento d
processo ainda que 0 mesmo est¢

tramitando em outra unidade.

Enviar Processautilizado para tramitar
processos entre unidades. O proces
desaparecera da tela do Controle

Processos, mas podera ser recuperg

na Pesquisa ou Acompanhamen

Especia(ver subcapitulo 4.2.3)

Atualizar Andamento: utilizado para
incluir uma informacdo/ despacho ¢
andamento ao processo selecionag
Serve para registros meramen

interlocutdrios e explicacdes gerais.

Editar Conteldo: permite editar o
documento selecionado. Abre o edit
de documentos d&EI em nova janela @

navegador.

Alterar Formulario: permite alterar os
campos preenchidos do formuléar

aberto

Assinar Documentopermite ao usuarig

assinar o documento aberto na tela.

Gerenciar Liberagbes para Assinatu
Externa: permite ao usuario liberar ¢

documento para que Usuarios externos
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ITEM

Documento

Formulario

DESCRICAO

UFCSPA assinem o documento em

(ver subcapitulo 5.2)

Incluir em Bloco de Assinaturggermite
incluir o documento em um bloco d
assinaturas da unidade, o gqpermitira
que usuarios de outras unidades assin

o documento (ver subcapitulo 4.8)

Cancelar Documentopermite cancelar

o documento aberto

Adicionar aos Modelos Favoritos
adiciona o documento aos modelq
favoritos da unidade (vesubcapitulo

4.7)

=
]

Versdbes do Documento: permite
visualizar as varias versbes de
documento, isto €, disponibiliza 3
usuarioas informacdes de quantas vez

e o que foi modificado no mesmo.

Gerar Circularutilizado para gerar uma

circular do documento criado.

§E

Imprimir Web: utilizado para imprimir @

documento.

Concluir Processaitilizado para fecha
0 processo na unidade, quando nao
mais nenhuma ac¢ao a ser realizada p
unidade. O processo desaparecera
tela do Controle de Processos, m

poderd ser recuperado na pesquig
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ITEM Documento | Formulario DESCRICAO

Pelas normativas internas da UFCS
indicamos que anidade nao conclua
processo. O mesmo deve ser enviad

Divisdo de Arquivo.

Como ja mencionado, no caso dos formularios, sempre que um campo estiver em
negrito, ele deve ser obrigatoriamente preenchid@mbém €& importanteessaltarque s
documentos grados no SEI devem ser sempre assinadiosincluidos em blocos de
assinatura. Documentos sem assinatura configgga&muma minuta e ndo um documento
com valor legal. Caso o0 usuario envie 0 processo para outra unidade contendo um documento

sem assinaturag unidade recebedora do processo ndo tera acesso ao seu conteudo.

DICAL: Varios usuarios de uma mesma unidade podem assinar um docuntessa.

caracteristicaé bastante Utibara assinatura datas de reunides da unidade.

DICA2: Os campos marcados em cirza ) nos documentos gerados, referese

sempre a informacdes obrigatdrias dos documentos.

4.2.22 Documentos gternos

Documentos externos constituese 0s que nao sao produzidos pelditor do SEI.
Documentosinseridos no sistemaNo ambito do SEJFCSPA indiee o formato PDF com
Reconhecimento Otico de Caracter€OR, pela caracteristica da inviolabilidade, visualizacio
diretamente no sistema, assim como pesquisa integral no corpo dos documentos.

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

BMP, AVI, MPG, MPB@P3 DWG, RAR, CDR, HTML, ZIP.
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Para incluir um documento extern@ usuariodeve selecionar tipo de documento

externo a partir da tela apresentada Gerar Documento.

»
SEI! SEI - Universidade Para saber+ Menu Pesquisa _

Federal de Ciéncias da Salde de
Porio Alegre

IB]>5 105 1003601201576 B Gerar Documento

~[E1890 - Formulario atualizagdo de endere )
-~ Conta de luz (1001416) < Escolha o Tipo do Documento: &
[ 852 - Portaria 51 (1001417 <~ |
[ 852 - Portaria 53 (1001419) 7 Externo

~[F 860 - Despacho DAP 1001420 <~ 852 - Portaria

Apo6s selecionado o Tipo de Documento o sistema abre aRtedpstrar Documento

Externoem que estéo disponiveis os seguintes camgago do Documento (obrigatorio),
Data do Documento (obrigatério), Numero / Nome na Arvore (opcional), Formato
(obrigat6rio), Tipo de Conferéncipara documentos digitalizadqsiRemetente (opcional),
Interessados (opcional), Classificacdo por Assuntos (opcional), Observacfes desta unidad

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

Sel! SEI- Universidade Federal Para saber+ Menu Pesquisa [T B

de Ciéncias da Saide de Porto Alegre

- EERUERGETE Registrar Documento Externo
51890 - Formulario atualizacéo de enderegos [
% Conta de luz (1001416) «

[0 852 - Portaria 51 (1001417) «

Tipo do Documento: Data do Documento:
v -

-7 852 - Portaria 53 (1001419) « —
[0 860 - Despacho DAP 1001420 ¢ Numero / Nome na Arvors:

[} 872 - Despacho simples DAP 1001421 «

[11 864 - Parecer chefia imediata DAP 1001431

Formato (2)
# Consultar Andamento Nato.digital
i Digitalizado nesta Unidad
Processos Relacionados igitalizado nesta Unidade.

Processo de progress3o por capacitagio (1)

Remetente
[ | P&

Interessados

Gilson Mariins Terragno (gilsont) . PEX

Classificagdo por Assuntos

Observagdes desta unidade:

1 Tipo do Documentoo usuério devera selecionar uma das opgdeviamente
cadastrada no sistem&lm documento externo deve ser enquadradas nomes

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

0 seguinte email: falecomosei@ufcspa.edu.br

»
sel! SEI - Universidade Para saber+ Menu Pesquisa m 3 4" !

Federal de Ciéncias da Saide

de Porto Alegre

JmE>3103.100360/2019-76 &

. = Registrar Documento Externo
{1890 - Formuldrio atualizacio de en:

% Conta de luz (1001416) «
: ' 852 - Portaria 51 (1001417) ¢ Tipo do Documento: i Datado Documenm:n

B 852 - Potara 53 (1001419 —— .
11860 - Despacho DAP 1001420 « Abaixo-Assinado

11872 - Despacho simples DAP 1001 Acardo

[ 864 - Parecer chefia imediata DAP i‘ge"d*!
legacties

Alvara

& Consultar Andamento Anais

Anexo
. Anotacio
Processos Relacionados: .
Processe de progresséo por capacitacdo (1) RIEETED

Apartado Sigileso .
Apostila | P&
Apdlice
Ata
Atestado
Auto ~
Autorzagdo Plx

Aviso de Recebimento - AR *+8
Balancate

Balanco -
Classificacdo por Assuntos:

9 Data do Documentodata da emissdo do documento, data em que foi gerado.
Exemplo: data da portaria, data da resolucdo, data do atestado, data do
certificado.

f Numero / Nome na Arvoreasinformacées inseridas nesse campo aparecem

na arvore do processo. Quando o tipo de doemto for por exemplo conta
indicamos colocar nesse camgte luz, & R&§ua, & Rt8lefonet, etc. Quando a

exemplo da progressao o tipo de documento escolhido seja atestado o informe no
bgYSNR k b2YS yI | N2NB &SN} 2 yJgYSNE

1 Formato: nato dgital ou digitalizado na unidadéNato digital, segundo o

Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2018 um a R2 OdzYSy G2 ON
2NAIAYEFNREYSY(dS SY uMSdeca@menfoprédizis ¢hiud2 ¢ O
sistema,em um computador, etc. Documento digitalizadainda conforme o

referido decretg S dz¥Y G R2O0dzYSyid2z 2060AR2 LI NJ
documento néo digitalgerando uma fiel representacdo em cédigo digital

Quando o documento ®igitalizado nesta Unidad® usuario devera informar o

Tipo de ConferénciaO sistemaelenca 4 opc¢desle tipo de conferénciaCopia
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