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1 Visao Geral

1.1 O que é o SEI?

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), € um sistema de gestdo de
processos e documentos eletronicos, com interface amigavel e praticas
inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas é a libertacao
do papel como suporte fisico para documentos institucionais e o
compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicacao de novos
eventos em tempo real.
O seil ¢ um dos produtos do projeto Processo Eletrénico Nacional
(PEN), iniciativa conjunta de drgaos e entidades de diversas esferas da
Administracao Publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de
processos e documentos administrativos eletronicos. Coordenado pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdao, o PEN proporciona a
integracao de diferentes esforcos que ja estavam em curso no ambito do
Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da
Administracao Publica, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia
e satisfacao do publico usuario e reducdo de custos. A intencdao do projeto é
disponibilizar uma solucao flexivel o bastante para ser adaptada a realidade de
orgaos e entidades da Administracao Publica de diferentes areas de negodcio. A
solucao sera disponibilizada no Portal do Software Publico do Governo Federal.
O sell é uma ferramenta que permite a producdo, edicdo,
assinatura e tramite de documentos dentro do prdprio sistema,
proporcionando a virtualizacgdo de processos e documentos, permitindo
atuacdo simultanea de vdrias unidades ao mesmo tempo em um mesmo
processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizagao das
atividades.
Principais facilidades do seil:
a. Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos
principais navegadores do mercado: Internet Explorer, Firefox e
Google Chrome;
b. Acesso Remoto: em razdo da portabilidade ja mencionada,
pode ser acessado remotamente por diversos tipos de
equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e
smartphones de varios sistemas operacionais (Windows, Linux,
IOS da Apple e Android do Google). Isto possibilita que os
usuarios trabalhem a distancia;
c. Acesso de usuarios externos: gerencia o acesso de usuarios
externos aos expedientes administrativos que lhes digam
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respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do
processo e, por exemplo, assinem remotamente contratos e
outros tipos de documentos;

Controle de nivel de acesso: gerencia a criacao e o tramite de
processos e documentos restritos e sigilosos, conferindo o
acesso somente as unidades envolvidas ou a usuarios
especificos;

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

Funcionalidades especificas: controle de prazos, ouvidoria,
estatisticas da unidade, tempo do processo, base de
conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento
especial, modelos de documentos, textos padrao,
sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organizacao
de processos em bloco, acesso externo, entre outros;

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e
usabilidade.

1.2 Gestao por Processo e por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema é a gestao por processo.
Assim, para se criar um documento deve-se antes iniciar o Tipo de Processo
correspondente ou inserir o documento em um processo ja existente. Isso
viabiliza os relatdrios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos
no seil, o que inclui o tempo médio de cada Tipo de Processo no Orgdo e o
tempo médio de tramitacao do Tipo de Processo em cada Unidade (para saber
mais sobre estatisticas, consulte: Medicdes de Desempenho).

1.3 Boas Praticas de Utilizacdao do Sistema

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no
decorrer do tempo e o alcance dos resultados pretendidos de maneira eficaz,
sao aconselhaveis algumas praticas:

a.

Padronizar procedimentos: por ser uma solu¢dao bastante
flexivel, o seil proporciona formas variadas de utilizacdo de suas
funcionalidades, assim como permite a adaptacao a diferentes
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realidades. Por isso, é importante que 6rgdos e instituicdes
padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio
da implementacao de normas de utilizacao do sistema, quanto
pela padronizacdao de processos de trabalho em cada unidade.
A instituicdo de normas e procedimentos proporciona
seguranca da informag¢dao e a organizacdo do trabalho.
Padronizacdes no ambito das unidades (tais como tipos de
documentos, tabelas de temporalidade, metodologias e
nomenclaturas comuns) facilitam a utilizacao de recursos que o
sistema oferece, tais como pesquisa e medi¢cdao de desempenho
dos processos (para saber mais sobre pesquisas e medigdes,

consulte: Métodos de Pesquisa e Medicdes de Desempenho);
Acesso como regra e o sigilo como exce¢do: a transparéncia é

um instrumento de controle social que proporciona meios para
garantir a correta atuacdo do Estado. O seil adota a filosofia da
transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir
restricdo de acesso a processos e documentos em casos
especificos. O sistema tem como principio a transparéncia do
fluxo de informacgdes e o trabalho colaborativo. O ideal é que
se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o

funcionamento eficiente do sistema;
Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagoes: O

seil proporciona instrumentos para medicdo e monitoramento
dos processos. Também proporciona meios de manter um
processo ou conjuntos de processos em permanente
acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de
atividades e andamentos. Por isso, € importante cumprir cada
etapa de maneira eficiente para a correta medicao de
desempenho dos processos, assim como deve ser feito uso de
funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para consulta
a informacdes. Um exemplo de boa pratica é a conclusdo do
processo ou seu envio para outra unidade tao logo as
atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem
manté-lo desnecessariamente aberto na unidade atual (para
saber mais sobre pesquisa, acompanhamento e medicdes,
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consulte: Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial,

Blocos Internos e Medicdes de Desempenho).
d. Dar preferéncia ao editor do sell: Embora o sistema permita

importar alguns formatos de arquivo (Documento Externo), os
documentos formais do 6rgao devem ser redigidos no préprio
sistema (Documento Interno). E possivel a customizacdo de
tipos de documentos em obediéncia aos padrdes e formatacao
estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de
Redac¢ao da Presidéncia da Republica. Os tipos de documentos
também podem ser configurados de acordo com a realidade
dos o6rgaos e instituicdes. Outras vantagens do uso de
Documentos Internos sao seus formatos padronizados e
automatizados (data, numeracao, endereco da unidade,
processo de referéncia e numero SEl), além da possibilidade
dos documentos que exigirem publicacdo oficial serem
publicados diretamente no seil em Veiculo de Publicac3o,
interno (p. ex. Boletim de Servico) ou externo (Portal).

1.4 Videos Tutoriais

- Para saber+ .- ,
A opcao - esta disponivel na Barra de ferramentas do

sistema seil. Esta opc¢do contém uma relacdo de videos que descrevem passo a
passo varias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opc¢ao, serd
apresentado um indice de videos com a descricdao de algumas funcionalidades.
Basta clicar sobre a descricao desejada e o sistema abrira outra tela,
possibilitando dar inicio ao video.
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2 Iniciando Operag¢oes no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o Seil, o usudrio deve utilizar seu login e senha:

Usuario:
|

Senha:

[ Lembrar Aceszar

2.2 Barra de Ferramentas

sei!

O seil possui uma barra de ferramentas no topo da pagina:

MINISTERIO DO FLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Para saber+ Menu Pesquisa [N EESEET R == 0 & / f

Segue abaixo a descricdo de cada item da Barra:

Item

Para saber+
Pesquisa N

SCT/Arguivo Central [~ |

& =] H

Descricao

“Para saber +”: disponibiliza lista de videos com o passo
a passo de varias funcionalidades do seil.

“Menu” Permite ocultar ou mostrar o menu principal.

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

“Caixa de selecao de Unidade” Informa ao usuario em
qual unidade ele esta logado e possibilita navegar pelas
unidades para as quais tenha permissao.

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

“Novidades”: permite ao usudrio manter-se informado sobre
novas funcionalidades adicionadas ao Sel.

“Usuario”: identifica o usuario que estd logado.



» & Sistema Eletronico de Informac¢oes — Manual do Usuario13

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

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

2.3 Menu Principal

s

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que
disponibiliza um conjunto de funcionalidades, podendo ser distintas a
depender do perfil do usuario ou do tipo de unidade. O perfil basico apresenta
as seguintes opgoes:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base da Conhecimento
Textos Padrdo
Modedos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidio
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento

Especial

Estatisticas »
Grupos de E-mail

2.4 Tela “Controle de Processos”

E a tela principal do seil, onde s3o visualizados todos os processos
gue estdo abertos na unidade. Os processos estao separados em dois grupos:

processos recebidos de outra unidade o e processos gerados pela propria

unidade do usuario logado o:
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Para saber+ Menu Pesquisa | =0/

sei!

Esta tela ainda apresenta um grupo
funcionalidades que possibilitam efetuar operacdes

Controle de Processos
Retorno Programado = ,,'a é o
Pesquisa i
Base de Conhecimento SHesssmm e inopaisantey J
Ver processos atribuidos a mim
Textos Padrdo e
Modelos e e e e e
Blocos de Assinatura 11 registios: . Srgsies; ™,
Blocos de Reunido i o Escencos S . Gerados :
Blocos Intemos @a JS8G DO0COV2014 80 (natalle) : 19957.000068/2014-21 (telaudino)
Processos Sobrestados a8 53500.000027/20 i 19057.000053/2014-63 (ochang)
Acompanhamento Especial Aw 1995.000032/2014-26 19957.000034/2014-37 (efeitosa)
Estatisticas 19967.000051/2014-74 10957.000031/2014-11 (natalie)
Grupos de E-mail 19957.000043/2014-28 (rsdantas) 19957.000046/2014-61 (amiranda)
a8 1995 000054/2014-96 ; i
& 19957.000052/2014-19 (Marcio) : M
129
(natalie)
@ (natalie) ;
.St}

de icones o com
para um conjunto de

processos (operacdes em lote). Basta marcar a caixa de selecdao ao lado do
numero de cada processo e, entdao, selecionar o icone correspondente a agao

desejada:
sl [nlAlolalale
Segue a descricdo detalhada das funcionalidades destes icones:
Item Descricao
% “Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra unidade.

Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no momento do
envio, seja marcada a op¢ao “Manter processo aberto na unidade atual”.

O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser
recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.
“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informag¢ao/despacho
de andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros
meramente interlocutdrios e explicacdes de situagdes.
“Atribuicao de Processos”: utilizado para distribuir os processos. Informa
que o processo esta sob a responsabilidade de um usuario da unidade.

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

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

“Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o processo na
unidade, quando ndao ha mais nenhuma ag¢ao a ser tomada pela unidade.

O processo desaparecerd da tela do Controle de Processos, mas podera ser
recuperado na pesquisa.
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“Anotacdes”: utilizado para inserir informagdes adicionais que ndo devem
constar dos autos do processo, geralmente orientagdes internas de trabalho

da equipe.
rli;.] “Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade”: utilizado para
b controlar os processos sigilosos (reservado, secreto, ultrassecreto) em que o

usudrio possui credencial. Visivel apenas para usudrios que possuam
credencial de acesso a processos sigilosos.

A tela “Controle de Processos” também apresenta simbolos e
orientac¢Oes visuais para facilitar a identificacdo da situacdo de cada processo

dentro dos grupos o eo:

Item Descricao

\er processos atribuidos a mim Apresenta apenas os processos atribuidos ao usuario
logado. Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver
todos os processos”.

21146.000038/2014-91 (laniaalmeida) Login entre paréntese: informagao do usuario a quem
o processo foi atribuido na unidade.

21148.000038/2014-91 Processos com nimero em preto: processos com nivel
de acesso publico ou restrito j& acessados por algum
usuario da unidade.

21148.000038/2014-91 Processos com numero em vermelho: processos
remetidos a unidade ainda ndo acessados.

21148.000038/2014-91 Processos com niimero em azul: processos acessados
e/ou que sofreram alguma acdo pelo usuario por
login/sessao.

21148.000014/2014-32 Processos com fundo preto: processos com nivel de
acesso sigiloso ja acessados por algum usudrio da
unidade. Somente sdo visiveis para usudrios com
credencial de acesso ao processo sigiloso.

21148 0000427201 4-51 Processos com fundo vermelho: processos sigilosos
que ainda ndo foram recebidos/acessados.

21148.000042/2014-51 Processos com fundo azul: processos sigilosos
acessados e/ou que sofreram alguma acao pelo usuério
por login/sessao.

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

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

Um documento do processo foi publicado.

Alerta que foi inseridlo um novo documento no
processo.

> © @
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Anotagdo simples.

Anotagao com prioridade.

Alerta que existe um documento sigiloso (com
credencial) para ser assinado.

afs

7

Ao passar o cursor sobre o numero do processo (sem clicar), é
mostrada a informacao do “Tipo de Processo” e a “Especificagao” (ambas sao
registradas no momento da abertura de um processo).

-
19957000 Treinamento de usuarios do SEI
03000.00t Demonstracio para treinamento

Para acessar o conteudo de um processo, basta clicar sobre o
respectivo numero.

2.5 Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de
Processos” sera apresentada uma nova tela que possibilitara ao usuario

visualizar seu conteudo, conforme figura abaixo. O lado esquerdo o mostra o
numero do processo e a respectiva relacdo de documentos organizados por
ordem de autuacao. A seguir é mostrada a opcao de “Consultar Andamento”.
Em seguida, sdo mostrados os “Processos Relacionados”, se houver.

A direita o sao mostrados todos os icones de operagdes
possiveis para o processo e, logo apds, sao mostradas as unidades nas quais o
processo estd aberto:

SN E NSNS NSNS EEEEEEEEEEEEEEEEy SN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NS NN NS NN EENEEEEEEEE,
-t LY ¢‘ t,

ulal (¢ [rilal Al [-lols )]
o o

EH)CESSO aberto nas unidades
-CVM

+ .

L]
.

Y 19957 .000052/2014-19 |
[ Oficio 5 (0001623)

15 19957.000056/2014-13
7 @ Memorandu 6 (0001824) i

mail 7 (0001627) o

% Manual do usudrio SEI (0001675)

= Especificacdes de customizago (0001711) /2

Q Relatorio (0001712) «”

'Q Relatnrtu de treinamento de desenvnlvedores (0001713) o

Despac 716
= Solicitagdo de autonzacéo para viagem nacional (0001677)
= Manual Multiplicadores (0001752)
“% Anexo Lista de usuarios (0001753)
~[E Memorando 12 (0002253) #

AR
TAH (atribuido para natalie)

# Consultar Andamento

S IEE N NN NN EEEEEEEEEEEEEEg,
“spsEsmEmEEEEEEEEEEEEEEEmEEEn?

- “
S NN EEEE NN EEEEEEEEEEEEEES

gt UEEEEEEEEEES

" Processos Relacionados:

*  Treinamento de usudrios do SEI (1) + *

‘e
R
‘.

*
- * L4 +
“sspssssssssssssssesssssmesnmnns® NN E NN EEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEmEmmss®

Ha situagdes em que o processo nao possui andamentos abertos,
estd sobrestado ou foi anexado a outro processo. Nestes casos, apenas o0s



» » Sistema Eletronico de Informac¢oes — Manual do Usuario17

icones com operagdes pertinentes, assim como o status do processo sao
exibidos.

I8F 9957 000052201410 |y o] w|B]=
[ oficio 5 (0001623)

1€ 19957.000056/2014-13

[ Memorando 6 (0001624)

'/“ £ n 4

E-mail 7 (0001627)

=X Manual do usuario SEI (0001675)

= Especificacdes de customizacdo (000171
[2) Relatério (0001712) «”

@8 Relatodrio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEl
[5) Despacho GAF 0001716

= Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)

=¥ Anexo Lista de usuarios (0001753)

Processo ndo possui andamentos abertos.

& Consultar Andamento

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

guestao:
wal [¢F] [slal>[A] |oln]s]E[ o]

Atengﬁo

1. Apenas nos processos sigilosos serao visualizados os icones:

B
Segue abaixo descricao detalhada das funcionalidades dos icones

da tela do processo (para verificar a descricao dos icones da tela do processo
que também estao na tela “Controle de Processos”, consulte Tela “Controle de

Processos”).

Item Descricao
d “Incluir Documento”: utilizado para criar um novo documento ou inserir (arquivos
definidos como: “externos”) no processo.

“Ciéncia”: utilizado principalmente para que as unidades informem ao remetente
que tiveram ciéncia do processo, dispensando a necessidade de se criar um novo

documento para este fim.

“Consultar/alterar processo”: utilizado para consultar ou alterar os dados de
t‘ cadastro do processo, tais como: descri¢ao, interessado, destinatdrio e nivel de

acesso.
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“Duplicar processo”: utilizado para duplicar os documentos integrantes de um
processo.

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

“Enviar Correspondéncia Eletronica”: permite enviar e-mail relacionado ao

PO e

processo, cCom ou sem anexos.

“Gerenciar Disponibilizagao de Acesso Externo”: utilizado para liberar acesso a um
usudrio externo. Envia e-mail com link que dara acesso aos documentos do

processo.

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

—»‘j' “Anexar Processo”: utilizado para anexar um processo a outro.
Gerar arquivo do processo”: utilizado para gerar um arquivo do processo no
==

formato PDF. O usuario pode escolher quais documentos ele deseja incluir no

arquivo.

fi “Excluir”: utilizada para excluir um processo criado na unidade, desde que ele ndo
tenha sido enviado a outras unidades.

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

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

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

@) ¥

2.6 Base de Conhecimento

Funcionalidade que permite descrever as etapas de um processo e
anexar documentos relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado aquela base
de conhecimento. As bases relacionadas podem ser consultadas por todas as

idad 0 do i [‘-fisualizarBasesdeCnnhecimentuﬂxssuciadasl
uniaades por meio do icone .

§§10957.000031/2014-11 &8
-3 Demonstrativo tabela de pagamento (0001500} <

O icone é visualizado ao lado do nimero de protocolo do processo,
para todos os processos criados com o “Tipo de Processo” correspondente,
incluindo os processos que foram abertos antes da criacdo da base.

L]19957.000052/2014-19 &/ g Bases de Conhecimento Associadas
[ Oficio 5 (0001623) #*,

gﬁ,1995?-000058’,20144{V\suahzarﬁasesde Conhecimento Associadas |
[l Memorando 6 (0001624) ¢

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

: Oficio (0001626

E-mail 7 (0001627) Unidade Descrigio Usuario Liberagao Data Liberagao Agbes
% Manual do usuario SEI (D001675) / [} GAD-CVIM Multiplicadores natalie 230472014 02:20:52 Q @
-“E- Especificacdes de customizac&o (000171

Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela
Unidade que a criou.
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Enquanto boa pratica, de forma a garantir uniformidade e a
eficiéncia dentro da instituicao, as bases de conhecimento devem ser criadas
pela Unidade com competéncia sobre os procedimentos afetos ao Tipo de
Processo.

Para criar a base de conhecimento, o usuario deve selecionar o

menu “Base de Conhecimento”:
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
FPesqguisa
Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »

Grupos de E-mail

Mova | .

Em seguida, clicar no botao |
Base de Conhecimento

Pesquisar ;| Nova H Minha Base

Palavras-chave:

I | @

O sistema abrira a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento
do campo “Descrigao” e selecao dos Tipos de Processo Associados com a Base
de Conhecimento em criacdo. Ao procedimento, é possivel anexar arquivos que
contenham detalhes sobre o processo de trabalho, por exemplo, um diagrama

de fluxo:
Novo Procedimento

Descrigao: a

Tipos de Processo Associados:

Anexar Arquiva:

Escolher arquive | Menhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

Apds salvar as informacdes, o seil abrird automaticamente uma tela
em que devera ser informado o conteddo do procedimento, conforme padrao
definido pelo Administrador do Sistema:
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‘ SalvarH& N =2 ) a e ;-'H l1|-| Ak — ”H = |‘100% ‘

‘ [ AutoTexto | ‘ ‘

Base de Conheacimento

BASE DE CONHECIMENTO PARA DEMONSTRAGAO

Que atividade é?

Quem faz?

Como se faz?

Que informacoes/condictes séo necessarias?

Quais documentos sdo necessarios?

No conteudo do procedimento é importante utilizar hiperlinks (da
Intranet ou Internet) sobre os termos que referenciem leis, decretos, portarias
e até mesmo sistemas informatizados relacionados com o trabalho. No campo
“Quais documentos sao necessarios?”, devem-se referenciar os Tipos de
Documentos disponiveis no seil.

Ao finalizar o preenchimento, devera ser selecionado o icone

= salvar ‘

Na unidade criadora da base, as informacdes sdao acessiveis para

Minha Base

consulta e edicao por meio da opgao | |, acessivel em “Base de

Conhecimento”, via menu principal:
Base de Conhecimento

Pesquisar ‘ | Hova = Minhs Base :
®ssssscssna?

Palavras-chave:

| ®

O sistema abrira um quadro com a relacdo das bases de

conhecimento da unidade:
Base de Conhecimento GAD-CVM

[ Hova [ Imgrimir [ Liberar 1 Excluir [ Fechar !

Lista de Procedimentos (3 registros):

[ : Descrigio 2 Usuario Gerador 2 Data Geragio * Usuario Liberagio * Data Liberagio Agdes

[ EGEM DJonssen 2200112014 17:10:38 DEEv Q@
[7] Multiplicadores natalie 22/01/2014 00:10:28 natalie 22/01/2014 00:11:058 o a e

[] teste moniguearaujo 06/02/2014 16:42:53 moniquearaujo 06/02/2014 16:45:38 D B [+]

O icone Q | Visualizar Conteddo do Procedimento

‘ ¢ utilizado para visualizar o
conteudo do procedimento.

O icone D [AIterarCﬂntefidodoProcedimentol é utilizado para editar o
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conteldo do procedimento.

O icone [ [Alterar Cedastro do Procedimento | o rite que o usudrio altere
os dados de cadastro do procedimento (Descricdao, Tipos de Processo
Associados e Anexo).

Depois de finalizadas as edicdes, deve-se clicar no icone

v para que a base possa ficar disponivel e finalmente ser exibida ao
lado do numero de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes.
Apods liberada a primeira versao do Procedimento, somente sera

possivel alterar seu cadastro e conteddo por meio do icone
@ [ Mova Versdo do Procedimento ]

Com isso, o sistema abrira uma tela para,

primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:
Nova Verséao do Procedimento

Descrigéo: "

|I'v1ultiplicadores |

Tipos de Processo Associados:

Treinamento de usuarios do SEI -

X%

Anexar Arquivo:

Escolher arguiva | Menhum arquive selecionado

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes
IManual do SEl ilustrado links4. pdf 23/04/2014 08:31:15 natalie GAD-CWI undefined = X

Apds as modificagdes, deve-se clicar em v :

Controle de Processos H
: Base de Conhecimento GAD-CVM
Iniciar Processo
Retorno Programado [ Nova [ ampimic ] Liberar 11 Excluir I Eechar ]
Pesquisa Lista de Pracedimentos (3 registros):
i de foilizdzi + Descrigio * Usuario Gerador * Data Geragio * Usuario Liberagao Data Liberagéo Agbes
Textos Padrdo
o [ EGEM DJonssen 22/01/2014 17:10:38 natalis 03/03/2014 11:53:59 B aQae
l0s
Ty — [ Multiplicadores natalie 23/04/2014 08:25:40 CEE« Qalm @
. [ teste natalie 03/03/2014 11:52:42 natalie 03/03/2014 11:59:02
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone

E@ "u’ersﬁes do Procedimento ] .

Base de Conhecimento GAD-CVM

[ MNova [ amprimic ]| Fechar |

Lista de Procedimentos (3 registros):

5 Descrigéo 3 Usuario Gerador 3 Data Geragéo 5 Usuario Liberagéo 4 Data Liberagéo Agbes
[ EGEM DJonssen 22/01/2014 17:10:38 natalie 03/03/2014 11:53:59 Q @ @
[ Multiplicadores natalie 23/04/2014 08:25:40 natalie 23/04/2014 08:30:53 D EQ©m

. ' | [ | JLon
Versties do Procedimento

O icone abre um quadro com a lista e detalhes das versdes:



» & Sistema Eletronico de Informac¢oes — Manual do Usuario22

Versdes do Procedimento

Lista de Versfes do Procedimento (2 registros):
Descrigao Usuario Gerador Data Geragao Usuario Liberagao Data Liberagéo Agdes
1 Multiplicadores natalie natalie Q
23/04/2014 08:25:40 23/04/2014 08:30:53 @
|| Multiplicadores natalie natalie Q
22/01/2014 00:10:28 22/01/2014 00:11:05 @

O icone j_ll[ Excluir Procedimento ]

procedimento.

permite ao usuario excluir o

2.7 Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcagao em azul.
sistema abre uma tela que contém duas areas. A esquerda mostra o nimero do
processo, a respectiva relacdo de documentos, enfatizando o documento

selecionadoo. Logo abaixo é mostrada a op¢ao de consulta ao andamento do

processo o A direita sdo mostrados todos os icones de operacdes possiveis

para documentos o . Abaixo dos icones, é mostrado o corpo do documento.

S ps s LAV
B oficio 5 (0001623) # ",
15§ 19957 000056/2014-13 llllllllllllllllllllllllllllllll
B Memorando 6 (0001624)
@ R
& E-mail 7 (0001627)
= Manual 8o usuarnio SEI (0001675) u CVM
* Especificacdes de cuslomizagio (0001711) # Comissdo de Valores Mobilidrias
) Retatonio (0001712) < Protegends quem investe v foturo do B
3 Relatorio de tremamenla de desmvmVedoms (00017 Rua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro

CEP 20050-901 - Rio de Janewo/RJ - www.cvm gov.br
I e Memorando n? 12 - GAD-CVM
= Solicitag &0 de autorizag&o para viagem nacional (00C

B Ma MURIDRGiorEe (0031,52;9e ! Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,
4 R A S arURUENES uiui',’.ﬁS}

aSAD
[
o-..........- Assunto: I do Sistema Eletrénico de - SEl
Processos Relacionados.
Treinamento de usudrios do SEI(1) Referéncia: Projeto SEI- MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,
A impl, do Sistema Eletrd dels —SEI abre a bilidade de mud; processo de trabalho. Além de permitir a cria¢io de documentos e 0
trimite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece virias lidades para medigdo, & pesquisa de d

Ao clicar em um dos documentos que compdem 0 processo sera
apresentado um novo menu com as ac¢des que poderdao ser realizadas no
documento. No caso de documento externo sera apresentada uma barra de

menu com algumas acdes diferentes das apresentadas para os documentos
internos.

el [z1] b Al lRlnl=
Documento Interno assinado:

[Alram]is] >

Documento Interno:
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65;

1 Oicone Il ¢ gpresentado somente no caso de documento sigiloso.
Documento Externo:

€| alS e

Documento Externo assinado:

€] Jals

Item Descricao
“Atualizar Andamento”: permite ao usudrio atualizar o andamento da
situagdo do processo sem a necessidade de se efetuar um tramite.
. “Ciéncia”: permite que o usuario informe a unidade que teve ciéncia do
documento, sem a necessidade de se criar um novo documento para este fim.

A ciéncia do documento marca, automaticamente, ciéncia do processo.

“Consultar/Alterar Documento”: permite ao usuario consultar ou alterar os
i’ dados de cadastro do documento, tais como: descri¢ao, interessado,
¥

destinatario e nivel de acesso.

“Editar Contetido”: permite ao usuario realizar alteragdes no conteudo de
- documentos gerados na unidade.

ff “Assinar Documento”: permite ao usuario assinar eletronicamente os

2 documentos gerados no Sei..

= “Gerenciar Credenciais de Assinatura”: permite que o usuario logado
'~?%' conceda credencial a outro usuario (de qualquer unidade) para assinatura de
: um documento sigiloso.

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

“Gerenciar Liberacgoes para Assinatura Externa”: permite que um usuario
externo assine um documento produzido no Sel.

qualquer unidade, possa assinar um documento produzido no Sei!,

“Enviar Documento por Correio Eletronico”: permite ao usuério enviar

&
i
@ “Incluir em Bloco de Assinatura”: permite que mais de um usuario, de
% um documento por e-mail por meio do Sel.

“Cancelar Documento”: permite o cancelamento de um documento que seja
desnecessario ao processo. Essa opcao deve ser utilizada se o documento ja
% tiver sido tramitado ou visualizado por outra unidade, caso contrario usar a
opcdo “Excluir”. O cancelamento do documento sempre devera ser
justificado, pois equivale a um Desentranhamento.
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“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usudrio defina o
documento como modelo, para aproveitar seu formato e conteudo na
confec¢do de novos documentos.

g

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

ﬁ
H
L

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

@

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

i

2.8 Restricao de Acesso

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

Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Os
niveis de restricdo de acesso permitidos sao configurados durante o cadastro
do tipo de processo. Significa que so é possivel abrir um processo sigiloso se
essa opc¢do estiver configurada como permitida para o tipo de processo
escolhido. Os tipos de processos que podem ser sigilosos aparecem com o
fundo vermelho na lista “Escolha o Tipo do Processo”.

E desejavel que a maioria dos tipos de processo ndo possua
restricdo de acesso. No entanto, hd casos em que abrir a informacdo em um
momento inoportuno pode causar danos. Para estes casos é importante
restringir o acesso a informacao, informando a hipotese legal que ampara tal
situacao.

O campo “Hipotese Legal” devera ser preenchido com uma das
opcOes disponiveis na barra de rolagem.

Nivel de Acesso

) Sigiloso ® Restrito ) Plblico

Hipdtese Legal:

v]

Um processo sigiloso, além do campo “Hipdtese legal”, apresenta a
relacao de “categorias do sigilo”, de selecdao obrigatdria, em conformidade com
a Lei de Acesso a Informacdo (LAI), Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Nivel de Acesso

® Sigiloso () Restrito ) Plblico

Hipotese Legal: Ultrassecreto

Secreto v |

Reservado

Deve ser escolhida uma das opgdes: “Secreto”, “Ultrassecreto” ou
“Reservado” e salvar informacoes.

=
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Ao inserir um documento com restricdo de acesso em um processo sem
restricdo ou com restricdo menor que a do documento, automaticamente
todo o processo assumira a restricao do documento inserido.

. Ao ser iniciado um processo com nivel de restricdo de acesso, o sistema sé
permite a insercdo de documentos com pelo menos o mesmo nivel de
restricdo de acesso do processo, ou maior (para saber mais sobre como
inserir documentos em um processo, consulte: Incluir Documentos).
Processos sigilosos ndao sao recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa.
Também nao sdo registrados nas estatisticas do sistema (para saber mais
sobre estatisticas que o sistema oferece, consulte: Medicoes de
Desempenho).

Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de
pesquisa. No entanto, os conteudos de todos os documentos (mesmo
assinados) sao inacessiveis para usudrios das unidades em que o processo
nao tenha tramitado (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa,
consulte: Métodos de Pesquisa).

. Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha
recebido restricdao de acesso, todo o processo, ou o conteudo de todos os
documentos desse processo, ndao poderdo mais ser visualizados. Somente
serao visualizados o numero do processo e a descricao de cada documento.
Para alterar o tipo de processo de “Restrito” ou “Publico” para “Sigiloso”, o
processo deve estar aberto somente para a unidade que efetua a operacgao.
Processos e documentos restritos sao identificados por uma chave amarela
ao lado dos respectivos numeros.

IN{10957.000031/2014-11 S8
34 Demonstrativo tabela de pagamento (0001500} <

Processos e documentos sigilosos sao identificados por uma chave
vermelha.

JN§19957 000030/2014-59 o g

[ Autorizacso GAD-CVM 0001498 ¢
[0 Despacho GAD 0001499 &
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) o #

------ [ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) #*
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Parte |

Operagdes Basicas com Processos
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3 Operagoes Basicas com Processos

3.1 Arvore de Documentos do Processo

Todos os documentos do processo sao organizados por ordem de
inclusdo, na vertical, em um modo de visualizacgdo denominado “arvore de

7.000002/2014-31 =R X=]

[ Oficio n® 7 (0000209) &
[ Oficio n® 8 (0000210)

""" emoranao n
Em do n® 16 (0000287

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de
documentos apresentam seus conteudos aglutinados em pastas, de modo que
sempre figuem visiveis os Ultimos documentos inseridos. Essa aglutina¢cdao nao
pode ser confundida com “Volume de Processo”, que é tipico de processos em
suporte fisico, ndo existente em processo eletronico.

3.2 Iniciar Processo

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opgao
"Iniciar Processo" no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesqguisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »

Grupos de E-mail
Na tela "Iniciar Processo" sera escolhido o tipo de processo
desejado. Os tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta.
@[ Exibir todos os tipos]

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone
ao lado de "Escolha o Tipo de Processo". Ja, para voltar a tela anterior devera

@ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade l

ser selecionado o icone
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O préximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do
processo.

Iniciar Processo

@ Automético

@ Informade

Tipo do Processo:
| Treinamento de usuarios do SEI [+]

Especificagéo!

Classificagéo por Assuntos:

02.06.01.07 - Eventes de capacitacdo - realizacio. -

»%
« X

Interessados:

a@x

Observaches desta unidade:

[ Nivel de Acesso

© Sigiloso ©) Restrito © Piiblico

Estdo disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificacao”
(opcional), “Classificagdo por Assuntos”, “Interessados” (opcional),
“Observag¢oes desta unidade” (opcional) e selecdo do “Nivel de Acesso”.

Quando se tratar de um novo processo, deve se deixar marcada a
opcao “Automatico”. Assim o préprio Seil fornecera seu nimero Unico:

Protocolo

@ Automdtico

@ Informado

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

Protocolo

©) Automatico Nimero: Data de Autuagéio:

@ Informado |2007-1457 |2810312014

Com excecao dos campos “Protocolo informado” e “Data de
Autuacao”, o sistema permite que todos os demais dados de cadastro do
processo sejam  alterados posteriormente por meio do icone

. [ Consuiltar/Alterar Processo |
(tela do processo), inclusive o Tipo de processo.

O campo “Especificacdo”, apesar do preenchimento nao
obrigatdrio, é utilizado para acrescentar informacdes que diferenciem
processos de um mesmo tipo. Estas informacgdes ficam visiveis ao passar o
cursor sobre o numero do processo na tela “Controle de Processos”,
juntamente com o tipo de processo:

- 19957.000052/2014-19
19957000 Treinamento de usuarios do SEI

03000.00( Demonstracio para treinamento
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O campo "Classificagdo por Assuntos" ¢é automaticamente
preenchido e ndao deve ser alterado sem que o fato seja informado aos
responsaveis pela gestao documental.

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

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

Sele¢dao do “Nivel de Acesso” é obrigatdria para a abertura de um
processo. Mesmo assim, é possivel alterar o nivel de acesso de um processo

. [ Consultar/Alterar Processo h

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

I

1 Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “Especificacdao”,
“Interessados” e “Observacoes desta unidade”, estes campos sao
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a
adocdo de padrdoes de preenchimento pelas unidades (para saber mais
sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

9. O ideal é que a opcao de insercao manual do niumero de protocolo de um
processo seja utilizada somente para os casos de processos gerados fora da
entidade ou processos criados antes da implantac3o do seil.

10.0 processo recém-aberto é automaticamente atribuido ao usuario que o
abriu e serd mostrado no grupo de processos a direita da tela “Controle de
Processos” (coluna “Gerados”).

Gerados
& 19957 .000068/2014-21 (fclaudino)

11.S6 podem ser efetuadas modificacdes no cadastro do processo por meio do

. [ Consultar/Alterar Processo }
icone se o0 processo estiver aberto na unidade.
Quando nao aberto na unidade, o icone é alterado automaticamente para

. Consultar Processo
.

12.A inclusdao de um novo tipo de processo devera ser solicitada a unidade
responsavel pela gestao documental.
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3.3 Tipos de Processo

Um processo sO pode ser aberto se estiver categorizado em um
tipo disponivel na tela “Iniciar Processo”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Afastamento para o Exterior

Treinamento de usudrios do SEI

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

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

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

. [ Consultar/Alterar Processo ]

processo. Devera ser selecionado o icone . Na tela “Alterar
Processo”, devera ser selecionada uma das opg¢des disponiveis na barra de
rolagem do campo “Tipo de processo”. As informagdes devem ser salvas.

R

1 A troca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na
qual o processo esteja aberto.

13.A alteracdo de tipo de processo nao fica disponivel ao visualizar o
andamento do processo, por isso, a alteracao pode ser registrada

-
selecionando-se o icone e descrevendo as alteragdes no

campo “Descricao”. Neste caso, é preciso certo cuidado porque as
informacdes ndo podem ser editadas depois que sdo salvas (para saber
mais sobre historico de operagdes de um processo, consulte: Verificar o
Histérico de Modificacdes).

3.4 Processos com Restricao de Acesso

Processos e documentos sigilosos sao indicados por meio do icone

(f— ao lado dos respectivos numeros (arvore do processo).
IN§19957 000030/2014-59 o g

[ Autorizacdio GAD-CVM 0001498 ¢

[ Despacho GAD 0001499 &

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) ¢

------ [ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) ¢
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J4, processos e documentos restritos sao indicados por meio do

¢ [Aceso e ,
ao lado dos numeros.

IN{10957.000031/2014-11 S8
34 Demonstrativo tabela de pagamento (0001500} <

icone

O seill permite que processos sigilosos tenham acompanhamento
de tramites usudrio a usudrio, desde que, credenciados para acesso. Os
usuarios podem ser da unidade geradora ou de outras unidades.

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuario gerador do

[ Gerenciar Credenciais de Acesso |
processo sigiloso deve selecionar a opgao 2 na tela do
processo. Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Acesso para” com
nome de usuario ja cadastrado no sistema.
Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para: Unidade:
Rogério Dantas (radantas) | | GAD-CVM - GERENCIA DE DOCUMENTAGAD v

Caso o usuario possa se logar em mais de uma unidade, o sei! abre
outro campo onde deve ser informada a unidade do usuario (se o sistema nao
reconhecer o usudrio, nao abrird o campo para preenchimento da unidade e a
operacao nao serda completada).

Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a
opcao “Conceder”. Ao clicar na opc¢ao, é mostrado um quadro com as
credenciais de acesso concedidas. Na mesma tela é possivel conceder
credenciais para outros usuarios. Também ¢é possivel “Cassar a Credencial de
Acesso” (retirar a permissdo do usuario) por meio da coluna “A¢oes” do quadro

com a lista de credenciais.
Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (1 registro)

Usuario Unidade Concessao Cassagao Agbes
rsdantas GAD-CVM 02/03/2014 19:38 @

Um usuario que recebeu uma credencial de acesso a um processo
sigiloso o visualizard com um fundo colorido.

Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela “Credencial de
Acesso”.

O usuario devera preencher o campo “Senha” e o sistema abrird a
tela do processo.



» & Sistema Eletronico de Informac¢oes — Manual do Usuario32

i: SE - Credencial de Acesso : - Google Chrome

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador php?acao=procedimento_:

Credencial de Acesso

Usuario:

|Nata|\e

Senha:

| )

Nesta tela estardao disponiveis os icones “Gerenciar Credenciais de

Acesso” o e “Renunciar Credenciais de Acesso” o O primeiro permite que
O usuario, que recebeu a permissao, conceda credencial de acesso para outro
usuario. O segundo permite renunciar a credencial com um sé clique, basta
confirmar a operacao.

072 o
[l Autorizagdo GAD-CVM 0001498 #
~[0) Despacho GAD 0001499 &
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) o . b .
Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708 TOCESS0 DL LOM 05 USUAros:
o ( kA4 natalie / GAD-CVM

rsdantas / GAD-CVM
£ Consultar Andamento FLC/SAD

Ao renunciar a uma credencial, o processo desaparece da tela
“Controle de Processos”.

N3o é necessario enviar o processo para a unidade do usuario com
credencial para acesso.

e

1 Um processo sigiloso nao pode ser incluido em blocos ou em
acompanhamento especial (para saber mais sobre blocos, consulte:
Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunido e
Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).

14.Processos sigilosos ndao podem ser anexados a outros processos. No
entanto, permitem ser relacionados a outros processos. Neste caso, sé
ficam visiveis para os usuarios que possuem acesso a eles. Qutros usuarios
nao conseguem visualizar um processo sigiloso relacionado (para saber
mais sobre relagcbdes entre processos, consulte: Relacdes entre
Informacdes).

15.Processos sigilosos permitem referéncia somente a documentos do préprio
processo (para saber mais sobre a insercao de links, consulte: Referenciar
outros Documentos ou Processos).
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16.Processos sigilosos nao sao computados nas pesquisas disponiveis por
meio do menu “Estatisticas”.

a[ Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade |

17.A0 acessar o icone na tela de “Controle de
Processos” é possivel verificar um quadro com a lista de processos sigilosos
com permissao de acesso para o usuario. Caso nao exista nenhum, o icone
nao fica visivel.
Processos com Credencial na Unidade

Transferir credencial nesta unidade para:

Lista de Processos (4 registros):

Processo Tipo
19957.000049/2014-11 Treinamento de usudrios do SEI
19957.000030/2014-59 Treinamente de usudrios do SEI
19957.000027/2014-35 Treinamente de usuarios do SEI

000 E

3.5 Concluir Processos

A conclusao do processo em uma unidade n3ao acarreta a
conclusao nas demais unidades nas quais esteja aberto.
O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:
a. A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, nao ha mais
nenhuma ag¢ao a ser tomada por parte da unidade, nao
obstante poder continuar aberto em outras unidades;

b. O processo ja alcangou o seu objetivo em todas as unidades e
devera ser concluido na ultima unidade em que estiver aberto.
Para efetuar a conclusdao, é necessario clicar no numero do

E Concluir Processo

processo e selecionar o icone e confirmar a operacao.

Também é possivel concluir mais de um processo a0 mesmo
tempo, selecionando a caixa de selecdao dos processos desejados na tela
“Controle de Processos” e clicando no icone “Concluir Processos Nesta
Unidade”.

Controle de Processos

= &1 B RIS B

Ver processos atribuidos a mim [ Concluir Processo nesta Unidade l

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

T

1 O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opgao

["] Manter processo aberto na unidade atual , POssui 0 mesmo efeito da conclus3o do
processo para a unidade que efetua o envio.

18.Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualquer
tempo por meio da pesquisa, fazendo uso das funcionalidades
“Acompanhamento Especial” e/ou “Blocos Internos” ou pelo menu
“Estatisticas” (para saber mais sobre tais funcionalidades, consulte:
Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos Internos e
Medicdes de Desempenho).

19.Caso um processo possua anotagdes ao ser concluido, as anotagdes serao
automaticamente recuperadas se houver a reabertura do processo na
unidade que efetuou a conclusdao (para saber mais sobre anotacgdes,
consulte: Inserir Anotacdes).

3.6 Reabrir Processos

N | NN v [
E permitido reabrir o processo por meio do icone

(tela do processo). O sistema automaticamente atribui o processo para o
usuario que efetuou a operagao. Somente é possivel reabrir um processo que ja
tenha passado pela unidade em que a operacao é efetuada. Apds envio para
outra unidade, o processo podera ser reaberto a qualquer momento nas
unidades por onde ele tramitou. Nao é necessario solicitar novo tramite.
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----- [0 oficio 5 (0001623) :

----- £ 10057 .000056/2014-13
----- [] Memorando 6 (0001624) # . \
-|A Oficio (0001626 Frocesso nao possui andamentos abertos.

~fad E-mail 7 (0001627)

- Manual do usuario SEI (0001675)

-~ Especificacdes de customizacdo (000171
----- [=] Relatério (0001712) ¢~

----- Relatdrio de treinamento de desenvolvec
----- [ Treinamento de usuarios do sistema SEI
----- [ Despacho GAF 0001716

- Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
-4 Manual Multiplicadores (0001752)

- Anexo Lista de usuarios (0001753)

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI(1)

3.7 Excluir Processos

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a

exclusdao pela unidade geradora, por meio do icone . Este icone so6
fica visivel nas telas de processos e de documentos quando a operagao estiver
habilitada.

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

A exclusao de processos s é permitida, observadas as seguintes
regras:

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

b. O processo nao podera ter documentos;

c. O processo possui documentos externos e/ou gerados no
sistema que podem ser excluidos: permite que sejam efetuadas
as exclusdes de todos os documentos e, depois, a do processo
(para saber mais sobre exclusdo de documentos, consulte:
Excluir Documentos).
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3 4 2. b o
0[3] (€] [si|a]2[All |ojm|g[a]e|® ==
#7 Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade GAD-CVM (atribuido para efeitosa).

Atengﬁo

1 Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que nao tenha
havido acesso na unidade de destino do processo, ainda que nao possua
documentos, ainda que seja mantido aberto na unidade atual e, embora o

Jl{ 19957 000034/2014-37

icone permaneca visivel, tera a exclusdao do processo impedida
pelo sistema:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO A pagina em seimpog.trf4jus.br diz:

= . :
Sen Versio Processo 19957.000088/2014-19 j4 teve andamente em huisa I TSR =5 0 & o~ <f

outrals) unidade(s).

9 Impedir que esta pagina crie caixas de didlogo adicionais. o
I nl B ” ’ |EEE%

£ Consultar Andamento

Processo aberto n
GAD-CVM (atribuiuo-paremaramsy
GAL

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

3.8 Gerar PDF do Processo

& [ Gerar Arquivo do Processo |
Por meio do icone (tela do processo) é
possivel converter um processo em um arquivo em formato PDF. Além dos
documentos gerados internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de
alguns formatos aceitos. O usuario tem a opg¢ao de gerar o PDF de todos os
documentos possiveis ou de selecionar os documentos que deseja converter.

19957.000052/2014-19 | LIRS Gerar Arquivo do Processo
[ oficio 5 (0001623)
[/ 19957 000056/2014-13
Memorando 6 (0001624) s Lista de documentos disponiveis para geragio (8 registros);
7] Oficio (0001626
E-mail 7 (0001627) 2 N° SEI Documento Data
é Manual do usuério SEI (0001675) P 0001623 Ofica5. 0510212014
Especificagdes de customizagio (0001711)
L) Relatorio (0001712) < 0001624 Memorando 6 0510212014
mento de desenvolvedores (00017 0001626 Oficio 01/02/2014
arios do sistema SEI 1 (0001715 0001627 Email 7 0510212014
R Despacho 6
. s v 4 06102120°
% Solicitagdo izac&0 para viagem nacional (00C 0001675 fanual do "_“mosa R 4
= Manual Multiplicadores (0001752) 0001711 Especificacfies de customizagio 12/0212014
“Z Anexo Lista de usuarios (0001753) 0001712 elato 121022014
[ Memorando 12 (0002253) 0001713 e treinamento de desenvolvedares 120212014
0001715 Treinamento de usudrios do sistema SEI 1 1210212014
# Consultar Andamento 0001716 Despacho 1202/2014
0001677 olicitago de autorizagio para vi i 0110212014
Processos Relacionados 0001752 Manual Wuttplicadores 170212014
Treinamento de usudrios do SEI (1)
0001753 Anexo Lista de usudrios 1710212014
0002253 Memorando 12 23/03/2014

O sistema nao convertera formatos de planilha, imagem, som,
arquivos compactados, documentos cancelados e minutas de documentos de
outras unidades.
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Parte |

Trabalho Colaborativo
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4 Trabalho Colaborativo

4.1 Receber Processos na Unidade

O recebimento de processo ocorre quando o usuario clica sobre o
registro que estard em vermelho. O sell registra automaticamente no
andamento do processo a hora, a unidade e o login do usudrio que recebeu o
processo.

4.2 Atribuir Processos a um Usuario

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos
abertos na unidade em dois grupos. O primeiro apresenta 0S processos
recebidos e o segundo apresenta os processos gerados na unidade. Ao abrir um
novo processo, a atribuicdo é feita automaticamente ao usuario que efetuou a
operacdao. Também é possivel a atribuicdo do processo para um usuario
especifico dentro da unidade, ainda que isso nao impe¢a a edicdao por outro
usuario da mesma unidade.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

o 2 -
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa — __ == !.'.‘J | 25 ﬂ

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado 9 1 =
e 2] [RiAlmlale
Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos

Blocos de Assinatura

Controle de Processos

11 registros: 5 reqgistros:

er processos atribuidos a mim

— & 19957 30005572014 91 (natalie) geraos
Blocos Intemos 5 or 201450 natalie C] 19957 000068/2014-21 (Tclauding}
EN 19957.000030/2014-59 (natalie} O SOOI e i
EIocess0s Sabrestados @ 53500.000027/2013-51 B g
; o 3 =] 19057 000034/2014-37 (sfeitosa)
Scamphaneno s O A® 1995 000032/2014-26
Estatisticas » 2 5 i i & ] 19957.000031/2014-11 (natalie)
Grupos de E-mail » T O o 19957 000046/2014-61 {amirandal
8 19957.000043/2014-28 (rsdantas}
o A 1995.000054/2014-96
SR S 19957 000052/2014-19 (Marcio)
o & 03000.000131/2013-16
19957 000049/2014-11 (natalie)

19957 000027/2014-35 (natalie)

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

Para efetuar a atribuicdo, deve-se, clicar na caixa de sele¢cdo ao
lado do numero do processo ou processos a serem atribuidos. Deve ser

H [Atribuigéo de Processos ]
selecionado o icone . Na tela seguinte, deve ser selecionado
o nome do destinatdrio na barra de rolagem do campo “Atribuir para”. As
informacgdes devem ser salvas.

Atribuir Processo

Atribuir para:

v]

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

logado:
2| [RAlm[3la|6

Ver processos atribuidos a mim'

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

0S processos’:
Controle de Processos

2] [BAmi3]2]0)]

aaaaaaaaaaa "
¥ Ver 10005 08 processos ¢

Y

& ragisiras 1 rggistro
Recebidos = Harsden
19057 0000517201474 inatalie} 19957 000031/2014-11 inatabe)
@ 19957 00002E/2014:81 inatalis)
:ﬂ _ﬁ Inatalis)
(natalia)
(natalig)

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

Atribui¢gbes de Processos - lania.almeida

e

Atribuir para;

=]

Lista de Processos (41 registros):

Processo Tipo
21148.000038/2014-91 Compra de Material e Contratacdo de Senicos

21148000022/2014-89 Renovacio de contrato

21148.000037/2014-47 Alteracdo de Dados Pessoais

21148 000024/2014-78 Abertura de Conta Corrente

21148.000026/2014-67 Abertura de Conta Corrente

21148.000014/2014-32 Comiss&o de Sindicincia

21148 000001/2014-63 Adicional de Insalubridade

2114821148.000021/2014-11 Abertura de Conta Corrente

2114821148 .000015/2014-55 Auditoria- Controle interno e externo

21148.000008/2014-85 Renovacio de contrato

OoooooooooglR
¢

Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao
usuario, ao selecionar a caixa de selecao ao lado dos numeros dos processos
gue deverao ser redistribuidos, selecionar um dos usuarios disponiveis na barra
de rolagem do campo “Atribuir para” e clicando-se no botao “salvar”.

=

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

21.Processos com o numero em vermelho nao possuem atribuicao porque o
sistema nao permite que sejam atribuidos processos durante o envio de
uma unidade para a outra, exceto, no caso de processos sigilosos.
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4.3 Enviar Processos para outra Unidade

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

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

Para efetuar o envio, é necessario clicar no nimero do processo ou
na caixa de selecdo ao lado do numero. Deve ser selecionado o icone

. Na tela seguinte, deverao ser informadas as unidades de

destino do processo.

Esta tela também disponibiliza as opc¢des: “Manter processo
aberto na unidade atual”, “Remover anotagao” (permite remover a anotac¢ao
quando o processo for devolvido), “Enviar e-mail de notificagdo” (permite
enviar um e-mail com texto ndo editdavel a todos os usudrios cadastrados na
unidade de destino do processo, avisando do envio) e a opcao “Retorno
programado” (permite atribuir uma data em que o processo deva ser
devolvido). Para saber mais sobre retorno programado, consulte: Controle de

Prazos).
Enviar Processo

Enviar

Processos:

19957.000044/2014-72 - Treinamento de usuarios do SEI
19957.000051/2014-74 - Treinamento de usudarios do SEI

Unidades:

GAD - GAD
SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

X%

¥ Manter processo aberto na unidade atual
[~} Remover anotacio
[ Enviar e-mail de notificagio

Retarno Pragramado:

1410312014 i}

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

| ,
Processos” e selecionando o icone (na mesma tela). No

entanto, o tramite de varios processos para varias unidades s6 sera possivel
quando todos os processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, nao é
possivel o tramite em bloco quando os processos selecionados tém destinos
distintos. Nesse caso devera ser realizado o tramite individual, ou do conjunto
com mesmo destino.
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.

1 A cada vez que um documento novo for inserido no processo, ficara visivel

um alerta N para todas as unidades em que o processo estiver aberto. O
icone fica visivel até que o primeiro acesso ao processo seja realizado. A
ocorréncia do acesso em uma das unidades ndo impede que o alerta
continue visivel para as demais.

22.0utras formas que possibilitam a visualizacao concomitante e continuada
de processos em outras unidades sem que seja feito o envio sao: o bloco de

e

T
reuniao (tela do processo), o bloco de assinaturas 1 (tela do

|
documento) e acompanhamento especial .

23.A0 acessar a tela do processo, € exibida a informacado das unidades para as
guais o processo esta aberto.

e I = 2 ) I ] R S T A
[ Despacho GAD-CVM 0001541 P LS [ ] = | &

[N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

%

D Consultar Andament Processo aberto nas unidades:
onsultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

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

4.4 Controle de Prazos

A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar aos
destinatarios de um processo um prazo para resposta & demanda. E muito util
para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais ou regimentais
sobre as demandas ou prazos definidos por autoridades externas ao Orgao (p.
ex. Ministério Publico e Poder Judiciario).

Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, é possivel
programar a data para devolucdao da demanda, preenchendo o campo “Retorno
Programado”.
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Enviar Processo

Processos:

19957.000044/2014-72 - Treinamento de usudrios do SEI
19957.000051/2014-74 - Treinamento de usudrios do SEI

Unidades:

GAD - GAD
SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

xXv

¥ Wanter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotagio
() Enviar e-mail de notificagio

SerEEmssssEmmaas .
= Retorno Programado:
.

§ 14022014
O icone EJ “Retorno Programado” fica visivel para as unidades de
destino do processo. Ao passar o cursor sobre o icone, ele mostra a data de

retorno e a unidade que o definiu.
A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor,

. . .. . hrd
indicando a proximidade do vencimento a.

Recebidos

- -

8 Retorno Programado 114-74
g GAD-CVM 14/03/2014 (11 dias) 113-13
g U3000.000139/2013-74

A funcionalidade ndo retira o acesso ao processo caso a demanda
nao seja atendida no prazo. Ou seja, ndo trava o trabalho sobre o processo, mas
apenas marca e controla prazos: quem demandou processo com prazo para
unidade e quem esta devendo processos com prazos definidos pela unidade.

Como regra geral, a unidade demandada com prazo em um
processo nao pode conclui-lo ou envia-lo para terceiros, exceto se o processo
for mantido aberto na unidade atual, podendo, neste caso, inclusive, definir
um outro prazo para a unidade destinataria. Ou seja, o seil também controla
prazos “em cascata”.

E possivel verificar a relacdo de controles programados da unidade,
por meio da opgao “Retorno Programado’ no menu principal.

O sistema abrird uma tela que apresenta um calendario e os retornos
programados para o dia. No calendario, estardo sinalizados os dias com
marcac¢ao de retorno, em amarelo as datas a vencer ou que o prazo foi cumprido
até a data estabelecida e em vermelho as datas em atraso.

Também ¢ possivel navegar nos meses e anos. Para tanto, o usuario
devera clicar nas setas ao lado do ano ou més.

Abaixo do calendario, hd a opcao “Ver todo o més” que mostra os
retornos previstos para o més:
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Controle de Proce:
SiY S osane Retorno Programado
Iniciar Processo
Retomo Programado
Eestaia Processos para devolver « 2014 »
Base de Conhecimento « Margo »
Textos Padrdo 1 regietro: DS Q@ & 8
Modelos Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva  Prazo Restante (dias) 1
Blocos de Assinatura O | 19957.000031/2014-11 GAL 031032014 0 23] s B s
Blocos de Reunido o [0 91| 92 43 14 15
Blocos Intemos 16 17 18 19 20 21 22
Processos Sobrestados 22 24 25 26 |27 28 29
‘Acompanhamento Especial 30 3
Estatisticas »
Zegunds-leira
Grupos de E-mail 03 Marcs de 2014
.............
] Ver lodo 0 més
ssmam Easssaas

O seil organiza as informacdes em dois quadros:

a. “Processos para devolver”: relagao de processos enviados por
outras _unidades com marcacdao de prazo para a unidade.
Aguardam uma acao especifica e deverao ser devolvidos dentro
do prazo determinado;

b. “Processos aguardando retorno de outras unidades”: relacao
de processos que a unidade encaminhou com prazo de retorno
para outras unidades. Neste quadro também é possivel excluir
ou prorrogar o prazo originalmente estabelecido para a
demanda.

Controle de Processos Retorno Programado

Iniciar Processo

Retorno Programado Amprimir
hosquisa) Processos aguardando retorno de outras unidades @ 2014 3
Base de Conhecimento < Margo »
Textos Padréo 3 registro(s): DsTaaoss
Modelos 4 Data Data de Retorno Prazo Restante = 1]
Processo Unidade, Programada Efetiva (dias) obos =
Blocos de Assinatura =3 23|45 L8] 78
Trem i RETe ()| 19057.000046/201461 = GAF 05032014 z E BN EERE
Blocos Internos B @ 16|17 |[18[{ 19]|20][ 21| 22
(=] 19957 000051/2014-74 SAD 14/03/2014 1 -
Processos Sobrestados 23)(24)|25]| 26| 27] 28 29
Gcunptieoeil el ()| 10957.000044/2014-72 | SAD 141032014 1 2 s 30j131]
Estatisticas 5
Grupos de E-mail
Processos para devolver
1 registro:
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante (dias)
[®] 19957.000031/2014-11 GAL 02/03/2014 o

-

1 A unidade destinataria de um processo com retorno programado somente
pode:

Q

Enviar o processo para a unidade demandante do retorno; ou
b. Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também
atribuir seu préprio retorno programado, desde que mantenha
0 processo aberto na propria unidade. Isso possibilita o
controle de prazos “em cascata”.

4.5 Inserir Anotagoes

As anotacdes (post its) €& s3o de livre preenchimento e uma
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mesma anotagao pode ser inserida em varios processos ao mesmo tempo.
Também é possivel mudar o nivel de prioridade da anotag¢ao por meio do icone

Prioridade & 3 cor do simbolo de anotac3o ficard em vermelho &:

Recebidos

a 19937.000031/2014-11

d 19957.000044/2014-72 (rsdantas)
a natalie

O Q} Demonstracdo de procedimento.

A anotacdao so é visivel para a unidade geradora. Significa que
guando um processo é enviado, de uma unidade para a outra, ela nao fica
visivel até que o processo seja devolvido. Caso ndo seja desejavel que ela volte
a aparecer, é necessario selecionar a opcdo [l Removeranotagie ng telg “Enviar
Processo”.

Para inserir a anotagao, deve-se clicar na caixa de sele¢ao ao lado
no numero do processo ou processos que receberao anotagdes. Ficara visivel
uma marca de selegdo. Deve-se clicar no icone . O sistema abrira a
tela de mesmo nome. No campo "Descrigao" devera ser inserido o texto
pretendido. Para mudar a cor da anotacdo, basta clicar na caixa de selecao

"Prioridade" abaixo do campo Descrig¢ao e salvar informacgdes.
7.000051/2014-74 [E[EREY Anotagdes

E-mail 11 (0001856) Descichn:

s [Demonstragio de procedimento.
# Consultar Andamento il

Processos Relacionados | 4
Treinamento de usudrios do SEI (2) snmmmmunnn

-
o¥ Prioridade w
L v

4.6 Ciéncia

A ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por
determinado usudrio, quando n3o é necessdria a assinatura. E muito util nos
casos de envio de documentos circulares ou mesmo em blocos de reuniao.

a. Para dar ciéncia no processo: o usuario devera selecionar o

, : N
numero do processo e clicar na opcao da barra de
menu do processo;

b. Para dar ciéncia no documento: o usuario devera acessar o

processo e em seguida selecionar o documento que se
pretende. Na barra de menu do documento, clicar na opgao

T 4 | Ciéncia
=
i

Ao clicar no icone % Visualzar Ciéncias no Documento | ¢ possivel verificar
0s usuarios que conferiram o documento:
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[ Despacho GAD-CVM 0001541 i =
[Nl Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Documento
L_'mmsb unidades:

GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ

seil Fromtm Mo EOE

719957 000044/2014-72 [B] & Ciéncias
[l Despacho GAD-CVM 0001541 &8
[ Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Lista de Ciéncias (2 registros):
& consultar Andamento — — —
DatalHora Unidade Usuario Descrigio

Processos Relacionados: 03/03/2014 19:48 SAD Ciéncia no 0001541 (Despacho)
Afastamento para o Exterior (1) 030312014 18:23 GAD-CVI rsdantas Ciéncia ne documento 0001541 (Despacho)

E necessario tomar cuidado para ndo dar ciéncia em documentos
equivocadamente. O seil n3o permite cancelar ou anular a ciéncia.

[ Despacho GAD-CVM 0001541 s o :

------ [N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

e

1 Ao atribuir ciéncia a um documento, automaticamente é atribuida ciéncia
ao respectivo processo.

25.0 quadro com a lista de ciéncias do processo traz, além das informacdes
das ciéncias no processo, também as informacdes dos quadros das listas de
ciéncias de cada documento com descri¢des detalhadas.

26.A ciéncia pode ser atribuida as minutas da prépria unidade e as minutas
inseridas em um bloco de reuniao.
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Parte

RelagGes entre Informagdes



» » Sistema Eletronico de Informac¢oes — Manual do Usuario47

5 Relagodes entre Informagoes

5.1 Sobrestar Processo

Esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver
determinacdo formal para interrupg¢ao do tramite do processo, seja dentro do
proprio processo ou a partir de outro processo. O sobrestamento faz com que a
contagem do tempo do processo fique suspensa, até que seja retirado o

sobrestamento.
Para sobrestar é necessario clicar no numero do processo e

[
selecionar o icone :

a. Quando a determinacao de interrup¢ao do tramite do processo
constar formalmente no proprio processo, selecione a opcao
"Somente Sobrestar", preencha o campo "Motivo" e salvar:

I 19957 000052/2014-19 | Sobrestamento
[ oficio 5 (0001623)
~[£ 19957 000056/2014-13 Canceler
[E] Memoranco_ § (?001524) Ve Processos:

A oricio (0001626
&4 E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)
- Especificacdes de customizagdo (000171
[2l Relatério (0001712)
~gg Relatorio de treinamento de desenvolvec| ~— @® Soments Sobrestar
[0 Treinamento de usudrios do sistema SEI ) Sobrestarvinculande 2 outro processe
~[[] Despacho GAF 0001716
% Solicitac&o de autorizac o para viagem n Motivo:
% Manual Multiplicadores (0001752) Demonstrag3o para treinamento |
= Anexo Lista de usuarios (0001753)

19957 000052/2014-19 - Treinamento de usudrios da SEI

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

b. Quando a determinacao de interrupcao do tramite do processo
constar formalmente em outro processo também existente no
sell, selecione a opcdo “Sobrestar vinculando a outro
processo”. O sistema abre o campo “Processo para
Vinculagao”, no qual deve ser informado o niumero do processo
gue tenha determinado seu sobrestamento. Ao clicar em

_, automaticamente preenchera o campo “Tipo”

com o respectivo tipo de processo a ser vinculado. O campo
“Motivo” deve ser preenchido e depois salvar:
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Il 19957.000052/2014-19 | Sobrestamento
Oficio 5 (0001623)
[/ 10957 000056/2014-13 Cancelar
Mfrr:oran‘do :ﬂ<?001824) / Processos:

Er—r;arwllf EdUd;E)Z?) 19957.000052/2014-19 - Treinamento de usudrios do SEI
= Manual do usuario SEI (0001675)

" Especificacdes de customizacdo (000171
[2 Relatério (0001712) &7

Re\alfmn de treinamento de desenvolvec ) Somente Sobrestar

I3 Treinamento de usuarios do sistema SEI ® Sobrestar vinculando a outro processo

Despacho GAF 0001716

‘7’_‘.‘ Solicitacdo de autorizag&o para viagem n Processo para Vinculagao: Tipo:

2 Manual Multiplicadores (0001752) {19957 000051/2014-74 Eesauis=r | Treinamento de usudrios do SEI
"E.Amem Lista de usuarios (0001753)

Motivo:

£ Consultar Andamento Demonstracio de procedimento no SEI

Processos Relacionados:
. 4
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Ao selecionar a opcao "Processos Sobrestados" no menu principal,
o sistema relaciona os processos da unidade que se encontram sobrestados e
as informacdes relativas ao sobrestamento: wusudrio que efetivou o
sobrestamento; data; motivo; e o nimero do processo na coluna “Vinculagao”,
caso o processo tenha sido sobrestado vinculado a outro processo:

Contrele de Processos Processos Sobrestados
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo Lista de Processos (1 registro):
Modelos Processo Usuario  Data de Sobrestamento Motivo Vinculagéo Agbes
Blocos de Assinatura [ 19957.00005212014-19 natalie 03/03/2014 00:22.04  Demonstrago de procedimento 19957,000051/2014-74 ]

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Para remover o sobrestamento, basta o usuario selecionar o

processo e clicar no botdo [ emever sotrestamente | ) selecionar o icone > 'Remover
Sobrestamento" no quadro que contém a relagao de processos sobrestados.

B

1 Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na
unidade que efetuara a operacao.

27.Ndo ha regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer
sobrestado.

28.Processos sobrestados saem da tela de "Controle de Processos". Para que
sejam visualizados, deve ser acessado o menu "Processos Sobrestados".

5.2 Relacionar Processos

A funcionalidade H[RelmnamentmPmml é utilizada para agrupar
processos que possuam alguma ligacdo entre si (por exemplo, informacdes
complementares), porém, autbnomos.

Caso existam processos relacionados, com o processo aberto, logo
abaixo da arvore de documentos aparecem os tipos de processos que possuem
relacionamentos, visiveis para todas as unidades:
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§119957.000051/2014-74 LS =) j (_ ¥
oy (8] (&= LS ol |

ca=1
& E-mail 11 (0001856)

Processo aberto nas unidades:
P GAD-CVM (atribuido para natalie)
Consultar Andamento GAH (atribuido para Iferreira)
GAL

PFE

19957.000028/2014-81
19957.000052/2014-19

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrara os numeros de
processos relacionados com aquele tipo. Ao clicar em um dos nudmeros, o
sistema abrira o processo correspondente e o processo anterior passa a figurar
como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o relacionamento é nos dois

sentidos.
Il 10957 000052/2014-19 =] . n E %
[ oficio 5 (0001623) #

lﬁ’ 19957 000056/2014-13
~[f] Memorando & (0001624)

. Processo ndo possui andamentos abertos
~&H E-mail 7 (0001627)
% Manual do usudrio SEI (0001675)
# Especificacdes de customizacdo (000171
|2 Relatorio (0001712) ¢
~ g7 Relatério de treinamento de desenvolvec
[} Treinamento de usuarios do sistema SEI
[C) Despacho GAF 0001716
=% Solicitacdo de autorizac&o para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)
=% Anexo Lista de usuarios (0001753)

£ Cconsultar Andamento

Processos Relacionados:

Para relacionar processos é necessario estar com um dos processos
aberto e, antes, saber o nimero dos processos a serem relacionados. Na barra

) , [Relacionamentosdo Processol
de menu do processo, deve-se selecionar o icone E :

R L (2 [en] Jil=lo/Al [o]n

~[] Despacho GAD-CVM 0001541 &8
[ Relacionamentos do Processo h

------ [§il Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Em seguida é aberta tela para informar o nimero do “Processo

Destino” e, ao clicar em , o sistema confirma a existéncia do processo
no sell e automaticamente preenche o campo “Tipo”, habilitando o bot3o

Adicionar

Jl}19957 000044/2014-72 JI3R] Relacionamentos do Processo
[ Despacho GAD-CVM 0001541 &2

[N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be Processo Destino: Tipo:

119957.000051/2014-74 Eesquisar Treinamento de usudrios do SEI Adicienar

£ consultar Andamento

Ao clicar no botdo, o sistema mostra um quadro com a lista de

processos relacionados:

J8}19957 0000447201472 IR Relacionamentos do Processo
[ Despacho GAD-CVM 0001541 &

------ [Si Projeto Pagamento a Formecedor To Be

Processo Destino: Tipo:

Pesquisar
£ Consultar Andamento | |

Lista de Processos Relacionados (1 registro):
Processos Relacionados: Processo Usuario Unidade DataHora Agbes

Treinamento de usudrios do SEI (1 g atalie Pt S s
19957.000051/2014-74 19957.000051/2014-74 y 2
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Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone

p‘[ Remowver Relacionamento ]

na coluna “A¢oes” do referido quadro.

e

1 Na&o ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexacao,
um processo nao passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito
a qualquer tempo.

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

5.3 Anexar Processos

A anexacao de processos é uma funcionalidade que permite juntar
de maneira permanente processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e
com o mesmo objetivo, uma vez verificado que as informacdes deveriam ou
podem estar agregadas em um processo unico.

Il 109057 000052/2014-19 K= .n%
..E‘iarm.s.mmzﬁza} e s

19957 000056/2014-13

@ Processo ndo possui andamentos abertos.

- 2E-mail 7 (num 52?)
; ',5 Manual do usuario SEI (0001675)
—H Especifica¢bes de customizacdo (000171
[=) Relatério (0001712) ¢
g8 Relatorio de treinamento de desenvolvec
j [ Treinamento de usuarios do sistema SEI
—[f) Despacho GAF 0001716
% Solicitagdo de autorizacdo para viagem n
- Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usudrios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados.
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Como regra, o processo mais novo é anexado ao processo mais
antigo, de modo que o mais novo passa a compor a arvore de documentos do
mais antigo. No processo anexado sera indicado o processo principal:

e« QAR
EI Tremarnenlr:- de usuarios do sdstema $EI N
T Il .illllllllllllllllllll:
Apusma prllTIEIra "-"E'FS;D {mn1ﬁ?d} ﬁ Processo anexado ag processo< 9957 000052/2014-19 i

P Consultar Andamento
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Para anexar um processo, é necessario saber o numero a ser
anexado. Deve-se selecionar o processo que recebera o anexado e, ao abrir a

o
Anexar Processo
.
.

tela do processo, selecionar o icone

5 51/2014-74 e 5 - ¥ | | ™| R ’ 4
| IEECEE PO R B OHCDEE
=S

- E-mail 11 (0001836)
Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM (atribuido para natalie)
& Consultar Andamento GAH (afribuido para Iferreira)
GAL
Processos Relacionados: PFE

Treinamento de usudrios do SEI(3)

Na tela seguinte devera ser preenchido o campo “Processo” com o

nimero que sera anexado (processo mais recente) e clicar em [ Besauiser |,
Automaticamente o seil preenche o campo “Tipo” com o respectivo tipo de

processo a ser anexado e habilitar o botao . Ao clicar nesta opgao,
o seil informard que somente o Administrador do Sistema pode cancelar a
operagao:

ATEMGAD
Apds a anexacio ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos No pIOCESS0.
Esta operagdio somenie poderd ser cancelada pelo Administrador do Sistema,

Confirma a anexagio do processo?

[ ox | [ canceiar |

Apds em a anexacdo é efetivada. O seil mostrard a tela
“Anexacao de Processos” com um quadro listando os processos anexados. O
processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal:

5?'00005”20”’7"" oo Anexagao de Processos
SR= ]

E-mal 11 (0001856) -
14 19957 000053/2014-63 \ | [ essaiear

Processo: Tipao:

Lista de Processos Anexados (1 registro):
Processo Usuario Unidade Data/Hora Agbes
19957.000053/2014-63 natalie GAD-CVM 03/03/2014 23:05:38

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI(3)

e —

1 A anexacao devera ser utilizada quando houver necessidade de unificacdo
permanente de processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com
o0 mesmo objetivo e, portanto, deverdao ser tratados de forma conjunta.
Uma vez anexado a um processo principal, o processo acessorio deixa de
ter independéncia, ndao sendo mais possivel nenhuma acao isolada, tal
como inclusao de novos documentos.
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30.Para que a anexagao possa ser realizada, o processo a ser anexado deve
estar aberto somente na unidade que efetuara a operacao.
31.Ao ser realizada a operacao de anexacao, os relacionamentos do processo

anexado sdao mantidos. Basta clicar no icone do processo anexado K (na
arvore de documentos do processo principal) e selecionar a opcao “Clique
aqui para visualizar este processo em uma nova janela”. Os
relacionamentos serao mostrados abaixo da arvore de documentos do
processo anexado.

32.A operagao de anexac¢ao nao pode envolver processos sigilosos.

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

34.0 processo a ser anexado nao pode ter processos anexos a ele.

35.Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido
disponibilizado para outras unidades, deixa de ser possivel a visualizagao de
minutas do processo. No entanto, a informacdao sobre a anexacgao fica
visivel na tela do processo (para saber mais sobre blocos de reuniao,
consulte: Bloco de Reunido).
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Parte

Recuperando Informagdes



» » Sistema Eletronico de Informac¢oes — Manual do Usuario54

6 Recuperando Informagoes

6.1 Verificar o Historico de Modifica¢oes

E possivel acessar o registro de alteracdes efetuadas em um
processo e verificar o momento e a unidade em que ocorreram. A op¢ao

& Consultar Andament . , : ,
onsuiiar Andamen’o  asta disponivel na tela do processo, logo abaixo da &rvore

de documentos. Ao selecionar esta opc¢ao, abre-se a tela de “Histdrico do
processo”. Pode ser visualizado o histdrico resumido do processo, em um
guadro que mostra data, unidade, usuario e descricdio das operagdes
realizadas. Também é possivel a visualizagdo do histérico detalhado ao

selecionar a opgao “Ver historico completo” nesta mesma tela.

J8}10957 000052/2014-19 JEIEEY Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
[ Oficio 5 (0001623) emmmmEmEEEmEmEEE
- [5/ 19957 000056/2014-13 H
[ Memorando 6 (0001624) #

i ' f Lista de Andamentos (14 registros):
"~ &E-mail 7 (0001627) - - -
et Data/Hora Unidade Usuario Descrigao
% Manual do usuario SEI (0001675) .
%Especmcacﬂes de :uslnm\za(.éu (000171 03/03/2014 01:02 GAD-CVM natalie Conclus3o do processo na unidade
Q Relatério (‘UOO‘! 712) & 03/03/2014 00:32 GAD-CVM natalie Sobrestado com vinculo ao processo 19957.000051/2014-74.

: 3 im
@@ Relatério de treinamento de desenvolvec Demmnsuarnde précecimem

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 12/02/2014 10:41 GAF natalie Gerade documento 0001716 (Despacho)
[0 Despacho GAF 0001716 12/02/2014 09:54 SAD natalie Gerado documento 0001715 (Treinamento de usudrios do sistema SEI)
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n 12/02/2014 09:32 GAD-CVI natalie Gerade documento 0001714
2 Manual M’-'"‘P"':adof'e-" (0001752) 12/02/2014 09:31 GAD-CVM natalie Disponibilizado acesso extemo para Ane Matalie
% Anexo Lista de usudrios (0001753) (ane_natalie@yahoo.com. br) até 04/02/2014 (20 dias).
Demonstrag3o do procedimento
& consultar Andamento 1210272014 08:16 GAD-CVM ane_natalie@yahoo.com.br Assinade documento 0001823 (Oficia)
05/02/2014 1157 GAD-CVM bchang Envio de correspondéncia eletronica 0001627 (E-mail)
Processos Relacionados: 05/02/2014 11:57 GAD-CVH bchang Gerado documento 0001627 (E-mail)
Treinamento de usuarios do SEI (1) 05/02/2014 11:55 GAD-CVM bchang Ciéncia no processo
19957.000051/2014-74 g
050272014 11.30 GAD-CVM Bchang Assinado documento 0001624 (Memoranda)
05/02/2014 11:29 GAD-CVM bchang Gerado documento 0001624 (Memorando)
05/02/2014 11:27 GAD-CVM bchang Gerado documento 0001623 (Oficio)
05/02/2014 11:23 GAD-CVM bchang Processo gerado

6.2 Acrescentar Informagoes ao Histdrico

A opgao “Atualizar Andamento” ¢é utilizada para acrescentar
informacOes nado registradas automaticamente pelo sistema nos andamentos
do processo. Desta maneira, o usuario pode acrescentar informacdes a um
processo sem necessitar fazer uso de um novo documento.

a. Para atualizar o andamento do processo o usuario devera

selecionar o numero do processo e clicar na opc¢ao

. da barra de menu do processo;

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

. Atualizar Andamento

A atualizacdo de andamento de processo também pode ser
realizada a partir do “Controle de Processo”. Para ir a esta tela, basta clicar no
icone == na barra de ferramentas e, em seguida, selecionar o(s) processo(s) que
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se pretende(m) atualizar o andamento e clicar no icone . .

A atualizacao de andamento ainda podera ser realizada por meio

. . & Consultar Andamento . ~ .
da funcionalidade . Ao clicar na opcao “Atualizar

Andamento” o sistema abre uma tela com o campo “Descri¢ao”, que é de livre

(B 10057.00005212014.10 JEIR Atualizar Andamento
[ oficio 5 (0001623)
14 19957 000056/2014-13
M:morawnwd‘o 6 (0001624) Vi Descrigiio:
#| Oficio (0001626
E-mail 7 (0001627) Processo reaberto para demonstracio de procedimento

% Manual do usuério SEI (0001675)

"7 Especificacfes de customizacéo (000171
[2] Relatério (0001712) <7

Relatorio de freinamento de desenvolvec 4
D Treinamento de usuérios do sistema SEI
Despacho GAF 0001716

% Solicitagdo de autorizacdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

= Aneo Lista de usuarios (0001753)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

E preciso ter cuidado ao preencher este campo porque, ao salvar
as informacdes, ndao é possivel a edicao do registro efetuado. Neste caso,
deverad ser feito outro registro corrigindo o anterior.

As informagdes das atualizagdes serdo visualizadas na tela do

& Consultar Andamento ~ s
processo, , ha opcao “Historico Completo”. Portanto,

guando se tratar de informacdes essenciais ao entendimento processual, estas
deverdo ser inseridas na forma de um novo documento, de acordo com o que a

formalidade processual exigir.

W] 10057.000052/2014 10 JEIR Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
oOficio 5 (0001623) #*

""" Jz('j' 19957.000056/2014-13

----- [ Memorando 6 (0001624)

Ver histdrico resumido

{Aoficio (0001626
B E-mail 7 (0001627)
- Manual do usudrio SEI (0001675) Lista de Andamentos (76 registros).
“H EspecificacBes de customizac&o (000171 Data/Hora Unidade Usuario Descricio
Q REIan?”O (0001712) & 04/03/2014 01:33 GAD-CVM natalie Processo reaberto para demanstracio de procedimento
""" ?:?;g;‘;:;'g‘:f;ﬂ;”ii [:12 iiiszgéf 0410312014 01:28 GAD-CVM natalie Reabertura do processa na unidads
Despacho GAF 0001716 03/03/2014 01:02 GAD-CVM natalie Cenclusio do processe na unidade
% Solicitacdo de autorizaco para viagem 03/03/2014 00:42 GAD-CVM natalie Deixou de estar sobrestado ao processo 19957.000051/2014-74
% Manual Multiplicadores (0001752) 03/03/2014 0022 GAD-CVM natalie Sobrestade com vinculo ao processo 19957.000051/2014-74.
“# Anexo Lista de usuarios (0001753) Demonstraéo de procedimento
03/03/2014 00:31 GAD-CVM natalie Processa recebido na unidade
ﬁ Consultar Andamento 03/03/2014 00:30 GAL natalie Conclusio automatica de processe na unidade
03/03/2014 00:30 GAD-CVM natalie Processo remetido pela unidade GAL
Processos Relacionados: 03/03/2014 00:30 GAH natalie Conclusio automética de processe na unidade
Treinamento de usudrios do SEI(1) 0310312014 00:30 GAD-CVH natalie Processo remefido pela unidade GAH
03/03/2014 00:29 GAF natalie Cenclusie automatica de processe na unidade
03/03/2014 00:29 GAD-CVM natalie Processo remelido pela unidade GAF
03/03/2014 00:28 SAD natalie Conclusio automatica de processe na unidade
03/03/2014 00:28 GAD-CVM natalie Processo remetido pela unidade SAD

6.3 Acompanhamento Especial

O Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou
restrito que ja tenha tramitado pela unidade permaneca sempre visivel para a
unidade, possibilitando a verificacdo de tramites posteriores e atualizacOes
(para saber mais sobre blocos, consulte: Blocos Internos, Bloco de Reunido e
Assinaturas por Usudrios de outras Unidades).

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

Ao clicar na opg¢dao “Acompanhamento Especial” no menu
principal, serd apresentado um quadro com a relagao dos processos da unidade
gue estdo em acompanhamento e as informag¢des de controle, tais como:
usuario que marcou o acompanhamento, a data, o grupo, observacao e ainda
as agdes possiveis para o acompanhamento: [ “Alterar Acompanhamento” ou
& “Excluir Acompanhamento”.

Controle de Processos

; Acompanhamento Especial
Iniciar Processo
Retomo Programado

Pesquisa Grupo:

Base de Conhecimento Todos v
Textos Padréio
Modelos

Blocos de Assinatura

Lista de Acompanhamentos (2 registros)

Blocos de Reunisio “ Processo % Usuario % Data 4 Grupo 2 Observagéo Agoes
Blocos Internos o 19957 000052/2014-19 natalie 04/03/2014 | Processo concluido em  Processo aguardando reabertura para demonstragio & &
T 5 14:18:00 todas as unidades de procedimentos no sistema.

=] 19957 000051/2014-74 natalie 06/02/2014 Processos Processo para demostragio de procedimentos no [ w2l
Acompanhamente Especial 12:29:30 selecionados para  sistema.

Estatisticas » treinamenta

Grupos de E-mail

Esta funcionalidade permite a unidade concluir um processo e
manté-lo em acompanhamento permanente, sem necessidade de buscas pelo
formulario de Pesquisa. Também permite a organizacdao por categorias de
acompanhamento estabelecidas pela prépria unidade, além do acréscimo de
observacdes aos processos em acompanhamento. O Acompanhamento
Especial categorizado somente é visivel para a unidade que o criou.

Para a inclusao, deve ser verificado se ja existe grupo de
Acompanhamento Especial com o nome pretendido.

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

Para abrir um novo grupo, devera ser selecionada a opgao

"Acompanhamento Especial" no menu principal. Na tela seguinte, deve-se
clicar no botdo [&w=],

Acompanhamento Especial

Grupo:
Todos v

Na tela “Grupos de Acompanhamento” selecionar o botao [towo |,

Grupos de Acompanhamento

aEEE,
S nove | Exauir | [ 1mpemir | [ Fecnar |
anmn¥

Lista de Grupos de Acompanhamenta (3 registros).

2 Nome

| | Processo concluido em todas as unidades

1E

| Processos para examplo
| |Processos selecionados para treinamento

EEE
la b L

”

Serd apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento
onde devera ser preenchido o campo "Nome" com a denominacao desejada e,
em seguida, clicar no botao [saber ],
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Novo Grupo de Acompanhamento

Home:

Denominacio desejada.

Serd apresentada nova tela com o grupo recém criado. Para
adicionar um processo ao grupo de Acompanhamento Especial, € necessario

) i . i [Acompanhamento Especial]
clicar no nimero do processo e selecionar o icone

Q I} Despacho GAD oV & n . m . E m E E :
[ Despacho GAD-CVM 0001541 {g R &= L) L] ‘ é
“[si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

o Processo aberto nas unidades:
Consultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Deve-se, entdo, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem,
escrever uma observacio e, em seguida, clicar no bot3o [ ],

819957 0000447201472 JEIR-S Novo Acompanhamento Especial
-] Despacho GAD-CVM 0001541 &
[N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Grupo
# Consultar Andamento

‘Dennminagén desejada. v

Processos Relacionados: Qnsenacio
Treinamento de usuarios do SEI (1) Demonstragio de procedimento no sistema.

4

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por
meio do préprio quadro "Acompanhamento Especial”, selecionando o icone

,j} [ Excluir Acompanhamento ]

e confirmando que deseja realizar a retirada. Também
é possivel a exclusdao de processos em bloco, selecionando-se as devidas caixas
de sele¢cdo no quadro, ao lado dos numeros dos processos que se deseja excluir,
e fazendo uso do botao “Excluir”.

6.4 Blocos Internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que
possuam alguma ligacdo entre si. E uma organizacdo interna somente visivel
pela unidade (para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento
Especial, Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de outras Unidades). No
seil ha duas maneiras de incluir processos em um bloco interno:

a. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais

processos, clicando-se na caixa de sele¢ao ao lado dos niumeros
dos processos que serao incluidos em bloco.
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12 registros:

Controle de Processos

] FAlnla)

. Incluir em Bloco
Ver processas atribuidos _

Recebidos

19957.000052/2014-19

& 19957.000051/2014-74 (natalie)
10057.000044/2014-72 (rsdantas)

b. Na tela do processo, é possivel selecionar na barra de menu do
processo que sera incluido em bloco.

e | IEECENEOEE
[ Oficio 5 (0001623) b |é LJ <4

EEERIN-E

~-[%] 10057 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) &
[A Oficio (0001626)

e |
Deve-se selecionar o icone . O Sistema abrira a tela

“Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e
blocos internos abertos na unidade

-
i

[ seimpog.trf4jus.br/seimpog/controlador.php?acan=bloco_selecionar_processo&tipo_selecan=

Selecionar Bloco

[ oK | [ Pesquissr | [ MovoBloce intems | [ Nove Bloco de Reunide | [ Fechar |

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

L1

Lista de Blocos (2 registros):

Nimero Tipo Descrigao Agides
201 Reunido Memorandao sobre implantacio do SEI & Q

120 Interno Processos enviados para outras unidades ® Qf

Deve-se clicar no icone “ de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no
quadro e no icone ¥ “Escolher este Bloco”.

Ao clicar no botdo 21 os processos serdo incluidos no(s)
bloco(s) selecionado(s).

Para se criar um novo bloco interno, é necessario selecionar a
opgéol Novo Bloco Interno |
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Controle de Processos

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco

( OK | [ Pesquisar E[ Novo Bloco Interno | B Novo Bloco de Reunido | [ Fecher |

4ssssssmnnnnn?

Palavras-chave para pesquisa: il
I | 04
Sigla: :

Na tela “Selecionar Bloco”. O sistema abrird uma tela onde devera
ser inserida a descricdao desejada do bloco.

|
[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_interno_cadastrar&acao_origem=bloc

Novo Bloco Interno
Salver

Descricio:

Descricdo desejada

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta
clicar no botdo e o(s) processo(s) sera(serdo) automaticamente

inserido(s) no novo bloco:

i [1 seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=bl

Selecionar Bloco

( oK | [ Pesquissr | [ Movo Bloce Intene | [ Moo Bleco de Beunide | [ Fechar |

Palavras-chave para pesquisa;

| \
Sigla: i

Lista de Blocos (3 registros): |

Nimero Tipo Descrigao Acbes
203 Interno Descricio desejada L4 Q

®
O Reunido Memorando sobre implantacdo do SEI # @
(]

Interno Processos enviados para outras unidades. & @

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco,
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deve-se clicar na op¢ao "Blocos Internos" (menu principal), selecionar o bloco

desejado e clicar no icone

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesguisa
Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail
Blocos Internos
e | =z Cimpame
Palavras-chave para pesquisa
Sigla.
Lista de BIOCos (2 registros)
Nimero Estado Geradora Agbes
L 203 Aberto GAD-CVM Descricdo desejada
(]} 120 Aberto GAD-CWM Processos enviados para outras unidades.

O seil apresentard uma tela identificando o numero do bloco e

apresentando um quadro que contém as

informacdes dos processos

pertencentes. Também habilitard os botdes | BetirerdoBloco | | imprimir | | Fechar | o 5
acBes Ell “Anotacbes” e @ “Retirar Processo/Documento do Bloco”.

Processos do Bloco Interno 203

Lista de Processos/Documentos (3 registros):

Seq. Processo Data

O 1 19957.000052/2014-19 05/02/2014
(W] 2 19957.000051/2014-74 04/02/2014
(W] 3 19957.000044/2014-72 2310112014

Tipo
Treinamento de
usuarios do SEI
Treinamento de
usudrios do SEI
Treinamento de
usudrios do SEI

Agbes
=]
=]
@

Para fazer anotag¢des nas linhas correspondentes a cada processo
. . b [ anctacs . ~
pertencente ao bloco, basta incluir no campo a informacao

desejada.

Processos do Bloco Interno 203

Lista de Processos/Documentos (3 registros):

Seq. Processo Data

W] 1 19957 .000052/2014-19 05/02/2014
o 2 19957.000051/2014-74 04/02/2014
a 3 19957.000044/2014-72 2310112014

Tipo
Treinamento de
usudrios do SEI
Treinamento de
usuarios do SEI
Treinamento de
usudrios do SEI

Demonstracde de procedimento

Acbes
=
g
g
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1. O acompanhamento especial tem por fim manter um processo sempre
disponivel para consulta por usuarios de uma mesma unidade. A operagao
é realizada processo a processo e as alteracdes no acompanhamento nao
sao registradas no histérico do processo. Ja, o bloco interno, embora
também fique disponivel para todos os usuarios de uma unidade, permite
a inclusdao de varios processos em um unico bloco e as operagoes
realizadas em um bloco interno ficam registradas nos histéricos dos
processos que compdem o bloco.

6.5 Meétodos de Pesquisa

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ

sell OO — =02/
OBl s Procesese Controle de Processos
Iniciar Processo
N B ‘;,,‘ 2 @
= Pesquisa = y =
“FuZ"de Tonhecimento R )
Ver processos atribuidos a mim
Textos Padro
Modelos
Blocos de Assinatura 11 registros: 5 registros:
Blocos de Reunizo = ERC Gerados
Blocos Intemos @4 19957.000030/2014-58 (natalie} [ 19957.000068/2014-21 (fctauding)
Processos Sobrestados e 8 53500.000027/2013-51 18957 000053/2014-63 (behang)
Acompanhamento Especial O aw 1906.000052/2014-26 19957.000034/2014-37 (efeitosa)
Estatisticas : - 19057.000051/2014-74 18957.000031/2014-11 (natalie)
Grupos de E-mail 19957.000043/2014-28 (rsdantas) 19957 000046/2014-61 (amiranda)
ag 1995 000054/2014-96
S -3 19957 000052/2014-19 (Marcio)
129
(natalie}
@ (natalie}
(natalie}

O sistema realiza busca em processos e documentos (gerados ou
importados para o sistema). A pesquisa também retorna o conteudo de
documentos em formato PDF que tenham passado por processo de
Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR). O Sistema pode buscar palavra ou
sentenca em documentos restritos. Neste caso, para as unidades em que o
processo n3o tenha tramitado o Seil retornard o processo e informard o
documento em que se encontra o objeto da pesquisa, sem, no entanto, mostrar
o conteudo do documento.

a. Na modalidade de pesquisa livre:

Basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa", ao lado da
identificacdo da unidade, e o sistema buscara todos os documentos e processos
que possuem aquele termo:
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

.
SE|! Para saber+ Menu Pesquisa SEUlEEEEEELE

Controle de Processos

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado = o o
B a1 Al 2

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos

Shwis 0w Ao i 6 registros: 1 registro:
Recebidos Gerados

19957.000051/2014-74 BN 19957.000026/2014-91

19957 000055/2014-52

19957.000047/2013-25

19957 000048/2013-71

19957 000014/2014-66

19957 000045/2013-36

Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisa o sistema
abrird o processo ou documento procurado (no caso de documentos gerados
no sistema e documentos em PDF) ou, no caso de documentos externos em um
dos formatos aceitos, o sistema indica o documento pesquisado e abre a opc¢ao
de download para a maquina do usuario.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrira a tela de
pesquisa com todos os resultados encontrados. Basta clicar no icone

¢ .y
ao lado da descricdo para ter acesso ao processo ou

documento:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Ver processos atribuides a mim

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Scbrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas £
Grupos de E-mail

DoDoool
[=
11
l[/@

:
seil e =02/

Pesquisa

demonsiracio para treinamento @

Pesquisar em: [#I Pracessos ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Edemos
Interessado | Remetente

Assinante:

Especificacio/ Descricio

Obs. desta Unidade:

Qe

Assunto:

Unidade

JS— | r /D

Tipo do Processo [ M

Tipo do Documenta: [ v

N° Documenta: [ |

Data ) Periodo explicito ) 30 dias ) B0 dias

Sigla Usudrio: | ‘ | | | | ‘

Exibindo 1- 10 de 10

@ Treinamento de usuarios do SEIN® 19957 .000051/2014-74 ( Manual llustrado SEI )

0002348
possui como cao o termo D S0 para treinamento. O sistema recupera todos os processos ... Regido - TRF3 - listou, em 26 de novembro de 2012, a0 Desembargador Presidente do Tribunal, para
atomada ..

Unidade Geradora: GAD-CVM Usuario: natalie Data: 28/03/2014
@ Cursos N 53000.000042/2014-11 ( Manual ) 0002175
334.4. Cor é paraaCl ¢80 de Grau de Sigilo .. 35 4.7. Critérios para Determinacdo do Grau de Sigilo ...
Unidade Geradora: CGRL Usuario: carlos alves Data: 19/03/2014
@ Auditoria Técnica Interna N° 2114821148.000017/2014-44 ( Manual ) 0001761

no controle e contribuir para o aperfeicoamento da Administracio Piblica www tcu.gov.br ... 2010 Aprova a revis3o do Manual de Auditoria de Natureza Of ealtera a sua cdopara ...
Unidade Geradora- EMBRAPA-AUDITORIA Usudrio: ernane silva Data: 18/02/2014

b. Na modalidade de pesquisa estruturada:

No seil, deve-se acessar a opcao "Pesquisa" no menu principal.

A pesquisa pode ser realizada pela barra:
Resultado da Pesquisa

| © P
Utilizando critérios de pesquisa:
e Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros: busca ocorréncias de
uma determinada palavra, sigla, expressao (deve ser informada
entre aspas duplas) ou numero:
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iprescricgdo

‘certiddc INSS

gdeclaraq,é'io "imposto de renda™

gpn:cta:cia T44

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

émﬂvel e licitacgio

inomeacdc & "cargo efetiveo”

Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.

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

ifuncionario ou =servidor

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 expressao seguinte ao
conector (NAO):

certiddo ndo INSS

Ainda, é possivel utilizar os campos disponiveis no formulario de
pesquisa. O usuario pode optar em pesquisar processos, documentos gerados,
documentos externos e ainda determinar um periodo especifico:

Pesquisa
‘ | ®@ Pesquizar

Pesquisar em: ¥ Pracessos ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Externas
Interessade / Remetente:
Assinante
Especificacio / Descricio: @
Obs. desta Unidade: ®
Assunto:
Unidade [ |
e SEI ‘ | (Procasso / Documento)
Tipo do Processo: [ v
Tipo do Documento: [ v
I° Documento: [ |
Data; ) Periodo explicito ) 30 dias ) 60 dias
Sigla Usudria: ‘ | ‘ | ‘ | ‘ |

Como exemplo, foi preenchido 0 campo

“Especificacdo/Descri¢do:” com a sentenca “Demonstracdo para treinamento”
(especificacdo do processo n2 19957.000052/2014-19):
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Para saber+ Menu Pesquisa [N VR

sei!

Pesquisa

® [ ]

Pesquisar em: @ Processos ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Externos
Interessado /Remetente [
Assinante:

Espedificacio / Descricdo:
Obs. desta Unidade:
Assunto:

Unidade:

IN°SEE

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

N°Documento:

@0

(Processo / Documento)

Data: Periodo explicito 30 dias 60 cias

Sigla Usudrio:

O sistema recupera todos os processos nao sigilosos que tenham a
expressao procurada no campo especificagao, inclusive processos de outras
unidades (mesmo os processos que nunca tenham passado pela unidade que
efetua a pesquisa).

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ

Para saber+ Menu Pesquisa _ _GAL M ==0 & ~ A

L Jo|w[Bl

Processo ndo possui andamentos abertos.

seil

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado

JB)19957.000052/2014-19 IR
[ Oficio 5 (0001623)
J:(E 19957 000056/2014-13

Pesquisa [ Memorando & (0001624)

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemnos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Base de Conhecimento {Aoficio (0001626
Textos Padrio E-mail 7 (0001627)
Madelos % Manual do usuério SEI (000167

% Espetificacfies de customizacs
2l Relatério (0001712) <
Relat6rio de treinamento de de
[ Treinamento de usuarios do sis
[ Despacho GAF 0001716

= Solicitacao de autorizagio pare
% Manual Multiplicadores (00017+
% Anexo Lista de usudrios (00017

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

A funcionalidade de pesquisa do Seil pode realizar busca no
conteudo de documentos gerados no sistema, nos documentos externos
digitalizados com processamento de OCR, nos documentos externos de texto
(planilhas, txt, html, doc, docx, xls, pdf, etc.), além da pesquisa em dados
cadastrais de processos e documentos.

B

1 A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos.

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

37.As informagdes no campo “Observacdes desta unidade” (tela de cadastro
do processo) so poderao ser recuperadas pela unidade que as inseriu.

6.6 Medigcoes de Desempenho

A opgao “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade de
visualizar Estatisticas da Unidade e de Desempenho de Processos. Os resultados
sdao gerados em tempo real, sempre atualizados, com quadros e graficos
interativos:
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas = Unidade

Grupos de E-mail Desempenho de Processos

Ao se escolher o submenu “Unidade”, sera apresentada a tela
“Estatisticas da Unidade”, em que o usuario devera informar o “Periodo” do
gual deseja obter dados estatisticos sobre os processos que tramitaram na
unidade:

Estatisticas da Unidade

E:

Periodo: [ M a |

Uma vez estabelecido o periodo, o usuario devera clicar em
[Besauizar | O seil apresentara os seguintes quadros e graficos:

a. Processos gerados no periodo (por tipo):

Estatisticas da Unidade

Periodo:  [0t0120t4 " a [03a0te

Processos gerados no periodo

+ 2014

o Jan Fev Mar
Abertura de Conta
Corente
Acordo de
Cooperagdo 1 1
Técnica
Adicional de
Insalubridade
Alteragdo de Dados
Pessoals
Auditoriz- Controle » )
interno e extermno
Auséncia 1 1
remunerada
Cadastro de
Senidor
Compra de Material
¢ Contratacio de 1 4 5
Senigos

b. Processos com tramitacdao (em tramite) no periodo:
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Processos com famitacdo no perioda

Tipo
Abertura de Conta Corrente

Acesso a Sistemas

Acordo de Cooperagdo Técnica
Adicional de Insalubridade
Hastamentos

Alteragdo de Dados Pessoais
Aquisico de Bem de Tl
Auditoria- Cantrole intero e externo
Auséncia remunerada

Auio Alimentacao

Audio Pré-escola

Baira patrimonial

Base de Connecimento
Cadastro de Senvidor
Capacitacéo de Senidores

Compra de Material ¢ Contratacéo de Senicos

Quantidade
6
1

6
2

e o

c. Processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao
final do periodo:

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo:

Tipo
Abertura de Conta Corrente

Acordo de Cooperagdo Técnica

Aquisicio de Bem de Tl

Auditoria- Cantrole interno e ederno
Auséncia remunerada

Baixa patimonial

Cadasiro de Senvidor

Compra de Material e Contratacdo de Senicos
Contratacdo de Senigos

Contrato para Critérios e Obrigaches
Eliminago de Documentos Administrativos
Informagdes

Wandado de SegurancalAcio Judicial

Quantidade
1
1
2

TOTAL: 17

Processos com andamente fechado na unidade ao final do periede (Embrapa-Arquivo / EMBRAPA)

IIIIIDI EEEER

d. Processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao
final do periodo:

Pracessos com

aberto na unidade ao final do periodo:

Tipo
Abertura de Conta Corrente

Acesso a Sistemas

Acordo de Cooperacio Técnica
Adicional de Insalubridade
Mastamentos

Alteragdo de Dados Pessoais
Auditoria- Controle interno e extemno
Augdlio Alimentacdo

Auxilio Pré-gscola

Base de Conhecimento
Capacitagdo de Senidores
Compra de Material e Contratacdo de Senigos
Comunicados

Contratagdo de Senigos
Carrespondéncia

Gestdo Documental

Quantidade
]
1

5
2

@

o ra

Processes com andamento aberto na unidade ao final do periodo (Embrapa-Arquivo | EMBRAPA)

i..D..;ll..ll.....ll

e. Tempo médio de tramitacao no periodo:
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Tempos médios de tramitagio no periodo:
Tipo Tempo Médio

Abertura de Conta Corrente 56d 11h 16m 155

Acesso a Sistemas 38d 15h 16m 065

Acordo de Cooperagio Técnica 65d 11h 41s

Adicional de Insalubridade 83d 01m 055

Afastamentos 90d 59m 595 Tempos médios de tramitagio no periado (Cmbrapa-Arquivo / CMORAPA)
Alteracdo de Dados Pessoais 20d 12h 53m 24s

Aquisicdo de Bem de Tl 01h 58m 553

Auditoria- Controle interno e externo 28d 09h 19m 465 IIII_.I I.III_IIII
Auséncia remunerada 1d 18h 18m 28s

Auxlio Alimentagao 90d 59m 593

Auzilio Pré-escola 90d 59m 593

f. Documentos gerados no periodo (por tipo):

Documentos gerados no periodo:
o =
Jan Fev Mar
Ata 1 4 5
Atestado 1 1 Documentss gerados no periodo (Embrapa-Arquivo / EMBRAPA)
Atesto 2 2
Autorizagdo de ] c
ferias
Contrato 1 1
Declaragio 2 2 Memorando-Circular
Despacho 2 3 5 1
E-mail 1 4 5 —..—-——-..—..— :;—--..—
Memorando 2 12 8 22
Memorando-Circular 1 1

g. Documentos gerados no periodo:

Documentos gerados no periodo:
Tipo 2014
Jan Fev Mar
Ata 1 4 5
Atestado 1 1
Aesto 2 2 Documentos gerados no periodo (Embrapa-Arquivo | ENBRAPA)
A'u?orizagﬁo de 1 1
férias
Contrato 1 1
Declaracio 2 2
Despacho 2 3 5
E-mail 1 4 5
Memorando 2 12 8 22
Memorando-Circular 1 1

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos
graficos, o sistema abre quadros com informacdes detalhadas, sobre o
processo, orgao, unidade, tipo, més e ano.
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Processos com andamento fechado na unidade ao final do peniodo:
Tipo Quantidade

Afastamento para o Exterior
Autorizagio

Averbagdo

Certiddes

Compra de Material & Contratac3o de Servicos
Licenca-Paternidade

Mandado de Segurancalacdo Judicial

Nota fiscal (documento)

Orgamento & finangas - Pagamento

Pedidos de Didrias & Passagens

Pesquisa

Registro - cancelamento
Registro de banco mltiplo
Registro de companhia aberta

ﬂidma—-amam.a_-.\_.d_.

Tributosimpostos
TOTAL: 34

A Ocultar Grifico

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (GAD-CVM / CVM)

E 1 SEI - Processes com andamento fechado na unidade ao final do periodo

[ seimpog.trf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=estatisticas_detalhar_unidaded&id_estatisticas=1874

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo

Lista de Registros de D (13 registros):
Orgio Unidade Processo Tipo Més  Ano
CVM GAD-CVM 10957.000042/2014-83 Treinamento de usudrios da SEI 2014
CVM GAD-CVM 19957.000045/2014-17 Treinamento de usudrios da SEI 2014
CVM GAD-CVM 19957.000028/2014-81 Treinamento de usudrios da SEI 2014
CVM GAD-CVM 1995 14-26 T de usuarios da SEI 2014
CVM GAD-CYIM 19957 000041/2014-39 Treinamento de usudrios do SEI 2014
CVM GAD-CVM 19957 14-24 T de usuarios da SEI 2014
CvM GAD-CVM 19957 000053/2014-63 T de usudrios do SEI 2014
GAD-CVM 19957.000068/2014-21 Treinamento de usudrios da SEI 2014
GAD-CYI 19957.000057/2014-41 Treinamento de usuarios do SEI

199 - [Treinamento de usuarios da SEI 2
Treinamento de usudrios do SET

199577 AT T de usudrios do SEI 2

GAD-CVM 19957 .000058/2014-96 Treinamento de usuarios da SEI 2

o
O
o
O
o
O
o
O
o
a
o
0
o

seimpog.trfd.jus. phpTacao=procedimento_t i isticas detalhar

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

Ao escolher o submenu “Desempenho de Processos”, sera
apresentada a tela “Estatisticas de Desempenho de Processos”, em que o
usudrio deverd informar o “Orgdo”, o “Tipos de Processos” e o “Periodo” do
gual pretende obter os dados. Poderdo ser contabilizados todos os processos
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ou somente os concluidos (neste caso, assinalar a opg¢ao

. : ) N S—
[] Considerar apenas processos concluidos ) e clicar no botdo m
Estatisticas de Desempenho de Processos

Pesquisar
Orgdo: | Todos B3

Tipo de Processo: [Todos [~]

Periodo: [ B oal i

[7] Considerar apenas processos concluidos

Como resultado, sera apresentada uma tabela com os tempos
médios de tramite dos tipos de processo no Org3o.

Ao clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o sistema
apresenta quadros com mais informacodes.

Ao se clicar no valor apresentado na
coluna “Tempo Meédio”, sera
apresentado um novo quadro com
detalhes de todos o0s processos
contabilizados na média:

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratagio de Senigos
Detalhar por Unidade
Lista de Registros de Dt (14 registros)
Processo Abertura Conclusdo Tempo
] 00009.000001/2014-88 = 08/01/2014 15:28:17 90d 08h 31m 425
L [J 03000.000013/2014-81  18/01/2014 20:17:31 79d 04n 42m 285
Croda o ol [ 03000.000034/2014-12 | 18022014 15:10:50 494 08h 49m 095
Tipode Pracessi: [Compra e ateia 2 Contatagho de Senigos Tl [ 21148.000024/2014-78 1910212014 11:04:28 48d 12h 55m 31s
,— ,— [J | 03000.000038/2014-84 = 25/0212014 16:44:23 42d 07h 15m 365
Peroto e @ a i & [] 21148.000035/2014-56 = 07/03/2014 09:46:22 32d 14n 13m 375
] Cansiderar anenas orocsss0s concluidos ] 21148.000038/2014-91 | 120312014 10:55:25 : 27d 13h 04m 3&5;
01 21148000030/2014.35 13032014 114750 201032014 15:06:15 " 7d 0an 20m 255
] 53000000018/2014-81 17/03/2014 10:44:38 18/03/2014 09:28:43 22h 44m 055
_istade Desemoento de processos no DEY‘ﬂﬂﬂ (1reqistra); [] 53000.000024/2014-39 17/02/2014 11:12:58 22d 12h 47Tm 01s
o Quantitate oo [J| 53000.000025/2014-83 | 17/03/2014 11:13.00 224 12h 46m 505
Cempra de Materiz ¢ Contratzgo de Senicas 1 32¢ 150 05m 215 [] 21148.000041/2014-13 20032014 15:15:43  01/04/2014 00:34:48 11d 180 19m 055
GERAL: 14 2¢ 07h 56m 035, ] 03000000053/2014-22 = 20/03/2014 17:35:21 19d 06h 24m 385
o [] 21148.000057/2014-18 = 07/0412014 14:55:30 7d 09 04m 295

Ao se clicar no valor apresentado na
coluna “Tempo” de cada processo,
sera apresentado um novo quadro
com tempo de tramite do processo
em cada unidade:

Desempenho do Processo

Processo: 21148.000038/2014-91
Tipodo Processo: Compra de Material e Contralagdo de Senigos
Lista de Reqistros de D (8 registros).

Orgdo Unidade Tempo
5] EMERAPA Embrapa-DAF 7d18m 36s
[&] EMERAPA Embrapa-DPS 7d 18m 365
B EMERAPA CAF 7d18m 36s
[&] EMERAPA COF 7 18m 365
5] EMERAPA Embrapa-Arquivo 194230 508
B EMERAPA Embrapa-ALD 27001 54m 175
B EMERAPA Embrapa-DTI 27601h 54m 175
B EMBRAPA EmbrapaCNPUV 27001h 54m 175
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Por fim, clicando-se em “Detalhar por Unidade” acima do quadro
gue lista os detalhes de todos os processos contabilizados no tempo médio,
tem-se o tempo médio de tramitacdo daquele tipo de processo pelas Unidades

em que ficou aberto:
Desempenho por Processo

Tipo do Processo:  Compra de Material e Contratac3o de Servigos

Lista de Registros de Detalhamento (14 registros):

Desempenho por Unidade

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratac3o de Servigos

Processo Abertura Conclusao Tempo

[ 00009.000001/2014-88 @ 08/01/2014 16:28:17 90d 08h 31m 42s
[ 03000.000013/2014-81  19/01/2014 20:17:31 79d 04h 42m 28s
[ 03000.000034/2014-12 = 18/02/2014 15:10:50 49d 08h 49m 09s
[0 21148.000024/2014-78  19/02/2014 11:04:28 48d 12h 55m 31s
[ 023000.000038/2014-84 = 25/02/2014 16:44:23 42d 07h 15m 36s
[1 21148.000035/2014-58  07/03/2014 09:45:22 32d 14h 13m 37s
[J 21148.000038/2014-91 12/03/2014 10:55:25 27d 13h 04m 34s
[]  21148.000039/2014-36 13/03/2014 11:47:50 20/03/2014 16:08:15 7d 04h 20m 25s
]| 53000.000018/2014-81 7032014 10:44:38 18/03/2014 09:28:43 22h 44m 055
[] 53000.000024/2014-39  17/03/2014 11:12:58 22d 12h 47Tm 01s
[ 53000.000025/2014-83 = 17/03/201411:13:00 22d 12h 46m 59s
[ 21148.000041/2014-13 20/03/2014 15:15:43  01/04/2014 09:34:48 11d 18h 19m 055
[] 03000.000053/2014-22 = 20/03/2014 17:35:21 19d 06h 24m 38s
[0 21148.000057/2014-18  01/04/2014 14:55:30 7d 09h 04m 29s

Lista de Registros de Detalhamento (18 registros):

Orgéo Unidade Quantidade Tempo Médio na Unidade

O MC CGOF 1 01m03s
O MC GMI 1 04m 49s
O MC S8CE 3 1d 22h 58m 44s
O EMBRAPA CAF 1 7d 10h 39m 025
O EMBRAPA COF 1 7d 10h 39m 02s
O EMBRAPA Embrapa-DAF 1 7d 10h 39m 02s
O EMBRAPA Embrapa-DPS 3 7d 19h 14m 17s
| WMPOG SE(003517) 2 9d 15h 17m 33s
O Mc SPOA 2 10d 19h 27m 19s
O Mc CGGP 1 18d 12h 20m 11s
O EMBRAFPA Embrapa-Arquivo 5 22d 06h 56m 44s
O EMBRAPA Embrapa-CNPUV 1 27d 12h 14m 43s
O EMBRAPA Embrapa-AUD 1 27d 12h 14m 43s
O EMBRAPA Embrapa-DTI 2 30d 01h 06m 08s
O MPOG TESTE 2 39d 14h 22m 30s
O MTE SPOAMTE) 1 42d 07h 05m 07s
O CBMDF CBMDF 1 49d 08h 46m 36s
O GDF CBMDF 1 90d 08h 31m 42s
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Parte

Operacgbes Basicas com Documentos
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7 Operagoes Basicas com Documentos

7.1 Incluir Documentos

O sistema nao permite o tramite de documentos avulsos. Todo
documento devera estar contido em um processo criado previamente. Ha duas
modalidades possiveis de documentos em um processo do Seil. A primeira é o
documento gerado a partir do editor do proprio sistema (desejavel). A segunda
alternativa é o documento externo: documentos digitalizados ou nos varios
formatos que possam ser importados para o sistema.

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

1€/ 19957.000056/2014-13
-~ Manual do usuario SE| (0001675) Processo aberto nas unidades:
] B Treinan GAL (atribuido para Bcordeiro)
- Anexo Lista de usudrios (0001753)

n [Incluir Documento l
por meio de acesso ao icone: na tela do processo.

I 2 2 1 6 ) M S A T

[ Memorando 6 (0001624) # == _

[A oficio (0001626

== Especificacfes de customizagio (0001711) & GAD-CVM

(2] Relatdrio (0001712) 7 GAF

o i;-§1t5\5'en1a'§;E\ (000
o ;;I?cﬁlaz;gé-.n ;e a;l.':;r\zac;;o para viagem nacional (0001677) &
Na tela "Gerar Documento" serd escolhido o tipo de documento

desejado. Os tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta.

[ Oficio 5 (0001623)
Inc|
=
i E-mail 7 (0001627)
Relatdrio de treinamento de desenvolvedores (0001713) & GAH (atribuido para natalie)
= Manual Multiplicadores (0001752)
@ [ Exibir todos os tipos ]

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone ao lado de
"Escolha o Tipo do Documento". Para voltar a tela anterior, basta selecionar o

@ [ Exibir apenas os tipos |8 utilizados pela unidade l

icone:
I8119957.000052/2014-19 JEIE]

[5 Oficio 5 (0001623) #

Gerar Documento

1§/ 19957.000056/2014-13
[} Memorando 6 (0001624) 4

Escolha o Tipo do Documento: @

fic ( Externo
E-mail 7 (0001627) Autorizacdo
g Manugl do usudario SEI (0Q01675) Ve Despacho
= Especificagdes de customizaco (000171 i
[2) Relatério (0001712) <7 E-mail
&8 Relatdrio de treinamento de desenvolvec Instrucdo CVM
B Treinamento de usuarios do sistema SE Memorando
B D¢ pacho GA 1716 Oficio
=% Solicitac&o de autorizacio para viagem n

Resolugdo

% Manual Multiplicadores (0001752)
£ Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Apds a

operagao de

inclusao,

Treinamento de usuarios do sistema SE|

o documento ¢é inserido
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automaticamente na arvore de documentos do processo e fica disponivel para
edicdo ou assinatura.

Sempre que um documento for clicado, o Sell ird tarja-lo em azul e
a visualizagao de seu conteudo ficara disponivel do lado direito da tela.
Também serd apresentada uma nova barra de menu com todas as agdes
possiveis para documentos.

Toda vez que é inserido novo documento em um processo, ainda
que nao esteja assinado digitalmente, o sistema mostra um alerta de inclusao
de um novo documento para todas as unidades onde o processo estiver aberto,
exceto para a unidade geradora do documento.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

= Para sabers Menu Pesquisa NN D2

Contlece Focessos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado 2 =
— 2] [*[Alm(=]a]

Base de Conhecimento . )
Ver processos atribuidos a mim

Textos Padro

Modelos

Blocos de Assinatura S registros: 3 registros:

Blocos de Reunido e LI Gerados

Blocos Intemos Y 19957.000052/2014-19 (natatie) 1995.000001/2014-75 (anen)

Processos Sobrestados Aw 19957.000051/2014-74 (ferreira) 1995.000049/2013-19 (anen)

Acompanhamento Especial 19957.000070/2014-17 10000.000010/2013-21 (anen)

Estatisticas » 19957 .000016/2014-55

Grupos de E-mail - 03000.000146/2013-76

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

38.0 sistema permite, inclusive, a troca do tipo do documento por qualquer
unidade em que o processo esteja aberto.

39.0 sistema também permite que possam ser enviados e-mails que
comporao a arvore de documentos do processo. Nao é possivel cancelar ou
excluir estes e-mails.

40.A inclusdao de um documento com restricao do nivel de acesso em um
processo com menor nivel de restricao faz com que todo o processo receba
o nivel de restricao do documento inserido (para saber mais sobre processo
e documentos com niveis de restricao de acesso, consulte: Processos com

Restricdo de Acesso).
I} 19957.000052/2014-19 JEIR]

[ Oficio 5 (0001623) #*

1€ 19957.000056/2014-13

(8 Memorando 6 (0001624) #

&4 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675) #
‘E‘Especiﬂcagﬁes de customizagdo (0001711) &

|2 Relatorio (0001712) < :
EE REVHISHG A8 HEIHAMENY de desenvolvedores (0001713) #

a spact A 71

£ Solicitacdo de autorizacdo para viagem nacional (0001677)
£ Manual Multiplicadores (0001752)

£ Anexo Lista de usuarios (0001753)
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7.2 Documentos Gerados no Sistema

Para a inclusdao de um documento gerado no sistema, deve ser
selecionado o tipo do documento a partir da lista apresentada na tela "Gerar

Documento".

J:I ]
0 Oficio 5 (0001 623) v
14 19957 .000056/2014-13

i
é -E mail 7 (oomsz?)

"2 Manual do usudrio SEI (0001675)
‘% Especificaces de customizacdo (000171

[l Relatério (0001712) 7
@@ Relatori

T

[f] Memorando & (0001524) Vs

de trexnamento de desenvolvec

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo
Autorizagdo
Despacho
E-mail
Inslrun:ao CVM

. Memorando .
Tammsssmana?

Oficio

| Sollutan;ao de autorizal;ﬁo para viagem n
& Manual Multiplicadores (0001752)
"% Anexo Lista de usuarios (0001753)

Resolucdo
Treinamento de usuarios do sistema SEI

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O préximo passo é o preenchimento dos dados de cadastro do
documento. Estdao disponiveis os campos: selecao do “Texto inicial”,
“Descricao” (opcional), “Interessados” (opcional), “Destinatarios” (opcional),
“Observag¢oes desta unidade” (opcional) e selecdo do “Nivel de Acesso”. O
sistema permite que esses dados sejam alterados posteriormente por meio do

, .[ Consultar/Alterar Documento l i ,
icone (tela do documento). Deve ser selecionado o nivel
de acesso e salvar informacdes.

TPEE 5] Gerar Documento

[ oficio 5 (0001623)

15 19957 000056/2014-13

[l Memorando & (0001624)

A o 162¢

& E-mail 7 (0001627)

“% Manual do usudrio SEI (0001675)
“F Especificacdes de customizagdo (000171
|2 Relatério (0001712) «

2= Relatdrio de treinamento de desenvolvec

I Despacho GAF 0001716
*% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n

| st

Memorando

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrdo

= MNenhum

% Manual Multiplicadores (0001752) .'!n'lgr;;s a'a.os' 3
% Anexo Lista de usuarios {0001?53} L r . ]
' P %
ﬁ' Consultar Andamento & B
.........
Proce;sos Relacmnaqos. Dgstnataos *
Treinamento de usudrios do SEI (1) rL‘u“!—|
P X
® 8
Classificagio por Assuntos:
| ]
P %
* 8

Nivel de Acesso
-------------
Sigiloso

Restrito Pitlico

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

L}19957.000052/2014-19 [B] I

[0 Oficio 5 (0001623)

[ 19957 000056/2014-13

[ Memorando 6 (unm 624) &

[ Oficio (0001

il E-mail 7 <unu152?)

- Manual do usudrio SEI (0001675) 4

"% Especificagfes de customizagdo (0001711) #

-] Relatdrio (0001712)

Z= Relatdrio de treinamento de desenvolvedores (0001 ?13) Vs
B Treinamento '.FII ‘Ial s do sistema SEI 1 5

B Despacho GAF 0001716

= Solicitagso de autonzagao para viagem nacional (0001677) #*

AL B
&cvm

Comissio de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe no futuro do Brasil
Rua Sete de Setembre, 111, 2° andar - Baitro Centro
CEP 20030-901 - Ric de Janeiro/R] - wonw.cvim. gov.br
Memorando n2 12 - GAD-CVM

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

= Manual Multiplicadores (0001752}
-2 Anexo Lista de usuarios (00017563)

g B iemorando 12 (0002253)

# Consltar Andamento

aSAD

Assunto: Implantacdo do Sistema Eletrénico de informages - SEI

Processos Relacionados:

Treinamenta de usuarios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,

R e e

1 Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “Descri¢cdao”,
“Interessados” e “Observacdes desta unidade”, estes campos sao
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a
adocdo de padrdes de preenchimento pelas unidades.

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

42.56 podem ser efetuadas modificacdes no cadastro do documento, se o
processo estiver aberto para a unidade. As modificacdes sao feitas por

. , .’ Consultar/Alterar Documento L
meio do icone: .
43.Quando o processo estiver em outra unidade, o icone muda para

. [ Consultar Documento }

44.Cada “Tipo de Documento” tem uma formatacao que lhe é propria,
portanto, atencdo na escolha do tipo de documento que pretende produzir.

45.Em regra, os documentos assumirdao a temporalidade dos processos em
que forem inseridos. No entanto, pode haver casos em que um documento
de maior temporalidade seja inserido em um processo de menor
temporalidade. Nestes casos, o processo devera assumir a temporalidade
do documento (para saber mais sobre temporalidade, consulte:
Arguivamento e Contagem de Temporalidade).

7.3 Editar Documentos

Como regra geral é permitida a edicao somente para os usuarios da
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unidade geradora, mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades
no momento da inclusao do documento.

Ainda, devem ser cumpridos os seguintes requisitos:

a. Documentos gerados no editor de texto do seil;

b. Caso sejam produzidos por outra unidade, estarem disponiveis
no bloco de assinatura da unidade do usuario que deseja edita-
los;

c. Nao terem sido visualizado por usuario de unidades distintas
da geradora do documento. Os documentos disponibilizados
em blocos de assinatura poderao ser editados desde que
visualizados apenas pelas unidades incluidas nos blocos.

88 [ Editar Contedido

disponivel na

barra de menu da tela do documento.
pmemeneeme | HE I R EDR
Memorando & (0001624)

- Oficio (0001626)

O oo u‘ CVvM

Para a edicao, deve-se clicar no icone:
14 10957 .000056/2014-13
= Especificagfes de customizaggo (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios

~|_] Relatorio (0001712) Frofegendo quem investe no futwo do Brasil

28 Relatorio de treinamento de desenvolvec Pua Sete de Setembro. 111 2 andar - Bairro Centro

- Treinamento de usudrios do sistema SEI CEP 20030-801 - Rio de JansiroRJ - www.cvm.gov. br
B Despacho 716 Memorando n2 12 - GAD-CVM

= Solicitacio de autorizacdo para viagem n . )
= Manual Multiplicadares (0001752) Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,
-2 Anexo Lista de usuarios (0001753)

] \emorando 12 (0002253)

# Consultar Andamento

a SAD

Assunto: Implantagdo do Sistema Eletrdnico de informagdes - SEI

Processos Relacionados:
Treinamente de usudrios do SEI (1)

O sistema abrira uma tela em que poderdo ser editados os textos
apresentados nas sessdes de cor branca. O seil permite, durante a edicdo, a
inclusao de links e a importacao de textos e formatos do Word.

Referéncia: Projeto SEI - MP
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M STERIO DO PLANEJAMENT: | SOH§

Seil _ [3 seimpog.trfd.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedirr
e Versdo 2.5 Beta

sanvar || & Bg | @ m I 8 w 3 4 - B- = 2 1 m = = =

Ehessroonosazogl —m e —— = =

Bofcoswooszy|| D 0 @& T §| 100% - | PanTeno || Estio &

151 19957 000056/2

i Memorando 6 (004

o ’

S E-mail 7 (0001627 A

% Manual do usuarig u CVM

T Especificagdes de} Cornissio de Valores Mobilidrios

=] Refatrio (000171f| Protegend guem investe oo futuro do Biasi

E Relatdrio de treind| Fuua Sets de Setsmmbes, 111, 3 andar - Bainrs Contro

B Treinamento de U CEP 20050-901 - Rio de JaneiroRJ - wvww.cvm gov.br

] Solicil;ac,.ﬁo.tie auty) @13 .

% Manual Muttiplicad) Maoraco nf 2= SO nargo de 2014,

'é*‘ﬂm Lista de "B'Il Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

p Consuntar Andamenty)

Processos R
T de

Assunto: Implantagdo do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI
R B s puiica
“Processos relacionados| . I !
L

sssssmsmemmmn?’

Apos realizar as alteragdes o usuario devera clicar em “Salvar”.

Mesmo apds a assinatura eletronica, os documentos ainda sao
passiveis de edicdo. Basta que alguém da mesma unidade acesse of(s)
documento(s), faca a(s) edicdao (edicdes) e assine novamente. Quando o
documento é acessado por alguém de outra unidade, a caneta muda da cor

amarela 4 para preta 7 eas edicdes nao sao mais permitidas.

e

1 AEdicao de conteudos de documentos gerados no sistema nao se confunde
com alteracao dos dados de cadastro de documentos. No primeiro caso,
somente é permitida a edicao por usudrios da unidade geradora de um
documento que ainda nao recebeu assinatura digital ou que, embora
assinado, ndo tenha sido acessado por usuadrios de outras unidades. No
segundo caso, a edicdo é permitida por usuarios das unidades onde o
processo estiver aberto, ainda que o documento esteja assinado
digitalmente.

46.Pode acontecer da janela do editor de texto do seil ser bloqueada por pop-
ups. Caso isso ocorra, o usuario devera desabilitar o blogueio de pop-ups
do navegador, além de sempre manter a versao do navegador atualizada.

7.4 Referenciar outros Documentos ou Processos

A operagao de referéncia a documentos ou a outros processos
pode ser simplificada por meio da insercdo de um link do documento ou do
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processo (a ser referenciado) no corpo do documento em edicdo. Isto elimina a
necessidade de busca do documento ou do processo no sistema.
Para inserir um link, € necessario selecionar um documento interno

de um processo do sell, clicar no icone _. Deve ser identificado o
espaco onde sera inserido o link e, entdao, deve ser selecionado o icone

E[ Inserir um Link para processo ou documento do SEI! ]

MINISTERIO DO PLANEJAMENT(

.
I L—
[ 16957.000052/2014) ‘ Sa\varH&» by gm I S abe 8y 8 E- B'H | CE 1 E|§£ = | = ’_3|

Morcios oooezs| || @ 0 @& T § || 100% - || Bauoreno || estio
--[4] 19957 000056/20
-] Memorando & (00

[ Inserir um Link para processo ou documenta do SEI
1A oricio (0001626)
- E-mail 7 (0001627 I I ( :'VM

= Manual do usuri

“H Especificacdes del Comissdo de Valores Mobilidrios

-[2] Relatario (000171]| Protegendo quem invests no futura do Brasil
Relatério de treind) Pua Seta de Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro
% Treinamen CEP 20050-901 - Rio de Janeiro/RJ - www.cvm gov br
-l Despach

= Solicitac&o de autq) q .
% Manual Multiplicad| e L [g=rse de 2014.
T Anexo Lista de us Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

[B]vemorando 12 (0 |

£ Consultar Andament||

Processos Relacionado§
Treinamento de usuarios| |

a SAD

Assunto: Implantagéo do Sistema Eletronico de informagdes - SEI
Referéncia: Projeto SEI - MP | de permitir a

Processos relan‘ionados:‘

Javascriptvoid{Inserir um Link para processo ou documento do SEII)

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

Informacoes.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTC

Sl e

L] 19957 000052/2014-
[ Oficio 5 (000162 BT S| 100%
15 19957 000056/20
[ Memorando & (00
Aorico )

i
i
i

| Salvar a | @ | N

~ & E-mail 7 (0001627
£ Manual do usuari
- Especificaces de}
[2] Relatério (000171
~ g Relatorio de treind|
reinamento de u

= Solicitac3o de autd | .
= Memorando n2 12 - GAD-CVM
- Manual Multiplicad)| SE R arco de 2014.

- i i i x |
% ! uII e | Bis e Tanein, 23 e et e DOTH.
Siiondio

# Consultar Andamen 19957.000051/2014-T4

Processos Relacionado§

Trel deusud 'u( Cancel
ancelar
4

Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI
Referéncia: Projeto SEI - MP | de permitic a

Processos relacionados:

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

MIHISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ

il
ia [ eI
SEl. Versdo 2.5 Beta Para saber+ Menu Pesquisa 1 N

L] 10957 000052/2014-19 [B] Gz
[0 oficio 5 (0001623) #*
~[5 19957.000056/2014-13

[ Memorando 6 (0001624)
~[Aoricio 26
SE-mall 7 (0001627) CVM
~% Manual do usudrio SEI (0001673) u
= Especificac8es de customizacio (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios
-2 Relatério (0001712) Protegendo quem investe no future do Brasil
Re\atfmo de treinamento de desenvolvec Rz Sete de Setembro, 111, 2° sndar - Bairre Centro
-l Treinamento

usuarios do sistema SEI CEP 20030-201 - Rio de TaneiroRT - wivw.cvm gov br
I Despacho GAF 16 Memorando ne 12 - GAD-CVM

- Solicitagdo de autorizagéo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

~ Anexo Lista de usuarios (0001753)

[EJvemorando 12 (0002253) L

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

aSAD

£ Consuttar Andamento
A to: Impl &0 do Sistema Eletrénico de i &es - SEI

Processos Relacionados: X X

Treinamento de Usuarios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74
Senhora Superintendente
A impl 30 do Sisterna Eletrénico de I ges — SEI, abre a possibilidade de mudangas no processo de trabalho. Além de permitir a

criagdo de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medigdo,
organizagdo ¢ pesquisa de documentos e processos.

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

47.Nao sera possivel criar links para documentos contidos em processos
sigilosos, com excecdao de referéncias para documentos do prdprio
processo sigiloso (auto referéncia).
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7.5 Versoes

O sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento.

A cada vez que uma edicao for salva, o sistema considera que foi
gerada nova versdo do documento. E possivel controlar as versdes de um
documento, verificar os usudrios responsaveis pelas modificagcdes, assim como
é possivel, também, retomar uma versao anterior do documento por meio do

icone: .

[119057.000052/2014-19 [B] &
[ oficio 5 (0001623)
~[< 19957.000056/2014-13

[[) Memorando 6 (0001624) #*
[A oficio (0001626

E-mail 7 (0001627)
~=H Manual do usuario SEI (0001675) 4
= Especificac5es de customizacdo (0001711) & Comissio de Valares Mobilidrios
-] Relatério (0001712) <~ Protegends quem investe oo fuuro do Brosl
Relatério de treinamento de desenvolvedores (00017 Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
i S 0001715 CEP 20050-901 - Rio de Janeiro RI - wivw:cvan. govihr

- Treinamen arios do sislema SEl
B Despacho 6 Memorando n2 12 - GAD-CVM
= Solicitagéo izag 0 para viagem nacional (00C
- Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

“% Manual Multiplicadores (0001752)
“Z Anexo Lista de usuarios (0001753)
[E]vemorando 12 (0002253) |

aSAD
P consultar Andamento

Assunto: Impl o do Sistema 8; de Ges - SEI
Processos Relacionados”

Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

O sistema abrira um quadro contendo todas as versdes de um

documento:

L7 19957 000052/2014-19 (8] & Versées do Documento 0002253

[ Oficio 5 (0001623)

L 10057 000056/2014-13 Lista de Versdes (6 registros):
[ Memorando 6 (0001624) — — ~ — ——— —
Oficio (0001626 Versio Usuario Unidade Uttima Modificagao Agdes
E-mail 7 (0001627) 6 rsdantas GAD-CVM 23003/2014 22:11:27 5]
é WManual do usudrio SEI (0001675) p 5 natalie cADCVI T — BE
- Especificacdes de customizac&o (0001711

o Re?;gm (%001712) & o ) 4 natalie GAD-CVM 23/03/12014 11:22:28 SRS
Relatério de treinamento de desenvolvedores (00017, 3 natalie GAD-CVM 23/03/2014 00:37:20 O &
: E I;C'g frios e s S - 2 natalie GAD-CVM 2310312014 00:36:37 B3
Despac 0001716

*# Solicitag&o de autorizacgo para viagem nacional (00C 1 TEELR GAD-CVM 23/03/2014 00:15:40 O &
“% Manual Muttiplicadores (00017562)

= Anexo Lista de usuarios (0001753)

[ Memorando 12 (0002253) &

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por

o do icone Elmsmiese]
meio do icone , além de poder reverter o documento para uma

~ . . , {El Recuperar Versdo
versao anterior por meio do icone ’ l .

7.6 Textos Padrao

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

Para a inclusdao de um texto padrdo é necessario selecionar a op¢ao
“Textos Padrao” no menu principal. O sistema abrira a tela “Textos Padrao da
Unidade”. Deve ser selecionada a op¢ao “Novo”:
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pasquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Espacial
Estalisticas

Grupos de E-mail

Textos Padrdo da Unidade

Os campos a serem preenchidos sao:

“Conteudo”:

Sartroe do Provasaos Novo Texto Padréo Interno
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura

Salvar | [ Cancelar

Home:

‘Demnnslragén

Descriio

‘Dsscngén da criaco de um texto padrio no SEI ‘

Blocos de Reunido Conteldo:
Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas >

Grupos de E-mail

8- [CH - 1 s|==|lE0aD §| 0% -]

o tg @ N I S we By 4 -

‘ Estile - ‘

A criacdo do SEI partiu da necessidade de integrar a administrag&o de toda a 4° Regido da Justica Federal (que inchi os trés estados da regifio sul do Brasil
- PR, RS, SC) por meio absohitamente eletrdnico. a fim de produzir decisdes mais precisas e qualificadas dos administradores das trés Segdes Judiciarias e
do Tribunal. O objetivo inicial era o de que todo e qualguer procedimento/processo de trabalho na area administrativa fosse totalmente virtual, sem a
necessidade da utilizagio de papel, reduzindo drasticamente o tempo de realizagio das atividades administrativas, com organizagdo e enxugamento dos fuxos
de trabalho, além de promover a atualizagio das informagdes administrativas em tempo real.

A versdo nicial do sistema foi desenvolvida em pouco tempo (quatro meses), com baixo custo e com uma equipe bastante reduzida (nicleo central de trés
servidores com vinculo efetivo com o Tribunal Regional Federal da 4° Regido — TRF4

“Nome”, “Descricao” e

Ao salvar as informacgOes, o sistema abre uma tela mostrando a
inclusdo do novo texto padrao em um quadro com a relacao de textos da

unidade:

Controle de Processos

Textos Padrdo da Unidade GAD-CVM

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento Lista de Textos Padrio Interno da Unidade (1 registro)
Textos Padréio I} ~ AutoTexto Descrigio Agdes
Modelos -

(m] 126 Demanstragio Descricio da criaco @ & =

Blocos de Assinatura de um texto padrio no

Blocos de Reunido SEl
Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Qualquer usuério da unidade pode Li “Alterar”, [d “Consultar” e &

“Excluir” um texto padrao da unidade. Basta selecionar o devido icone na

coluna “Agoes”.

Uma vez criado, o texto padrdao passa a ficar disponivel para ser
adicionado durante a criacdao de um documento ou um e-mail gerado no
sistema. Ao selecionar a opcdo “Texto Padrao”, dentro de “Texto Inicial”, o
sistema disponibiliza uma barra de rolagem onde pode ser selecionada a op¢ao

com o nome dado ao texto padrao:

Texto Inicial

) Documenta Modelo

® Texto Padrio |

v ]

) Nenhum

‘ Demonstracdo

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

De:
| ]
Para (separe miltiplos enderegos com o ponto e virgula ";"):
@

4
Assunto:
Mensagem:
| Demonstrago |

A criacdo do SEl partiu da necessidade de integrar a administragio de toda a 4* Regido da Justica Federal (que inclui os trés estados da regifo sul do Brasil - PR, RS, SC) por meio absolutamente eletrénica, a
fim de produzir decis@es mais precisas e qualificadas dos administradores das trés Secdes Judicidrias e do Tribunal. O objetivo inicial era o de que todo e qualquer procedimento/processo de trabalho na drea
o tempo de

administrativa fosse totalmente virtual, sem a necessidade da utilizacio de papel, reduzinda 40 das ati

trabalho, além de promover a 4o das informacies administrativas em tempo real.

administrativas, com organizacio e enxugamento dos fluxos de

Averso inicial do sistema foi desenvolvida em pouco tempo (quatro meses), com baixe custa & com Uma equipe bastante reduzida (nUcleo central de rés servidores com vinculs efetive com o Tribunal
Regional Federal da 4% Regido - TRE4.

7.7 Modelos de Documentos

Modelos de documento s3ao documentos inteiros que, pela
necessidade de constante repeticdao, o sistema permite que sejam salvos para
reuso. O sell pode salvar modelos de documentos se ja houver um grupo onde
categoriza-los.

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

Na coluna “A¢des” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos
existentes. Ao clicar na opcao “Novo”, é possivel criar um novo grupo.

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos.

Processos Sobrestados
Acompanhamento Espacial
Estatisticas. »
Grupos de E-mail

Grupo de Modelos

Lista de Grupo de Modelos (1 registro):
Agbes
laf @

[ ; nome

Oficios

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:
Novo Grupo de Modelo

Home:

ITreinamento de Usudrios SE||

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Madelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Para

Modelos Favoritos

Grupo:

Todos Ver modelos adicionados por mim

Lista de Modelos (1 registro):

% Documento 3 Tipo 2 Usuario “ Data 4 Descrigéo 4 Grupo Agbes

0002253 Wemorando natalie Treinamento de | [of 2l

Usudrios SEI

23/03/2014 | Memorando de apresentacio do SEI
00:55.56

incluir um documento como modelo, basta clicar no numero
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do processo de onde se deseja salva-lo, clicar no documento desejado (na

.; [ Adicionar aos Modelos Favoritos ]

arvore de documentos), selecionar o icone

L 19957 000052/2014-19 [B] & .. b .‘3 . ... .
~[3 Oficio 5 (0001623) lé i s .; r. “

14/ 19957.000056/2014-13

D Memorando & (unmsza) V4

-E mau 7 (0001527) ( 'VM

% Manual do usuario SEI (0001675)

- ‘@ Especificacées de customizag&o (000171 Comissao de Valores Mobilidrios
[J) Relatério (0001712) <~ Protegendo quem investe no futuro do Brasil
= Relatorio de treimamemo de desenvolvec Pus Sete ds Setembro, 111, 2° andar - Bairro Cantro
D Treinamento de usuari stema SE CEP 20050-201 - Rio de Janeiro/R.J - www.cvm.gov.br
[ Despacho 3"“: 0001716 Memorando n2 12 - GAD-CVM
% Solicitacdo de aulonza;ao para viagem n
Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

- Manual Multiplicadores (0001752)
7 Anexo Lista de usuarios (0001753)

Memorando 12 (0002253)

£ Consultar Andamento

aSAD

Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de informag&es - SEI

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

O sistema abrirda a tela “Novo Modelo Favorito”. Devera ser
selecionado o grupo na barra de rolagem do campo “Grupo de Modelo”.
Também devera ser preenchido o campo descricao e as informagdes deverao

ser salvas.

L]19957 000052/2014-19 [B] 5 Novo Modelo Favorito

[ Oficio 5 (0001623) &

g1995? 000056/2014-13

Memorz.ih‘df) 6 (0001824) # Grupo de Madelo:

SAE-mail 7 (uumezn

£ Manual do usuario SEI (0001675) Descrigao:

"= Especificacfes de customizacio (000171

[2) Relatério (0001712) 7

[ Relatdrio de lremamemo de desenvolvec
Treinamento d do sistema SE

B Despacho GAF 5

% Solicitacdo de autorizagdo para viagem n

% Manual Multiplicadores (0001752)

£ Anexo Lista de usuarios (0001753)

Memorando 12 (0002253)

# Consultar Andamento

Referéncia: Projeto SEI - MP

|Tremamemn de Usudrios SEI hd

IMemnrandu de apresentacio do SE|

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Ainda, caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a
descricdo, basta repetir o mesmo procedimento anterior (utilizando o mesmo
documento modelo). Desta vez, o sistema abrird a tela “Alterar Modelo
Favorito” onde sera possivel fazer as modificagdes e salvar informacoes.

Li19057.000052/2014-19 (Bl &g Alterar Modelo Favorito
""" [ Oficio 5 (0001623)
----- L5/ 19957.000056/2014-13 | [
Memoreﬁd}o .?Z(?UUIEZA) e Grupo de Modelo [sshvar | [ gancstar |
& E-mail 7 (0001627} | Oficios v
% Manual do usuério SEI (D001675) ¢ Descrigio:

i Especificacies de customizagio (000171
|2 Relatdrio (0001712) 7
Relatorio de lremamenm de desenvolvec
IT einamento de usuarios do sistema SE|
----- Despacho GAF 0001716
% Solicitagdo de autorizacdo para viagem n
~% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usudrios (0001753)

IMsmnrandu de apresentacio do Sistema Eletronico de Infnrmagﬁes\

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente,
deverd ser selecionada a opcao “Selecionar nos Favoritos”. O sistema
recuperara as informacgdes dos grupos de modelos criados na unidade:
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Texto Inicial

eamsmsssssmsssmssss ..

® Documento Modelo I ous | Selecionsr nos Favoritos .
Q --------------------

) Texto Padrdo

) Nenhum

Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone
A [ Selecionar este Modelo ]

na coluna “A¢oes” do quadro da “Lista de Modelos”.

e
i SH - Selecionar Modelo Favorito :: - Google Chrome g.i

[ seimpogtrf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=documento_modelo_selecionar&tipo_selecar

-

Selecionar Modelo Favorito

Grupo

\Todos v | Ver modelos adicionados por mim

Todos

Oficios

Treinamento de Usudrios SEI Lista de Modelos (1 registro):
5 Documento 3 Tipo 4 Usuario * Data 5 Descrigao 5 Grupo

seimpog.trfd.jus.br/seimpog/controlador.php?acac=documente_modelo_selecionar8ttipo_selecao=18&id_object=cbjlupalo...
——

Apods o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e
salvar informacdes, o modelo sera inserido.

Outra forma de utilizar um documento como modelo no seil é a
seguinte: na tela “Gerar Documento”, selecionar a op¢ao “Documento
Modelo”.

Texto Inicial

fesssasasasasasassna =

® Documento Modelo g I Eou [[setecionar nos Favoritos |
1 § -

'__,‘ Teno Padrao IIIIIIIIIIIIIIIIIII -

) Nenhum

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

0 19 Gerar Documento
Boﬁcno 5 (000‘1623) V4

1519957 000054/20d 4% » Cantimar Daces
B Memorando g (0001624) -/
Memorando

BEmall 7 (0001 627)

1 Manual do usudrio SEI (0001675) /' Texto Inicial
# EspecificacBes de customizagdo (0001711) ® Documento Modelo [ooot622 0U [ Selecionar nos Faverites
2 Relatério (0001 72) & TE—_—— :

) de es (0001?13) V4
105 00 Sisiema SEl 1  Henhum

3 Soncna;éo dol aulonzaq 30 para viagem nacional (0001677) 7 | D*S9%®°

% Manual Multiplicadores (0001752)

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore
de documentos com novo numero e sem assinatura. Este procedimento nao
salva o documento copiado em grupo de modelos favoritos.
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B e

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

7.8 Publicar Documentos

A funcionalidade de publicacao serve para divulgar determinado
documento em um veiculo de publicacao, interno ou externo. As publicagdes
em veiculos externos sao realizadas por meio de webservices. Somente
documentos gerados no sistema Seil podem ser publicados, caso exista um
veiculo associado ao tipo de documento.

Ao incluir em um processo um tipo de documento cadastrado com

=
e . ~ . , - ¥ [Agendar Publicacso , . .
veiculo de publicacdo associado, o icone sera visualizado na

barra de menus do documento logo depois que for assinado.

/19957 .000051/2014-74 [B] © © é = Al=¢ N «
g m €| |z]al<ls LARDE
=y
~EE-mall 11 (0001856)
[ 19957 0000534201463
A E-mail 12 (0002023) CVM
mall 13 (0002024) u

Comissdo de Valores Mobilidrios

Protegendo quem investe no fururo do Brasil
# Consultar Andamento COMISSAC DE WALORES MOBILIARIOS
Funa Sete de Setertbro, 111 - Bairro Centra - CEP 20050-901 - Rio ds Jansiro - RJ - www.cvin govbr
Processos Relacionados 2*andar
Treinamento de usuarios do SEI (3)

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 16 - GAD-CVM

Teste de duplicagio de documento.

Em 27 de margo de 2014.

—-
Sel! H Documento assinado eletronicamente por Rogério Dantas, Gerente, em 27/03/2014, ds 13:11, conforme
sinat art. 19 111, "b", da Lei 11.413/20086

'%’E 4 avtenticidade do documento pode ser conferida no site hitpdfwww.trf4 us britrfprocessosfvenfica php
{ informands o cadiga verificador D002317 & o cadign CRC C8554074

Ao selecionar o icone, o sistema abre uma tela que exibe alguns
campos preenchidos de forma automadtica: “Documento” (numero de
protocolo do documento), “Tipo” (tipo do documento), “Assinantes”
(assinaturas que constam no documento) e “Disponibilizacdo” (data de
disponibilizagao do documento no veiculo). O campo “Motivo” define se a agao
é de Publicacdao original ou, no caso de “Publicagao Relacionada”, se é uma
Retificacdo, Republicacdo ou Apostilamento. O campo “Veiculo” possui barra
de rolagem onde pode ser selecionado um dos veiculos de publicacao
permitidos, configurados no cadastro do tipo de documento. No campo
“Resumo”, que é opcional, pode ser preenchido um texto informativo sobre o
documento:
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L] 19957.000051/2014-74 [B] © @ Agendar Publicagio
(=g
B30 Cancelar
-rmail 11 (0001856) Documento: Tipo:
9957.000033/2014-63 .
&2 E-mail 12 (0002023 I]EIIJ-QSW Treinamento de usuarios do sistema SEI 16
&2 E-mail 13 (0002024) Assinantes:
e Treinamento de usuarios do sistema SEI 16 (0 7] Rogério Dantas
# Cansultar Andamenta
Motivo: Veiculo: Disponibilizagdo:
Processos Relacionados [Puslicags +| [Boleimas 8 7 -
Treinarmento de usuarios do SEI (3) uoliragan olefim de Seigo ‘27,0320” =
Resuma:
Demonstragdo de pracedimento.
|
4| Imprensa Nacional
Weiculo: Secdo: Pagina Data
\ al o | | s

Processos que tenham tido publicacdo de documento efetivada
recebem uma notificacdo na tela “Controle de Processo” (), para que as
unidades nas quais esteja aberto acessem o documento publicado:

MINISTERID DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAD

o
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N

Contrale de Processos

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programmado =5 P o
= 2] [s[Am]u]e

Base de Conhecimento .
= Werprocessos atribuidos a mim
Textos Padran

hiodelos

Blocos de Assinatura 4 registros 3registros
Blocas de Reunido Recetidos Gerados

Elees (e =] 19957.000016/2014-55 o 1995.000001/2014-75 (anen)
Processos Sobrestados o 19857.000052/2014-13 (natalie) (=] 1995.000049/2013-13 (anen)
Acompanhamento Especial O AR 19957 000051/2014-74 (ferreira) ] 10000.000010/2013-21 (anan)
Estatisticas g 19857.000070/2014-17

Grupos de E-mail

Enquanto a publicacgdo do documento ndao for confirmada, é
possivel alterar ou cancelar o agendamento. Apés a confirmacao da publicacao,
se for necessario efetuar uma Retificacdao, Republicacao ou Apostilamento,

entdo sera preciso acionar o botao “Gerar Publicagao Relacionada” (L@) sobre
o documento.

Ao gerar uma Publicacdo Relacionada, todo o documento é
clonado (inclusive com a mesma numeracao), sendo possivel alterar o conteudo
e realizar um novo agendamento. Além disso, no resultado da pesquisa de
publicacbes é disponibilizada uma acdo que permite visualizar todas as
publicagdes relacionadas de um mesmo documento. Para gerar uma publicacao

relacionada é necessario utilizar o icone L@ sobre o documento:
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MINISTERID DO PLANEJAMENTO, DRCAM

sei!

L} 19957 D00051/2014-74 <]

[SR= ]

[0 Autorizagéo GAD-CVIM 0001614

Projeto Afastamento para o Exterior A 15 (0001613)

Projeto Afastamento para o Exterior TO BE (0001616
[AProjeto Pagamentn a Fornecedor AS 1S (D001617)
[AProjeto Pagamento a Fornecedor TO BE (0001618)
[Arrojeto Treinamento Externo AS 15 (0001613)

Projeto Treinamento Externo TO BE (0001620)

Para saber+ Menu Pesquisa _ EEB L P (!

4
Gerar Publicagdo Relacionada

&cvm

Comisséo de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe no futuro do Brasil

Boletira die Servigo era 110212014

E-mail & (DO01621) COMISSAO DE VALORES MOBILIARIOS

[2) Informagso Links (0001633) Foua Sete de Setemhro, 111 - Bairro Centro - CEF 20050-901 - o de Janeiro - RJ - www.ovin gowbx

=] Projeto Afastamento para o Exterior As Is (0001665) 2 andar
~{%) Projeto Afastamento para o Exterior To Be (0001666)

E Projeto Pagamento a Formecedaor As Is (0001667)

[Si Projetn Pagamento a Forecedor To Be (0001668)
~{%] Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
~{%] Projeto Treinamento Externo As |s (0001669)

E Projeto Treinamento Externo To Be (0001670)

= Manual MANUAL DE TREIMAMENTO (0001680)
~ & E-mail 9 (0001685)
SR Treinamento de usuarios do sistema SEI 12 (0001703)

B temorando 1 (0001767)

B A Geréncia
-~ E-mail 11 (0001856
-5 19957 .000053/2014-63

B E-mail 12 (0002023)

&4 E-mail 13 (0002024)

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 12 - GAD-CVM

Prezado(a)

Informatnos que, de acordo com a autorizagie 0001614, o treinamento no Sistema SEI (Sistema Eletrénico de
Informagdes) terd inicio hoje, dia (mzx), no laboratdrio (24° andar). Perlodo de 15 s 18 horas.

Agradecemos a sua participagiol

Em 11 de fevereiro de 2014.

Documento assinado eletronicamente por Natalie, Agente Executivo, em 11/02/2014, as 22:16,
conforme art 12 111 "h", da Lei 11.419/2006

seil o

assinat
eletrinica

# Cansultar Andamenta

Processos Relacionados 0]

Treinamentn de ususrios do SEI (3) v A autenticidade do documento pode ser conferida no site

5 # ittpf e trf4 us brftef4ipr rifica. php mnf
REEESE codizo CRC 84502B8A,

Apods a confirmacdo da publicacdo, o documento estara acessivel
na tela de “Publicacdes Eletrénicas” do seil (se for veiculo Interno ou veiculo
Externo com configuracdao para também publicar automaticamente no veiculo
Interno).

do o codigo venficador 0001703 e o

7.9 Documentos Externos

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

112l €] Jrslal 2[A]l ol g3 B

Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM

GAF

GAH (alribuido para natalie)
GAL (atribuido para Bcordeiro)

i 10057 000052/2014-19 |
[0 oficio 5 (0001623)
15 19957.000056/2014-13
[l Memorando 6 (0001624)

¢ E-mail T (0001627)
% Manual do usudrio SEI (0001675)
“# Especificacdes de customizacdo (0001711) #
i ~[JRelatorio (0001712) ¢ i
E Relatério de treinamento de desenvolvedores (0001713) # *

% Solicitagdo de autorizagéo para viagem nacional (0001677) #
=% Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usuarios (0001753)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Para incluir um documento externo, é necessario selecionar tipo de
documento "Externo" (sempre é a primeira opcao da lista), a partir da lista
apresentada na tela “Gerar Documento”.
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L Bl Gerar Documento
; EjOf’uo 5 (0001623) 4
[ 19957.000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©
j E] Memorando [ (0001524) Vi EYLTIIITN
§ 00 : Extemo &
| SE-mail 7 (0001627) 'ib?JrTz%an
% Manual do usuario SEI (0001675) # Despacho

I "E Especificactes de customiza¢do (000171

~[2) Relatério (0001712) E-mail

@8 Relatdrio de treinamento de desenvolvec Instrugdo CVM

B Tre usuarios do sistema SE Memorando

W De galts Oficio

£ Solicitag&o de autorizag&o para viagem n .

% Manual Multiplicadores (0001752) Resolucao

%% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estao
disponiveis os campos: “Tipo do Documento”, “Data do Documento”,
“Numero/nome na arvore” (opcional), “Tipo de Conferéncia (para documentos
digitalizados)” (opcional), “Remetente” (opcional), “Interessados” (opcional),
“Observacdes desta unidade” (opcional), selecao do “Nivel de Acesso” e
“Anexar Arquwo

Registrar Documento Externo

Ei Oficio 5 (0001623] pd

[ 19957 000056/2014-13 [Eontimar Deses |
[ Memorando 6 (0001624)
Ao 72 < -ﬁ;;,; Bocimenio. s : 'n;l;;u'oa;,a;ntm'
S4E-mail 7 (000162  |wessssesasaa . spssazazax
v
£ Manual do usudrio SEI (0001675) attmsEmssssmssn . o
‘7 EspecificagBes de customizagdo (0001711) # u_Humers Foms :3_":“:'i,

[=] Relatdrio (0001712) «
S Rewatino oc Irenements de desevaliedores (00D1T15)/7 = "Tipo de Corleréndia (pats cocumentos digtaliados)a

“% Solicitagio de autorizagio para viagem nacional (0001677) | 4 "Hemétens"s
aw LR RS

= Manual Multiplicadores (0001752) ol
% Anexo Lista de usudrios (0001753)
# Consultar Andamento
Polh 4
Processos Relacionados 8
Treinamenta de usudrios do SEI (1)
Classificacio por Assuntos:
[
PR
8

- -

Nivel de Acesso [-w

&l -
Sigileso ! Resfrito Pblico

ANEXAr Arquive:
AEEEESE RS

® Escolhar arquiva llannum Aquive selacionado
awswwwwwwn

Lista de Anexos (0 registros);

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

O campo “Tipo do Documento” representa um combo onde deve
ser selecionada uma das opgdes de tipos que foram previamente cadastrados
no sistema. Um documento externo deve ser enquadrado em um dos nomes
desta lista por questdes de gestao documental e temporalidade.
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Tipo do Documento;
—
Abono de Faltas i
Abono Provisdrio

Acdrddo

Acordo de Cooperacio Técnica

Acordo de Cooperacdo Técnica - Extrato
Acordo Individual de compensacio de haoras
Afastamento para o Exterior

Ajuste de Pagamentao

Alegaches Finais

Alteracfies Especiais/Fora de Prazo

Alvara

Analise

Analise de Riscos

Analise de Viabilidade da Contratac3o
Analise Juridica

Anexo

Anotacdo de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulagao

Deve ser inserido o “niumero/nome” que devera ser visualizado na
arvore de documentos do processo. Ao gerar o documento externo, o sistema

combina o tipo do documento escolhido o com o numero/nome preenchido

IN119957.000052/2014-19 JEIRS
[ oficio 5 (0001623)
-[£1 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) #*

--------- AR E LI LL T

FiManualido usuario SEE(0001675)

---------------------------

O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido em casos de

documentos em suporte papel digitalizados:
Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

Cdpia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartdrio

Cdpia simples

Daocumentao ariginal

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

Anexar Arguivo;

Escolher arquiva | Menhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade  Agbes

| Confirmar Dados | | Voltar |

Para cada documento externo é possivel anexar somente um
arquivo.
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O seil permite realizar a substituicdo de um arquivo importado para
o sistema como documento externo enquanto ndo houver acesso ao processo
por usudrio de uma unidade diferente da que efetuou a operagdao. Basta
acessar a tela “Alterar Registro de Documento Externo” por meio do icone

.[ConsultarfAIterar Documento Recehido] x
clicar no icone na “Lista de

’

Anexos”, confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no
botao “Confirmar Dados”:

Nivel de Acesso
) Sigiloso ) Restrito @ Publico

Anexar Arguivo:

Nenhum arquivo selecionado.

Lista de Anexos (1 registro)

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

R

1 Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “Interessados” e
“Observacdes desta unidade”, estes campos sdao importantes para a
pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a adoc¢ao de padrdes
de preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade
de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

48.Ao0 visualizar documentos externos o sistema oferece a opgao de abrir
documentos em formato de imagem e PDF no préprio ambiente do seil.
Para os outros formatos o sistema disponibiliza o download para a maquina
do usuario.

49.Podem ser feitas modificacdes no cadastro do documento pelas unidades
em que o processo esteja aberto. Estas unidades visualizardo o icone

. ’ Consultar/Alterar Documento Recebido ]

50.As unidades em que o processo nao estiver aberto visualizardo o icone

. [ Consultar Documento Recebido }

7.10 Excluir Documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no

sistema que sejam desnecessdrios ao processo, clicando no icone :
Esta operagdao tem por fim eliminar documentos que ainda nao se estabilizaram
como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos e/ou obrigaces. Ainda assim, o
sistema efetua o registro de documentos excluidos e o historico da operagao
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fica disponivel na consulta ao andamento do processo.

oo EEEDEEOADDE
[ Oficio 5 (0001623) 4 |é i Ek ]

1/ 19057 .000056/2014-13 Excluw

----- D Memorando @ (uum 624) #
7
““-E ma\l ? (UUUWEZ?)
T Manual do usuério SEI (0001675) & u CVM
= Especificaces de customizacio (0001711) # Comissao de Valores Mobilidrios
----- [Z] Relatério (0001712) «” Fotegends guem investe 1o foturo do Brasi
= Relatorio de treinamento de desenvo\veﬂores (nnm 713) Vi Rua Sete de Setembro, 111, 2 andar - Bairro Centro
B Treinamento de usuarios do sistema SEI 1 CEP 20050-901 - Rio de Jansiro/R] - www.cvm.gov.be

----- I Despacho G Memorando ne 12 - GAD-CVM
% Solicitacdo de aumnzagao para viagem nacional (0001677) ¢
- Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usurios (0001753)

(B]Memorando 12 (0002253) I

Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014,

aSAD

& Consultar Andamento

Assunto: Implantacio do Sistema Eletrénico de informag@es - SEI
Processos Relacionados:

Treinamento de usuaros do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

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

a. Documento gerado e nao assinado pode ser excluido pela

unidade elaboradora. Documento que ainda nao foi assinado é
considerado minuta e pode ser excluido, ainda que tenha sido
incluido em bloco de reuniao e, assim, visualizado por outras
unidades;

b. Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo
pode ser excluido pela unidade elaboradora. A caneta de
indicacdo de assinatura fica em amarelo até que o documento
tenha seu primeiro acesso por usuario de outra unidade ou
guando o processo é enviado para outra unidade.

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

d. Documento externo nao assinado pode ser excluido pela
unidade que o incluiu no processo, mesmo quando o processo
ja estiver aberto para multiplas unidades ou mesmo se o
documento ja tiver sido acessado por usudrios de outras
unidades, até o envio do processo para outra unidade. Apds o
envio do processo para outra unidade, mesmo exibindo o icone

< : ~ :
. no acesso ao documento, o sistema ndo permite sua
exclusao, avisando que o “Documento externo ja tramitou”.

e

1 Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do
processo.
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2 A exclusdao de um documento ndo anula o registro do numero sequencial
referente ao tipo de documento. Por exemplo, caso tenha sido criado e,
logo depois, excluido um memorando de nimero 1, o préximo memorando
criado no sistema possuira o numero subsequente, 2.

7.11 Cancelar Documento

B 7 [EmmEn N g
O icone deve ser utilizado em documento ja

estabilizado como oficial e que, por alguma determinacao oficial, dever ser
cancelado. Por exemplo, caso tenha sido verificada sua nulidade.

Esta é a funcionalidade do seill que opera o tradicional instituto do
“Desentranhamento” e, assim, exige ato formal de autoridade competente

determinando o cancelamento do documento.
Para efetuar a operacdo, basta clicar no documento e depois no

i [
L €] Ja

icone

L/ 19957.000052/2014-19 [B] &=
[ Oficio 5 (0001623)
14 10957.000056/2014-13
[E]vemorando 6 (0001624)
A oficio (0001626

@

#

& E-mail 7 (0001627)
= Manual do usurio SEI (0D01675) #
£ EspecificacBes de customizag&o (000171

~ [l Despacho ¢ Memorando n 6 - GAD-CVM

‘,_E Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

and CVM

Comissio de Valores Mobilidrios

2 Relatério (0001712) <7 Protegendo quam investe no futuro do Brasil
“EE Relatorio de treinamento de desenvolvec Rua Sete de Setembro, 111 - Baiteo Centro - CEP 20050-901 - Rio de Jansiro - BI - wiw.cvm gov br
~[B Treinamentc usuarios do sistema SEI 2 andar

Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014.

O sistema abrird uma tela onde devera ser informado o motivo do

cancelamento.
Com o cancelamento, o documento permanece indicado na arvore

de documentos do processo, porém, com icone préprio de cancelado, sem ser

mais possivel acessar seu conteudo:

[} 19957.000052/2014-19 [B] G
B Oficio § (0001623)
)

P v i
Yan e mamon et
% Manual do usuario SEI (0001675) »*
i Especificacdes de customizagdo (0001711) #
|2 Relatério (0001712) «F
~E Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) #

“% Solicitagdo de autorizacdo para viagem nacional (0001677)

CTel Tal
\/

qummy

1B
CVM

Comissao de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe no futwro do Brosil

Rua Sete de Setembro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janeiro - RY - www.cvm gov.br

Memorando n® 6 - GAD-CVM

2 andar

Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014.

% Manual Multiplicadores (0001752)

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

- v [Cmmrm
51.Assim, o icone .

geradora do documento.

somente ficara visivel para a unidade
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Parte

Assinaturas
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8 Assinaturas

8.1 Restri¢ao a Visualizacao de Minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento
produzido no sistema é considerado uma minuta e so6 pode ser visualizado por
usuarios da unidade elaboradora, ainda que o processo esteja aberto para
outras unidades. Enquanto o documento estiver como minuta, é possivel sua
visualizacao por usudrios de outras unidades por meio de Bloco de Reunido
(apenas visualizacao, ndo permite alterar nem assinar a minuta). O uso do Bloco
de Assinatura permite que usuario de unidade diferente da elaboradora do
documento possa visualizar, editar e assinar o documento.

8.2 Bloco de Reuniao

O Bloco de Reuniao possibilita que uma unidade disponibilize
processos para conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que
estas unidades tenham uma atuacdao formal sobre o processo, para serem
discutidos em reunides ou decisdo colegiada. E uma forma de visualizar
minutas de documentos em unidades diferentes da geradora (para saber mais
sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e
Assinaturas por Usudrios de outras Unidades).

Os blocos de reunido permitem a inclusdao de um ou mais
processos. Na tela Controle de Processos, basta clicar na caixa de sele¢ao ao
lado do numero dos processos a serem incluido no bloco:

Controle de Processos

Gl ATl

Wer processos atribuidos| Incluir em Bloco

12 registros:
Recebidos
& 19957 .000052/2014-19
| B | -~
Deve-se clicar no icone . O sistema abrird a tela

“Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e
blocos internos abertos na unidade. Note-se que os blocos de reuniao
recebidos de outras unidades e os blocos disponibilizados ndao aparecem nesta
tela. Ao selecionar uma ou mais opgdes disponiveis e clicar no botao ,
0s processos serdo incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):
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||
[ seimpog.trf4,jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=1¢

Selecionar Bloco

[ oK | [ Pesquisar | [ Mevo Bleco Intema | [ Mevo Bloco de Reunide | [ Fechar

Palavras-chave para pesguisa:
Sigla:

L 1

Lista de Blocos (3 registros)

Nimero Tipo Descrigéo
203 Interno Descricio desejada
201 Reunido Memorande sobre implantacdo do SEI

120 Interno Processos enviados para outras unidades

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a
opcao “Novo Bloco de Reunidao” na tela acima. Serd aberta a tela a seguir, onde
devera ser inserida a descricao desejada para o bloco de reuniao e as unidades
para disponibilizacao:

e i s

[ seimpog.trf4 jus.br/seimpog/controlador php?acao=bloco_reuniao_cadastrar&acao_origem=bloc

Novo Bloco de Reunido

Descrico

Mudanca de processos de trabalho.

Unidades para Disponibilizagio:

SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
GAH - GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS.

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta
clicar em e 0s processos selecionados serdo automaticamente

inseridos no novo bloco:
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L
R (]
r—

[ seimpog.trfd.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=b

Selecionar Bloco

[ ok | [ Pesquisar | [ Movo BloceIntemo | [ Movo Bloco de Reunide | [ Fechar |

Falavras-chave para pesquisa:

Sigla

]

Lista de Blocos (4 registros):
Namero Tipo Descrigdo Agies
204 Reuniio lMudanca de processos de trabalho.

203 Internc Descricdo desejada
201 Reunido Memorando sobre implantacdo do SEI

Interno Processos enviados para outras unidades.

E possivel incluir anota¢des nas linhas do quadro, correspondentes

b (Anotagees]

a cada processo pertencente ao bloco. E sé clicar no icone
coluna “A¢des”, inserir a informacao desejada e salvar:

Processos do Bloco de Reunido 204

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

0R

Seq. Processo Data Tipo Anotages Agbes
1

Treinamento de 3 al
19957 000052/2014-19 050212014 AT e =)

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser
visualizadas por usuarios de outras unidades é necessario disponibilizar o bloco.
No menu principal, devera ser selecionada a opcdao “Blocos de
Reunido”. O sistema abre uma tela com a relacao de todos os blocos de reuniao
da unidade: abertos, disponibilizados a outras areas e também os recebidos.
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesguisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »

Grupos de E-mail
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l_][ Disponibilizar Bloco }

Deverda ser selecionado o icone na coluna
“Ag¢oes”. Um bloco disponibilizado nao devera ser editado ou receber outros
processos até que as unidades de destino devolvam o bloco:

Blocos de Reuniao

e | [Serair ] [impem

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros).

Aperto Memorando sobre implantacio do SEI

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizacdo de um bloco de
&] [ Cancelar Disponibilizagdo ] .

reunioes fazendo uso do icone

Blocos de Reuniido

Palavras-chave para pesquisa;

\
Sigla:

]

Lista de Blocos (3 registros).

Geradora
Aberto GAD-CVM Memarando sobre implantagio do SEI B 5 [Can

No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco reunido
para outra unidade. Ainda que o processo nado esteja aberto para a unidade de
destino do bloco, todas as minutas produzidas pela unidade disponibilizadora
ficardo visiveis para a destinatdria do bloco. Ja, as minutas produzidas em
outras unidades, que nao estejam envolvidas na operacdo, permanecerao
indisponiveis.

MINISTERIC DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAG

se'- Versdo 2.5 Beta Para saber+ Menu Pesquisa _ EENE - [N

L] 19957.000052/2014-1¢ [B] &

[0 Oficio 5 (0001623)

1 10957 000056/2014-13

[ Memorando & (0001624)

{A oficio (0001626)

&2 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)
7 Especificacdes de customizag&o (000171 Comiss&o de Valores Mobilidrios

[l Relatrio (0001712) Protegenda quem investe no futuro do Buasil
~Z@ Relatorio de treinamento de desenvolvec Rua Sete de Setembro, 111, 2 andar - Bairro Centro
-[[ Treinamento de usuarios do sistema SEI CEP 20030-801 - Rio de JaneiroRT - www.evm. gov.br
-l Despacho GAF 0001716 Memorando n2 12 - GAD-CVM
% Solicitagéio de autorizagéo para viagem n
Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

“% Manual Multiplicadores (0001752)
% Aneso Lista de usuarios (0001753)
2 53

aSAD

& Consultar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrdnico de informagdes - SEI

Processos Relacionados:

Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A implantagio do Sistema Eletronico de &es — SEL abre ap i de no processo de trabatho. Além de permitir a
criagio de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vérias fincionalidades para medigio
organizacaoe e pesquisa de documentos e processos.

5058id_dh . editor=1&infra_ _unidad..

seimpog.trid ju i hp?: g o dimento_s |_pr
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=

1 O bloco de reunidao ndao gera o envio do processo. Significa que nao
aparecera a informacao de que o processo esta aberto para as unidades as
quais o bloco foi disponibilizado (na tela do processo).

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

8.3 Assinatura de Documento Interno

E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e
senha ou token. Para assinar deve-se clicar no documento na arvore do

Assinar Documento

. Um documento pode ter tantas

processo e selecionar o icone

Beecui v S

|| T = SEI - Assinatura de Documento : - Google Chrome

[ seimpog.trf4 jusbr/seimpog/controlador.php?acac=documento_assinar&acao_origem=arvore_v|

Assinatura de Documento

‘Orgéo do Assinante:
|cvm

Assinante:

Rogerio Dantas

Cargo | Fungao:
| Gerente

Senha ou  Certificado Digital 0

A assinatura serd feita selecionando-se a fung¢ao na barra de
rolagem do campo "Cargo/Funcdo" e preenchendo-se o campo "senha" ou via
token. A assinatura digital sera exibida na parte final do documento. Também é
possivel obter informacdes sobre as assinaturas clicando no icone da caneta:

f Assinado por:
Rogério Dantas / Gerente
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e | ECEE0EERDDDDE
[ Oficio 5 (0001623) 'é' S lale| |1 il iZ !; iE) =

41 10057.000056/2014-13
Mgmorando {5 (9901624) /s Tramitacio em multiplos érgios: o sistema incorpora o novo conceito de processo eletrénico, que rompe com a tramitagéo linear e
Oficio (0001626) tradicional inerente a kmitag&o fisica do papel, de mode que vérios orgéos podem ser demandados simultaneamente a tomar providéncias e

E-mail 7 (0001627) . X A . . .
'ﬁ Manual do usuario SEI (0001675) / manifestar-se no mesmo expediente administrativo sempre que os atos sejam auténomos entre si;

= Especificacdes de customizac&o (000171
~[_] Relatério (0001712)
~Z8 Relatdrio de treinamento de desenvolvec
~{l Treinamento de usuarios do sistema SEI
-l Despacho GAF 0001716
~ Solicitagdo de autorizacdo para viagem n
-~ Manual Multiplicadores (0001752)
~ Anexo Lista de usuarios (0001753)
S EIMemorando 12 (0002253) [

Funcionalidades especificas: automatizagio do controle de prazos contratuais. ouvidoria controle de prazos de resposta das intimacdes,
estatisticas, controle de protocolo, etc;

Sistema intuitivo: sistema gréfico e infuitivo. simpdtico aos usudrios. o que facilita a aprendizagem e reduz custos com treinamento.

Assinado por:

# Consultar Andamento Rogério Dantas / Gerente

Atenciosamente
Processos Relacionados:

Treinamento de usudrios de SEI (1)

Gerente de Documentagio

—
Sel! [5 Documento assinado eletronicamente por Rogério Dantas. Gerente, em 23/03/2014, as 2211, conforme art. 1° TIL "b", da Lei
Ssinara 11.418/2006.

¥ A autenticidade do documento pode ser conferida no site hitp:www.trf4 jus. br/trf4/processos/verifica php informando e codigo
Fa verificador 0002253 e o codigo CRC 127DE4CT.

Pode acontecer de um usuario, por forca do exercicio de uma
funcdo, necessitar assinar documentos em sua unidade, atribuindo ora seu
cargo, ora sua funcdo. Neste caso, bastara fazer a devida selecao na barra de
rolagem do campo “Cargo/ Funcdo” e assinar o documento

il EOECOERLD

Projets Pagamento 2 Fomecadar To Be (0001668)
Memarando 14 (0002347) o
Manual lustrado SEI (0002348}

SEI - Assinatura de Documento = - Mezilla Firefox

@ seimpog.trf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=documento_assinaracao_origem=arvore visualizar&id_procedimer |

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:

ED =
Assinante:

Rogério Dantas

Cargo | Fungdo:
| Gerente =

Gerente
‘Superintendente

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

53.Quando for necessario efetuar mais de uma assinatura em um documento
produzido no sistema por usudrios da mesma unidade, basta atribuir o
processo ao usuario que realizard a assinatura.
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54.Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de
usuarios de unidade diferente da elaboradora. Esta operacao é realizada
por meio da inclusdo de documentos em bloco de assinatura (para saber
mais sobre blocos de assinatura, consulte: Assinaturas por Usuarios de
outras Unidades).

8.4 Assinatura de Documento Externo

Para os documentos externos é disponibilizada a opcao “Assinar
Documento”. Como regra geral, documentos externos sao assinados somente
por usuarios da unidade que o incluiu no processo, podendo haver mais de uma
assinatura. Documentos externos nao podem ser inseridos em blocos de
assinatura e também ndo podem ser liberados para assinatura por usudrio
externo.

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

Art. 12 A digitalizacdo, o armazenamento em meio eletronico, éptico

ou equivalente e a reproducdao de documentos publicos e privados
serdo regulados pelo disposto nesta Lei.

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

[...]

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

Paragrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos
digitais deverdo protegé-los de acesso, uso, alteracdo, reproducdo e
destruicdo ndo autorizados.

Art. 42 As empresas privadas ou os 6rgaos da Administracdo Publica
direta ou indireta que utilizarem procedimentos de armazenamento
de documentos em meio eletronico, dptico ou equivalente deverdo
adotar sistema de indexacdo que possibilite a sua precisa localizacao,
permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do
processo adotado.

[...]

Art. 62 Os registros publicos originais, ainda que digitalizados,
deverdao ser preservados de acordo com o disposto na legislacao
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pertinente. (grifos nossos)

z

E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo

| Visuslizar Assinaturss |

acessando a opgao na tela do documento:

L]19957 000052/2014-19 [B] &8 .. E
~ [ Oficio 5 (0001623) s i

~[5] 19957 000056/2014-13 .
Cligue agui para visualizar o conteudo deste documento em uma nova janela. ‘Dcultar Assinsturas

[ Memorando 6 (0001624)

~{A Oficio (0001626

~& E-mail 7 (0001627)

gpslVianual do usuario SEI (0001675) g

"% Especificacfes de customizacéo (0001711) &

~[_] Relatario (0001712) «

28 Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) &

Documento assinade eletronicamente por Natalie, Gerente, em 16/03/2014, &s 12:52, conforme art. 1°,
IIL 'b", da Lei 11.419/2006.

B Despacho GAF 0 T - A autenticidade do documento pode ser conferida no site hitp://www trf4 jus br/trf4/processes/verifica php
PR e R a i odi: ert 7S odis S2A72
= Solicitagdo de autorizacdo para viagem nacional (0001677) # # informando o cadigo verificador 0001675 e o codigo CRC OES524720.
7 Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usudrios (0001753)

[ Memorando 12 (0002253) &

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

8.5 Credenciais de Assinatura

O sell permite que documentos sigilosos sejam editados e
assinados por usudrios de outras unidades por meio de concessdao de
credenciais de assinatura. Uma credencial de assinatura € uma permissao dada
ao usudrio para visualizar, modificar e assinar um documento (para saber mais
sobre niveis de restricdo de acesso, consulte: Processos com Restricao de
Acesso).

= 19957 _000030/2014-509 (natalie}
Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario gerador de

[ Gerenciar Credenciais de Assinatura }
um documento sigiloso deve selecionar a opgao e na
tela do documento.

[[} 19957 000030/2014-50 f*[B]
[ Autorizac o GAD-CVIM 0001498
[ Despacho GAD 0001499 &
B C

[ Treinamenio de usuarios do sistema SE| 3 (0001708) #

& Consultar Andamento

Comissao de Valores Mobilidrios

Frotegendo quem investe no futuro do Brasil
COMISSAQ DE VALORES MOBILLARIOS
Rus Sete de Setembro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janeiro - RT - wiww.cvrm gov.br
2 andar

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 14 - GAD-CVM

Em 12 de fevereiro de 2014.

Sel! [5 Documento assinado eletronicamente por Natalie, Agente Executivo, em 12/02/2014, as
asinatura 07:34, conforme art. 1% IIT, "b", da Lei 11.419/2006.

.
Sel! ﬁ Documento assinado eletronicamente por Rogério Dantas. Analista. em 12/02/2014, as
assinatura 07:37, conforme art. 1° IIL "b". da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do decumento pede ser conferida no site
hitp/ www trf4_jus br/trf4/processos/verifica php informando o codigo verificador 0001707 &
- o codige CRC FBCAOC26.

Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Assinatura
para” com nome de usudrio cadastrado no sistema. O sell abrird a opcdo
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“Conceder” (se o sistema ndo reconhecer o usuario, ndo mostrard a opgao
conceder e a operacao nao sera completada). Ao clicar na opc¢ado, é mostrado
um quadro com as credenciais de assinatura concedidas.

L]19957.000030/2014-59 of'[B] Gerenciar Credenciais de Assinatura
[ Autorizagdo GAD-CVIM 0001408 4#

Despacho GAD 0001499 &

BT reinamento de usudrios do sistema SEI 14 (0001707) Conceder Credencial de Assinatura para;
[ Treinamento de usuérios do sistema SEI 3 (0001708) & Roselene Candida (rcandida) \ Lonceder
p Lista de Credenciais de Assinatura (1 registro):
Consultar Andamento Usuario Unidade Concessdo Cassacao Utilizagao Acbes
rsdantas GAF 12/02/2014 07:36 12/02/2014 07:37

Na mesma tela, é possivel conceder credenciais para outros
usuarios. Por meio da coluna “A¢des” do quadro com a lista de credenciais, é
possivel “Cassar a Credencial de Assinatura” (retirar a permissao do usuario):

L[119957.000030/2014-59 o [B] Gerenciar Credenciais de Assinatura
[0 Autorizacdo GAD-CVM 0001408 *

[0 Despacho GAD 0001499 &
[ E] T rcinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) [5 i d Conceder Credencial de Assinatura para

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI| 3 (0001708) |

Lista de Credenciais de Assinatura (2 registros).

& Consultar Andamento

Usuario Unidade Concessdo Cassagdo Utilizagao Agdes
reandida GAD 23003/2014 23:11
rsdantas GAF 12/022014 07:36 12/02i2014 07

Um usuario que recebeu uma credencial de assinatura pode

I Processo possui um documento
com Credencial para Assinatura

visualizar o icone - ao lado do numero do processo na
tela “Controle de Processos”. Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela
“Credencial de Acesso” (ao credenciar a_assinatura, a credencial de _acesso é
concedida automaticamente). O usudrio devera preencher o campo “Senha” e

o sistema abrira a tela do processo.
T & SE1 - Credencial de Acesso = - Goagle Chrome =S |

[ seimpag.trf4jus.br/seimpog/controlador.php?acao=procedimento_:|

Credencial de Acesso

Usuario:

‘Nalal\e

Senha:

—

Para assinar o documento, o usudrio verificara ao lado do
documento a ser assinado, na arvore de documentos, o icone “Documento com
Credencial de Assinatura”. Deve-se clicar no documento com credencial e o
documento sera assinado normalmente:

commmcs | REECEOENEDEE
Autorizacdo GAD-CVM 0001498 (=] = -

Despacho GAD 0001499 | #

Treinamento de usuarios do, sistema SFI . .
: Treinamento de usuirios do Pocumento com Credencial de Assinatura ]3 usuaros:
TG A/l

natalie / GAD-CVM
&7 Consultar Andamento rsdantas / GAD-CVM

FLC/SAD

e

1 N&o é necessdrio enviar o processo para a unidade do usudrio com
credencial para assinatura de documento sigiloso.
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8.6 Assinaturas por Usudrios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um
documento seja assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da
unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura simultanea de varios
documentos, com ou sem visualizacdao de seus conteudos. No entanto, ndo é
possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do
processo. Neste caso, o processo devera ser atribuido para o usuario que
realizara a assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco de
assinatura antes da disponibilizacdo (para saber mais sobre como assinar
documentos de um bloco por pessoas da mesma unidade, consulte: Assinar
Documentos em Bloco de Assinatura, dica 1)

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunidao, serao
incluidos documentos para assinatura em blocos e ndo, processos, embora o
sistema permita a visualizagdo dos processos onde estdao incluidos os
documentos do bloco (para saber mais sobre blocos, consulte:
Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas
por Usudrios de outras Unidades).

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de
um processo ou de varios processos de uma unidade. Também é possivel
disponibilizar o bloco para varias unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de

. , [Incluir em Bloco de Assinatura l
um processo e selecionar o icone na barra de menu do

documento:
s | AEEEOEEEDZDDE
[0 Oficio 5 (0001623) LS Eﬁ £ - a 7‘ !; r[! ki
15/ 19957.000056/2014-13 Incluir em Bloco de Assinatura
[ Memorando & (0001624) * i
[A Oficio (0001626
&4 E-mail 7 (0001627) CVM
= Manual do usudrio SEI (0001675) “
"= Especificacdes de customizacéo (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios
[ Relatério (0001712) < Protegendo guem investe no futuro do Brasil
Relatorio de treinamento de desenvolvec Pua Sets de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Cento
B Treinamento de usudrios do sistema SEI CEP 20050901 - Rio de Janeiro/R] - wiwiw.cvimgov.br
[ Despacho GAF 0001716 Memorando n? 12 - GAD-CVM
= Solicitag&o de autorizagdo para viagem n . .
= Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.
= Anexo Lista de usuarios (0001753)

(B]Memorando 12 (0002253) 4

a SAD
# Consultar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI

Processos Relacionados:

Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Pr relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A implantagio do Sistema Eletronico de Informag&es — SEI. abre a possibilidade de mudancas no processo de trabalho. Além de permitir a
criagdo de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vérias funcionalidades para medigio,
organizagdo e pesquisa de documentos e processos.

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um
guadro com a relacdo de documentos daquele processo que podem ser
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incluidos em bloco de assinatura. Devem ser selecionados os documentos a
serem incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da
opc¢ao “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.

L] 19957.00005212014-19 [B] Zg Incluir em Bloco de Assinatura
[ Oficio 5 (0001623) &
1% 10957 000056/2014-13 Ir para Blocos de Assinatura
Memorando 6 (0001624) # Bloco:
SILIO {HURTES0 [ v Ineluir Heve
{54 E-mail 7 (D001627)
% Manual do ‘_f_SUé”D SEI (00015]5) Vi Lista de documentos disponiveis para inclus3o (2 registros).
;| Espen‘mcagoes de customizacao (000171 N° SE T Data Blocos
|2 Relatério (0001712) .
Relatdrio de freinamento de desenvolvec ) pootezs Oficio £ psioziz0ts
nto de os do sistema SE 5] 0001624 WMemorando & 05/02/2014
(& 3A i 0002253 Memorando 12 231032014

% Solicitagéo de autorizagéo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)
"% Anexo Lista de usuarios (0001753)

[E]vemorando 12 (0002253) [

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamente de usudrios do SEI (1)

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

L} 19957.000052/2014-19 [B] Gg Novo Bloco de Assinatura
~ [ Oficio 5 (0001623) &
1419957 000056/2014-13
. Mgmérahqo ?,@Dm 624} / Descricio
éirﬁa}‘ 7(00017527) Demonstracio de procedimento

-7 Manual do usuario SEI (0001675) #
= EspecificacBes de customizagdo (000171
[ Relatério (0001712)

- Relatério de treinamento de desenvolvec Unidades para Disponibilizacio

-8 S SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
T solicitago de autorizagdo para viagem n| | GaH - GERENCIA DE RECURSOS HUHANOS
-7 Manual Multiplicadores (0001752) GAF - GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANGAS

= Anexo Lista de usuarios (0001753)

[B]\emorando 12 (0002253) I

# Consultar Andamento

X%

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

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

L} 19957.000052/2014-19 [B] & Incluir em Bloco de Assinatura

- Oficio 5 (0001623)
4 19957 000056/2014-13 Irpara Blocos de Assinatura
[ Memorando & (0001624) Bloco:

~{A oficio (0001626 -

- E-mail 7 (0001627) | 205 - Demonstragéio de procedimento v Indluir Neve
£ Manual do UNSUQHO SEl (UU_UW 5]5) e Lista de documentos dispaniveis para inclus&o (3 registros)
o EspecificacGes de customizag&o (000171 e SEl T Data Blocas

-] Relatario (0001712) ¢ =

- Relatdrio de treinamento de desenvolvec poo1ez3 Oficie 2 Da/2i2014 209

5 40 sistema SE ] 0001624 Memorando & 05/02/2014

5] F 0001 0002253 Memorando 12 2310312014 205

~7F Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usuarios (0001753)

B iemorando 12 (0002253) [

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

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

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla

|

Lista de Blocos (3 registros):

159 Retornado GAD-CVM SAD despacho para verificagio da SAD

O icone # serve para possibilitar a assinatura dos documentos do
bloco para usuarios da unidade geradora, antes da disponibilizacao.

E [ Processos/Documentos do Bloco ]
O icone permite a visualizacdao de

documentos do bloco.

L] [ Disponibilizar Bloco }

O icone permite a disponibilizacdo do bloco para
as unidades em que determinados usuarios deverdao assinar documentos do

bloco.
v | |
O icone serve para concluir blocos de assinatura
gue foram assinados, foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu
proposito.
Oicone [t permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como
numero, descricao e unidades de disponibilizacao.

, 'EE;] Excluir Bloco . .
O icone serve para excluir blocos de assinatura que

nao possuam documentos incluidos.
Apods disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos

E [ Processos/Documentos do Bloco ]
documentos por meio do icone .

O sistema mostra um quadro com a relacao de documentos do
bloco e as respectivas assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de Processos/Documentos (2 registros):
Seq. Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agbes
+ Fabricio Claudino / Gerente

+ Rogério Dantas / Gerente
o 1 19957 .000052/2014-19 0002253 2300312014 Memorands | , Roselene Candida/ Gerente E]

+ Superintendente
Teste / Superintendente

+ Ane Natalie Pinheiro Bastos / Usuaria
Externo

g 2 10057 000052/2014-19 0001623 0510212014 Oficio o FETED HELA Gy @
+ Roselens Candida/ Gerente

+ Superintendente
Teste / Superintendente

8.7 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usudrios
da unidade de destino do bloco devem selecionar a opc¢ao "Blocos de
Assinatura" no menu principal:
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Contrale de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesguisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

IModelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »

Grupos de E-mail
O proximo passo é verificar os blocos de assinatura
disponibilizados para a unidade (aparecerd a indicacdao "disponibilizado" na
linha do bloco).

Para saber+ Menu Pesquisa _ ESINE P |

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
Lista da BI0cos (3 registros)
Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigio Agbes
o 205 Disponibilizado GAD-CVM Demonstragio de procedimento L BEO
O 109 Dispanihilizada GAD Treinamento de Multiplicadores B O
[m] 93 Aberio GAH S;E Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE LR A

/ |ssinar Documentos do Bloco |

Basta clicar no icone e todos os documentos

serao assinados de uma vez.

Lista de Blocos (3 registros)

Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigio Acies
L @S Deenble GAROW Demensbwgodeporedimens S EO
O 109 Disponibilizado GAD Treinamenta de Multiplicadores B
ssinar Documentos do Bloco
=] 93 Aberto GAH (;SE Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE

Também é possivel visualizar o conteudo de cada documento que

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]
devera ser assinado ao clicar no icone

Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estarao organizados por
colunas os links de cada documento e de cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de Processos/Documentos (2 regisiros):
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotacies Acbes

+ Fatritio Clauding [ Gerente
+ Rogétio Dantas J Gerente
(=] 1 19957.000052/2014-19 0002233 2amarzote Memarando + Roselene Candida f Gerente £

+ Superintendents
Teste / Superintendente

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizara a
visualizacao do documento, mantendo aberta a pagina que contém o quadro
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do bloco.
Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina

i i ' 4 - vel visuali
anterior e clicar no icone Assinar Documente] - Caso seja preferivel visualizar

documento a documento e assinar varios de uma vez, também é possivel clicar
em cada link (varias paginas serdao abertas, mostrando cada documento) e
retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na caixa de selecao dos

2 assi : 20 7
documentos que se deseja assinar e clicar na opgdo * fssharbocumento]

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de Processos/Documentos (2 registros)
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagbes Ag:

des
B4
[sssinar Documento

+ Ane Matalie Pinheiro Basiog / Usuario
Externo

o) 2 19957 000052/2014-13 0001623 050242014 oiftio ¢ Fauricla Claudin fGerenta )
+ Roselene Candida/ Gerante

« Superintsndents
Teste [ Superintendente

Abrird uma janela mostrando os dados da pessoa logada no
sistema e solicitando o preenchimento do campo senha ou uso de certificado
digital. Ao efetuar o procedimento, os documentos serdao assinados.

B e R,

1 Embora nao seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a
unidade geradora, o sistema da a opcao de assinatura antes da
disponibilizacao do bloco (também com um sé clique). Esta opcao pode ser
util quando houver muitos documentos para serem assinados por um
mesmo usuario, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos (para
saber mais sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo). O icone

,/ ’ Aszinar Documentos do Bloco

indica que a opc¢ao de assinatura do bloco esta
disponivel também para usudrios da unidade:

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

sigla

e

Lista de Blocos (3 registros)

7l Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio

Agdes

160 Aperto GAD-CVM SAD despacho para verificagio da SAD

55.E possivel a inclusio de um Unico documento em vérios blocos de
assinatura.

56.E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de
assinatura.
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Parte |

Copiando e Movendo Informagdes
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9 Copiando e Movendo Informacgoes

9.1 Duplicar Processo

A funcionalidade de duplicacdo pode ser usada quando é
necessario utilizar os documentos de um processo como modelos para um

nOVO processo, por meio do icone

: = p
FEE— 0 o EHIIHIHEEI

= a Il upl\car Processo
A E-mail 11 (0001596}

ol glale Bl

@ g Processo aberto nas unidades
éaasi_fgugggfuu;; 63 GAD-CYM (atribuido para natalie)
-mail 12 ) GAH (atribuido para Iferreira)

S E-mall 13 (0002024) oAl

PFE

£ Consultar Andamenta

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI(3)

Nao se confunde com uma cépia do processo porque, ao serem
duplicados, os documentos perdem as assinaturas. O sistema gera um novo
NUP para o processo duplicado assim como gera nova numeragao para 0s
documentos. Todas as assinaturas e ciéncias sdo perdidas (para saber mais
sobre assinaturas e ciéncia, consulte: Assinaturas e Ciéncia).

O sistema duplica documentos externos, mas nao duplica e-mails
gue fazem parte da arvore de documentos do processo e minutas de outras
unidades (as minutas produzidas na unidade que efetua a duplicacdo sao
dupllcadas)

EEIFGESZE (8] © © Duplicar Processo

Duplicar
&4 E-mail 11 (0001856) Interessado
i 1€/ 19957 000053/2014-63 I
A E-mall 12 (1002023
E-mail 13 (0002024) [ manter as associagies com os processos relacionados

Lista de documentos disponiveis para duplicagdo (10 registros)

# Consultar Andamento

N°SEI Documento Data
Processos Relacionados Il 0001614 Autorizagdo 04/02/2014
Treinamento de usudrios do SEI(3) Il 0001633 Informagdn Links 05/02/2014
I 0001665 Projeto Afastamento para o Exterior As |5 06/02/2014
I 0001666 Prajeto Afastamento para o Exterior To Be 06/02/2014
Il 0001667 Projeto Pagamento a Fornecedor As |s 06/02/2014
] 0001668 Projeto Pagamento a Fornecedor To Be 0B/02/2014
it 0001669 Projeto Treinamento Externo As |s O0B/0242014
lvl 0001670 Projeto Treinamento Externo To Be 0B/02/2014
vl 0001680 Manual MANUAL DE TREINAMENTO 0B/02/2014
lvl 0001703 Treinamento de usuarios do sisterna SEI 12 11/02/2014

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser

duplicado, clicar no icone (tela do processo). O sistema abrira a

tela “Duplicar Processo”. A tela contém um campo para preenchimento do
nome do interessado e um quadro pré-selecionando todos os documentos que
poderdao ser duplicados. Devem-se selecionar os documentos que serao
duplicados ou manter a pré-selecdo com as duplicacdes possiveis. Clicar em
duplicar.
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]2 €] frilals|AllL[oln|sals B

)

199

[ Autorizagsa
[ Informacao Links (0002321)

B Projeto Afastamento para o Exterior As |s (0002322)
%] Projeto Afastamento para o Exterior To Be (0002323)
%] Projeto Pagamento a Fornecedor As Is (0002324)

%] Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0002325) Processo aherto somente na unidade GAD-CYM (atribuido para rsdantas)
%) Projeto Treinamento Externa As Is (0002326)

%] Projeto Treinamento Externo To Be (0002327)

= Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0002328)
Treinamento de usuarios do sisterna SEI 17 (0002329)

& Consultar Andamento

9.2 Mover Documentos Externos

O seil disponibiliza um modo de mover documentos externos de
um processo para outro. Os documentos gerados no sistema nao sao movidos,
mas podem ser referenciados em outros documentos, de modo que seja
inserido um link que permita a visualizacao do documento, ndo importa em que
processo estiver (para saber mais sobre a insercao de links, consulte:
Referenciar outros Documentos ou Processos).

Para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone

L} 19957.000044/2014-72 [B] &=

[ Despacho GAD-CVM 0001541 I

[S Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668) . ) o R
D Memorando 14 (0002347) / Cligue agui para visualizar o contetido de
[=] Manual llustrado SEI (0002348)

1 Jal =

Mover Documento para outro Processo

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

O sistema abrird uma tela em que devera ser inserido o numero do
processo de destino. Ao clicar em [ Eesavizer | 3utomaticamente o seil vai
preencher o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo de destino,

habilitara o campo “Motivo” e o botdo _

L] 19957.000044/2014-72 [B] & Mover Documento

[l Despacho GAD-CVM 0001541 # &5
Bemanes e ooz g | s pene
Q Manual llustrado SEI (0002348) 19957.000051/2014-74 Pesquisar ‘ i de usudrios do SEI
Motivo:

# Consuitar Angamento Demonstragao de pracedimento]

Processos Relacionados: L
Treinamento de usuarios do SEI (1) "

No processo de origem fica registrado o motivo da remocao e o
processo de destino do documento:

Documento movido para o processo 19957.000051,2014-74: Demonstragdo de
procedimento.
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[ Despacho GAD-CVM 0001541 # - s

[ Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
[ Memorando 14 (0002347) & _ )
S Manual llustrado SEI (0002348) Processo aberto nas unidades:

GAD-CVM (atribuido para rsdantas)

£ Consultar Andam{ Docum.ento mavido para o processo 19957.000051/2014-74: Demonstragdo de
procedimento.

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

J4, o processo de destino, recebera o documento recebido em sua

arvore. O registro da transferéncia fica disponivel na consulta ao andamento do
processo.

57 000051/2014-74 |IEEREY Historico do Processo 19957.000051/2014-74
ER=]]

A E-mail 11 (0001856)
1419957 .000053/2014-63

Ver histdrico resumido
I E-mail 12 (0002023)
E-mail 13 (0002024)

[0 Manual llustrado SEI (0002348) Lista de Andamentos (130 registros - 12 100):

Descrigio
002348 (Manual) movido do processo 19957.000044/2014-72.
‘ocedimento.

DataMora Unidade Usuario
2810312014 10:49 GAD-CVM natalie Documento 0

Dem A
2710312014 13:25 GAD-CVM rsdantas Excl

# Consuttar Andamento

Processos Relacionados:

nto 0002317
Treinamento de usudrios do SEI (3)

2710312014 13:11 GAD-CVM rsdantas Assinado Documento 0002317 por redantas

9.3 Alter
ar a Ordem dos Documentos

O seil permite a alteracdo da ordem dos documentos na arvore de
documentos de um processo. Esta funcionalidade serve para corrigir insercdes
de documentos que, dispostos em sequéncia cronoldgica, acabem dificultando
o entendimento das informacdes de um processo. A alteracao da ordem dos
documentos no processo nao pode ser realizada por usuario com perfil basico,

devendo ser solicitado a usudrio com perfil de Administrador. A operacao ficara
registrada no histdrico do processo.
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Parte

Usuarios Externos
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10Usuarios Externos

1 Interface com Usuarios Externos

Um usudrio externo é pessoa autorizada a visualizar processos e
documentos do sell. Também pode obter autorizacdo para assinar documentos
disponibilizados para este fim.

Um usuario externo podera obter a visualizacdo integral de um
processo, incluindo todas as suas atualizacdes posteriores a disponibilizacdo do
acesso. Podera obter visualizacdo por um prazo determinado ou, em vez disso,
pode ser que o usuario obtenha acesso a verificacdo de documentos especificos
dentro de um processo, podendo modificar, ou ndo, tais documentos. Em regra,
documentos gerados no Seil s3o disponibilizados em formato html. J3,
documentos externos, importados para o sistema, serao visualizados nos
formatos em que estiverem no processo.

A autenticidade de documentos gerados no seil pode ser checada
por meio de um endereco de pdagina na Internet, um cddigo verificador e um
cadigo CRC, disponiveis logo abaixo da identificacdao dos usuarios signatarios:

Gerente de Documentagio

Se' E Documento assinado eletronicamente por Rogério Dantas, Gerente, em 23/03/2014, ds 22:11, conforme art. 1% IIL, "b", da Lei 11.415/2006.

sssingturs

se' ﬁ Documento assinado eletronicamente por Roselene Candida, Gerente, em 24/03/2014, as 00:28, conforme art. 1°, IIL, "b", da Lei 11.419/2006.

Sslaatur

Documento assinado eletronicamente por Superi d Teste, Superi dente, em 24/03/2014, 45 00:30, conforme art. 1% 111, "b", da Lei 11.419/2006.

Documento assinado eletronicamente por Fabricio Claudino, Gerente, em 24/03/2014, s 00:32, conforme art. 15 IIT, "b", da Lei 11.419/2006.

Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pagina em que
podera ser checada a autenticidade do documento por meio da insercao dos
codigos fornecidos:



» & Sistema Eletronico de Informac¢oes — Manual do Usuario115

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

Cdadigo Verificador: | |

Cddigo CRC: | |

10.1 Enviar E-mails

Os e-mails enviados pelo seil passam a compor automaticamente a
arvore de documentos do processo. Ha duas maneiras de enviar
correspondéncia eletronica pelo sistema. Uma delas é clicar no numero _do

. , [Enwiar Correspondéncia Eletrinica]
processo e selecionar o icone E .

T 4-19 y s - s
—— wlsl {eln] Jrilals

EEEEn

[£] 19957 000056/2014-13 Enviar Correspandéncia Eletrénica
[ Memorando & (0001624)
[A oricia ton01626)

A E-mall 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675) & Processo aberto nas unidades
== Especificagiies de customizagio (D001711) & GAD-CVM
(2] Relatario (DOD1712) GAF

GAH (atribuico para natalie)

E& Relatdrio de treinamento de desenvolvedores (0001713 I
= { e GAL (atribuido para Bcordeiro)

B Treinamento de usuarios do sistema SEI 1 (0001715)

B Despacho GAF 0001716

% solicitago de autorizagdo para viagem nacional (D001677) 4
% Manual Multiplicadores (0001752)

=% Anexo Lista de usuarios (0001753)

[ Memaranda 12 (0002253) &

# consultar Andamento

Pracessns Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e

. , H |Enviar Cocumento por Correio Eletrﬁnicoh
clica no icone :
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s Tl TalC] [llmlnl-
[ Offcio 5 (0001623) |é_- b M| % g} T Red

15 19957 000056/2014-13 Enviar Documento por Correio Eletrdnica

[0 Memarando 6 (0001624)

{Acricio (0001626)
- E-mail 7 (0001627) ( VM
= anual da usudria SEI (0001675) u

~"% Especificagfies de custamizagio (0001711) & Comissao de Valores Mobilidrios
[2) Relatario (0001712) < Prategendo quem investe n futuro do Brasil
- Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) Fna Sete de Seterbra, 111, 2 andar - Paira Centra
Treinamento de usuarios do sistema SEI 1 (0001713) CEF 20050-901 - Rio de Jareiro/RJ - wwrw.cvin.govhbr
[ Despacho GaF 0001716 Memorando n? 12 - GAD-CYM
X Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) Rio de Jansiro, 23 de margo de 2014,

= Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usuarios (0001753)
Memorando 12 (0002253) P

4SAD

£ Consultar Andamento

Assunto: Implantagiio do Sistema EletrSnico de informagdes - SEI

Processas Relacionados:

Treinamento de usuarios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A implantagic do Sistema Eletrénice de Informages — SEL abre a possibiidade de mudangas no processo de
trabalho. Além de permitir a criago de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema
oferece warias fimcionahdades para medigio, organzagio e pesquisa de documentos e processos

Em ambos os casos, o sistema abrira uma tela que permite enviar
e-mails anexando arquivos externos ou selecionando documentos do processo
para serem enviados. Além disso, o sistema também permite inserir mensagens
de texto padronizadas e constituir grupos de e-mail.

Para o envio de mensagens, o campo “De” deve ser preenchido
com um enderec¢o de e-mail previamente cadastrado no sistema e disponivel na
barra de rolagem. O campo “Para” é de livre preenchimento e deve receber um
endereco valido de e-mail. O campo “Mensagem” pode permanecer em
branco, permitindo livre digitacdo. Também podera ser feita selecao de um dos
itens da barra de rolagem do campo “Mensagem”, permitindo a escolha de um
texto padrdo. Clicar em enviar. O e-mail, entdo, passara a compor a arvore do
processo.

[} 19957 000052/2014-19 [B] &
[ Offcio 5 (0001623) .+

1] 19957.000056/2014-13

[ Memorando 6 (D0D1624) &
Qricio (H001526) [ seimpog.trf4.jus brfseimpog/fcontrolador php acao =documento_enviar_email&acao_origem =z
i E-mail 7 (0001627)

= Manual do usuéria SEI (0001675) i A i
= Especificacties de custamizagso (| Enviar Documento por Correio Eletrénico

(=] Relatorio (0001712) <

2 Relatorio de treinamenta de dese Eancelar
B Treinamento de usuarios do siste De:

B Despacho GAF 0001718 I v]

"% Solicitagdo de autorizagdo para vi .
= Manual Multiplicadores (0001752)]  Para (separe miitiplos enderecas com o ponto e virgula *;"): laneiro, 23 de margo de 2014.

X Anexo Lista de usuarios (0001755 |
] 12 2253)

Assunto:
& consultar Andamento [ l
Pracessos Relacionados: Mensagem:
Treinamento de usuarios do SEI (1) | v |

de trabalho. Além de permitir a
criaglo de documentos e o trémite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medigio,
organizagio e pescuisa de decumentos e processos

O sistema também exibe um quadro contendo documentos do
processo que podem ser enviados juntamente com a mensagem. Basta clicar na
caixa de selecdo dos documentos desejados ou selecionar todos. Ainda, é
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L[ 19957 no0052/2014-19 [B] &
----- [ Oficio 5 (0001623)
----- 67 19957.000056/2014-13
[F Memaranda 6 (0001624
A Oricio (0001628)
B4 E-mail 7 (0001627)
- Manual do usuario SEl (0001675)
- Especificagties de customizagéa (000171
|2 Relatorio (0001712) <
ZE Relatorio de treinamenta de desenvalvec
""" B Treinamento de usudrios do sistema SEI
----- Bl Despacho GAF DOD1716
% Solicitag&o de autorizago para viagem n
% Manual Multiplicadares (0001752)
-5 Anexo Lista de usuarios (0001753)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

sail

[ seimpog. 4. jus br fseimpog/controlador php ?acao =documento_enviar_email&acao_origern =&

ROE E

Lista de Documentas (11 registras).

N° SEl Documento Data

o ooo1ezz Oficio & 05/02/2014
o 0001624 Memorando & 05/02i2014
o ooo1ezy E-mail 7 0510272014
o 0001875 Manual do usuario SEI OB/02/2014
o o0oo1711 Especificagdes de customizagéo 12i02i2014
(W) o017z Relatdrio 120212014
o o0oo7s Relatario de treinamento de desenvolvedores 12i02i2014
o 0001677 Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional 01/02¢2014
(] 0001752 Manual Multiplicadores 170202014
[ 0001753 Anexo Lista de usuarios 17/02¢2014
o] 0002253 Memaranda 12 23/02i2014

Arguivo:

Escolher arquiva | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Agies

Enviar | [ Cancelar

Nome Data Tamanho

possivel realizar o upload de documentos externos para serem enviados junto
com a mensagem:

23 de margo de 2014.

o. Além de permitir a

criagio de documentos e o trirte de processos em meito totalmente digital, o sistema oferece varias fincionalidades para medigio,

organizacio & pesquisa de documentos e processos.

10.2 Grupos de E-mail

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

mail sdo disponibilizados por meio do icone
“Enviar Correspondéncia Eletronica”:

L[ 19957 000052/2014-19 [B] &
[ Oficio 5 (0001623)
~[4 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) &
LA Oficio (0001628)
A E-mall 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (00016745)
== Especificacfes de customizag8o (000171
[L] Relatorio (0001712) <
2 Relatdrio de treinamento de desenvolvec
BB Treinamento de usuarios do sisterna SEI
-l Despacha GAF 0001716
2 solicitagdo de autorizagdo para viagerm n
£ Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753

£ consuttar Andamento

Processns Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI(1)

ﬁ |Selecionar Grupos de E-mail|

L€l |a N
—

[ seimpog trf4 jus.br /seimpog/controlador php ?acac =documento_enviar_email&acac_origem =z

Enviar Documento por Correio Eletrénico

De:
\ I

Para (separe miiltiplos enderegos com o ponto e virgula “;"):

‘ 4

Selecionar

Assunto:
\ |

Mensagem:

\ vJ

na tela

., 23 de margo de 2014.

Grupos de Erma\\h

blho. Além de permitir a

criaglo de documentos e o trimite de processos em melo totalmente digital, o sistema oferece vérias funcionalidade:

s para medigio,

Para criar um grupo, secione a op¢ao “Grupos de E-mail” no menu

principal e, na tela seguinte, selecione a op¢cao “Novo”:
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Grupos de E-mail

Retorna Programada [Eeotar
Pesquisa Lista de Grupos de E-mail (2 registras):
Base de Conhecimento Nome Descrigao Agies

Textos Padréo (] Participantes dos processo piloto Treinamenta de participantes dos processos piloto no Sistemna SEI & & &

Modelos [} Treinamento de UsUArios Grupo para demostragdo B &

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

Na tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os
campos “Nome” e “Descri¢ao do Grupo”. Logo abaixo ha dois campos: um para
inclusdo do endereco de e-mail e outro para descricdo. A medida que forem
sendo adicionados os participantes no grupo, o sistema abre um quadro em
que vai adicionando e organizando os membros por ordem de inclusdo. E
possivel alterar e remover os itens do quadro por meio das op¢des na coluna

“ ~ ”,
Acoes”:
Cnrﬁlrn\e de Processos Novo Grupo de E-mail
Iniciar Processo
Retomo Programado

Pesquisa Nome:

Base de Conhecimenta |Usuérins da GAD

Textos Padrdo

Desgcrigdo do Grupo
Modelos

. Lista de usudrios da geréneia de documentagdo
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunifio

Blocos Internos

Processos Sobrestados Descricdo do E-mail

E-mail:
Acompanhamento Especial I

‘ Adigienar E-mail

Estatisticas »

E-mail
Grupos de E-mail
Jjoels@evm.gov.br Joel Santos

reandida@cvm.gov.br Roselene Candida

felaudino@evm. gov b Fabricio Clauding
efeitosag@ovim.gov.br Eleizaheth Messias
rsdantas@evm.goy.or Rogério Soares

ane@cvm.gov.br Ane Matalie

Descrigiao

Agdes

et %

&) | ] ] )
KUK KX

Salar | [ Caneelar

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das

opgOes na coluna “Agoes”.

Ao salvar informacdes, o sistema abre outra tela com a relagao dos

grupos de e-mails para a unidade:

L/ 19957 000052/2014-19 [B] &
[ Oficio 5 (0001623)
119957 000056201413

Al m]]

E

Memarando 6 (0001624)

o | B R

ficio (0001626)
= E-mail 7 (0001627)

= Manual do usurio SEI (0001674)
"% Especificagties de custamizagao ({
(2] Relatério (0001712)

= Relatario de treinamenta de dese
B Treinamento de usuarios do siste

‘ [ seimpog.trf4. jus br/seimpog/controlador . php Pacao =documento_enviar_email&acac_origem

[ seimpog trf4. jus br/seimpog/controlador php?acao=grupo_email _selecionar&tipo_selecao =28

Despachn GAF 0001716
= Salicitagio de autorizagdo para vid
anual Multiplicadores (0001752)

ta de usuarios (0001753

Selecionar Grupos de E-mail

Grupo:

# Consultar Andamento

v

Participantes dos processo piloto
Treinamento de usuarios
Usual AD

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

criagio de g
organizagie

10.3 Acesso Externo

0 Institucional

® Unidade

o de 2014,

permitic a
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E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O
acesso externo é dado somente a processos na integra e por um periodo
determinado.

Para permitir o acesso externo, é necessario clicar no nimero do

|Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso ExtemoL

icone :
Wzl [¢R] [n]a|2][All |olm{=]a]a[B]==

2 j:(f 19957 000056/2014-13 (Gerenciar Disponibilzacfies de dcesso Externo
[ Memarandn 6 (0001624)
[ Oricic (0001625) Er;gegiiﬂabenn nas unidades
E-mail 7 (0001627) CaF
= Manual co usuario SEI (0001675) GAH (atribuido para natalie)
'S Especificactes de cust(/omiza;éo (000171 GaL (atribuido para Brordeiro)
=] Relatario (0001712
~Z8 Relatario de treinamento de desenvolvec
-8 Treinamento de usuarios do sistema SEI
-l Despachn GAF 0001716
%% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplicadares (0001752)
= anexo Lista de usudrios (0001753)
[0 Memaranco 12 (0002263)

£ Consuttar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

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

~

pela operacao.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

)
""" 14/ 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)
~A Oficio (0001525) | CyMiane@evrm.govbr <aneg@owmn gov.br= v
E-mail 7 (DD01627) Destinatario: E-mail do Destinatério:

E-mail da Unidade:

& Manual do usuario SEI (D001675) & ‘Rugénu Hruger\uQUA@yahuu com.br |
-2 Especifiicactes de customizacdo (000171]  Motive:
Q Re\atgrm 10001712) & Dernostragéio de procedimento
""" Relatorio de treinamento de desenvolver y
D Treinamento de usuarios do sistema SEl

D Despacha GAF 0001716 Validade (dias): Senha:
- Solicitag&o de autorizagdo para viagerm n ‘3 H' """
2 Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usudrios (0001753)
D Memorando 12 {0002253) / Lista de Disponibilizagdes de Acesso Externo (1 registro)
ario E-mail Validade Unidade i ibilizacd Ci Acdes
ﬁ Consultar Andamento Ane Matalie ane_natalie@yahoo.com.br  04/03/2014 GAD-CVM 12/02/2014 0931 »

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

O destinatario receberd um e-mail que contém um link para o
processo e a informacgao da validade da disponibilizacao de acesso. Este e-mail
nao passa a fazer parte da arvore de documentos do processo. Mas, a operagao
é registrada automaticamente no histérico do processo.

Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrird a tela de
“Acesso Externo Autorizado”. O andamento do processo poderda ser
acompanhado, visualizando suas autuacgdes, lista de documentos e lista de
andamentos. O sistema também disponibiliza a opcdo de conversao da tela em
um arquivo PDF.
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Acesso Externo Autorizado

Autuagéo
Processa: 19957.000052/2014-19
Tipa Treinamento de usudrios do SEI
Data e Geracio 05/02/2014
Interessados
Lista de Protocolos (12 registros):
Processo/ Documento Data Unidade
=] 0001623 0510212014 GAD-CVM
19057.000056/2014-13 05022014 GAD-CVI
=] 0001624 0510212014 GAD-CVM
=] 0001627 0500212014 GAD-CVI
a 0001675 060212014 GAH
0001711 120022014 GRD-CVI
0001712 12022014 GAD-CVI
0001713 12/02/2014 GAD-CVN
=] 0001677 0110212014 GAD-CVI
=] 0001752 170212014 GaF
] 0001753 1710212014 GiF
=] 0002253 2310312014 GAD-CVI

Lista de Andamentos (29 registros):
DataHora Unidade Descrigio

2610372014 13.06 GAD-CVI Disponibilizado scesso externo para Rogerio (0gerio204@yahoo.com.br) até 2910312014 (3 cias).
Demonstragio de procedimento

24103/2014 00:32 GAH Assinado Documen ta 0001523 (Offcio) por folauding

10.4 Assinatura por Usuario Externo

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

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

|Gerenciar Liberacies para Assinatura Externah

na tela do documento.

Spmeenese | EEEOEELOADDE
[ Oficio 5 (0001623) !é A 74 g’ N E

[4 19957 DODDS6/2014-13 Gerenciar Liberacéies para Assinaturs Externa

[ Memorando 6 (0001624)
[Aoricia (non1628)

BAE-mail 7 (0001627) ‘ ‘ VM
= Manual do usuario SEI (0001675) # u

" Especificagties de customizag&o (000171 Comissao de Valores Mobilidrios

[ Relatario (0001712) Protegendo quem investe na futuro do rasil
Re\alérlu de treinamento de desenvolvec Fua Sete de Setershro, 111, 2* andar - Bairr Centrn
Treinamenta de usLarios do sistema SEI CEF 20050-901 - Rin de Janeir/RJ - wrww.cvm.govhy

B Despacho GAF 0001716 Memorando n® 12 - GAD-CVM
7 SolicitagAo de autorizago para viagem n
= Manual Multiplicadores (D001752)
 Anexo Lista de usuarios (0001753)

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

4SAD
& Consultar Andamentn

Assunto: Implantagiio do Sistema Eletrénico de informag8es - SEI

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

O sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas. Devera ser
selecionado e-mail da unidade disponivel na barra de rolagem do campo
especifico. O campo “Liberar Assinatura Externa para” devera ser preenchido
com o e-mail do usudrio externo previamente cadastrado. A op¢ao com
“Visualizacao Integral do Processo” somente deve ser marcada se o usudrio
externo estiver autorizado a acompanhar as atualizacdes e visualizar todos os
documentos do processo cujo documento deva ser assinado por ele. Clicar em
“Liberar”. O sistema exibe um quadro com a lista de liberacdes de assinatura
externa. A Unica acdo possivel é o cancelamento da liberacao.
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L 19957.000052/2014-19 [B] G Gerenciar Assinaturas Externas
[0 Oficio 5 (0001623)
[ 19957 000056/2014-13

£ mail da Unidad
[ Memorando 6 (0001624) 4 mall da Unidade

Oficio (D001626) | CWMiane@eym.gov.hr <aneg@cvm.gov.hr v |

E-mail 7 (0001627) Likerar Assinatura Externa para;

-‘E Manual do Lff'ua”” SEl (o0 575) / IAne Matalie Pinheiro Bastos (ane_natalie@yahoo.com.br) | ¥ Cormvisualizagdo integral do processo

" Especificagies de customizagéo (000171

[2I Relatario (0001712 «”

28 Relatorio de treinamento de desenvolver -

D Treinamento de usuarios do sistemna SEI Lista de Liberagdes de Assinatura Externa (1 registro):

[ Despacho GAF 0001716 Usugdrio VISUalizagao yyiia e Liberacio ilizac 4 [= Acbes
Processo

£ Solicitacdo de autorizag8o para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

ane_natalie@yahoo com br Méo GAD-CYM 26/03/2014 18:30 b 4

£ Consultar Ancdamerta

Pracessos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

O usuario externo recebera um e-mail contendo um link que da
acesso a pagina de login do seil. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela
“Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém um quadro com a relagao de
processos que devam receber a assinatura e respectivos documentos.

L1 18957 D00052/2014-15 [B] &8 Gerenciar Assinaturas Externas
[ oficio 5 (0001623)
14 19957 .000056/2014-13 . .
E-mail da Unidade:
----- [ Memoranda 6 (0001624) mall da Unidade
- Oficio (0001628) \ CyMiane@cvm.gov.br <ane@ovm.gov.br- v
& E-rnail 7 (0001627) Liberar Assinatura Externa para:
“E Manual to usuaro SEI (0001675) [ane Matalie Finheiro Bastos (ane_natalie@yahoa com.bry ¥ com visualizagén integral do processn
“E Especificagtes de customizagao (000171
[] Relatario (0001712) <
8 Relatario de treinamento de deservolvec B
..... D Treinamento de usuarios do sistemna SE| Lista de Liheragdes de Assinatura Externa {1 registro).
""" 5] Despachuu GAF UUUW”? Usuario \ﬂ:uahzagau Unidade Liberagio lizaga C Agies
-9 Solicitagéo de autorizagéo para viagem n rocesso
% Manual Multiplicadores (0001752) ane_natalie@yahog.com.or G GAD-CVM 26/03/2014 16:30 ®
X Anexo Lista de usuari 001753)
B} emorando 12 (000 Va

£ Cconsuttar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamenta de usuérios do SEI (1)

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |~ i

| Confirma | | Esgueci minha senha |

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado

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

Caso o usudrio nao receba acesso a visualizacdao integral do
processo, constardao no quadro o numero do processo e o0 numero do
documento a ser assinado. Porém, o usudrio terd acesso somente a visualizacao

do documento.

Lonrala de féssas Extomas Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Lista de Acessos Externos (12 registros):
Processo Documento Liberagédo Validade Agbes
19957.000052/2014-19 0002253 26/03/2014 Ve

s

E possivel assinar o documento com ou sem visualizacdo dos
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conteldos do processo e do documento.
Esta operacdao é registrada automaticamente no histdrico do
processo.

=

1 A assinatura do documento nao retira a permissao para visualizacao
integral do processo. O usudrio podera acompanhar o processo por meio
de quadros com a relagcdao de autuacgdes, lista de documentos e lista de
andamentos de maneira permanente.

57.0 sistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para
assinatura por usudrio externo.
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Parte

Arquivamento
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11Arquivamento

11.1 Arquivamento e Contagem de Temporalidade

No seil, o arquivamento serd realizado de forma ldgica, sem a
necessidade de distinguir as fases de guarda do processo. Ao finalizar, a
instrucdao de um processo no ambito de sua atuacdo, a unidade devera realizar
a operacdo de conclusdao do processo. Outra opgao é n3ao marcar a opgao
“Manter aberto na unidade atual” quando a unidade encaminhar para outra
sem que seja necessario continuar o processo aberto. Quando o processo
houver alcancado seu objetivo, ele devera ser concluido em todas as unidades.
A partir de entdao, a contagem da temporalidade sera iniciada para fins
arquivisticos.

No dmbito do seil, a temporalidade corresponde ao prazo em que
um processo devera permanecer concluido em todas as unidades e a devida
destinacdao ao final deste prazo: elimina¢ao ou guarda permanente. Como o
sistema ndo permite o tramite de documentos avulsos, em regra os
documentos assumirdao a temporalidade dos processos em que estiverem
inseridos (para saber mais sobre excecdes a esta regra, consulte: Documentos
Gerados no Sistema).

=

1 Quaisquer duvidas ou atividades relacionadas ao arquivamento fisico de
documentos deverao ser reportadas a unidade responsavel gestao
documental do 6rgdo ou entidade.

11.2 Solicitar Desarquivamento (conferir via fisica)

As vias fisicas (papel) de documentos que forem digitalizadas e
importadas para o sistema deverao ser encaminhadas ao Arquivo, com a
necessdria anotacdo no canto superior direito do nimero sell (protocolo de
documento).

Um usuario poderad solicitar o desarquivamento de um documento
digitalizado se precisar fazer alguma conferéncia com o original em papel. A
operacdao de desarquivamento podera ser efetuada por meio do icone

Sk
4 -.-'-" .. N
,,5] [ Solicitar Desarquivamento ]

, que somente aparece se o Documento Externo possuir
via fisica arquivada na unidade competente (com localizador atribuido).

O seil permite configurar certas unidades com perfil de
arquivamento. Somente estas unidades poderao atribuir um localizador a um
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documento fisico.
Ao atribuir um localizador, o sistema automaticamente

i
. T , [ Solicitar Desarquivamento ]
disponibiliza o icone & na tela do documento
correspondente.

L] 19957.000052/2014-19 [B] & . . E

- Oficio 5 (0001623) &S o | e
[ 19957 000056/2014-13
D Memorandos (0001624) / Cligue agui para visualizar o contelido deste GUCHITEMOENTUNTE IOV Ta
0 (0001626 o
&2 E-mail 7 (0001627) ]
% Manual do usuario SEI (0001675) ¢
% Especificagdes de customizagdo (000171
|2 Relatério (0001712)

Relatc’mo de treinamento de desenvo\vec ; OO

. o stema S i3 Agéncia Nacional

% 0 S ,x,e ANATEL ;5. unicagees 53500.01486712013

T SD‘IE\]EQED dE EUIDFIZBI;ED para viagem n -

-~ Manual Multiplicadores (0001752) < Pasta de Processos Atengio:
% Anexo Lista de usuarios (0001753) < contracapa) Esta pagina
[0 Memorando 12 (0002253) & ( P nio dmrf"d

“LJManual anual do SE1 (0002570) como parte

SslProcesso 53500 014867/2013 (0002601 do processo.

# Consultar Andamento

Processos Relacionados: Tipo: Processo de aquisicio f alienagao

Treinamento de usudrios do SEI (1) Interessado: Superintendéncia de Gestda Interna da Infermagao - SGI
QOrigem: DF
Data de instauragio: 05/07/2013 14:10:00

Solugdo para suportar as naussldadas de Gestao Eletronica de
Documentos, com vistas a implementar o processo eletrénico na Agéncia,

Assunto: |nc\uweoom sistema de penmonamenm elatronico dotado de certificagao

Selecionando a op¢dao de desarquivamento, o usuario podera
informar a unidade de arquivamento do original fisico sobre a necessidade de
consulta. O sistema exibira a tela “Solicitar Desarquivamento” que contém um
guadro com a relacao de todos os documentos do processo que podem ser
desarquivados. O usuario tem a opcao solicitar todos os documentos possiveis
ou selecionar apenas os documentos que deseja consultar.

L] 19957 000052/2014-19 [B] &g Solicitar Desarquivamento
[0 Oficio 5 (0001623)
g 10957 000056/2014-13

- Memora_n_d_o ?_(_UUUW 624) & Lista de Documentos (1 registra)
A 000162

= E-mail 7 (0001627) Looupelte Cas
% Manual do usuario SEI (0001675) #* Pracesso 0002601 05/07/2013
-~ Especificacbes de customizacdo (0001711)

2l Relatorio (0001712)
- i Relaloﬂo de lremamemo de desenvu\vedon

D espacho GAF 0001716

% Solicitacdo de autorizacdo para viagem nac
-2 Manual Multiplicadores (0001752) <

£ Anexo Lista de usuarios (0001753) <

% Memorando 12 (0002253) &
~|_] Manual Manual do SE| (0002570)
BwslProcesso 53500 .014867/2013 (0002601)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Basta clicar em “Solicitar” e o sistema exibira a mensagem abaixo:
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO A pagina em seimpog.trf4.jus.br diz:

Sell Favor entrar em contato com o arquive para retirada do H
documento.

L }10057 000052/2014-10 [B] &z

----- [ oficio 5 (0001623) &
[£] 19957 000056/2014-13
----- ] Memorando 5 (0001624) &

(_:Z

"'E mail ? (000152?}

%% Manual do usuario SEI (0001675) #

- Especificacfes de customizacdo (000171

----- =] Relatario (0001712)

----- = Relatono de treinamento de desenvolvec
fo de 0s do sistema SEI

= Solicitacdo de autorlzagao para viagem
'Manual Multiplicadores (0001752) <
’ﬁ Anexo Lista de usudrios (0001753) ¢
""" D Memorando 12 (0002253) &

""" [2] Manual Manual do SEI (0002570}
Rws|Processo 53500.014867/2013

#” Consultar Andamento
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