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1.Visao Geral

Desde o inicio da implantacdo do Sistema Eletrénico de Informacdes na UFRJ a partir de
2016 até agora, a equipe responsavel vem trabalhando numa metodologia capaz de tornar a
transicdo do processo fisico para o processo eletrénico, o mais amigdvel possivel para os
usudrios da UFRJ. Buscando assim, minimizar ao maximo os impactos negativos desta nova
forma de trabalhar os processos administrativos e também académicos na instituigdo.

Neste periodo de implantagdo verificou-se a necessidade de vdrias adequacdes e
melhorias no processo de trabalho desenvolvido ao longo dos anos na UFRJ. Com esta versao
atualizada do Manual SEI, busca-se apresentar os procedimentos do processo eletrénico como
realmente acontecem de forma mais clara e didatica possivel.

Hoje com aproximadamente mais de 70% dos processos no SEl e com a expertise
adquirida na implantacao, a equipe entende que este € o momento de lan¢ar uma nova versao
do Manual SEl. E tem plena consciéncia da dindmica que é a implantacdo de processo
eletrénico na universidade e da necessidade de atualizacdo constante deste manual.

Portanto, a seguir o Manual SEl com os procedimentos atualizados para conhecimento e

uso dos servidores UFRJ.

1.1 O queéoSEI?

O Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEl), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal
da 42 Regido (TRF4), é um sistema de controle de processos e documentos arquivisticos
eletrénicos, com interface amigdvel e praticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais
caracteristicas é a libertacdo do papel como suporte fisico para documentos institucionais e o
compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicacdo de novos eventos em
tempo real.

O SEl é um dos produtos do projeto Processo Eletronico Nacional (PEN), iniciativa
conjunta de érgdos e entidades de diversas esferas da Administracdo Publica, com o intuito de
construir uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos eletrénicos.

Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, o PEN proporciona a
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integracdo de diferentes esforgos que ja estavam em curso no ambito do Governo Federal e
possibilita melhorias no desempenho dos processos da Administragcdo Publica, com ganhos em
agilidade, produtividade, transparéncia e satisfacdo do publico usudrio e reducdo de custos. A
intencdo do projeto é disponibilizar uma solugdo flexivel o bastante para ser adaptada a
realidade de drgdos e entidades da Administracdo Publica de diferentes areas de negdcio. A
solucdo sera disponibilizada no Portal do Software Publico do Governo Federal.

O SElI é uma ferramenta que permite a producdo, edicdo, assinatura e tramite de
documentos dentro do préprio sistema, proporcionando a virtualizacdo de processos e
documentos, permitindo atuacdo simultdnea de varias unidades ao mesmo tempo em um
mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizagdao das

atividades.

1.1.1 Principais facilidades do SEI

Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do
mercado: Internet Explorer, Firefox e Google Chrome;

Acesso Remoto: em raziao 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, I0S da Apple e Android
do Google). Isto possibilita que os usuarios trabalhem a distancia;

Acesso de usuarios externos: gerencia 0 acesso de usudrios externos aos expedientes
administrativos que lhes digam 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 criagdo e o tramite de processos e documentos
restritos e sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a usuarios
especificos;

Tramitacdo em multiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletronico,
gue rompe com a tradicional tramitacdo linear, inerente a limitacdo 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 auténomos
entre si;

Funcionalidades especificas: controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade,
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tempo do processo, base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial,
modelos de documentos, textos padrdao, sobrestamento de processos, assinatura em bloco,
organizagao 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 gestdo por processo. Segundo, Sordi
(2012, p.162), “um dos objetivos da gestdo por processo é assegurar a melhoria continua do
desempenho da organiza¢dao por meio da elevagdo dos niveis de qualidade de seus processos e
negdcios”.

Portanto, esclarecemos que o termo Processo deve ser entendido como
Procedimento, desvinculando-o da ideia de processo fisico.

Sendo assim, para comegar as atividades no SEI-UFRJ, deve-se antes iniciar o processo
(procedimento), escolhendo o Tipo de Processo correspondente ao documento a ser criado, ou
inserir o documento em um processo ja existente. Isso viabiliza os relatdrios de Estatisticas da
Unidade e Desempenho de Processos no SEI-UFRJ, o que inclui o tempo médio de cada Tipo de
Processo no Orgdo e o tempo médio de tramita¢do do Tipo de Processo em cada Unidade (para

saber mais sobre estatisticas, consulte: Medicdes de Desempenho).

1.3 Boas Praticas de Utilizagao do Sistema

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

Padronizar procedimentos: por ser uma solugdo bastante flexivel, o SEI proporciona
formas variadas de utilizacdo de suas funcionalidades, assim como permite a adaptacdo a
diferentes realidades. Por isso, é importante que 6rgdos e instituicdes padronizem
procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da implementacdo de normas de utilizacdo
do sistema, quanto pela padronizacdo de processos de trabalho em cada unidade. A instituicdo
de normas e procedimentos proporciona seguranca da informacdo e a organizac¢do do trabalho.
Padronizacdes no ambito das unidades (tais como tipos de documentos, tabelas de
temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns) facilitam a utilizacdo de recursos que o

sistema oferece, tais como pesquisa e medicdo de desempenho dos processos (para saber mais
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sobre, pesquisas e medig¢des, consulte: Métodos de Pesquisa e Medicdes de Desempenho;

Acesso como regra e o sigilo como exce¢dao: a transparéncia é um instrumento de
controle social que proporciona meios para garantir a correta atuacado do Estado. O SEl 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 informagdes 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 informagdes: O SEI 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, é 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
tdo logo as atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem manté-lo
desnecessariamente aberto na unidade atual. Para saber mais sobre pesquisa,

acompanhamento e medigGes, consulte: Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial,

Blocos Internos e Medicdes de Desempenho.

Dar preferéncia ao editor do SEI: 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 formatacdo estabelecidos por instrumentos legais, tais como o
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. Os tipos de documentos também podem ser
configurados de acordo com a realidade dos drgdos e instituicGes.

Outras vantagens do uso de Documentos Internos sdo seus formatos padronizados e
automatizados (data, numeracdo, endereco da unidade, processo de referéncia e nimero SEl),
além da possibilidade dos documentos que exigirem publicacdo oficial serem publicados
diretamente no SEl em Veiculo de Publicacdo, interno (p.ex. Boletim de Servico) ou externo

(Portal).
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1.4 Videos Tutoriais

Estd disponivel na Barra de ferramentas do sistema SEl a opcio Miswssshll. Este

caminho contém uma relagdo 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 descricdo de

algumas funcionalidades. Basta clicar sobre a descricdo desejada e o sistema abrird outra tela,

possibilitando dar inicio ao video.
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2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o SEI-UFRJ, o usuario deve utilizar seu login e senha:

Usuario:

Senha:

(] Lembrar Acessar

Os usuarios que ndo possuam acesso ao sistema, estes deverdo solicitar através de

formulario que consta no Portal do SEI-UFRJ.

2.2 Barra de Ferramentas

A barra de ferramentas do SEI-UFR] fica localizada no topo da pagina e possui os

seguintes itens a saber:

UNNVERJIDADE FEDERAL DO RO D JANCIRO

ool s para ot Mo Posquive [ =08/

“Para saber +”: disponibiliza lista de videos com o

passo a passo de varias funcionalidades do SEI.

“Menu”: Permite ocultar ou mostrar o menu principal.

: “Pesquisa”: Possibilita uma busca Sumario rdpida com
Pesquisa . A

diversos parametros sobre o processo ou documento.
“Caixa de selecao de Unidade”: Informa ao usuario em
GRISIARQDCDIPROCE .~ qual unidade ele estd logado e possibilita navegar pelas
unidades para as quais tenha permissao.
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% “Controle de Processos”: permite ao usuario voltar a
pagina inicial.
E “Novidades”: permite ao usuario manter-se informado
sobre novas funcionalidades adicionadas ao SEI.
u “Usudrio”: identifica o usudrio que esta logado.
“Configuragdes do Sistema”: permite ao usuario alterar o
esquema de cores.
“Sair do Sistema”: permite ao wusudrio sair com
seguranga do sistema.

2.3 Menu Principal

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de
funcionalidades, podendo ser distintas a depender do perfil do usudrio ou do tipo de unidade.

O perfil basico apresenta as seguintes op¢des:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favontos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

2.4 Tela “Controle de Processos”

E a tela principal do SEl, onde s3o visualizados todos os processos que est3o abertos na

unidade. Os processos estao separados em dois grupos:

Recebidos

Processos recebidos de outra unidade
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‘ Gerados

Processos gerados pela prépria unidade do usudrio logado.

Estes grupos se apresentam na tela de Controle de processos conforme figura a seguir:

UNNVERSIMEE FEDERAL D0 0 DE JANERO

testn sal tic ufr] be

Acmiciestrac P Controle de Processos
Conmuke 03 Frocessos

BRELENERONGE ©
Fetoeno Programadso

Posqusa

Base dw Contecmenio Ver processos atbulksos a mm Ver por marcadores Vswalzagdo cetahada
Texsos Padiio

NModeios Favorio:

Blocos de Assrales @l
Bloces do Heunido

Biocos Intemos

Corason 1
Processos Sobesindos

Arcepannamento Especas

Mircaconus

Pontos de Controle X 4 99079.200079
Eslatisnas »

Argavamemo e
Desarguvamoma

Locukzadmns »

0 regstios ) regisiros
Rezebidos ] Gerados
§9079 2000892018-01 $9075 200510201301
¥9079.200004/2018-87 $9079.2005092018-76
$9079.2000652018-15 59079.200073/2017-18 (Mmoraguenates)
99079.200058°2017-61

36079.200015/2018-45

o m
eme W

A parte superior da tela de Controle de Processos o apresenta um grupo de icones

com funcionalidades que possibilitam efetuar operagdes para um conjunto de processos, que

chamamos de operacdes em lote.

Para tal procedimento, basta marcar a caixa de selecdo ao lado do numero de cada

processo e, entdo, selecionar o icone correspondente a a¢do desejada:

_[RAm|3 (s |R(€1O

Segue a descricdao detalhada das funcionalidades destes icones:

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra unidade.
: Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no momento do
%i envio, seja marcada a op¢cao “Manter processo aberto na unidade atual”. O
processo desaparecerd da tela do Controle de Processos, mas podera ser
recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.
“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informagdo / despacho de
andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente
interlocutdrios e explicagbes de situagdes.
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“Atribuicao de Processos”: utilizado para distribuir os processos. Informa que o
processo estd 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 a¢do a ser tomada pela unidade. O
processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser

recuperado na pesquisa.
= “Anotacdes”: utilizado para inserir informagdes adicionais que ndao devem
,‘% constar dos autos do Processo e sim orientagdes internas de trabalho da equipe.

= Mais conhecido como post-it.

“Incluir Documento”: utilizado para incluir um mesmo documento em
processos distintos, selecionando um modelo ou texto padrao.

“Marcadores”: serve para organizar os processos por etiquetas coloridas com
10 opcoes de cores. Apds cadastrar pelo menos uma cor, é possivel marcar os
processos com a etiqueta desejada através da tela de controle de processos ou
com o processo aberto.

Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade: Visivel apenas para
usudrios que possuam credencial de acesso a processos sigilosos. Utilizado para
controlar esse tipo de processo.

ol:l=

A tela Controle de Processos também apresenta simbolos e orientagdes visuais para

facilitar a identificacdo da situacdo de cada processo dentro dos grupos e eo.

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

Apresenta a lista dos processos que se encontram em seu setor,
Ver por marcadores porém organizados pelos marcadores atribuidos.

Apresenta todos os processos que se encontram em seu setor,
Visualizagdo detalhada porém com mais detalhes do que na visualizagdo resumida. Nesta
tela, é informado o nimero, tipo e interessado do processo.

Login entre paréntese: informacdo do usuario a quem o processo

99079.200072/2017-65 foi atribuido na unidade.

(paulofreire)
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99079.200072/2017-65

99079.200072/2017-65

99079.200072/2017-65

& &

Processos com nimero em preto: processos com nivel de acesso
publico ou restrito ja acessados por algum usudrio da unidade.

Processos com niimero em vermelho: processos remetidos a
unidade ainda nao acessados.

Processos com niimero em azul: processos acessados e/ou que
sofreram alguma acdo pelo usuario 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 esta com prazo de
retorno programado expirado (atrasado).

Um documento do processo foi publicado.

Alerta que indica a inclusdao de um novo documento no
processo ou indica que um documento (externo ou interno) foi
assinado.

Anotacdo simples.
Anotagdo com prioridade
Marcador atribuido ao processo. Passando o mouse sobre ele, é

possivel ver descricdo do marcador cadastrado. Para cadastrar
marcador, veja o item “Marcadores” deste guia.

Ao passar o cursor sobre o nimero do processo (sem clicar), é mostrada a informacao

do “Tipo de Processo” e a “Especificacdo” (ambas sdo registradas no momento da abertura de

um processo).

&

Graduac#o: Expedigdo de
Diploma ;

Gerados
99079.200072/2017-65 (fabicbarros)

27 via do Diploma

2.5 Tela do Processo

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

apresentada uma nova tela que possibilitard ao usuario visualizar seu conteldo, conforme

figura a seguir.
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UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANERRO

%l! Testando Web 1
e ©

[ Requerimento Inicial 11 07.05.01 0000806 /
% RG(0000923) ¢ 8

% CPF (0000334) " B

% Contracheque (0000937)

{8 Folha de Informacdo 11.07.05.01 0000940
[ Despacho 11.07.05.01 0000343 /

P Consultar Andamento

Processos Refacionados
Pessoal Ficha Financeira (1)

Para sabers Menu Pesquisa [ G G =0 2~

Cikl(=(EER

Processo aberto nas unidades:
11.07.05.01 o
GR/SIARQ/DGDIPROCE

O lado superior esquerdo o mostra o nimero do processo e a respectiva relagao de

documentos organizados por ordem de inclusdo. Abaixo é mostrada a opcao de “Consultar

Andamento”, que exibe a tramitacdo e todas as acdes realizados no processo. Em seguida sdao

mostrados os “Processos Relacionados”, se houver.

A direita 0 sdo mostrados todos os icones de operacdes possiveis para o processo e,

logo apds, sdo mostradas as unidades nas quais o processo esta aberto.

Ha situacOes em que o processo nao possui andamentos abertos, ou por esta

sobrestado ou foi anexado a outro processo. Nestes casos, apenas os icones com operacoes

pertinentes e o status do processo sdo exibidos.

A tela do processo apresenta os mesmos icones da tela “Controle de Processos” (com

operacgles possiveis para grupos de processos), além de outros icones com funcionalidades que

permitem atuacdo sobre o processo em quest3o:

18] [ éla] Rl 5] olnls TRIRI6]

n “Incluir Documento”: utilizado para gerar novo documento ou inserir (arquivos
definidos como: “externos”) no processo.

“Iniciar Processo Relacionado”: permite gerar novo processo, vinculado
virtualmente, ao processo acessado.

cadastro do processo, tais como: descrigao, interessado, destinatario e nivel de

. “Consultar/alterar processo”: utilizado para consultar ou alterar os dados de

aCesso.
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“Anotagdes”: utilizado para inserir informagdes adicionais que ndao devem constar
dos autos do processo, geralmente orientacdes internas de trabalho da equipe.

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

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

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

“Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o processo na unidade,
guando ndo ha mais nenhuma acdo a ser realizada pela unidade.

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

3

“Gerar arquivo PDF do processo”: utilizado para gerar um arquivo do processo no
- formato PDF. O usudrio pode selecionar quais documentos ele deseja incluir neste
arquivo.

“Gerar arquivo ZIP do processo”: utilizado para gerar um arquivo do processo no
formato ZIP. O usudrio pode escolher quais documentos ele deseja incluir no
arquivo.

“Gerenciar Marcador”: A unidade podera cadastrar o "Marcador" e aplica-lo nos
processos na tela Controle de Processo ou individualmente com o processo aberto.
Com isso fica disponivel ao usudrio um campo "texto" para descrever o conjunto que
recebera o marcador em questao, a etiqueta fica visivel ao lado do

processo e parando o mouse sobre ela é possivel visualizar o texto de aviso escrito
pelo usuario.

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

@,

“Pesquisar no Processo”: Permite realizar consulta ao contetdo do processo.

oAl
2

ATENCAO: o simbolo - Excluir sé aparecera quando o processo ndo contiver documentos e
ainda estiver com a unidade geradora. Sera utilizado excluir um processo criado na unidade,

desde que ele ndo tenha documentos inclusos e ndo tenha sido enviado a outras unidades.
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L o 2

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 unidades por meio do icone .
O icone pode ser visto ao lado do nimero de protocolo do processo, como mostra a
figura abaixo. Ele aparecerd para todos os processos criados com o “Tipo de Processo”

correspondente, incluindo os processos abertos antes da criacdo da Base de Conhecimento.

IN§99079.200018/2017-10

% Requerimento (0000117) &
[ Folha de Informac&o 11.07.05.01 0000147

- Abaixo-Assinado (0000163)
- Consulta Consulta as Empresas (0000164)

A Base de Conhecimento é requisito obrigatdrio para a implantacao de tipos processuais
no SEIUFRJ, sendo que seu gerenciamento, ou seja, a criacao, associacao (inclusdo), alteracao e
exclusao no Sistema é uma atribuicdo exclusiva do Administrador SEl da unidade que propds a
implantagao do tipo processual.

Atualmente, a implanta¢do de novos tipos processuais no SEI-UFRJ esta concentrada nas
grandes 4dreas da Universidade, responsaveis pelos macroprocessos (assuntos), assim
identificados: Graduacdo (PR1), Pdés-Graduacdo (PR-2), Planejamento, desenvolvimento e
Financas (PR-3), Pessoal (PR-4), Extensdao (PR5), Gestdo e Governanca (PR-6) e Politicas
Estudantis (PR-7).

Portanto, a unidade que quiser incluir um novo tipo processual no SEI-UFRJ, que tenha
relacdo com alguma das areas descritas acima, devera entrar em contato com o Administrador
SEl da respectiva Pro-Reitoria, para alinhamento das rotinas e procedimentos. Por exemplo:
proposta de tipo processual que se refira a assunto de pessoal, deverd procurar o
Administrador SEI da PR4; Caso seja assunto relativo a contratagdo de servicos, devera procurar
o Administrador SEl da PR-6.

Foram criados na estrutura organizacional do SEI-UFRJ os Repositdrios de Base de
Conhecimento (REPBC), onde todas as acles relativas ao gerenciamento das Bases de
Conhecimento (criacdo, associacdo (inclusao), alteracao e exclusdo) estdo disponiveis, de forma

exclusiva, aos Administradores SEIl. Abaixo, segue relagao dos repositorios ja existentes na
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W
estrutura organizacional do SEI-UFRJ: CT/COPPE/REPBC; GR/REPBC; GR/SIARQ/REPBC;
PR1/REPBC; PR2/REPBC; PR3/REPBC; PR4/REPBC; PR5/REPBC; PR6/REPBC; PR7/REPBC.

A razdo para a criacdo destes repositérios estd no fato de que as unidades contempladas
propuseram a implantagdo de tipos processuais e que, portanto, foi necessdrio criar Base de
Conhecimento especifica. Somente unidades que vierem a implantar novos tipos processuais
terdo seus respectivos repositérios de Base de Conhecimento.

Para que o Administrador SEl possa cumprir com as atribuicdes referentes a gestdo das
Bases de Conhecimento, ou seja, sua criagdo, alteracao e exclusao, ele devera acessar o codigo
da estrutura organizacional do Repositério da sua Prd-Reitoria ou unidade, pois as acdes
relativas as Bases de Conhecimento deverdo ser realizadas, somente, neste local conforme

apresentado a seguir.

2.6.1 Criar Base de Conhecimento

Para criar Base de Conhecimento, ou seja, inclui-la no SEI-UFRJ, serda necessario
proceder conforme descrito a seguir:

o A elaboracdo da Base de Conhecimento deve ser escrita, de preferéncia, por usuarios com
profundo conhecimento da atividade representada no processo.
e Finalizada a redacdo da Base de Conhecimento, o usudrio devera envia-la para o
Administrador SEIl da unidade solicitando a sua criagdo (inclusdo) no Sistema.
e O Administrador SEl devera criar a Base de Conhecimento do respectivo processo,
realizando as seguintes etapas:
e Acessar na estrutura organizacional do SEI-UFRJ o local relativo ao cddigo do Repositério

(unidade/REPBC).

HrneTIcH ' Controle de Processos
Comeme d: Processoe

e Pracesss

Peess Fogared) Wt DROCAION MDA J P A Dot P AN
a1

Bass 0 Comaimen
Tadm Pade

Vodeks Favrts

Bhocos o5 Asanates
Boces de Raredy

Blocs v

Covatn

Frocasees Sabwclann
AcompantensTo Especy
Mucadres
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e Selecionar o menu “Base de Conhecimento”, no canto esquerdo da tela.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos Favontos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

e  Em seguida, clicar no botdo “Nova”.

Base de Conhecimento

Atnhs Bsse

Palavras-cthave

! @

e O sistema abrird a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento do campo
“Descricao” e selecdo dos Tipos de Processo Associados com a Base de Conhecimento em
criacdo. ATENCAO: é possivel anexar arquivos que contenham detalhes sobre o processo de

trabalho, por exemplo, um diagrama de fluxo.

Novo Procedimento
Descrigdo:

I

Tipos de Processo Associados

X o

Anexar Arquivo.
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Lista ge Anexos (D registros)
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agoes
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e Clique em “Salvar”, para confirmar os dados registrados.

e  Apds salvar as informacdes, o sistema abrira um quadro com a relacdo das bases de

conhecimento da unidade:

Base de Conhecimento GR/SIARQ/DGDI/PROCE

l Nova ‘ L Imprimir ) Loersr “ Excluir l Life:w'

Lista de Procedimentos (2 registros)

; = « Usudrio Data _ a Usudrio, «Data 3

- Descrigao ~ Gerador = 8gra<;ao ~ Liberagéo ~ Liberagdo Agoes
Emissdo de ficha financeirade ativoe | moniquemartins = 04/10/2017 EEhE«@
aposentado 323
Expedicio e Registro de Diploma de moniguemartins  05/10/2017 BB @
Graduacdo 13:41:54

ATENCAO: neste momento serd possivel selecionar as a¢cdes descritas a seguir.

icone Utilizado para:
[ 1 Visualizar o contetddo do procedimento
'] Alterar o contetdo do procedimento
r—  Alterar os dados de cadastro do procedimento (Descricao, Tipos de
“ processo Associado e Anexo)
¢ Liberar a versao criada do procedimento

2/ Excluir o procedimento

e Na coluna “A¢bes”, clique no icone D (Alterar Contetdo do Procedimento) € O Sistema abrirad
automaticamente uma tela em que deverd ser informado o conteddo do procedimento,

conforme padrao definido pelo Administrador do Sistema:
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UFR])
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

RASE DE CONHECIMENTO

EXPEDICAD E REGISTRO DE DIPLOMAS

QUE ATIVIDADE £7

{dgttu agul o comeudo

auem raz?

dighte #0ul 0 conteddo

COMO 56 FAZ? POSSUN FLUXO JA MAPEADO?

digha aquio cameddo]

aue mronmMmacoes/conoIcoes 540 NECESSAMAS?
g ta wqui o comuada)

QUAIS DOCUMENTOS SA0 NECESSARION?

digha aquia conmide

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 sdo necessarios?”, devem-se referenciar os Tipos de
Documentos disponiveis no SEl, bem como outros documentos indispensaveis.

e Ao finalizar o preenchimento, ou seja, copiar e colar o contelddo do arquivo enviado

;. s . . , Salvar
pelos usuarios responsaveis peIo processo, deve-se selecionar o icone -

e Depois de finalizadas as edigdes, deve-se clicar no icone . (Liberar Versio) para que a

Base de Conhecimento fique disponivel para todos os usuarios.

| MNova | | Imprimir | | Liberar | | Cancelar Liberagdo | | Excluir | | Fechar |
Lista de Procedimentos (15 reqgistros):
_— « Usudrio « Data  Usudrio « Data =
+ Descrigdo ~ Gerador ~ Geragdo ~ Liberagio ~ Liberagao Agoes
[  contrato fabiobarros 24/05/2018 jonnhycarvalho 06/12/2019 Q @ \J‘ @
—  temporario 15:12:44 09:50:11
@ Emiss&o de stephanynascimento = 17/11/2020 2 B & 2l
Certificado ou 18:51:15 -
Declaracio
(7] | emissdo de ficha fabiobarros 26/04/2018 fabiobarros 26/04/2018 ERER ]
~financeira 12:06:16 12:11:05

e ApOs a liberagao o simbolo fica exibido ao lado do Numero Unico de Protocolo

(nimero do processo) do Tipo de Processo correspondente.
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L Alterar Processo

» Consultar Andamento

Tipo do Processo:
Pessoal: Emisséo de Certificado ou Declaracéo v

2.6.2 Alterar Versao

A Base de Conhecimento é um recurso que deve ser atualizado quando necessario. Para
isso, a unidade responsdavel pelo tipo processual poderd criar uma nova versao de Base de
Conhecimento, mantendo o histérico de versdes anteriores.

A criacdo de uma nova versdao da Base de Conhecimento, mantendo o histdrico de
versoes, se aplica para correcbes leves, atualizacdes de procedimentos e adequacgbes a
legislacdo:

e O Administrador SEl da unidade de referéncia deve receber as atualizacGes dos usuadrios
das unidades que solicitaram a implantag¢ao do tipo processual.
e Estando de posse das atualizacOes, o Administrador SEI devera acessar o Repositério da

Base de Conhecimento no SEI-UFRJ, através do cddigo da estrutura organizacional.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Ll
=8 W GRISIARQREPBC
se‘! TESTE. Para saber+ Menu Pesquisa

o 5 GR/REPBC
teste.sei.tic.ufrj.br GR/SGRAF

GR/SGRAF/SACAB
Administracdo » Controle de Processos GR/SGRAF/SEDIT
Controle de GR/SGRAF/SMANU
D GR/SGRAFISPLOT
= o ) GR/SGRAF/SPROD
Iniciar Processo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores GRISIARQ
Retorno Programado GR/SIARQIASSE
Pesquisa GR/SIARQ/ArquivoSEl
GR/SIARQICPAD
Base de GRISIARQ/DGDI
Conhecimento GR/SIARQ/DGDIPROCE
Textos Padrao GR/SIARQ/DGDI/SACI
ModeloaEaverios GR/SIARQ/DGDISGEP
- GR/SIARQ/DIFD
Blocos de Assinatura GRISIARQ/DIPDISAPE
Blocos de Reunido GR/SIARQ/DIPD/SAPE/SAESP
GR/SIARQ/DIPD/SMIDI
Blocos Internos GR/SIARQ/REPBC i
Contatos
o

e Selecionar o menu “Base de Conhecimento” no canto esquerdo da tela.
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento |

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos 4
e  Acessar “Minha Base”.
Base de Conhecimento
| Pesquisar | | Nova | Minha Base I
Palavras-chave:
( | ©)

e Escolher a Base que deseja corrigir / atualizar e na coluna “A¢des” clicar em
Verséo do Procedimento”,
Base de Conhecimento GR/SIARQ/DGDI/PROCE
| Mowa | | Irnpeimir | | Liberar | | Cancelar Liberagdo | | Excluir | [ Fechar ]
Lista de Procedimentos (15 registros):
s a Usuario a Data a Usuario « Data =
-~ Descrigao ~ Gerador ~ Geragdo ~ Liberacio ~ Liberagdo Agdes
]  contrato fabiobarros 24/05/2018 jonnhycarvalho 06122019 Q @ a9 &
| temporario 15:12:44 09:50:11
[] ' Emisséo de stephanynascimento  17/11/2020 stephanynascimento  17/11/2020 Q @ o &
Certificado ou 19:51:15 19:53:57
Declaracio

e Abrird a tela de “Novo Procedimento”

ser alterados se for necessario.
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Descrigdo:

Novo Procedimento

| Emissao de Certificado ou Declaracdo |

Tipos de Processo Associados:

Salvar LCancelar

( J
Pessoal: Emisséo de Certificado ou Declaragdo Fo
X
Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade  Agdes

e Apods clicar em “Salvar” abrira nova tela e o Administrador SElI poderd alterar o

conteudo da Base de Conhecimento clicando no botdo [ “Alterar Conteddo do Procedimento” na

coluna “Ac¢des”.

Base de Conhecimento GR/SIARQ/DGDI/PROCE

| Mowa | | Irniprimir | | Liberar | | Cancelar Liberagio | | Excluir | | Fechar |
Lista de Procedimentos (15 registros):
i a Usuario a Data a Usuario « Data =
-~ Descricao ~ Gerador ~ Geragdo ~ Liberagéo ~ Liberagio Agdes
[[] | contrato fabiobarros 24/05/2018 jonnhycarvalho 0g/M12/2019 Q @ o &
termpaorario 15:12:44 09:50:11
Emissdo de stephanynascimento = 17/11/2020 2l BlE ¢ I
Certificado ou 20:17:51 2
Declaracdo =
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Q

QUE ATIVIDADE E?

[digize aqui o contedido])

Atualizacio 2020
QUEM FAZ?

conrsudo)

[digite aqua 0

[digite aqua o conteudo]

[digite aqus © cont=ado)

|digite squa o conteudo)

QUAL E A BASE LEGAL?

[digize aqun © conreuido]

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

BASE DE CONHECIMENTO

EMISSAO DE CERTIFICADO OU DECLARACAQ

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Apds atualizar o conteddo deve-se clicar em

Salvar

. E depois é necessério clicar em

e N . ;.
¥ “liberar Versio”, para dar acesso a Base de Conhecimento aos usuarios.

Base de Conhecimento GR/SIARQ/DGDI/PROCE

| Mowa | | Inprimir | | Liberar | | Cancelar Liperagdo | | Excluir | | Fechar |
Lista de Procedimentos (15 registros):
- 4 Usudrio 4 Data 4 Usudrio 4 Data z
- Descrigdo ~ Gerador ~ Geragdo - Liberagéo ~ Liberagéo Agoes
[] contrato fabiobarros 24/05/2018 jonnhycarvalho 06/12/2019 CEae e
~ | temporario 15:12:44 09:50:11
]  Emiss&o de stephanynascimento =~ 17/11/2020 = B & I
~ | Certificado ou 20:17:51 =
Declaracio =

2.6.3

Excluir Base de Conhecimento

A exclusdo de uma Base de Conhecimento no SEI-UFRJ se dard, somente, através de

solicitagdo enviada ao Administrador SEl da unidade responsavel pela implantagao do tipo

processual.

ATENCAO: usuarios de outras unidades que quiserem atualizar, corrigir e/ou propor melhorias

a Base de Conhecimento ja publicada, deverao enviar e-mail para analise da unidade

responsavel pela implantacdo do tipo processual para avaliacdo e providéncias cabiveis.
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P
Para promover a exclusdo de Base de Conhecimento sera necessario seguir 0s passos
descritos a seguir.
Ao usudrio cabera:
e Solicitar a exclusdao da Base de Conhecimento, através de e-mail institucional, dirigido
ao Administrador SEI da unidade responsavel pela implantacao do tipo processual.
e Identificar o “assunto” do e-mail como: Solicitagio de Exclusio de Base de
Conhecimento;

e Padronizar a mensagem com o seguinte texto:

“Solicito a exclusdo da Base de Conhecimento [DESCREVER O NOME DA BASE DE
CONHECIMENTO COMO ESTA IDENTIFICADA NO SEI], tornando-a sem efeito para os devido
fins. A exclusdo da referida Base de Conhecimento se justifica por [DESCREVER QUAL O
MOTIVO PARA A EXCLUSAO].

Atenciosamente.

NOME

E-MAIL

UNIDADE (nome e cddigo)

Ao Administrador SEI-UFRJ caberd:
e  Verificar se o e-mail recebido contém todas as informacdes necessdrias para a exclusao
da Base de Conhecimento, principalmente, justificativa aceitavel;
e Acessar o Repositério da Base de Conhecimento no SEI-UFRJ, através do cddigo da

estrutura organizacional, conforme figura a seguir.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

L
=8 WGR/SIARQREPEC
se‘! TESTE. Para saber+ Menu Pesquisa

teste.sei.tic.ufrj.br GR/REFEC

GR/SGRAF

GRISGRAF/SACAB
Administracdo » Controle de Processos GR/SGRAF/SEDIT
Controle de GR/SGRAF/SMANU
D= GRISGRAF/SPLOT
—r . . GR/SGRAF/SPROD
Iniciar Processo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores GRISIARQ
Retorno Programado GR/SIARQIASSE
Pesquisa GRISIARQ/ArqQuivoSEl
GR/SIARQICPAD
Base de GRISIARQ/DGDI
Conhecimento GR/SIARQ/DGDIPROCE
Textos Padréo GR/SIARQ/DGDISACI
ModeloaEaverios GR/SIARQ/DGDISGEP
- GR/SIARQ/DIFD
Blocos de Assinatura GRISIARQ/DIPD/SAPE
Blocos de Reunido GR/SIARQ/DIPD/SAPE/SAESP
GR/SIARQ/DIPD/SMIDI
Blocos Internos GR/SIARQ/REPBC i
Contatos S ——————————————
o
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Selecionar o menu “Base de Conhecimento” no canto esquerdo da tela.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento |
Textos Padrao

Modelos Favortos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunizo

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 4
Grupos 3

Abrird nova tela, selecionar Minha Base;

Base de Conhecimento

Palavras-chave:

| Pesquisar | | Mova | Minha Base |

@

Selecionar a Base de Conhecimento que deseja excluir e clicar em Cancelar Liberagao;

Ou simplesmente clique em e na coluna “A¢des” da Base que deseja excluir.

ATENCAO: a Base de Conhecimento sé podera ser excluida, apds, cancelada a liberag3o.

| Mova | | Irnprimir | | Liberar || Cancelar Liperagio !l Excluir | | Fechar |
Lista de Procedimentos (15 registros):
- « Usuario « Data « Usuario « Data =
- Descrigao ~ Gerador ~ Geragio ~ Liberacio ~ Liberacéo Agoes
] contrato fabiobarros 24/05/2018 jonnhycarvalho 06/12/2018 Q @ @ @
temporario 15:12:44 09:50:11
Emissao de stephanynascimento  17/11/2020 stephanynascimento  17/11/2020 oo @ @
Cerfificado ou 20:56:59 20:50:45
Declaracéo
[ |emisséo de ficha fabiobarros 26/04/2018 fabiobarros 26/04/2018 D h&@
financeira 12:06:16 12:11:05

Aparecera a seguinte mensagem para confirmar o cancelamento da liberagao:

teste.sei.ticufr.br diz

Confirma cancelamento da liberagao dos Procedimentos selecionados?
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e  Apds confirmar o cancelamento da liberagdo, na coluna “A¢ées”, clicar no icone

“Excluir Procedimento” aparecera a seguinte tela.

testeseiticufr.br diz

Confirma exclusdo do Procedimento "Emissdo de Certificado ou

Declaragao"?

e Clique em OK para confirmar a exclusao.

mmmm  DICAS

1. So6 é permitida a criacdo de Bases de Conhecimento vinculadas aos tipos processuais.

2. Arelagdo de Administradores do SEI-UFRJ esta disponivel no https://portal.sei.ufrj.br

3. A Unidade que necessite implantar um tipo processual que se refira, exclusivamente, as
suas atividades especificas e que ndo integre o rol dos macroprocessos (principais assuntos)
das grandes areas citadas anteriormente, devera, através de seu Administrador SEl, enviar e-
mail para direcaodgdi@siarqg.ufrj.br para dar inicio a implantacdo do novo tipo processual,
conforme  Orientagdo  Administrativa  http://portal.sei.ufrj.br/images/documentos/
orientacoes/INCLUSO-DE-NOVOS-TIPOS-PROCESSUAIS-NO-SEl.pdf . Na fase de associacdo
(inclusdo) da Base de Conhecimento ao tipo processual proposto, o Administrador SEI da
unidade devera enviar e-mail para geia@siarq.ufrj.br, solicitando a criagdo do Repositério de
Base de Conhecimento na estrutura organizacional de sua respectiva unidade no Sistema.
Criado o novo Repositorio, o Administrador SEI da unidade podera fazer a associacdo
(inclusdo) da Base de Conhecimento ao tipo processual proposto e disponibiliza-lo no
ambiente de producdo do SEl.

2.7 Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcacdo em azul. O sistema abre uma tela
gue contém duas dareas.

A esquerda mostra o nimero do processo, a respectiva relacdo de documentos,
enfatizando o documento selecionado e a consulta ao andamento do processo.

A direita s3o mostrados todos os icones de operacdes possiveis para documentos; e

logo abaixo, o corpo do documento selecionado.
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T — L lolélal [al [
[ Reguerimento Iniclal GRISIARQIDGONPROCE 0000808 7 = el

£ RG(0000923) ']
“F CPF (0000934) «° R

AL

2|3

[0 Foina ce Informagéo GRISIARQ/DGDVPROCE 0000940
[5] Despacho GR/ISIARQ/DGDIPROCE 0000343
[ Foina ce Informagédo GRISIARQ/DGDIPROCE 0001152 7
B E-mail 2 (0001233) &

[B Folha de Informacao GR/SIARQ/DGLYPROCE 0001244

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Reitoria

SIARQ - Sistema de Arquives / Arquivo Cennial
Diviszo de Gestido Documental e da Informagao
Protocolo Central

£ Consultar Andamento UFRI

Processos Relacionados:
Passoal: Ficha Financelra (Reprodug3a) (1) Requerimento Inicial n® 0000806 - 99079.200070/2017-76

Rio de Janeiro, 28 de setembro de 2017

Para: MONIQUE MARTINS DA SILVA

Assunto: Pessoal Ficha Financeira - Aposentado

Ao clicar em um dos documentos que compdem o processo sera apresentado um menu
com as ag¢des que poderdo ser realizadas no documento.
No caso de documento externo serda apresentada uma barra de menu com algumas

acOes diferentes das apresentadas para os documentos internos.
Documento Interno:

Jol&] (g ARk

ATENGAO: Os documentos internos que necessitam de publicacdo no Boletim UFRJ e no Diario

Oficial da Unido D.O.U., terdo a disposicdo também os icones (Agendar publicac3o), E

(Consultar Publicagdo / Agendamento) € (Gerar Publicagdo Relacionada).

Documento Interno assinado:

_Jol€lZ] |al

Documento Externo:

ol €2 (P [aff%[r]3

Segue a descricao de cada icone:

DADD
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“Consultar/Alterar Documento”: permite ao usudrio consultar ou alterar os
dados de cadastro do documento, tais como: descricdo, interessado,
destinatario e nivel de acesso. No campo descricao o limite é

de 100 caracteres.

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

“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.
ATENCAO: N3o é possivel dar ciéncia em minutas produzidas

no SEI.
“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 opcao “Manter processo aberto na unidade

atual”. O processo desaparecerd da tela do Controle de Processos, mas
podera ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

“Atualizar Andamento”: permite ao usudrio atualizar o andamento da
situacdo do processo sem a necessidade de se efetuar um tramite.

“Autenticar documento”: Permite realizar a autenticacdo dos documentos
externos, por meio de senha ou certificacdo digital, daqueles inseridos no SEl
pela unidade.

“Editar Conteudo”: permite ao usudrio redigir e alterar o conteldo de
documentos gerados na unidade, enquanto minutas. Ou seja, antes de
serem assinadas eletronicamente.

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

“Assinar Documento”: permite ao usuadrio assinar eletronicamente os
documentos gerados no SEI.

“Gerenciar liberagdes para Assinatura Externa”: permite a liberagdo de
assinatura de documentos produzidos no SEI-UFRJ para usuarios externos.
Esta funcionalidade exige prévio cadastro no SEI-UFRJ como “Usuario
Externo”. O usuario externo deverd se cadastrar por meio do

link do SEI, disponivel no portal.sei.ufrj.br.
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“Incluir em Bloco de Assinatura”: permite que varios usuarios, de qualquer
unidade (que sejam partes interessadas do processo), possa assinar um
documento produzido no SEI.

“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usudrio defina o
documento como modelo, para aproveitar seu formato e contelddo na
confecc¢do de novos documentos.

“Versoes do Documento”: permite ao usudrio saber quantas vezes um
documento gerado no SEl foi editado, quando e por quem.

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

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

“Gerar circular”: Produz documentos idénticos no mesmo processo para

cada destinatdrio selecionado. Esta op¢ao permite, no momento da

geracao da circular, incluir o documento em bloco de assinatura.

“Concluir Processo”: utilizado para fechar o processo na unidade, quando nao
ha mais nenhuma acdo a ser realizada pela unidade. O processo desaparecera
da tela do Controle de Processos, mas podera ser recuperado na pesquisa.

“Cancelar Documento”: permite o cancelamento de um documento que seja
desnecessario ao processo. Essa opcdo deve ser utilizada se o documento ja
tiver sido tramitado ou visualizado por outra unidade, caso contrdrio usar a
opc¢ao “Excluir”. O cancelamento do documento sempre

deverad ser justificado, pois equivale a um Desentranhamento.

“Mover documento para outro processo”: permite mover um

documento externo de um processo para outro.

“Visualizar autenticag6es”: permite ao usudrio consultar as autenticagdes
dos documentos externos, ou seja, que ndo sao natos- digitais.
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2.8 Restricao de Acesso

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

Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Estdo disponiveis para
classificacdo do usudrio interno apenas os niveis restrito e publico. Pois, os niveis de restricdo
de acesso permitidos sdo configurados durante o cadastro do tipo de processo. Isso significa
que sé é possivel abrir um processo sigiloso se essa opc¢ado 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”.

Ordinariamente, os tipos de processos deverdo ter nivel de acesso publico, porém para
alguns casos especificos, é importante restringir o acesso a informacdo, conforme legislagao
especifica.

Esta legislacdo especifica estara representada no campo “Hipétese Legal”, que devera
ser preenchido com uma das opc¢des disponiveis na barra de rolagem. Portanto, para classificar

o nivel de acesso restrito, esta opg¢ao devera ser marcada.

—{ Nivel de Acesso |

Sigiloso 8 Restrito Pablico

Hipotese Legal:

No Sistema SEl, devemos atribuir niveis de acesso em duas situacdes:

19) quando o processo é autuado: a recomendacao é atribuir o nivel de acesso publico.

Somente em casos extraordinarios deve-se utilizar o nivel restrito.

29) quando incluir documentos no interior do processo: a classificacdo de nivel de

acesso deve ser feita documento a documento. E necessario verificar se o documento possui
informacgdes sensiveis, como por exemplo, informagdes pessoais relativas a intimidade, a vida
privada, a honra e a imagem do interessado. Nestes casos, os documentos deverdo ter nivel de
acesso restrito.

Para melhor compreensdo relacionam-se aqui alguns exemplos de documentos com
informagdes pessoais como: carteira de identidade, carteira de habilitagdo, CPF, titulo de

eleitor, carteira de trabalho, passaporte, certificado de alistamento militar, carteiras de filiacao
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a partidos politicos ou sindicatos, prontudrio médico, laudos e atestados médicos, enderecgo
pessoal ou comercial do requisitante; endereco eletronico (email) pessoal, nUmero de telefone
pessoal (fixo ou moével), certiddo de nascimento, certiddo de Obito, certiddo de casamento,
certiddo de unido estavel, certiddes referentes a propriedade de bens patrimoniais, declaragdo
de imposto de renda, contracheque, determinacdo judicial para pagamento de pensdes
alimenticias, documentos referentes ao desempenho escolar, como histérico escolar;
documentos que atestem vinculacdo as organizacOes de cardter religioso e filosofico, entre
outros.

Processos e documentos restritos sdo identificados por uma chave amarela ao lado dos

respectivos nimeros:

L 8]
L1 Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000806
* RG (0000923) <" &
% CPF (0000934) <~ &
Ace .
L] Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000840
L Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943 #*

Ao passar o mouse sob a chave amarela, aparecerao informagdes sobre a restri¢ao, a
hipotese legal ou a base legal.

Na UFRJ, a recomendacdo é que todo processo seja classificado como “publico” e que a
restricdo seja atribuida aos documentos. Existem algumas exce¢bes, como os PADs (processos

administrativos disciplinares), que sao sigilosos.

mmmm  DICAS

1 Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o processo assumira,
automaticamente, o comportamento do nivel de acesso deste documento. Também se deve

levar em consideracdo que, ao criar um processo com nivel de restricdo de acesso, todos os
documentos nele inseridos, independentemente de serem publicos ou ndo, assumirdo o
comportamento do maior nivel de restricdo de acesso, ou seja, o conjunto sempre assumira
as caracteristicas do maior nivel de restricdo de acesso. De qualquer forma, é importante
gue o usuario sempre indique o nivel de acesso documento a documento, dependendo da
informacdo neles contida, evitando restringir o acesso do processo como um todo.

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

3. Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha recebido restricdao
de acesso, todo o processo, ou o conteddo de todos os documentos desse processo, nao
poderdo mais ser visualizados. Somente serdo visualizados o numero do processo e a
descri¢ao de cada documento.

2.8.1 Processos Sigilosos

O SEI permite que processos sigilosos tramitem apenas entre usuarios com credencial
de acesso e ndo entre unidade. Os usuarios credenciados podem ser da unidade geradora ou de
outras unidades.

Um processo sigiloso, além do campo “Hipdtese legal”, é obrigatdrio escolher um dos
graus de sigilo apresentados pelo sistema, em conformidade com Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacgdo - LAI). Os graus de sigilo sdo classificados em
“Secreto”, “Ultrassecreto” ou “Reservado”.

Os tipos de processos que podem ser sigilosos aparecem com o fundo vermelho na lista

“Escolha o Tipo do Processo”.

Pessoal: Concursos Publicos - Bancas Examinadoras

Pessoal. Concursos Publices - Editals, Exemplares Unices de Provas, Gabarltos
Resultados e Recursos

Pessoal: Conduta de Servidor: Investigacdo Prefiminar
Pessoal: Consignagdo - Desconto Judicial

Pessoal: Consignacdes

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuario gerador do processo sigiloso deve

selecionar a opcao g na tela do processo e preencher o campo “Conceder Credencial de

Acesso para” com nome de usudrio ja cadastrado no sistema.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

Caso o usudrio possa se logar em mais de uma unidade, o SEl abre outro campo onde
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deve ser informada a unidade do usuario (se o sistema ndo reconhecer o usuario, ndo abrira o

campo para preenchimento da unidade e a operacdo ndo serd completada).

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

Unidade:

Fabio Barros da Silva (fabiobarros)

! | GR/SIARQ/DGDI/PROCE - Protocolo Central v

Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a opcdo “Conceder”. Ao
clicar na opcao, 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 usudrio) por meio da coluna “A¢des” do quadro

com a lista de credenciais.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencsal para

l

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (3 registros)

Usudrio Unidade Concessio
marceioalmexia GR/SIARQDGDI 17/42/12018 1432
faticbarros GR/SIARQ/'DGDIPROCE 17/1272018 1422

Cassagdo Agdes
X

171122018 14:25

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 abrira a tela do processo.

Y

Identificacao de Acesso
Usuario:
Monique Martins da Sdva

Senha:

Na tela do processo sigiloso, estardao disponiveis os icones %"Gerenciar Credenciais
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T

de Acesso” e ”Renunciar Credenciais de Acesso”. O primeiro permite que o usudrio, que
recebeu a permissdao, conceda credencial de acesso para outro usudrio. O segundo permite

renunciar a credencial com um sé clique, basta confirmar a operacao.

‘s | CIERCEEE0OERRBOEEDOE
= Requerimento (0000835) ¢ B o] » H . )

[} Fatha de informagdo GR/SIARQD
# Consultar Ancamento

Processos Relacionados

Agminstragdo Gesst Comwénns (1)

Ao renunciar a uma credencial, o processo desaparece da tela “Controle de Processos”,
ndo havendo necessidade de envia-lo para a unidade do usudrio com credencial para acesso.
Quando o usuario receber uma credencial de acesso, o processo sigiloso serd visualizado

na tela “Controle de Processos” com fundo colorido.

Controle de Processos

BEEAMNESOAE

Ver processos atnbuidas a mm Vet por marcadores Visuakzagdo detalhada
7 regastros 3 regstros
%] 7]
Q_'\ 99079.2000732017-18 (tabodanos! 2/ (1adkobamos!
L 4 95079.2000192018-45 92079 .20050%V2018-78
99072.200082/2018-01 99079.200610/2018-01
L & 92072 200004/2018-67
C 98079.2000852018-15
8 99079.200058/2017-61

LoX 4 99072,200075/2018-68

Acessando o processo sigiloso, é possivel saber quais sdo os outros usudrios que

também possuem acesso a esse processo.

99075.2000732017-18

¢ HDEIRES
= Requerimento (0000836) o .

[l Foiha de infarmas 8o GR/SIARQ/DGDI 0005008 E

EROESEEEE

# Consultsr Andaments

Processo aberto com 08 LSUANos;
marceloalmeida ( GR/'SIARQIDGDY
fabicbarros / GRISIARQ/DGDI

maniquemarting / GR/SIARQ/DPDISAPE

Processes Reiacionades
Admisestya; 50 Geral Convénios (1)
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Ao acessar o icone .s na tela de “Controle de Processos”, é possivel verificar um

guadro com a lista de processos sigilosos com permissdao de acesso para o préprio usudrio.

Caso ndo exista nenhum, o icone nao ficara visivel.

Admnestracho ’
Controjé g2 Processos
Inkiar Processo

Retomo Programado
Parsquisa

Base de ConhaCmento

N¥ ca Processa

Ttpo do Processo

Processos com Credencial na Unidade

Yantos Padrdo
Modalos Favontos
Blecos do Assnatum
Blocos de Reunde
Blecos Intamos

Vieessalo [

D ests Unidede

Contatos
Processos Schrestados

Arompanhamentc Espedial §9079.200073/2017-18
Marcadores

* Autuagso 3 Tipo

280420%)

Camregesora Processo Admenestayave Discpbnar

Ha também o Perfil de Coordenador de Acervo Sigiloso que permite ao usuario

autorizado visualizar todos os processos sigilosos que possuem credencial em sua unidade.

Esse perfil deve ser solicitado pelo Administrador do SEI/UFRJ, com ciéncia do dirigente da

Unidade, para sgeia@siarq.ufrj.br.

Com a permissdo de Coordenador de Acervo Sigiloso, o usuario podera acessar o menu

Relatérios > Acervo de sigilosos da Unidade.

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas

Relato‘ra;s

Acompanhamento Espacial

A I! Acervo de Sigilosos da

—[ Unidade
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Acervo de Processos Sigilosos da Unidade

\nickir Prooesad | Brsena | [ v | [ Avvw Codenin |
Relomo Programada N" do Processa

Tipo do Processo; v
Textos SacrSa Fieessady [ ]

Qon. cestn Unidade

Biocos de Raunido Crecescni ne Undese. | ]
Biocos Intamas Legenda ® Cradenziai atha
® Credancisl insthve (sem permisedo na unidade)

O Credancisl Snalzada (rendncia / 382 / 380/

Porios o Controle Uista &9 Processss (2 regeucs|
Estatistcas » Processo + Autuscdo 3 Tipo Credencinis na Unidade  Agoes

Inspecho Admnisratva §9079.200612/2018-51 | 18122018  Pessoal: Conauta de Servidor invasnzacdo Praleminar
Relsiirios » ) tablcbaron
E-Ow » ® fabicbanos

£0079. 2000732017-18 28052017 Cameg . . .
I ) monquemaning

® ygormarques LS

.~
Na coluna “Agdes”, o icone a@ (Ativar Credencial na Unidade) permite ao Coordenador
do Acervo de Sigilosos conceder credencial de acesso aos usudrios de sua Unidade, desde que

0s processos estejam listados na tela.

~
Clicando no icone a@ , 0 sistema apresentara a lista de usudrios da Unidade que podem
receber uma credencial de acesso. Para o Coordenador ativar uma credencial, basta escolher o

usuario e clicar em “Salvar”.

Acervo de Processos Sigilosos da Unidade
[ Besasme || Lger | | A Crodentid |

N’ do Processo I SH - Atagho de Credencl na Unidage - Google Chvome.

8 hitpe/tests secticufribr/iel controladon phntacso=procedimenio,_credencial

Tipe 4o Processs

Interessad: Ativacao de Credencial na Unidade
Cbs. desta Unidade [Sebar
Credenciai na Undade Alivar credencial nesta unidade para
Legenda: I
Lista de Processes (2 repstros)
99079.200612/2018-01 | 181122019 | Fessaal Conduta de Servidor: Wvestigaclo Freliminar | oo e »
fabubaras
| @ fabiobaros
-
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1. Processos sigilosos ndo sdo recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa. Também nao

sdo registrados nas estatisticas do sistema (para saber mais sobre estatisticas que o sistema
oferece, consulte: Medigdes de Desempenho).

2. Um processo sigiloso ndo 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).

3. Processos sigilosos ndo podem ser anexados a outros processos. No entanto, permitem
ser relacionados a outros processos. Neste caso, s6 ficam visiveis para os usuarios que
possuem acesso a eles. Outros usudrios ndo conseguem visualizar um processo sigiloso
relacionado.

4. Processos sigilosos permitem referéncia somente a documentos do préprio processo
(para saber mais sobre a insercdo de links, consulte: Referenciar Documentos ou Processos).

5. Processos sigilosos ndo sdao computados nas pesquisas disponiveis por meio do menu
“Estatisticas”.

6. E possivel selecionar varios processos sigilosos para operacdes em lote, na tela
“Controle de Processos”, como “Atualizar Andamento” e “Concluir Processo”.

2.9 Marcadores

z

E um recurso utilizado pela prdpria unidade, e serve para organizar os processos por
etiquetas coloridas, com 10 opg¢des de cores, cujo cadastro se dd através da opcdo

“Marcadores”, no menu principal.
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Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programaco

Pasquisa

Basa d& Conhecimenio

Textos Padréo

Modelos Favontos

Blocos de Assnaiura

Blocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controks

Estatisticas ’
Grupos »

Depois que a Unidade tiver cadastrado pelo menos um Marcador, os Marcadores

poderdo ser aplicados em lote na tela de Controle de Processos, ou individualmente com o

processo aberto, selecionando o botdo de acao ﬂ (Gerenciar Marcadores) SObre processo.

Para cadastrar os Marcadores, basta ir ao Menu “Marcadores” e executar os passos a

seguir:
Marcadores
Lista de Marcadores (4 regislros)'
icone . Nome 4D Agoes
em andlise 26 _L o
& em exigéncia (pendéncia) 23 & & &
& Processos do Técnico 01 35 T
[ 4 urgente 28 ERCR
. Novo .
a) Clique em e aparecera a tela de cadastro do marcador.

Novo Marcador
2o | [ Covom

lcone: Noms

L 4

®

de s

b) Escolha a cor do marcador, cadastre sua descricdo no campo “Nome” e clique

A ideia é que esse nome seja um status do processo ou alguma decisdo que precisa ser
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tomada.
Marcadores
I Novo } [ Excuir | [Ee:haf ‘I
Lista de Marcadores (5 registros)
icone  _ Nome 2D Agoes
em analise 26 :; g @
& em exigéncia (pendéncia) 23 = @
& Grande complexidade 63 & & @
& Processos do Técnico 01 35 (o & &
& urgente 29 =
Dentre todos os marcadores ja cadastrados, o ultimo criado ficarda destacado em
amarelo:
Marcadores
I fovo I I Exciuir IEe:hm ;
Lista de Marcadores (5 registros):
fcone L Nome 21D Agoes
em anafise 26 L._;f 3
& em exigéncia (pandéncia) 23 & &
[ ‘ Grande complexidade 63 ;-_ 2 |
& Processos do Técnico 01 35 [t o8 @
& urgente 29 & & @

Agora, ja é possivel marcar processos com o marcador criado. Conforme citado

anteriormente, hd duas formas de atribuir marcador a um processo:

a)

numeros dos processos desejados e depois em ﬂ:

Em lote na tela de Controle de Processos, clicando na caixa de sele¢do ao lado dos

Controle de Processos

BEELENESNTE

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Visualizag 2o detalhada

& registros 3 registros

Recebidos Gerados

& 99079.200058/2017-61 = 99079.200085/2017-34
90079.200075/2017-07 & 99079.200070/2017-76

L &Y 99079.200072/2017-65 & 99079 200071/2017-11

©9079.200018/2017-10 (antoniofreire)
& 99079.200020/2017-99
& 23079.000000/2017-00

b) Ouindividualmente através da tela do processo, clicando no iconeﬂ:
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UNIVER SIDADE FEDERAL DO R0 DE JANERO

sel!

st vl tie ulv by

E50/79 200070201 7-T6 B

Requenmento Incial GRISIARQDGOVPROCE 0000606 /
S RG (0000923 ' R

=.CPF (00000%4) < 8

% Contracheque (DDJ0DG3T)

) Folha de Informac o GRISIARQTDGDIPROCE 0000040 /
B Despacho GRISIARGDGDIPROCE 0000843 /

# Cansultar Andamento

Processos Relacionades
Pesscal Ficha Fimancesma (Reproducdo) (1)

Para sabers Menu Pesguisa _ GRISIARQ'DGOVPROCE v

Processo abherto soments na undade GR/SIARQDGDIPROCE

Apds aplicado o Marcador no processo, a etiqueta correspondente fica visivel ao lado do

numero do processo e parando o mouse sobre ela é visualizado o texto de aviso escrito pelo

Usuario.

| umVER UOADE FEIERAL 0O R0 O JANERO
seil pars saners Men Pesquisa [N CCETPEEIGCE A () L
st . Sie_shi e
Controle de Processos
Iniclar Processe
e | (P An (3R
- 2 3
Base ge Conhecimanto
Texi0s Pacedo Ver processos avbukdos a mm \er por marcadcres \imakzagdo detahads
Modeios Fawnntos
Biotos 08 Assnanea 5
BI000% 00 Roun! = )
o o 7] T Grands complexidadu
SBKces inlenos Processo de compen de matean Svcadon
Contatos o BO072 200068201761 oy aboratinos 45070 200085201734
Crotessss Soorestanss GOUTS 2000752017-07 3-""“ n;*:n LMbém pela 794 7
AcompannaniEnto & SO0TS 2000727 2017-85 D79 20007
i 90073 200018201710 (amomotres )
Foaws “.;“o” & 99079 2000202017-64)
& 23074 0000007201 7-00

Clicando individualmente sobre o Marcador de um processo sera aberta a tela para sua

edicdo, podendo simplesmente alterar o texto de aviso ou alterar para outro Marcador. O

sistema guarda o histérico dos Marcadores e avisos aplicados.
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UNIVER MOADE FEDERAL DO R0 DE JANERD

sel. P sabers Moy Pesquies N CETSEEEa i < ) ¢ /1

Tt sl ficutly be

Contrcle de Processos Gerenciar Marcador

fricae Processo e —
Ret0mo Programaco {Sover || Bem || yotw |
Pesquisa Marcacor.

Bass te Connacimanto & em enpineia ipsnaéncial -

Texios Pacedo Testo

Modelos Favontos AQUANCandd COMPAreCMento oo PiRMmssaco

Proceasos Scbrestados Hisiireo o8 Varcadores (2 egsyes)
Acompanharants Dataviona Usuano Marcador Texio

Especal 1712017 1235 meniuemarntss M eupineia (penoingia) AGUNIIN00 COMPEECMEALD 00 IMSBLSa)

Marcadores 17112017 1234 moniguemarting &m aupingia (penotncia) Depenga 03 34388430 00 FYOcwagor para 08¢ seguimento

Pondos de Controle

Grupos »

A alteragdo acima também pode ser em lote, sendo que neste caso ndao mostrara a
tabela de “Histérico de Marcadores”.

Ver por Marcadores: na tela de Controle de Processos agora é possivel filtrar os
processos por Marcadores. Com isso, temos trés opcdes de filtragem na referida tela:

“Ver processos atribuidos a mim” / “Ver por marcadores” / “Visualizacido

detalhada”.

BOME DO ORAD FON COWLE 1O

vace sabers Moo vesauise [ SVER

Contrele de Processos. Controle de Processos Ao dicar em "Ver por marcadores” siio Ttados on Marcadores aplicatios em processos
Inicier Processo Tistados na tuks 50 Controbe de Procesion,

VeI processos ambuidos 3 mim Ver lodas oF processos ViumiZacho sstahada
Pssquisa proces 3 p Z3GCH!

Toxtos Padrdo Frocessos. Marcador
Maodelos Fsvoritos 1 & Complaxo

Blocos de Assinatea 7 & Ducust com a Oeedacia

Blucos de Reunido 6 & Facll

Blocos Itemon 8 & Urgents

Processos Sobresiados Clique sobire os ndmeros atiosa para illzar oy processos na teld de
Acomparhamento Especial Controle de Processos pelo Marcador correspandente.
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NOME DO OIMGAD FON COMPLETO

sell ..

Controde de Processes

Controle de Processos

Tertes Padrse Ver processos atrituides a mim

Parw sabors Meou Pesquiss [N g/

3 repehor

Vitualizncdo detahada

Rarmcyer Fitro ke marcasor “Dissutit com » Geamen” |

Cligue aqul para remaover o flitro pelo Marrador

Ver por marcadores n

4 regithion

3
:
i
&

Recutidos
53500.000567/2016-87

Processos Sobrestados A€ 55500 200804/2014-46
Acomganhamento Especial e8e 53500 200300:2015-15

mhanoo

Imtiartos0)

&2

teee

Garngos
$3500 000182/2016-10
53500.000161/2016-75
53500 000180v2016-21
53500 000134201667

.

1. O marcador é uma funcionalidade interna do setor. Se o processo for tramitado o

marcador a ele atribuido ndo sera enviado.

2.  Acompanhe a videoaula sobre Marcadores e Anotacdes constante no portal.sei.ufrj.br .
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3.0peracdes Basicas com Processos

3.1 Arvore de Documentos do Processo

Todos os documentos do processo sao organizados por ordem de inclusdo cronoldgica,

na vertical, em um modo de visualizagao denominado “arvore de documentos do processo”:

L./ 99079.200070/2017-76 [B]
{5l Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000806 »*
. RG (0000923) « R
£ CPF (0000934) < &
[l Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000940
[¥l Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de documentos
apresentam seus conteudos aglutinados em pastas, de modo que sempre fiqguem visiveis os
ultimos documentos inseridos. A cada 20 (vinte) documentos inseridos, o sistema aglutina em
pastas.

Essa aglutinacdo ndo pode ser confundida com “Volume de Processo”, que é tipico de

processos em suporte fisico, ndo existente em processo eletronico.

99079.200007/2017-30 EEE=]

Gl |
iJ
J i
3V
L1 Termo de Encerramento de Tramite Fisico GR/SIARQ/DGDI/SGEIA 0000857

R--a

3.2 Iniciar Processo

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a op¢do "Iniciar Processo" no

menu principal:
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Controse de Processos
iniciar Processo 1
Retorno Frogramadao
Pesquisa

Base ge Conhecimento
Texios Paorao

Modelos Favortos

Blocos de Assinatna
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contaios

Processos Sobrestacos
Acompanhamenio Especial

r——

Marcadores

Ponios de Controle
Estalistcas »
Grupos »

Na tela "Iniciar Processo" serd escolhido o tipo de processo desejado. Os tipos mais
usados ficam em destaque assim que a tela é aberta. .

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone v ao lado de "Escolha o Tipo de
Processo". J3, para voltar a tela anterior deverd ser selecionado o icone @ .

Também é possivel realizar a localizagdo dos tipos de processos por meio de um filtro,
digitando parte da descricdo do tipo de processo, bem como navegar entre as opcoes através

do teclado.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

7

1:153:»0;1'3'!7” -
Pessoal’ Adicional de Atividade Pencsa

Pessoal’ Adicional de Fénas (1/3 e Abono Pecuniario)
Pessoal Adicional de Insalubndade

Pessoal’ Adicional de Periculosidade

Pessoal. Adicional de Servicos Extraordinarios (Horas
Extras)

Pessoal. Adicional Notumo
Pessoal. Adicional por Tempo de Sevico

A relacdo dos Tipos de Processos no SEl, teve como base o Cédigo de Classificacao e a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos do Conselho Nacional de Arquivos-
CONARQ, elaborado para as Atividades-meio da Administracdao Publica do Poder Executivo
Federal e nas Atividades-fim para as InstituicGes Federal de Ensino Superior, para uma melhor
padronizagao.

A Administracdo do SEI-UFRJ poderd limitar a geracdo de Tipos de Processos a Orgdos e

Unidades da UFRJ devido as suas especificidades, ou seja, por possuirem competéncia inerente
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L o

a determinado tipo de processo, o que limitard a visualizagdo destes tipos de processos, na
relacdo da tela Iniciar Processo, somente as Unidades pertinentes.

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

Iniciar Processo

— Protocolo |
& Automatco

informado

Tipo do Processo:
Pessoal Ficha Financeira (Reprodugiio)

Especificagao

Classificacho por Assuntos:

2 - REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (nciusive Assinaturas Autonzadas o Reproducdo de Formulines) > X

ImMeressados

Qbservacdes desta unsdade

—{ Nivei de Acesso |

Sigiloso Restnto Publico

Estdo disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificagao” (opcional), “Classificagdao por
Assuntos”, “Interessados” (opcional), “Observagdes desta unidade” (opcional) e selecdao do
“Nivel de Acesso”.

Quando se tratar de um novo processo, deve ser marcada a opcao “Automatica”. Assim,

o préprio SEl fornecera automaticamente seu nimero Unico:

Protocolo

® Automatico

Informado

Em caso de processo ja existente, deverd ser selecionada a opcdo “Informado”. Esta
opcdo é utilizada nos casos em que o processo foi gerado no meio fisico (em papel) e precisa
ser convertido para o meio digital. Neste caso, automaticamente sera disponibilizado um
campo para que seja inserido o nimero de processo e sua data de autuagdo original, como por

exemplo processos autuados no SAP:
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Protocolo

Automatico Numero: Data de Autuagio:
m

o Informado L1

Com excecao dos campos “Protocolo informado” e “Data de Autuagdo”, o sistema

permite que todos os demais dados de cadastro do processo sejam alterados posteriormente,

por meio do icone . (Consultar/alterar processo), Na tela do processo.
O campo “Especificagdo” permite a inclusdo de até 100 caracteres e é utilizado para
acrescentar informacdes que diferenciem processos de um mesmo tipo. Estas informacdes

ficam visiveis ao passar o cursor sobre o numero do processo na tela “Controle de Processos”,

juntamente com o Tipo de Processo:

99079.200018/2017-10

C
9% Pessoal: Ficha Financeira
2. [Reproducéo)

~

Fichas financeiras de aposentado

O campo "Classificacdo 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 denominacdo de pessoa fisica ou
juridica que tenha interesse sobre o mérito do processo. O campo permite a inclusdo de varios

interessados. Este campo precisa de atengdo pois, ao inserir o interessado devemos observar se

ele aparecera na lista conforme figura a seguir.
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Iniciar Processo

Protocolo ¢

® Altomatico
Iormado
Tipo 40 Processo;
Pessoat Aposemtadora v |

Espechicacio

Classificacdo por Assuntos:

025 13 - APOSENTADORIA Fag 4

Inleressados

{030 Mar

RREIRA LEITE [joaowi 438
Xnior (Josoumioe 773)

Cosenvacdes cesia Lnidade

Caso ele apareca basta seleciond-lo para incluir no campo interessado. No entanto, se
ele ndo aparecer sera necessario teclar Enter e em seguida ok para confirmar a inser¢dao do
interessado. Para entender melhor sobre esta questdo acompanhe a videoaula sobre Iniciar

processos constante no portal.sei.ufrj.br .

“Observacoes desta unidade” é um campo de livre preenchimento, onde devem ser
inseridas informag¢des adicionais que facilitem a identificagdo de um processo e a sua
recuperacdo. As informacbes desse campo sé poderdo ser recuperadas na pesquisa pela
unidade que as inseriu.

Selegao do “Nivel de Acesso” é obrigatoria para a abertura de um processo. Mesmo

assim, é possivel alterar o nivel de acesso de um processo 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).

— o

1 Os campos “Especificacdo”, “Interessados” e “Observagdes desta unidade”, sdo
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a adocdo de
padroes de preenchimento pelas unidades. Para saber mais sobre a funcionalidade de
pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa.

2. O ideal é que a opgdo de inser¢do manual do nimero de protocolo de um processo seja
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utilizada somente para os casos de processos gerados fora da entidade ou processos criados
no SAP antes da implantacdo do SEI-UFRJ.

3. S6 podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do processo por meio do icone .
se o0 processo estiver aberto na sua unidade, caso contrario serd permitido apenas consultar
seus dados, sem edita-los.

4. Ainclusdo de novo tipo de processo somente serd efetuada apds andlise da equipe do
SIARQ/UFRJ.

3.3 Tipos de Processo

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

Esta tela contém os tipos de processos nos quais os documentos serao incluidos, tendo
em vista que no SEl somente é permitida a tramitacdo de processos e ndo de documentos
avulsos.

E possivel alterar o tipo de um processo em tramite. Basta selecionar o nimero na tela

“Controle de Processos”. O sistema abrira a tela do processo. Devera ser selecionado o icone

Na tela “Alterar Processo”, devera ser selecionado uma das opc¢ées disponiveis na barra
de rolagem do campo “Tipo de processo”.

No campo “Classificacdo por Assuntos”, o sistema ja indica o cddigo correto
correspondente ao assunto, sendo proibida a utilizacdo de mais de um cddigo de classificacdo
por tipo de processo.

Apds o preenchimento dos campos, deve-se salvar as informacoes.

J4, processos e documentos restritos sdo indicados por meio do icone de chave ao lado

dos numeros.

INE99079.200006/2018-76 I8

—| s

1 Atroca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na qual o processo
esteja aberto. Lembrando que, a responsabilidade da alteracdao de dados corretos de um
processo é do usudrio que efetuard a procedimento. Portanto, sejam cautelosos ao
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alterarem dados de um processo.
2. A alteragdo de tipo de processo ndo fica disponivel ao visualizar o andamento do

processo, por isso, a alteracdo pode ser registrada selecionando-se o icone .
“atualizar andamento” @ descrevendo as alteragées no campo “Descrigao”. Neste caso, é preciso
certo cuidado porque as informacdes ndao podem ser editadas depois que sdo salvas. Para
saber mais sobre histérico de operagdes de um processo, consulte: “Verificar o Histérico
de Modificacdes”.

3.4 Concluir Processos

A funcionalidade “Concluir Processo nesta Unidade”, representada pelo icone E ,
pode ser utilizada para fechar o processo na unidade, quando ndo hd mais nenhuma acao a ser
tomada pela mesma. Ao executar esta funcionalidade o processo desaparecera da tela do

“Controle de Processos”, mas podera ser recuperado na pesquisa.

ATENCAO: O botdo de “Concluir Processo nesta Unidade” NUNCA (de modo nenhum) deverd
ser utilizado quando o processo estiver aberto apenas em uma unidade ainda que ele esteja no
final do tramite, ou seja, concluido. Nesse caso, deve-se proceder de duas formas: sobrestar ou
arquivar o processo.

Sobrestar processo — quando o processo concluido, necessitar aguardar prazo de
vigéncia e/ou a inclusdo de novos documentos.

Arquivamento SEl — tramitacdo do processo concluido que ndo terd inclusdo de novos
documentos, mas precisard cumprir seu prazo de guarda no arquivo corrente.

Recomenda-se utilizar a funcionalidade apenas quando a sua unidade ja tenha cumprido

sua etapa no processo e este estiver aberto em duas ou mais unidades. Desta forma, o

processo sera concluido na sua unidade, mas continuara aberto nas demais unidades em que

tramita.

Para efetuar a conclusdo, é necessario clicar no numero do processo ou em qualquer

documento do processo e selecionar o icone E

Ha 3 (trés) formas para concluir o processo na Unidade:
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a) A primeira permite a conclusdo de mais de um processo ao mesmo tempo,
selecionando a caixa de selecdo dos processos desejados na tela “Controle de Processos” e

clicando no icone “Concluir Processos nesta Unidade”.

Controle de Processos

2| [RlAn[as Rl

Ver processos atribuidos a mim

b) A segunda permite a conclusdo quando o processo estiver aberto na tela.

WNVTRSDADE FEDERAL DO 180 DE MANERO

! s o Pesess I E-ECTPEEECEE 0 ¢ /
Set ML S, i B Para s Menu Pesguna INF S,

2019 200015201110 10N
< Requermento (0000117) B
B Foha de Informag 8o GR/SIARQIDGDYPROCE 000047 /

. Abaon-Assnado (0000163)
% Corsults Consuta as Ermprasas (0000164)
B Fotha 6 Informaz o G;i:: ARO'DGD\'PR:CCE 0000187 / Processa abero somente n3 ungade GRISINROIDGDIPROCE (awbuide pars

B Temo de Encemamanta de Trdmi Fisko GRISARGIDGOSPROCE 0000cge [0 ofere!

&) 96079 2000762017-43

# Consatar Andamento

c) A terceira permite a conclusdo do processo a partir da selecdo de um documento no
processo.

ERNERIEWOT TTTIERAL DO 50 DF JANIRT

set Pans satees Worw Feserss [ (CEITEUSSECN O S
b ot e sl

L Jolal 7] . AluRl¢§ 3

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

4 0370 200005201710 (N
“ Requenmentn (0200117 R
B Foina dz Infomag 3o OR'SIARGDGDUPROCE 000047 /
= Abstes Assiad (0000163
% Consaa Consulta 25 Empresas [0000164)
B Foita g0 Informar #o GRASIARQ OGIVPROCE 0020167 /
1) Termso 02 Endemaments o2 it Fisto GRSWADDCOIPROCE DI00908
= 0070 007201743

Rebora

SLARQ - Ssstema de Asquivos * Anquive Contral
Drvado de Oestdo Documeral ¢ da fnformagio
Prowcole Centrsl

# Consutar Andnent

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISKO

Provesso oF 99079, N00018/2017-10

Ireeressader Ricardo Motes dos Sanos
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1. O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opgao
Manter processo aberto na unidade atual possui 0 mesmo efeito da conclusdo do processo
para a unidade que efetua o envio.

2. Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualquer tempo por
meio das seguintes funcionalidades: a) Tela de Pesquisa; b) Acompanhamento Especial; c)
Blocos Internos; d) Estatistica; e) Retorno Programado (se o processo estiver na lista para
retorno a unidade). Para saber mais sobre tais funcionalidades, consulte: Métodos de
Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Retorno Programado e Medicdes de

Desempenho.

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

4. E fundamental que sejam fechados os processos cuja a¢do ja foi concluida. Caso
contrdrio, para fins de estatistica, o tempo em que ele permanecer aberto
desnecessariamente na unidade serd computado como se o processo estivesse em
andamento.

5. A funcionalidade “Concluir Processo nesta Unidade”, deve ser utilizada com cautela,
para que ndo promova o extravio dos processos.

6. E recomendavel o uso desta funcionalidade, apenas o processo estiver aberto em mais
de uma unidade.

7. Atentar para o uso do sobrestamento e arquivamento dos processos concluidos. Estas
opc¢Oes fardo com que os processos sumam da tela e tenham seu destino adequado.

3.5 Reabrir Processos

A funcionalidade “Reabrir Processo”, representada pelo icone n, é utilizada para abrir
um processo que ja tenha tramitado na unidade. Ao executar esta funcionalidade, o processo
aparecerd na tela do “Controle de Processos” e ficara ativo para inclusdo de novos documentos.

Porém, a funcionalidade devera ser usada apenas para processos em tramite.

Divisdo de Gestdo Documental e da Informacdo — DGDI/Arquivo Central | 55




W Manual SEI-UFRJ

ATENCAO: O bot3o de “Reabrir Processo” NUNCA (de modo nenhum) devera ser utilizado
quando o processo estiver no ArquivoSEl da unidade. Para estes casos, deve-se solicitar o
desarquivamento. Consulte a Orientagcdo Administrativa “Arquivamento e Desarquivamento de

Processos”, no portal do SEI UFRJ.

Somente é possivel reabrir um processo que ja tenha passado pela unidade em que a
operacdo é efetuada. O sistema automaticamente atribui o processo para o usudrio que
efetuou a operacao.

Apds envio para outra unidade, o processo podera ser reaberto a qualquer momento
nas unidades por onde ele tramitou. Ndo é necessario solicitar novo tramite.

Para reabrir o processo na sua unidade, basta:

a) Buscar o processo desejado através da pesquisa interna do SEl;

b) Na tela do processo clicar no icone n (Reabrir Processo). Ao efetuar a operacdo, o

sistema automaticamente atribui o processo ao usuario.

. ™

I 19957 000052/2014-19 JEIE") . n %
[ oficio 5 (0001623) /

&) 19957 000056/2014-13
[f) Memorando 6 (0001624)

Reabrir Processo

Processo ndo possul andamentos aberios

SAE-mail 7 (C001627)

= Manual do usuarno SEJ (0001675)

| Especificacoes de customizacdo (000171
[l Relatdrio {0001712) |

38 Relatorio de treinamento de desenvolvec
5 Treinamento de usudrios do sistema SEI
13 Despacho GAF 0001716

¥ Solicitagdo de avtorizagdo para viagem n
= Manual Muttiplicadores (0001752)

=t Anexo Lista de usuarios (0001753)

&7 Consuitar Andamento

Processos Relacionados
Treinamanto de useanios do SEl (1)

—EES

1) A funcionalidade “Reabrir Processo” deve ser evitada e utilizada com cautela, apenas
quando for extremamente necessaria.

2) O uso indiscriminado desta funcionalidade poderd acarretar numa desordem dos
documentos do processo, caso uma unidade antecipe (ndo respeite) o tramite normal do
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g

processo.

3) Atentar para a solicitacdo de desarquivamento dos processos no ArquivoSEl e ndo
utilizar a funcionalidade de reabrir processo.

3.6 Excluir Processos
Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a exclusdo pela unidade

geradora, por meio do icone E Este icone so fica visivel nas telas de processos e de
documentos quando a operacdo estiver habilitada.

A exclusdo de processos sé é permitida, observadas as seguintes regras:

a) O processo nao poderd ter andamento aberto em outras unidades além da geradora: o
simples envio para outra unidade impossibilita a exclusdo, mesmo que nao tenha ocorrido
acesso;

b) O processo ndo podera ter documentos;

c) Ao processo que possui documentos externos e/ou gerados no sistema que podem ser
excluidos, é permitido que sejam efetuadas as exclusdes de todos os documentos e, depois,
a do processo. Para saber mais sobre exclusdo de documentos, consulte: Excluir

Documentos.

Para o caso de processos abertos indevidamente, que ja tenham andamento em outras
unidades, a funcionalidade a ser utilizada é a anexag¢ao de processos. Para saber mais sobre

anexacdo de processos, consulte: Anexar Processos.

ATENCAO: Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que ndo tenha havido
acesso na unidade de destino do processo, ainda que ndo possua documentos, ainda que seja

]
m Excluir
mantido aberto na unidade atual e, embora o icone permaneca visivel, terd a

exclusdo do processo impedida pelo sistema:
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Processos excluidos ndo sdo recuperados pela funcionalidade de pesquisa ou pelo menu
“Estatisticas da Unidade”.

3.7 Gerar PDF do Processo

Por meio do icone E, na 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 opgao de gerar o PDF de todos os

documentos possiveis ou de selecionar os documentos que deseja converter.

UMIVER SIDADE § EDERAL DO RIO DE JANEIRO

Sl e isciin para savers wonw posquss [ 21

0079 2000707201776 I Gerar Arquivo PDF do Processo
[ Requenmento Inicial GRISIARQIDGDIIPROCE 000806 S
R (0000923) < R [Gorar | [Techr |
* CPF (0000834) ! Lista de documentos dlspaniveis para geragio (5 reglstros)
l [ N¢ SE1 Nocumento (1ata

[ Folha de Itﬂunnudo GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000040 #

I3 Despachio GR/SIARQ/DGDUPROCE 0000943 // E2S SUURRS P iea il
PRI N R R R TE S AR & 0000023 RG 01012010
# Consullar Andamento ¢ 0000934  CPF 01041974
e ' ' T ' . 00033/ Contacheque L1090/
Processons Relacionados ¥ 0000340 Folha de Informagin 0410017

Pogscal Ficha Financerra (Reprodugde) (1) v 0000843 Doepatho 04102017

O sistema nao converterd formatos de imagem, som, arquivos compactados,

documentos cancelados e minutas de documentos de outras unidades.

3.8 Gerar ZIP do Processo

Por meio do icone @ é possivel converter um processo em um arquivo formato ZIP. O
usuario tem a opgdo de gerar o ZIP de todo o processo ou selecionar os documentos que deseja

converter.
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UMNVIR SIDADE FEDERAL BO 800 DE JARERD

wl! LU e

5075 2000 70:2017-7)
B Requanimendo Incial GR/ISIARDGDIPROCE D008 /
< ARG (0000923 « R

= CPF (00004 « 8
2

[ Faiha de Infoemacio GRSIARYDGDIPROCE 0000640 /
8 Despacho GR/SIARQIDGDVPROCE 0000343 /

# Corsuftar Andamento

Processos Reladionados
Pesacet Feha Fmansera (Regrosuglo] (1)

Fara sater+ Meou Feocusa |

Gerar Arquivo ZIP do Processo

GREAROUGIHPHOCE

S

Lists de chacumermos dnponives pars gecas bo 15 sgatos

ARS8

CURRS

8

Oocumens
Requarranty |ricel
RG

“CFF

Conbacheg.e
Foins o infomaxas

VNI
203Nt
arant
annT

e

O sistema ndo converterd os processos

unidades e documentos cancelados.

anexados, minutas de documentos de outras

ATENCAO: O sistema permite a conversdo de documentos ndo assinados da prépria unidade
em formatos PDF e ZIP. Ao realizar a conversdao de todo o processo e, caso a inclusdo desses
documentos ndo seja desejavel, é necessario desmarca-los.

Divisdo de Gestdo Documental e da Informacdo — DGDI/Arquivo Central |

59




r Manual SEI-UFRJ

4.0peracoes Basicas com Documentos

4.1 Incluir Documentos

Pelo sistema todo documento devera estar contido em um processo criado previamente
(ndo é permitido o tramite de documentos avulsos). Hd duas modalidades possiveis de
documentos em um processo do SEI. A primeira é o documento gerado a partir do editor do

7

proprio sistema (desejavel). A segunda alternativa é o documento externo: documentos
digitalizados ou nos varios formatos que podem ser importados para o sistema.

Assim como ocorre ao iniciar um processo, os documentos deverdo ser identificados
com um tipo previamente registrado no sistema. Para documentos gerados este
enquadramento ocorrera durante a escolha do tipo do documento. Para documentos externos

o enquadramento ocorrera durante o cadastro de dados do documento. A inclusao de

documentos se da por meio do icone u " na tela do processo:
L M[E| lol€lal Rinla=All s
Te"to Inic eﬁ GR/SIARQ/CGDYPROCE [O00E0s
'y HER
~ \ g <

oiha de infrmagdo GRISIA -\:)"GD PROCEOC00S4C /% Srocesso abene somenie na unicads GR'SIARQDGDYPROCE

Jll

%)
-
=
d
=
[S

5
Y
w
~]
C.
P
R
i) &
U
6
]

(V]
A
O

)

I

=

&

DDEADDNLM@

= £ 61152 /
E-mat2 (0001233)
§ Foha de informard GRISIARQDGDIPROCE 0007244

[£ 99079 2000922017-2

Na tela “Gerar Documento” sera escolhido o tipo de documento desejado, sendo que

tipos mais utilizados ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para visualizar outros tipos,

| Exibir todos os tipos

selecione o icone i ao lado de "Escolha o Tipo do Documento". Para

voltar a lista anterior, basta selecionar o icone:

@ LExibir apenas os tipes ja utilizados pela unidade}
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S
IME59079 200070/2017-76 JEIES] Gerar Documento
[ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/IPRC g/
< RG (0000923) < R & Escolha o Tipo do Documento: ‘&
) CPF (0000934) jol [ |
A
< Externo
[ Folha de Informacdo GR/ISIARQ/DGDI/PRC SR
[y Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000¢S Ata de Reunido
[y Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDI/PRC Convénlo
[ E-mall 2 (0001233) Declaragdo
[5 Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDI/PRC Despacho
14 99079 200092/2017-36 s
47 consultar Andamento Folha de Informagao
Memorando
Processos Relaclonados Minuta de Termo Aditive
Pessoal: Ficha Financeira (Reprodu¢do) (1) Requerimento Inicial
Termo de Encerramento de Tramite Fisico|

Também é possivel localizar os tipos de documento por meio de um filtro, digitando
parte da descricdo do tipo de documento, bem como navegar entre as op¢les através do
teclado.

Apds a operacgao de inclusdo, o documento é inserido automaticamente na arvore de
documentos do processo e fica disponivel para edi¢cdo ou assinatura.

Sempre que um documento for clicado, o SEl ira tarja-lo em azul e a visualizagdo de seu
conteudo ficard disponivel do lado direito da tela. Também serd apresentada uma nova barra
de menu com todas as a¢des possiveis para documentos.

A cada vez que um documento for incluido ou quando um documento (interno ou

. . s . s L) .
externo) for assinado, ficara visivel um alerta N para todas as unidades em que o processo
estiver aberto, exceto para a unidade geradora do documento. 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.

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Pesquisa — q ‘é =

Base de Conhecimento

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

Blocos de Assinatura

Bl de Reunia 7 registros: 2 registros|
ocos de Reunizo PR s

Blocos Internos .

Contatos iLEO 23079.000000/2017-00 (moniquemartins) 99079.200090/2017-47  (moniquemartins)

Processos Sobrestados 99079.200018/2017-10  (igormargues) 99079.200085/2017-34

Acompanhamento &  99079.200070/2017-76

Especial 99079.200075/2017-07 (moniquemartins)
Marcadores €\ 99079.200072/2017-65  (anaabede)
Fangios s S ol &  99079.200058/2017-61

Estatisticas &

99079.200020/2017-99

Grupos »
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1. O sistema permite a alteracdo 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.

2. O sistema permite, inclusive, a troca do tipo do documento por qualquer unidade em

que o processo esteja aberto.

3. O sistema também permite que sejam enviados e-mails que vao compor a arvore de
documentos do processo. Nao é possivel cancelar ou excluir estes e-mails.

4. A inclusdo de um documento com restricdo do nivel de acesso em um processo com
menor nivel de restricdo faz com que todo o processo receba o nivel de restricio do
documento inserido (para saber mais sobre processo e documentos com niveis de restricao
de acesso, consulte: Processos com Restricao de Acesso).

4.2 Documentos Gerados no Sistema

Para a inclusdo de um documento gerado no sistema, deve ser selecionado o tipo do

By

documento a partir da lista apresentada na tela "Gerar Documento” a direita.

I§99079.200070/2017-76 JEIKS]

[7 Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000806
I RG(0000923) « R &

£ CPF (0000934) < &
A

[ Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943

[ Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001152
[ E-mail 2 (0001233)

[ Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001244
[£/99079.200092/2017-36 ¢

[7 Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000940 &

)D Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Ficha Financeira (Reproducao) (1)

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

I |

Externo

Ata de Reunido
Convénio

Declaracdo

Despacho

E-mail

Folha de Informacédo
Memorando

Minuta de Termo Aditivo
Requerimento Inicial
Termo de Encerramento de Tramite Fisicol

O proximo passo € o preenchimento dos dados de cadastro do documento. Estdo

disponiveis os campos: “Texto inicial” e “Nivel de Acesso” (obrigatorios) para sele¢do das

opcOes, além de “Descricao”, “Interessados”, “Destinatarios” e

unidade”(opcionais).
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O sistema permite que esses dados sejam alterados posteriormente por meio doicone

-!'*""“""*“'"'D'““’"""‘lcumento). Deve ser selecionado o nivel de acesso e salvar

informacdes.
|l S Gerar Documento
[ Requenmente micial GRISIARDGDVPROCE 1 p_— o
TRG 00092 RS LR pdes L
- ~oF MI0S%E
?L-'r 0000932) " R e
L']‘F h forms nalein)l] £ ~{Textoinicial ]~
B Despacno GRISIARQOGOIPROCE 0000842 |, Dotumarms Modss
[@ Foiha de Informag$0 GRISIARQIDGDIPROCE o Paddo
B E-mai 2 (0001233} / Z
- » Nartum
[l Folha de Informag 30 GRISIARQDGDIPROCE |
1% 99079 200032/2017.36 Descrdo
# Consultar Angamento
Dgsinatancs
Processos Relaciorados o 2o
Passoal Ficha Frsncen (Reprodugio) (1) Hal X
* 5
Class e Bo por Assyrios
P X
®a
RQuservagies casta unidace
—{. Nivel de Acosso }'-
B Raginio Mitico ’

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

ey | S CFEEREDADDREE
[ Requerdmenta Inic lal GR/SIARQ/DADIPROGE | & g . Rl n LI 3

WIRG (0000923) ' R &
2 CPF (0000934) ' R

[ Foiha ge Informago GRISIARGQDGOIPROGE |
[ Despacho GRSIARQDGHIPROCE 0000345 |
) Folta ce INfONMECAL GRISIARQ/DGDIFROCE |
[ E-mail 2 (0001238) #

[ Folha de Infarmagio GRISIARQOGOIPROCE |
J57 98079 200092/2017-36

ISl e rtidao GRISIARQDGD IF

'ROCI

0002021

e . UNIVERSIDADE FEDERAL DO 10 OF LANERO

.p & on S Avenida Pedio Calmon 550 Precio da Rwitorls = Beloro Cldade Ursversitiiis, Rio de lansiro/R), CLF 21341-901
onsultar Andamenio Tovetone; (23] 39381013 @ Faw: @ax_unidades - At/ wwwiutt) b

FProcessos Relaclonados:
Pasacsl Ficha Financeirs (Reprodigho) (1) CERTIDAO

Processo n® 99079.200070/2017-76

Interessado; Monique Martins da Silva, Jodo da Silva

— nes

1. Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “Descri¢do”, “Interessados” e
“Observacoes desta unidade”, estes campos sdo importantes para a pesquisa de
documentos no sistema, sendo desejavel a adocdo de padrdoes de preenchimento pelas
unidades.
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2. Documentos gerados e ndo assinados sdao considerados minutas. Estdo abertos para

edicdo por qualquer usudrio da unidade geradora. Também sé podem ser visualizados por
usuarios da unidade geradora do documento, ainda que o processo seja enviado para outra unidade.

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

sttars Alte c
J

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

5. Em regra, os documentos assumirdo 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.

4.3 Editar Documentos

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

Ainda, devem ser cumpridos os seguintes requisitos:

a) Documentos gerados no editor de texto do SEI;

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

c) N3do terem sido visualizado por usudrio de unidades distintas da geradora do
documento. Os documentos disponibilizados em blocos de assinatura poderdo ser editados

desde que visualizados apenas pelas unidades incluidas nos blocos.

- -

Para a edicdo, deve-se clicar no icone ~— disponivel na barra de menu da

tela do documento.
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pmenenseECEANEEROADDEED
[ Requerimente Inicisl GRISIARQ/DGDI/PROCE — '

= RG(0000S23) “ R % -
:. CPF (0000%34) o
Z

[ Folha de Informagdo GRISIARQDGDIPROCE

£ Despacho GRISIARQDGDIPROCE 0000343
1 Folha de Informacdo GR/SIARQDGDIPROCE
5 E-mall 2 (00C1223) /

{7 Folha de Informagdc GR/SIARQDGDI'PROCE

4 93079.200092/2017-26
E Certdéo GRSIARQ/DGDIPROCE 0002021 UFR'
J Cansultar Andamento UNNTRIDATE FEDERAL DD RID TF JANEIRD

Averida Pedrn Taimon, 350, Orecdo ds Nerors - Bairs Cdads Urversitacis, Mo de mne-oRL CFP 21%41-590)
felefonal f21) 35331913 ¢ Fasa RTav_uydode @ - mitp//waawatnuor
Processcs Relacionades:
Fessodd Frha Fnareera (Reproduclo) (1)

CERTIDAC

Processo n? 99079, 200070/2017-76

O sistema abrird uma tela em que poderdo ser editados os textos apresentados nas
sessoes de cor branca. O SEl permite, durante a edigao, a inclusao de links e a importacao de

textos e formatos do Word.

r—— A TR R R T T
P 1SEVUFRI - 0002021 - Certiddor - Google Chrome i i
@ Seguro | hitps://teste.seltic.ufr).br/sei/contraladorphp?acao=editor_montar&acao_ongem=arvore_visualizardud_procedimento=9778&d_documento..
| | [ saivar | | o Assnar || 4 A 01 5 o X, ¥ 3, M i B3 - R~ ) 1 Qllis == 8 @]
‘ ‘ |
| [ ax s || 100% -||@WAutoTexo || Texto,Justificado_Recuo_Primeira_Linha -+ ‘
| i
[l
|
I
[ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIQ DE JANEIRO
Avenida Pedro Calmon, 550, Predio da Reitoris - Bairro Cidade Univenitdria, Rio de Janeiro/R), CEP 21941-901
Telafone' (21) 39381913 & Fax; @fax_unidade® - hup: //www.ufr).or
M I
| CERTIDAO
|
I
| Processo n? 99079.200070/2017-76 I
| Interessado: Monigue Martins da Silva, Jodo da Silva [h
| [N |
1 O Pré- Reitor de Pessoal da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuicbes legais e ||
regulamentares, examinando os autos do Processe em epigrafe, certifica que [Digite aqui o contetddo da certiddo) L
)
[l
M
L]
Referéncla: Processo ns 99079.200070/2017-76 SEI N2 0002021
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Ap0s realizar as alteragdes o usudrio devera clicar em “Salvar” e “Assinar” o documento
dentro do préprio editor.

Excepcionalmente, o documento ja assinado eletronicamente pode ser editado. Basta
gue, enquanto a caneta ainda esteja na cor amarela f alguém da mesma unidade acesse o
documento, realize sua edicdo e o assine novamente. Quando o documento é acessado por
alguém de outra unidade, a caneta muda da cor amarela j para preta _;“" e as edigdes
ndo sao mais permitidas.

Usando o navegador Firefox (recomendado!), é possivel utilizar o complemento
“Verificador Ortografico para portugués do Brasil.”. Neste caso, para acessar o corretor

ortografico é necessario, dentro do editor e com o cursor em cima da palavra, manter

pressionada a tecla CTRL e clicar no botdo direito do mouse.

B

Fonté - Saha . s @ N 7 S = 0 A B m . | - TR >

AZE S « | B autoTen Tero_Justicado_Recuo_Primeira_Linha «

Memorando n® 41 - @nome_unidade®

Rio de Janeiro, 0% de novembro de 2017

Aola) @gerente@
Desfazer

Rarea_destino@
Selecronar tudo

|

[nspecionar elemento

pobrema

Apods o primeiro clique em “Verificar ortografia”, dar o comando (CTRL + botdo direito
do mouse), abrir novamente o menu com a op¢do “ldioma” ja disponivel. Nesta opcdo basta

selecionar “Portugués (Brasil)”.
Para obter sugestdes de palavras, posicionar o cursor sobre a palavra grifada pelo editor, abrir o

menu (CTRL + botdo direito do mouse) e escolher dentre as sugestdes apresentadas.
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— DI |

Aolh) @gerente@

@area_destino@

- I =

Memorzar como correta Rio de Saneiry, 09 ge novenrtre de 2017

Qesfazer

Seleconar tudo
v Yenficar otografu
jdoma g l

Imspecrony demento

proprEma

1 A Edicdo de conteudos de documentos gerados no sistema ndo se confunde com
alteracdo dos dados de cadastro de documentos. No primeiro caso, somente é permitida a
edicdo por usudrios da unidade geradora de um documento que ainda ndo recebeu assinatura
eletrénica ou que, embora assinado, ndo tenha sido acessado por usudrios de outras
unidades. No segundo caso, a edi¢cdo é permitida por usuarios das unidades onde o processo
estiver aberto, ainda que o documento esteja assinado eletronicamente.

2. Apesar do sistema dar suporte ao Internet Explorer (8 ou superior) é recomendado o
uso dos navegadores Firefox (4 ou superior) ou Chrome. Também é aconselhado manter a
versao do navegador atualizada.

3. Pode acontecer da janela do editor de texto do SEI ser bloqueada por pop-ups. Caso isso ocorra,
o usudrio deve desabilitar o bloqueio de pop-ups do navegador.

4.3.1 Incluir Imagens

O editor do sistema permite a inclusdo de imagens no corpo de documentos, por meio

do icone E da barra de ferramentas, conforme mostra a imagem a seguir:
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" SIARQ « Saovmma de Argerv e Argaevo Ceatral
Divweds 9= Gestino Docuseetn! o da Jafoomagin
Protocolys Comal

Memorando o § - 9070 20068017 41 GREARGDGDIPROCTE
A0 A Seiak @roew_desiivaae o

Assuno Imglastagde de L

W agnifio Rejtyr

Ecar AhA=a gMis 1in ARInEidcRo 0 aneiamants da mplentagie 90 SE1 e LFRU
Salkitrmas tew pOTECer QRANTD 30 CrONDETAMS J2= anvidades 2 § ingomarca 0o SEI-LIFRL

A Sogom-arca Bocy messe formate

R0 de Jane v, U6 de outubro de 2057

Devera ser posicionado o cursor no local em que se pretende inserir a imagem e clicar

no icone E “Imagem”.

tetese B by

aguc
Faroher ApEd  Nentum 1m0 s rrnaads

u Concoln 4

Escolha o arquivo no formato permitido pelo sistema e a miniatura da imagem ficara

visivel na janela:
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Basta clicar em “OK” e serd possivel inserir a imagem no local desejado. Logo apds, é so

salvar e assinar o documento.

Pas saner s Muse w— e

UNIVERSIDADE FEDERAL PO R3O DE JANEIRO

Unbzate do Reser

RIARG - Siatornn de Argunos - Asgeiin Comvn
Dyousdo d: Gapdo Docussesa] ¢ da haftensito
Promxals Conal

M do oh 8- GR/ #OCE

B e loveinn 11 de forwwe e 2018

AwA) Sea Sadrie Llesnass de Meils
Aveees Tmplantacse do SET

4am Covedesalonn,
Frcmmindummm s vt spmeciagde o plane)ernsts 43 wapiasracis de SAT os LT

S0l Imanos wen parecer QORTO 20 CIORGETION S 411 itades ¢ 4 bopomonns do SETUTRY

Nogro sbannn o g

sefl:

Alrrs orars e

DLAIUA, on 1314, rantzrroe fummen it de

Crmarvorss mor ks avd e v g Wovespe Martem e Sbve, Aaviderds am Adeerdstrma e L
AT, corm Ao o . 06,4 50, 00 Cuuie s AL58 e 3 a

4.3.2 Referenciar Documentos ou Processos

Referenciar documento e/ou processo no SEI-UFRJ, significa citd-lo em outro
documento em forma de link de acesso. Desta forma, o usudrio nao precisara fazer buscas ao

documento e/ou processo no sistema. Através do proprio texto, o link inserido buscara o
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documento citado.
Para fazer referéncia a um processo e/ou documento, deve-se ter em mados o nimero
completo do processo ou o nimero SEl do documento a ser referenciado. Este numero
aparecerd ao lado do documento na drvore do processo, como mostra a imagem a seguir.
JW§99079.200036/2018-82 | 5] O
¥l Requerimento CT/COPPE/DPADI/SAG|0002657 | /*
**. Contracheque {(0002658)| «

[ Folha de Informacao CT/COPPE/DPADI/SAG[0002659] /*
1] 99079.200541/2018-27 «

Para inserir um link, é necessario selecionar um documento interno de um processo do

. , g Editar Conteudo
SEl, clicar no icone .

FQ[ Inserir um Link para processo ou documento de SEI! ]

Clicar no icone == “Inserir um link para

'II

processo ou documento do SEI!”, na barra superior da tela, para abrir uma nova janela. Neste

momento é importante ter o nimero do processo e/ou documento a ser referenciado.

8 Seguro P/ este el ucun Lbr

B Sone S Assing i e N 7 S = X x 8 6 B FE I = " Q

- = .@; Zoom - | B Auo Texes E30%0

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gatnaete do ey
SIARQ - Sasterna de Arquives - Arquive Censal "
Divisdio de Gestio Do 1 = én lnk ic
Protocolo Conuel

Memerande n® 4 - GR/S1ARQ/DGCI/PROCE

Rio do Jareiro, 11 ge Janciro de 2018

AolA) Sria) Sitvia Thamas dr Melio

Assvae. Implantagio do SEL

S Coordenadara,
Encammbumos paza sua aprecacio ¢ planesjamessto da muplantacio do SEI na UFRJ, conforme o documento |
Solicstamon acu parccet quanto 2o cronograma das atividades = 4 lspomaren do SEL.UFRI

Segue obaixo o jogomarea

sejlt

Digite, no campo Protocolo, o nimero SEl do documento e/ou nimero do processo que

deseja ser aberto pela referéncia.
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Propriedades do Link x
Protocolo
| 0002658|

oK Cancelar

Clique em , para inserir o link. Porém, este sé ficara visivel apds salvar o

documento e clicar novamente no documento na arvore de documentos.

I Salvar

Clicar em apos ter finalizado a redacdo do documento. Ateng¢do ndo assinar o

documento antes de verificar se o link esta funcionando corretamente.

— e |

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

2. O documento publico podera ser visualizado integralmente através da Pesquisa Publica
do SEI-UFRJ, porém qualquer link de referéncia ficara desabilitado, pois esse recurso sé
funciona no ambiente interno do SEI-UFRJ. O mesmo acontecera no ambiente de usudrio
externo.

4.4 \Versoes

O sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que uma
edicdo for salva, o sistema considera que foi gerada nova versdo do documento. E possivel

controlar as versdes de um documento, verificar os usuarios responsaveis pelas modificacdes e

Versdes do Documente

retomar uma versdo anterior por meio do icone m

Divisdo de Gestido Documental e da Informacdo — DGDI/Arquivo Central | 71




W Manual SEI-UFRJ

|,/ 66070 200058/2017.61 @ @
+ J |
=S 3N

[ MEmOrando 4 (0002034)

P
# Consultar Andamento

X Y e 4 s () y =
EEORERRLPCDERED
: : J

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabinete do Restor

SIARQ - Sistema de Arquivos / Arquive Central
Divisdo de Gestio Documental e da Informagio
Protocolo Central

Memorando n? 4 - GR/SIARQ/DGDI/PROCE

Rio de Janeiro, 11 de janelro de 2018

AofA) Sr(a). Silvia Lhamas de Mello

Assunto: Implantacio do SEL

Sta. Coordenadora,

Encaminhamos para sua apreciacio o plangjamento da implantagio do SEI na UFRJ, conforme o

documento 0001021

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

Memorande 4 (0002034)

& Consufar Andamento

Versodes do Documento 0002034

V] versio Ussdrio Unidade Uttima Modificagao Acdes
8 mosiguemarting GRISIARQIDGDIPROCE 110172318 15:4703 O
5 monigoemaring GRISIARQDGOIPROCE 14012018 153123 S|
4 monuemarting GR/SIARQIDGDIWPROCE 012018 151824 [:j {S]
3 moniguemarting GRISIARQDGIIPROCE 1UD12018 15:16:35 ES
2 mociguemartins GRISIARQDGOYPROCE 110172018 15:15:33 BS
P monguemanns GRISIARQDGDIPRCCE 110172018 151508 RS

E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por meio do icone

[ Visualizar Vessdo

do icone

, além de poder reverter o documento para uma versado anterior por meio

’Sl Recuperar Versdo |

Também é possivel selecionar duas versdes do documento e compara-las, visualizando

as inclusdes ou exclusdes ocorridas entre as duas versdes, segundo legenda prépria de

marcac3o de alteracdes. E possivel realizar na Unidade geradora ou quem tenha participado da

edi¢do por meio de bloco de assinatura (neste caso, limitado as versdes editadas pela Unidade).

Basta clicar em

| Comparar YVersdes |

e o sistema apresentara as mudancas entre as versdes.
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Versoes do Documento 0002034
([ Comparar Versdes D
Lista de VersGes (6 registros):
Versao Usuario Unidade Ultima Modificagio Acoes
6 moniguemartins GR/SIARQ/DGDI/PROCE 11/01/2018 15:47-:08 ]
5 moniquemartins GR/SIARQ/DGDI/PROCE 11/01/2018 15:31:23 O 4
4 moniquemartins GR/SIARQ/DGDI/PROCE 11/01/2018 15-18:24 B 5
3 moniguemartins GR/SIARQ/DGDI/PROCE 11/01/2018 15:16:36 0 5]
v 2 moniquemartins GR/SIARQ/DGDI/PROCE 11/01/2018 15:15:38 0 &8
A moniquemartins GR/SIARQ/DGDI/PROCE 11/01/2018 15:15:06 O &

[*] 'fuggu:cx https: v‘teste,sei.tic.ufrj.br fsei/controlador.phpfacao=documento_versao_comparar@acao_origem=documento_ve

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabinete do Reitor

SIARQ - Sistema de Arquivos [ Arquivo Central
Divisdo de Gestdo Documental e da Informagio
Protocolo Central

Memorando n? 4 - GR/SIARQ/DGDI/PROCE
Rio de Janeiro, 11 de janeiro de 2018

Ao(A) Sr(a). Silvia Lhamas de Mello

Assunto: Implantagio do Sistema Eletronico de Informagoes SEI- SEL/UFRJ.

Sra Coordenacora,

Encaminhamos para sua apreciagio o planejamento da implantagio do SEI na UFRJ, conforme o documento 0001021

Solicitamos seu parecer quanto ao cronograma das atividades e 4 logomarca do SEI-UFRJ

4.5 Textos Padrao

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

Para a inclusdo de um texto padrao é necessario selecionar a opg¢do “Textos Padrao” no
menu principal. O sistema abrira a tela “Textos Padrao da Unidade”. Deve ser selecionada a

opc¢ao “Novo”:

Divisdo de Gestdo Documental e da Informacdo — DGDI/Arquivo Central | 73




4+ Manual SEI-UFRJ

UNIVER SIDADE TTDCRAL DO R0 OF JANEIRD

seil Pare saber+ Monw Pesquiss I EEICEREREE— = O 2

testa, salno.ul).be

Sl Ao scbagh Textos Padrdo da Unidade GR/SIARQ/DGDI/SGEP
Inicat Processo

Retoma Programado

Peaquisa

Base de Conhetmento

Texios Padtio |

Modelos Favontos

Biotos 0 Assnatura

Biocos de Reunido

Os campos a serem preenchidos sdo: “Nome”, “Descri¢ao” e “Contetido”:

Cortrcle da Processos Novo Texto Padrdo Interno
inea Prcacsa

Ratama Pegranads 20vw | Coeve
Prscyica Nome:

Fase te Cornacimarso Bxrm(d0 IBeans

Texos Pacrao Degsrgic

Modsles Favortas Detp3c70 ryide 30 Jwrdato fe rra sobedatda

Boees de Assnatus

Blrox e Reondio

Bleom Irternon ;o M @ N IS X o A B F LD 1 Q
Cortatos : = o

Processns Sobvetados = 1= 20 Az s Rty CImratzacs

Aromparhamantn
Eapacal Informamos que 2 solicitagia da fl. XOOXX fal stend da

Contetao:

@

Maecacores Encaminbamos & XXXXX para dar seguimenty,
Pertes de Controle |
Estatisycos »

Crupes » Atenciosamante,

F

Ao salvar as informacdes, o sistema abre uma tela mostrando a inclusdo do novo texto

padrdo em um quadro com a relacao de textos da unidade:

Controle de Processos Textos Padrdo da Unidade GR/SIARQ/DGDI/SGEP
Inkiar Processo S —

Retomo Programado [tove | [ Bt ][ oo | [ Eutr
Pesquisa

Basa de Conhatmento
Textos Padric
Modeios Favoetos 0 Nowe Dascikdo Agbes
Blocos de Assnatura 02 Soicitas3o alendida Despacho stibuics 30 alendmento os Lma soic2scio la & &
Blocos de Reunilio

Blocos Internos

Contalos

Lsta 0% Teios FROMS Insrno da Umioads (1 regstm)

Qualquer usudrio da unidade pode “Alterar”, Juu “Consultar” @ e “Excluir” ‘—";a'um
texto padrdo da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna “Agdes”.

Uma vez criado, o texto padrao passa a ficar disponivel para ser adicionado durante a criagdo 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¢do com o
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-ty

nome dado ao texto padrao:

Texto Inicial

Documento Modelo
® Texto Padrdo ' v

Nenhum

Solicitacie atendida

A mesma barra de rolagem também é mostrada como opc¢do no campo "Mensagem" na

tela “Enviar Correspondéncia Eletronica”.

Enviar Correspondéncia Eletrénica

De:
v
Para:
Enviar com copia oculta
Assunto:
Mensagem:
Solicitagdo atendida v

Alenciosamente,

4.6 Modelos de Documentos

Modelos de documento sdo documentos inteiros que, pela necessidade de constante
repeticdo, o sistema permite que sejam salvos para reutilizar. O SEI pode salvar modelos de
documentos se ja houver um grupo onde categoriza-los.

Para criar um grupo é necessario selecionar a opg¢do “Modelos Favoritos” no menu

principal da tela “Controle de Processos”. O sistema abrird a tela “Modelos Favoritos”. Ao
clicar na opcao “Grupos”, o sistema mostrara a tela “Grupo de Modelos”, com um quadro que
contém a relacdo de grupos da unidade.

Caso a unidade ainda ndo tenha Modelos Favoritos cadastrados, a tela aparecera em

branco.
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Na coluna “Agdes” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos existentes. Ao clicar

na opc¢ao “Novo”, é possivel criar um novo grupo.

Cantrols do Procesacs Grupo de Modelos
Inciar Processo

Retorno Programado

Pasqusa

Sase da Conhacimento ~ Nome
Textes Padrac

Modelos Favortos |

Frogressao de Servicores

Blocos de Raunibo
Bocos Internos

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Novo Grupo de Modelo
Cancelsr
Nome:
reinamento de Usuarios do SEI

Para salvar um documento como modelo favorito, basta acessar o documento que

. . , Adicionar :‘..M‘;;:.: avontus
deseja salvar e selecionar o icone B )

Relembrando: para acessar o documento, basta clicar no nimero do processo em que

esta o documento e depois clicar no documento desejado (na arvore de documentos).

B Despacho GRASNIQIDGDISSEP Q002058
[ Fcihe ¢ informag o OR/SAARQDODVESGEP
[ mosanco 3 (DO0206

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
¢’ Consutar Ancamento Grabinete do Retor

SIARN - Sesrema de Arquivos - Arguivo Cemral
Dyviado de Gestho Documental ¢ &3 Informasho
Secéa de Gestao de Publacagdes

Marorando a? 2 « GR/SIARO/DGDI/SGEP

AelA) Sria). Divisbo de Aperfeigoamente na Casreun

Aszurac: Fermacdo de turma para o Tre nomente do SE

Unidacles - S$€1/UFRI", gue secd ministrado pelos sesuldores X00000 @ XXX, na perfode de tal a1
Fulano de tw

Clorenc

- 8grane

i EECEREOERLANNEEERE
1 : ]

Ric de Janeirs, 12 de aneiro de 2018

Condorme prevista, encaminhamos » relacko de servidores inserdtos no Trenamento intitulade *a&dministraderes dn

O sistema abrira a tela “Novo Modelo Favorito”. Devera ser selecionado o grupo na

barra de rolagem do campo “Grupo de Modelo”. Também deverd ser preenchido o campo

descrigao e as informagdes deverao ser salvas.
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23074 00000072017-00 O @

= 3 N
[ Despacho GRISIARQIDGDISGER 0002048
) Folha ge informa IARQVDGDVSGEP
[BMemorando 2 (0002064) 5

#’ Consultar Andamento

Novo Modelo Favorito

Nove Grupe e

Gngo da Moden

Tremamento de Usuancs 0o SEI v

Descrgdo.
MEMOranao com Lsta e inscrted

Caso seja necessdrio Alterar Grupo de Modelo ou a descricdo (utilizando o mesmo

documento modelo), basta repetir o procedimento anterior para modificar e salvar as

alteragdes.

Porém, desta vez, o sistema abrird a tela “Alterar Modelo Favorito”, onde serd possivel

fazer as modificagdes e salvar informacdes.

L} 23079.000000/2017-00 @ @

M

=31
) Despacho GR/SIARQUDGDUSGER 0002053

Folha de Informacdc GRISIARQ'DGOI'SGEP
3 Memorando 2 (0002064) #

#’ Consultar Andamento

Alterar Modelo Favorito

Csncsisr

[
o
I

Descrigao:

Memcrande com fista de inscrios

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada a

opcao “Selecionar nos Favoritos”. O sistema recuperara as informagdes dos grupos de

modelos criados na unidade:

Gerar Documento

Confirmar Dados | | \oltar |

Memorando

Texto Inicial

#® Documento Modelo
Texto Padrao

Nenhum

ou | Selecionar nos Favoritos

Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone %

guadro da “Lista de Modelos”.
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Selecionar Modelo Favorito

[Gniee

0008

Lista de Modeios (2 repsios

< Documento 3 Tipo < Usuario < Descrigdo < Grupo Agdes
0002064 Mo anao MONIGUEMAring MEMOTanao Lom $S13 08 INSLM0s Tress 0 g8 & [
41143 uanes do SEI
0002040 Forade InformagBo  moniguemanns 120172018 Foina 08 MI0NMag 30 Dara imgpiantag 30 &M sistemas Fropresso oe ¢ |
1247.48 Servidamns

Ap0ds o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e salvar informagdes, o

modelo sera inserido.
Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela “Gerar

Documento”, selecionar a op¢do “Documento Modelo”.

Gerar Documento

Memorando

Woltar |

Confirmar Dados

Texto Inicial

#® Documento Modelo
Texto Padrao

Nenhum

OU | Selecionar nos Favoritos

O sistema abre um campo que devera ser preenchido com o nimero do documento que

se deseja copiar (numero SEI - aparece entre parénteses ao lado do documento na arvore).

Gerar Documento

Gerfrrear Desos || Yoter

§23079.00000(0v2017-00 [
1
TRl
3 Despacho GRISIARQDGONSGEP 0
- RSP, Memorando
&l Foina de Informagdo GRISIARQDG
Bl Memorando 2 {D002064) -[Texto 1micial |- _—
® Documents lodeio 0002054 N v———————
# Consuttar Ancamento Teto Padr3o
Neanum
Descigd0

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore de documentos com

novo numero e sem assinatura. Este procedimento ndo salva o documento copiado em grupo

de modelos favoritos.

Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o processo nao

1.
esteja aberto para a unidade que efetua a operagdo. Basta ter acesso ao numero SEl do

documento que se deseja utilizar como modelo.
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4.7 Documentos Externos

Um documento externo é um documento ndo produzido pelo editor do préprio sistema.
E possivel configurar o sistema para somente aceitar formatos de arquivo especificos, como de
videos, sons, imagens, apresentacdes e planilhas. Porém, o formato mais indicado é o PDF com
OCR, por ser invioldvel, por ser visualizado diretamente no sistema (ndo precisa fazer

download) e por viabilizar a pesquisa integral no corpo do documento.

18] [oléa] [Rinlal 3] ls/nis|3BBIe=
s =10 635 U 4308
¥ ‘j"'b-‘ £ (MTOUIC0 $35% MONGLETSTNg)
8 S80er (RGO
¢ Consile Mcameto
Para incluir um documento externo, é necessario clicar no icone u T e

selecionar tipo de documento "Externo" (sempre é a primeira op¢do da lista), a partir da lista

apresentada na tela “Gerar Documento”:

§99079 700090201747 Gerar Documento

i Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGOISGEP 0001562

4 99079 200071/2017-11 ; i
3 E-mail 2 (0001640)

-mall UNESP (DD0DZ067)

Escolha o Tipo do Documento:

Externc

Ata ge Reunido

Cercdo

#’ Consultar Andamento Convénio

Declaragdo

Deéspacho

E-mall

Folha e Informacdo
Memornando

Minuta de Termo Aditivo
Requerimanto Inicial

Termo de Encerramento de Tramite Fisico

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estdo disponiveis 0s
campos: “Tipo do Documento”, “Data do Documento”, “Nimero/nome na arvore” (opcional),
“Formato”, sendo obrigatdrio indicar se o documento é Nato Digital ou Digitalizado nesta
Unidade, “Remetente” (opcional), “Interessados” (opcional), “Observacoes desta unidade”

(opcional), selecdo do “Nivel de Acesso” e “Anexar Arquivo”.
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Registrar Documento Externo
L) Reguedtimenio niial GRISIARIDGDIPRCCE 0001229 7
’\—'J Feina ce Infocmaglo GR'SINRDIDGDLSGER 00z62 / _Govbrrw Caven Yew |
i5 9072200072317 1ipa 4o Documento: Usta 65 Documone:
3 E-mail v -
& E-madl 1) {0
B Fokdes (2002070 AAMISMD / NOME 3 Avers
# Corsuitar Ancaments {Fermata 3}
N30t
UQteIaco nesla UnC e
Semeteree
J 'l
M BORI00E
ol X
>
TIARATLALTO [0 Asg s
~ R
¥ &
Jbservaches cesty uncade
I NIvet do Acatsn
Sgiea Asma Alics
AGNar e
ENOPEr AITuid |Neahm arauco seiel 0rado
—om de Avea 0 regtros
Mo Dan Tamarme  Usudno  Uwdase  ApSen
Canlrew Coccs | |yt |

O campo “Tipo do Documento” apresenta um combo onde deve ser selecionada uma
das opg¢des de tipos que foram previamente cadastrados no sistema. Um documento externo
deve ser enquadrado em um dos nomes desta lista por questdes de gestdao documental e

temporalidade.

99079 2000902017 47 Registrar Documento Externo
[ Requermento Inicial GHSIARQ/DGLIIPROCE 0001559 &

[ Foiha d Informag o GRISIARQDGDI/SGEP DO01562 7 Sartrme ooy | | dotar
|4 90079.200071/2017-11 Tipo do Documento: Data do Documento:
[3 E-mall 3 (0001640) dsal sk o ki

TE-mall UNESP (0002067) P
%) Folder (0N02070) ﬁxi; ) l
AcOrddo

Acordo |

AQROS

Alegagdos

Alyar

Angig

ALA i

Arcxo

Anctagdo

Anteprojeto P&
Aparlado [

Aplice

Apcatia I

Aprasentacdo ¥

# consultar Anoamento

O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de emissdo do
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documento.
O campo “Numero/Nome na Arvore” permite a inclusdo de até 50 caracteres. As informagdes

inseridas neste campo identificardo o documento na arvore do processo. Ao gerar o documento

externo, o sistema combina o tipo do documento escolhido o com o nimero/nome preenchido 6

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
E-mail v .

Nimero / Noms na Arvore:

e UNESP

ImE99079.200090/2017-47
o [ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001559

""" [l Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDI/SGEP 0001562 4

""; E-mail |JNESF|{0002067) «

O “Formato” nato-digital e digitalizado deve ser escolhido de acordo com o documento
externo a ser inserido no sistema.

o Exemplos de documentos “natos-digitais”: e-mails, documentos produzidos nos

sistemas utilizados pela UFRJ, documentos produzidos eletronicamente, dentre outros.

e Exemplos de documentos “Digitalizados na Unidade”: documentos em suporte papel

recebidos por outras instituicdes, usuarios externos, alunos e tec. Também documentos e
processos da UFRJ produzidos antes da utilizacdo do SEI que necessitam ser digitalizados e

tramitados.

O campo “Tipo de Conferéncia” serd preenchido quando escolhida a opcgdo
“Digitalizados nesta unidade”. Escolha o tipo de conferéncia realizada no documento antes da
digitalizacdo.

Copia Autenticada administrativamente: Corresponde ao “confere com o original”. Possui

autenticagao de um servidor.

Copia autenticada por cartorio: Possui autenticacdo propria do Cartadrio.

Copia simples: Documento sem autenticacdo alguma no papel.

Documento original: Corresponde a digitalizacdo de um documento original. Por exemplo, uma
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identidade digitalizada

—| Formato ()|

Tipo de Conferéncia:
Nato-digital I

# |Digitalizado nesta Unidade

Cdpia Autenticada Administrativamente
Capia Autenticada por Cartario
Capia Simples

| Documento Original

O campo “Interessado” ja estara preenchido, caso o usudrio ja o tenha feito na tela de
cadastro do processo (tela Iniciar Processo).

O campo “Classificagao por Assuntos” obedecera a classificacdo do processo e ndo deve
ser alterado.

Devera ser selecionado o nivel de acesso do documento de acordo com as instrugdes do
tépico “Restricdo de acesso” deste manual. Apods isso deve-se fazer o upload do arquivo e

confirmar os dados:

Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito Publico

Anexar Arquivo:
Escolher arguivo i Nenhum arguivo selecionado

Lista de Anexos (D registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acgoes

l Confirmsr Dados l l Voltar

Para cada documento externo é possivel anexar somente um arquivo.

O SEIl permite realizar a substituicio de um arquivo importado para o sistema como
documento externo enquanto ndo houver acesso ao processo por usuario de unidade diferente

da que efetuou a operacdo. Basta acessar a tela “Alterar Registro de Documento Externo” por

meio do icone . SRS clicar no fcone *femeken | ng “|jsta de Anexos”, confirmar

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

e fndia
Esconeranquive | Manual 6o usa%0 S8 3.0 Versas 1 {11pef
Ls'3 02 Anzans (1 =i
Noms Data Tamanho Usuério Unidzde Acoss
Maruzl do usuan S5 30 Versao 1 (1 pdf 16012015 111610 163t meoguemanng GRISIARQIDGDRSCER
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Caso o documento inserido no SEl seja “Digitalizado na Unidade” aparecera o icone u

“Autenticar documento” na tela do documento.

e EECOBLOARELD
B Reguesimenio Il GR/SIARQDGOIPROCE 0001558

B Fara o Informachio SRISIARGDIGDVSGER (001362 /| .
1 9E072 20007 12017-11 Chque agu para vsuaizar 0 conesioo oeste docUmentd em uma nava jancia

B E.meil 300001340) /
= E mail UNESP (000206T)
) Foldar [DO02070)

S . .:

Ao clicar nesse icone, aparecerd a tela de “Autenticacao de Documento”.

& 51 - Processo » & .e e

S c 8 Seguro | Wiips/ testeseltitutr Briselcomruladorn php acao <

URNERSIDADE FED¥ "=
. '“w Documm
Sel i

Peats ol e uft)

teste.seihe ufy. br/iaUrortrolacor shpfacasstdncumento_awmra fizcao_ongsm @ o

Autenticacao de Documento

Orgéa do Assinanty,
UFRJ

Assinanta:
Usuaro oe Teste LIFRJ

Cargo ) Fungao:
Acetono om Admmnist:agdc y

Senha (s ou Cenilicado Digieal ) 2

AN

Apbés inserir a senha, o documento aparecera autenticado 8 na arvore do processo.
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L) 99079.200090/2017-47
- [ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001559 &

[ Folha de Informag&o GR/SIARQ/DGDI'SGEP 0001562
~[£ 99079.200071/2017-11

[ E-mail 3 (0001640)
% E-mail UNESP (0002067) «

S8 older (0002070) el

& Consultar Andamento

Todo documento externo inserido no SEI-UFRJ devera ser autenticado. Para saber mais,

leia o item 5.4 Autenticacao de Documento Externo.

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

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

3. Podem ser feitas modificagdes no cadastro do documento pelas unidades em que o

processo esteja aberto. Estas unidades visualizardo o icone . ! As unidades
em que o processo nao estiver aberto visualizarao apenas “Consultar Documento”.

4. Para saber mais sobre a Inclusdo de Documentos Externos acesse portal.sei.ufrj.br

4.7.1 Orientagoes para digitalizagcao

A digitalizacdo visa a facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no

processamento da documentagdo. Deve garantir o minimo de qualidade entre o arquivo digital

gerado e o documento original, levando em consideragdo, suas caracteristicas fisicas, estado de

conservagao e finalidade de uso do arquivo digital.

Recomenda-se seguir os parametros definidos no Manual de Digitalizagdo UFRJ,

disponivel em: portal.sei.ufrj.or>manuais.
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O documento digitalizado poderda ser submetido ao OCR — Optical Character
Recognition. Esta tecnologia permite converter tipos diferentes de documentos, como uma
folha de texto impresso digitalizada, arquivos em PDF e imagens capturadas com camera
digital, em um documento com dados pesquisaveis e editaveis.

Esse procedimento é necessdrio para a recuperacdo das informagdes. Caso o
equipamento de scanner utilizado ndo possua essa fungao integrada, apds a digitalizacao, o
documento poderd ser submetido ao OCR, por meio da utilizacdo de softwares especificos para
realizar essa agao.

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter o conteldo
pesquisdvel ao serem inseridos no sistema e, também, para garantir melhor desempenho do
SEI-UFRJ ao longo do tempo, é importante que o processo de digitalizacdo siga os seguintes
parametros:

Cor: monocromatico ou escala de cinza;
Resolugdo: 300 dpi;
Opcdo de reconhecimento de texto (OCR): ativa. Extensdo de arquivo: PDF/A

Ha algumas configuracdes que podem ndo ser reproduzidas como no documento
original, tais como fonte e tamanho dos caracteres; espa¢o entre os caracteres e entre as
linhas; caracteres sublinhados, em negrito ou itdlico; sobrescrito/subscrito. (para saber mais
sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

A qualidade de conversdao em OCR depende da qualidade do documento original e dos
parametros de digitalizacdo. N3o sdao recomendados para o reconhecimento de texto os
documentos com layout complexo, constituidos por diagramas, tabelas e textos (como
folhetos, revistas e jornais); documentos contendo tabelas sem linhas de borda, tabelas com
formatos de células complexas; tabelas complexas com sub-tabelas, diagramas, graficos;
fotografias, textos na vertical, documentos de layout complexo que contém textos misturados
com diagramas ou ilustragdes; documentos que contém fotografias ou padrdes configurados
como plano de fundo; documentos com texto de cor clara em fundo escuro.

Ha alguns tipos de documentos que podem ndo ser reconhecidos corretamente no
processamento do OCR como, por exemplo, documentos que possuem caracteres manuscritos;
documentos com caracteres pequenos (menores que 10 pontos); documentos desalinhados;
documentos escritos em idiomas diferentes do especificado; documentos com caracteres em

fundo colorido ndo uniforme, tais como caracteres sombreados; documentos com muitos
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caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou contorno; documentos com
caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres sobrepostos em ilustracdes e graficos;
documentos com muitos caracteres em contato com sublinhas ou bordas.

Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser digitalizados com

resolucdes maiores e o brilho deve ser ajustado adequadamente:

Imagem de origem Resolucdo recomendada
FillCRﬂda 300 dpl para textos comuns (impressos em fontes de 10 pts ou
maior)

b 400~-600 dpi pars textos impressos em fontes menores (9 pts ou
FineReader |~

Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11

Sua imagem aparece assim: Recomendacbes

brigh("ess Esta imagem é adequada para OCR.
i 0§ RN

h e " tnRess « Reduza o brilho para tormar a Imagem mals escura.
0s caracteres estfo "cortados” ou muito « Digitalize no modo de escala de cinza. O brilho sera
claros ajustado automaticamente.

m * Aumente o brilho para tornar a imagem mais clara,
os caracteres est8o distorcidos, « Digitalize no modo de escala de cinza. O britho sera
grudados ou preenchidos ajustado automaticamente.,

— =}

Fonte: Guia do Usudrio do ABBYY® FineReader 11

4.8 Excluir Documentos

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

|

desnecessarios ao processo, clicando no icone . Esta operacdao tem por objetivo
eliminar documentos que ainda ndo se estabilizaram como oficiais e, portanto, ndo afetam
direitos e/ou obrigagdes. Ainda assim, o sistema efetua o registro de documentos excluidos e o

histérico da operacao fica disponivel na consulta ao andamento do processo.
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L7 99079.200070/2017-76 [Blds
[ Requerimento Iniclal GRISIARQ/DGDI/PROCE 00D0S06 47
#RG (0000923) " R &
. CPF (0000934) ¢ 8

[ Foina de Informagéo GR/ISIARQ/DGDIPROCE 0000940 8
I Despacho GR/SIARQ/DGDI/FROCE 0000943 7

] Folha de Informac3o GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001152 4

& E-mail 2 (0001233)

[l Folha de Informaco GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001244

5/ 99079.200092/2017-36 ¢

ICertidac GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002021

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIQ CEJANEIRC
Avenidz Pedro Calmon, 550, Predio da Reftoria - Bzime Cidada Universitaria, Rio deJaneiro/R), CEP 21941-501
Telefone: (21) 33381913 e Fax. @fax_unidade@ - hitp.//wivw.ufri.br

# Consuitar Andamento

Processos Relacionadns:
Pessoal: Ficha Financara (Reproducda) (1) CERTIDAQ

Em regra, o icone ~ " 'ficard visivel apenas quando o procedimento de exclusdo
for permitido. A exclusdo de documentos se diferencia da exclusdo de processos porque um
processo pode estar aberto para varias unidades no momento da criagdo de um documento.
Por isso, a exclusdo obedece algumas regras:

1 Documento gerado e ndo assinado pode ser excluido pela unidade geradora.
Documento que ainda nao foi assinado é considerado minuta e pode ser excluido, ainda que
tenha sido incluido em bloco de reuniao.

2.  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 usudrio de outra unidade, até seu primeiro acesso
externo ou até o processo ser enviado para outra unidade.

3. Documento externo autenticado com Certificado Digital e ainda com a caneta em
amarelo pode ser excluido pela unidade que o incluiu no processo.

4. Documento externo nao autenticado com Certificado Digital pode ser excluido pela
unidade que o incluiu no processo até seu primeiro acesso por usuario de outra unidade,

até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para outra unidade.

—| e |

1. Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do processo.

2. A exclusdo de um documento ndo anula o registro do niumero sequencial referente ao
tipo de documento. Por exemplo, caso tenha sido criado e, logo depois, excluido um
memorando de ndmero 1, o préximo memorando criado no sistema possuird o nimero
subsequente, ou seja, 2.
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4.9 Cancelar Documento

Esta é a funcionalidade do SEI que opera o tradicional instituto do “Desentranhamento”
e, assim, exige ato formal de autoridade competente determinando o cancelamento do
documento. Por esta razdo o procedimento estd centralizado na DGDI/Protocolo Central.

O Cancelamento de Documentos deve ser utilizado para os documentos considerados
versao final (oficial), que por algum motivo é determinado seu cancelamento. Por exemplo:
inclusdo indevida no processo, informacgao incorreta, verificada sua nulidade, ou duplicidade

O cancelamento de documentos no SEI-UFRJ se dard através de solicitacdo enviada por
correspondéncia eletronica (e-mail do sistema), se constituindo como documento do processo,
integrando a arvore de documentos.

Esta solicitacdo deverd ser feita pela unidade geradora do documento e enviada para
DGDI/Protocolo Central (GR/SIARQ.DGDI/PROCE).

IMPORTANTE: somente serd possivel realizar o cancelamento do documento, quando o
processo estiver (aberto) tramitado para a unidade que o gerou.

Para realizar tal procedimento serd necessario:

l. Clicar no processo que necessita ter o documento cancelado.

. , [Ersnar Corrmspondineia Eletrénca |
Il. Na tela do processo, selecionar o icone n .

Il Abrird uma tela para preenchimento, que permite enviar e-mails com mensagens de

texto padronizadas.

IV. Incluir mensagem padronizada com o seguinte texto:

Solicito o cancelamento do documento DESCREVER O DOCUMENTO COMO ESTA NA ARVORE DO
PROCESSO, numero SEI 0000000, do processo 23079.000000/0000-00, tornando-o sem efeito
para os devido fins.

O cancelamento do referido documento se justifica por DESCREVER QUAL O MOTIVO
PARA ANULACAO DO DOCUMENTO.
Atenciosamente,
NOME
E-MAIL
UNIDADE”

IMPORTANTE: ao final da mensagem, informar o nome e e-mail institucional do solicitante e o
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e

codigo da estrutura organizacional, conforme aparece na barra de enderecgo, no canto superior

L |GR."SIARODGJI."PROCE 'E:Iul
direito.

Para preenchimento dos campos do e-mail, proceder da seguinte maneira:

No campo “De:”, selecionar o endere¢co de e-mail disponivel na barra de rolagem,

previamente cadastrado no sistema, referente a sua unidade. Por se tratar de um e-mail

automatico do sistema, possui o prefixo <seinaoresponda@...>, ndo devera ser preenchido

com o e-mail institucional da unidade.

para o Protocolo Central através do e-mail

I. O campo “Para:”, enderecar

protocolo@siarq.ufrj.br.

M. Em “Assunto:”, informar o objeto da mensagem “Cancelamento de documento no SEI-

UFRJ”.

IV. No campo “Mensagem:”, ha dua op¢des:

19 criado texto padrdo - selecionar a op¢do “Cancelar documentos”, automaticamente

abrird o texto padrdo. Substituir o texto em caixa alta com as informacbes pertinentes a

solicitagao.
29 sem texto padrdo — escrever a mensagem padrdo apresentada acima, substituindo o

texto em caixa alta com as informacdes pertinentes.
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E SH - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome =[@] =
8 htips:;//teste.seiticufrj.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_enviar_email®acao_origem=arvore...
Enviar Correspondéncia Eletronica -
De:
UFRJ/Conta para envio de e-mails =seinaoresponda@sistemas.tic_ufrj br= r
Para:
3 Protocelo Central <protocolo@siang.uffj.br= ﬁ

|_| Enviar com copia oculta
Assunto:
ICanceIamento de Documento no SEI-UFRJ

Mensagem:

Cancelar Documento v

Solicito o cancelamento do documento Portaria 9, nimero SEI 0002842, do processo 23079.23079.200200/2016-
54, tornando-se sem efeito para os devido fins.

0O cancelamento do referido documento se justifica por documento em duplicidade.
Atenciosamente,
Monteiro Lobato

monteiro lobato@siarg. ufr.br

GRISIARQDGDISACI .
V. Clicar em “Enviar”, automaticamente o e-mail aparecerd na arvore do processo.
VI. Com o cancelamento, o documento permanece indicado na arvore de documentos do

processo, porém, com icone préoprio de cancelado, sem ser mais possivel acessar seu

conteudo:

V [ Requenmente Inicial GR/SIARQ/DGDIPROCE 0 .

| Jol€la] [Binlal (Al &
®RG(0000923) “ RS

- F:F.m“-%'i.:.\ R mnm - =

Z

Fo—fﬁa—mWU_GﬂHI)JOwDGDhFRCCE o] Processo aberto somente na unidade GR/SIARQ/DGDIIPROCE
[ Despacho GRISIARQ/DGDIPROCE 0000943 4
[ Foiha de informag 3o GR/SIARQ/DGDIPROCE 0
B E-mail 2 (0001233) /

|8 Foina de Informagdo GR/SIARQ/DGOIPROCE 0
& 99079.200092/2017-36

B Certidde GR/SIARQ/OGDIPROCE 0002021

—

1. Documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usuarios de varias unidades,
somente pode ser solicitado o cancelamento pela unidade geradora, ainda que o processo
esteja aberto em vdrias unidades ao mesmo tempo.
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2. Para que o cancelamento seja efetuado é necessario que o processo esteja aberto na
unidade geradora do documento.

3. A funcionalidade Cancelar Documento é restrita ao Protocolo Central, ndo havendo a
possibilidade das Unidades da UFRJ a realizarem.

4. Este procedimento é recomendado para situagdes em que as informacgdes contidas nos
documentos possam trazer prejuizos para Instituicdo, como também, para vida privada,
intimidade, honra e imagem das pessoas, conforme determina o Art. 55, do decreto 7.724
de 16/05/2012, que regulamenta a Lei 12.527 de 18/11/2011, onde estabelece que as
informacgdes pessoais devem ter seu acesso restrito.

5. Evite erros. Antes de salvar e assinar o documento, faca uma ultima conferéncia. O
documento assinado poderd ser excluido ou editado novamente, caso ndo tenha sido
visualizado por outra unidade, usuario externo ou na pesquisa publica.

6. O e-mail de solicitacdo para cancelar documento, enviado pelo SEI-UFRJ, ndo sera
respondido. Em caso de exigéncia, o solicitante receberd resposta no e-mail informado na
mensagem. N3do havendo exigéncia, a solicitacdo sera atendida.

4.10 Gerar Circular

Para Tipos de Documentos internos que aceitam Destinatario (exemplo: Oficio), apds

gerar um primeiro documento que servird de base, é possivel acionar o botdo E=H “Gerar

Circular” e indicar todos os Destinatarios de interesse, podendo ja incluir em Bloco de
Assinatura. No mesmo processo, para cada Destinatario serd criado um novo documento do
mesmo Tipo e com 0 mesmo numero sequencial.

Importante que no documento base, por meio do qual acionou o botdo “Gerar Circular”,
sejam mantidas as variaveis originais do modelo do documento ou que sejam incluidas novas
variaveis de interesse. Ainda, os dados cadastrais dos Contatos indicados como Destinatarios
precisam estar completos para que o preenchimento automatico das varidveis em cada
documento ocorra conforme esperado. O Administrador de Unidades do SEI gerenciara os

Contatos no sistema, complementando dados de usuarios se necessario.

[k,
. ~ G
Com o documento em tela, clicar no botao :
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L0703 200000201 747
B Requenmani Ikt GRISIARQDGDIPROCE
B Foma de informe: 3o GRISIARGDGDISGER (]
) 8E075 20007 1)2017.11

4
= E-madl UNESP (O002007)
& Folder (ON2070) R
& F il GRUSIARG DGOIVFROCE 0002115
8 E sl GRUSIARQDEDVFROGE 0OI2 145
,',. sk M CKCEZ 28

& Consutar Andamanto

EErOEEDEELACDEEEORE
)

Memorando nt 25079.16/2018 - GR/SIARQ/DGD|/PROCE
Ao(A) Pro-Roitoria de Craduagao

Asunto implantacio da SEI

Infocenmues que o data previsty para implusacdo do SEL ne UFRS ¢ DDMAL AAAA.

Poruio, s suprescisdivel que odos o8 sarvidorss ¢ prevtadorss de ssrvigos svigram devidaments cudaearados oo sisisim
Por towy, pedisnis qus nos fnnesa os dados solicitadon no iemrando o xx xxxx,

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gatunete do Restor

SIARQ - Sistemna de Arquavos © Arguvo Cenral
Divmlo de Geastdo Dodumental e ds bnlormesdo
Protocole Centzal

Fo de Jareim, 27 de foverelro de 2018

Abrira a tela para informar os destinatarios do documento e, se desejar, optar por

incluir em Bloco de Assinaturas.
Caso opte por incluir em
criado, clique em “Novo”. Para

Unidade”.

Bloco de Assinaturas e ainda nao haja Bloco de Assinatura

mais detalhes, consulte “Assinatura por Usudrios de outra

L1 82079 200090/2017-47 Gerar Circular
) Requerimento Inicial GR/SIARC/DGDIPROC X
{3 Folha de informag Ao SR/SIARQIOGOVSGER Sastinatavios selesiansdon ot
135073 ‘oocw:on.: s Il
” v
% E-mail UNESP (00D2067) lﬂ - ] =
2] Felder (0002070) 8 sy b .‘;';,}'I," it Fas
BAE-mail GR/SIARC/IDGDUPROCE 0002115 PR P Ratcaa de Castdo o Gave "nn;'A(lii. X} 00 0C
& E-mail GRISWURC/DGDVPROCE 0002118 See i de Omatio de Fublicagbus {GRSINRGUGONSGER)
Memorando 1€ V4 Sechin de Licrafimagem ¢ Digalzacis (GR/SIARS DEDSRADI
# Consultar Andamerio
Blocs oe Assiraren
126 - Para testa 00 551 v _:‘—-:-_‘_1
Clique em “Gerar” para que as circulares sejam criadas e os memorandos sejam

incluidos no Bloco escolhido.
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Documentos do Bloco de Assinatura 144

Arrn ] l Breey 01 Baco [ l_umw Eechar |

Lists de FrocessosUocumentos (5 recstion)

B Seq Processo Documento Data Tipo Asvmaturas Anctagoes Agoes
i 1| 28073 200080201747 0002322 TN [ ——y Gatieatn i Rnms yat B
! | $8078.200050/2017-47 | 0002323 TN Moroamy PR4 P10 Ao de Prssca |/ 18
a - R . av PRLA Fra-Renos de Ceslio .
3 | 9E079.2000802017-47 | 0002328 WA2018 Memirando 5 nelinn 7% @
1 Rodorsa ou
¢ | 95079.20005Q0/2017-47 0002331 2rnzane Viayoeando i . Z ik @
Descmaivimento & Francas
5 | 99079.2000502017-47 | 0002334 Toa018 | Memorande iy b eamd 7k @

=
Na arvore do processo, o Documento que tem o simbolo %4 é o documento-base e os

demais sdo as circulares criadas.

g E Requeriments inicial GRISIARQ/DGDIPROC

[0 Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDISGEP
1 99079.2000T1/2017-11

03] Joléla] [MrlalAL
BEOREEEE8S

@Aema 1640) S/
‘_'_ E-maf# UNESP (C002067) Proceaso aberio semente na unidede GR/SIARQ/DGDI/IPROCE (atnbuido pera mon@ememns,
) Feider (0002070) 8

S4E-mail GR/SIARQ/DGDIFROCE 0002115

-mall GR/SI QQ@GDUPROCE cooczne

&) Momorardo 16 (0002325)
B Memorande 16 (0002328)
I Memorande 16 (0002331)
1 Memorande 16 (0002334)

I 5il 3 (00 0) £

= E-mall UNESP (0002067) [
(8] Folder (0002070) &
M E-mail GR/SIARQ/DGDI/PROCE
1 E-mail GR/SIARQ/DGDI/PROCE
] Memorando 16 (0002286) g
B Memorando 16 (0002322)

5 Memorando 16 (0002325)
[ Memorando 16 (0002328)
[ Memorando 16 (0002331)
[ Memorando 16 (0002334)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabinete do Reitor

SIARQ - Sistema de Arquivos / Arquivo Central
Divisdo de Gestio Documental e da Informagao
Protocolo Central

Memorando n2 23079.16/2018 - GR/SIARQ/DGDI/PROCE

I~ Consultar Andamento : y .
Rio de Janeiro, 27 de fevereiro de 2018

Ao(A) Pro-Reitoria de Graduagio

A ol 40) 2

= E-mail UNESP (0002067) «
urolder (0002070) R

4 E-mail GR/ISIARQ/DGDI/PROCE
4 E-mail GR/SIARQ/DGDIPROCE

Memorando 16 500022865 Ve

|21 Memorando 16 (0002325)
{8 Memorando 16 (0002328)
% Memorando 16 (0002331)
[% Memorando 16 (0002334)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabinete do Reitor

SIARQ - Sistema de Arquivos - Arquivo Central
Divisdo de Gestdo Documental e da Informagao
Protocolo Central

# Consultar Andamento

Rio de Janeiro, 27 de fevereiro de 2018
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5.Assinaturas

5.1 Restri¢ao a Visualizagdao de Minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento produzido no sistema é
considerado uma minuta e sé pode ser visualizado por usuarios da unidade que o elaborou, ainda
gque o processo esteja aberto para outras unidades.

Enquanto o documento estiver como minuta, é possivel apenas sua visualizacdo por

usudrios de outras unidades por meio de Bloco de Reunido, (ndo sendo permitido alterar nem

assinar a minuta).

O uso do Bloco de Assinatura permite que usudrio de unidade diferente da elaboradora
do documento possa visualizar, editar e assinar o documento.
ATENGCAO! Caso o processo seja tramitado e contenha minuta, este entdo devera ser devolvido a

unidade que o enviou com despacho solicitando a assinatura.

5.2 Bloco de Reuniao

O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que estas unidades tenham uma
atuacdo formal sobre o processo, para serem discutidos em reunides ou decisdo colegiada.

E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da geradora.

Para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e

Assinaturas por Usudrios de outras Unidades.

Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais processos. Na tela Controle de

Processos, basta clicar na caixa de selecdo ao lado do nimero dos processos a serem incluidos

no bloco:
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Controle de Processos
Incluir em Bloco
Vier processos atribuidos a mim “er por marcadores
T registros;
Recebidos
o 99079.200018/2017-10 {igormargues)
¥l # 99079.200020/2017-99

. , A~ Ing em Bloco . « s .

Deve-se clicar no icone [Lm"—'-—j. 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 reunido recebidos de outras unidades e os blocos

disponibilizados ndo aparecem nesta tela. Ao selecionar uma ou mais op¢des disponiveis e

clicar no botao | OK |, 0s processos serdo incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):
ZT SEI - Selecionar Bloco - Google Chrome IEM
f Seguro | https://teste.sei.tic.ufrj.br/sei/controlador.php?acao=hloco_selecionar_processo&tipo_selecao=1...

Selecionar Bloco

| oK I l Pesquissar l l Nove Bloco Intemo | l Novo Bloco de Reunido I [ Fechsar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla: I

Lista de Blocos (4 registros):

Nimero Tipo Descrigdo Acoes
119 Interno Aguardando assinatura do Reitor (Diplomas) ¢ [&
30 Reunido Para discutir 2 emissdo do diploma = [:j’
75 Interno Ficha financeira a emitir @ [
50 Interno Diplomas registrados © [

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 descri¢dao
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4

T

desejada para o bloco de reunido e as unidades para disponibilizagao:

>
T SEL - Novo Bloco de Reunido - Google Chrome = |8

cadastrar®acao_orige...

& Seguro | https://teste.sei.tic.ufrj.br/sei/controlador.php?acac=bloco_reuniao

Novo Bloco de Reunido

Descrigo;
Mudanca de procedimentos pos implantacdo do SEI

Unidades para Disponibilizagdo:

|GR - Gabinete do Reitor =
PR1 - Pro-Reitoria de Graduaco
|PR3 - Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Finangas

X%

Ao salvar informagdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar em

| QK |e 0s processos selecionados serdo automaticamente inseridos no novo bloco:

a8 1y
= SEI - Selecionar Bloco - Goagle Chrome E@]ﬂ

& Seguro | https://teste.seitic.ufrj.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_ori...

Selecionar Bloco

I oK I [ Pesquisar I [ Novo Bloco Interno ] I Novo Bloco de Reunide l I Fecnar

Palavras-chave para pesquisa;

Sigla:
Lista de Blocos (5 registros):

Numero Tipo Descrigao Acoes

. 129 Reunido Mudanca de procedimentos pos implantac3o do SEI ® [&
119 Interno Aguardando assinatura do Reitor (Diplomas) ¢ [;f

80 Reunido Para discutir a emissdo do diploma ® Ef

75 Interno Ficha financeira a emitir ® [

50 Intemo Diplomas registrados ®© [;I
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E possivel incluir anotacdes nas linhas do quadro, correspondentes a cada processo

(i] Anotagées

pertencente ao bloco. E sé clicar no icone , da coluna “Ag¢des”, inserir a

informacao desejada e salvar:

UNIVERSIDADE FECERAL DO M0 DE JARERO

Sei GRISIWAQDGDUPROCE

st el it b

Processos do Bloco de Reuniao 129

Lﬂen: w Do "L' ity | | Fecha |

Leia 0o PrecessosDocumantos (2 regstros}

V] seq Picesso Data Tipo Anctagtes Actos
oz T Pesacal: Ficha
QAN7a 2000435017.10 12082017 Prrascoth & &
Reprodug o)
Gradusgan
2 DUOIDZUNZNA0NTNE | 20082017 Expededo de b N

Dolomas

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

No menu principal, deverd ser selecionada a opg¢ao “Blocos de Reunidao”. O sistema abre
uma tela com a relagdo de todos os blocos de reunido da unidade: abertos, disponibilizados a
outras areas e também os recebidos.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrédo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido |
Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »

' [ Disponibilizar Bloco ]

Devera ser selecionado o icone na coluna “Ag¢des”. Um bloco
disponibilizado ndo devera ser editado ou receber outros processos até que as unidades de

destino devolvam o bloco:
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J
Blocos de Reunido
Bovaar | [ Novo | [Conciar | [ Excior | [ Tprimr |
Palayraa-chaye para pesquias
Sigla
Lista de Blocos (O registros)
IZI Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agbes
GR p ‘ "
129 Abetla GR/SIARQ/DEDIPROCE fgl fﬂ:;i.‘:&',;i.;‘;’f‘f;”.:?f""”’"“" (a e @
!
80 Retarmado GR/SIARQDGDIPROCE  GR/SIARQ/DGOISGEFR  Para dacutir a emissio do diploma u » lef & L
56 Disponibllizade GR/SIARG/DGOIIPROGE %ﬁg&%mgée Pronesaos para diecutir a lagalidade do ato B =
No entanto, é possivel cancelar a disponibilizacdo de um bloco de reunides fazendo uso
, 5¢| | Cancelar Disponibilizacio
do icone & P == }:
Blocos de Reuniao
V,’:,'?‘E‘-' [ A 7*“7“«'. | Eerlar | prpins |
P3lavias <rave pera pescusa
Sqla
Lista de Blocos (3 regstos)
Namero Ewado Geradora Disponitilizacio Descrigho Agdes
R % -
129 Abete | GRISIARQDGDUFROCE PRI :;;;ﬂ;:ﬂ;::;tgzdmmnc pos TR s
30 Retwnady  GRSIURODGDIFACOGE GRSIARAMGOVSGER | Par discutr a emissdo do ciploma Vabiv @
GRISWRIDGDIFROGE
% Deponitizads REAROMGISAEs Frosesss para discisir 3 iegakade %0 3o T =
No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco de reunidao para outra
unidade.

Ainda que o processo ndo esteja aberto para a unidade de destino do bloco, todas as

minutas produzidas pela unidade disponibilizadora ficardo visiveis para a destinataria do bloco.

J4, as minutas produzidas em outras unidades, que ndo estejam envolvidas na operacao,

permanecerdo indisponiveis.

— s

1. O bloco de reunido n3do gera o envio do processo. Significa que ndo aparecera a
informagdo de que o processo estd aberto para as unidades as quais o bloco foi
disponibilizado (na tela do processo).

2. Quando um processo de um bloco de reunido é anexado a outro processo, as minutas

Divisdo de Gestdo Documental e da Informacdo — DGDI/Arquivo Central |

98




W Manual SEI-UFR]

deixam de ser visualizadas.

5.3 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 processo e selecionar o icone

necessarias.

. Lembrando que, um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem

A assinatura sera feita selecionando-se a funcdo na barra de rolagem do campo
"Cargo/Fung¢do" e preenchendo-se o campo "senha" ou via token. A assinatura digital sera

exibida na parte final do documento. Também é possivel obter informagbes sobre as

5 [Ascnudo;
assinaturas clicando no icone da caneta # — : J :
880070 20007472017 54
[ Requerimento Inicial 10.00.00 00 0000890

o 8 , NCIGED
C] Folha de Informagao GR/SIARQ/DGDI/SGE] IH.‘;”‘.W‘(I‘—‘ velrs Carvalhio / Argqulvista I

[ Acorddo 6 (0001253) #
[ Acérdiio 7 (0001256)

Pode acontecer de um usuario, por for¢a do exercicio de uma funcdo, necessitar assinar
documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcdo. Neste caso, bastara

fazer a devida selecdo na barra de rolagem do campo “Cargo/ Fung¢do” e assinar o documento.

Divisdo de Gestdo Documental e da Informacdo — DGDI/Arquivo Central | 99




.+ Manual SEI-UFRJ
(= - =) il
sei SEI; Assm:tura de Documento - Google Chrome i =l
@ Seguro | https://teste.sei.tic.ufrj.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&ac... &

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante: :
UFRJ v

‘| Assinante:

IMonique Martins da Silva

Cargo / Fungao:
Assistente em Administracdo v

Assistente em Administracao
Chefe do Protocolo Central
| | Chefe do Protocolo Central, Substituto(a)

1. Quando se tratar de documento preparatdrio, 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 apos a primeira assinatura.

2. Quando for necessdrio efetuar mais de uma assinatura em um documento produzido no
sistema por usudrios da mesma unidade, basta atribuir o processo ao usudrio que realizara a
assinatura.

3. Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de usudrios de
unidade diferente da elaboradora. Esta operacdao é realizada por meio da inclusdao de
documentos em bloco de assinatura. Para saber mais sobre blocos de assinatura, consulte
Assinaturas por Usudrios de outras Unidades.

5.4 Autenticacao de Documento Externo

A autenticacdo de documentos no SEI-UFRJ é o procedimento no qual se é possivel

atestar que uma codpia digitalizada é fiel ao original, concedendo a ela a mesma validade,

permitindo assim dar legitimidade ao documento externo digitalizado e inserido no SEl,
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comprovando sua autenticidade por meio de assinatura eletrénica do servidor que efetuou a
operacdo. A autenticacdo deverd obedecer aos seguintes critérios:
l. Qualquer servidor cadastrado, que possui fé publica, poderd executar o procedimento
de autenticagao.
Il. Apenas o documento externo identificado como: “Digitalizado nesta Unidade”, ou seja,

o documento digitalizado, podera ser autenticado.

ATENCAO: o documento externo “Nato-digital”, por ter sido criado no SEI ou proveniente de
meio eletrénico, dispensa a necessidade de autenticacdo por ja ter valor de documento

original.

Il. N3do é permitido ao usuario, em qualquer hipdtese, autenticar documento externo no
SEl no qual ele seja o interessado.

V. A apresentacdo de documentos pelo interessado poderd ser feita por meio do
documento original, de cépia autenticada, na qual sera dispensada nova conferéncia com o
documento original ou de cdpia simples, conforme a exigéncia legal e processual.

V. A autenticacdo de copia de documentos devera ser feita pelo servidor sempre por meio
de conferéncia da mesma (‘xerox’ ou digitalizada) com o documento original.

VI. A partir da presungdo de boa fé, prevista no artigo 19, inciso I, do decreto 9094, de 17
de julho de 2017, entende-se que é de inteira responsabilidade do interessado as
informagdes contidas nos documentos externos inseridos no SEl. Constatado qualquer
indicio de ma fé, o interessado respondera as acoes administrativas, civis e penais cabiveis.

VII. A exigéncia de apresentacdo de documento original expedido no Pais deve ser
dispensada, exceto se existir duvida fundada quanto a sua autenticidade ou previsao legal.

Como regra geral, documentos externos sdo autenticados somente por usudrios da
unidade que o incluiu no processo, podendo haver mais de uma assinatura.

Documentos externos ndo podem ser inseridos em blocos de assinatura e também nao
podem ser liberados para assinatura por usudrio externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizacdo de original em suporte papel,
sua assinatura eletroénica tem como principal objetivo atender a Lei n? 12.682, de 9 de julho de

2012, especialmente quanto aos dispositivos abaixo:
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“Art. 12 A digitalizagdo, o armazenamento em meio eletrénico, éptico ou equivalente e a
reproducao de documentos publicos e privados serdo regulados pelo disposto nesta Lei.

para codigo digital.
[...]

Brasil.

Paragrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los
de acesso, uso, alteracdo, reproducdo e destruicao ndo autorizados.

Art. 32 O processo de digitalizagdao devera ser realizado de forma a manter a integridade, a!
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de:
certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -!

1
1
1
1
1
1
1
Paragrafo Unico. Entende-se por digitalizagdo a conversao da fiel imagem de um documento |
1
1
1
1
1
1
1
1

Art. 42 As empresas privadas ou os 6rgaos da Administracao Publica direta ou indireta que;

.ps . . A P . 1
utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletronico, optico ou!

equivalente deverdo adotar sistema de indexa¢do que possibilite a sua precisa localizagdo,;
permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

[...]

Art. 62 Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados de
acordo com o disposto na legislacdo pertinente.”

E possivel visualizar as autenticacdes de um documento externo acessando a opc¢do

Visualizar Autenticacdes

na tela do documento:

[ 96076 200070201 7-75 8]
l Doq.mmnt_ nicial GR/

G (0000025 RS
'l {'J;UL{IH; jol

oihg do Informagio GRSIARQDGDPROCE 0000940 /B
hsps- ho GRISIARQ/DGDIPROCE 0000243 /
1 3 Foltw de Informu 3o GRSIARQDGDNPROCE 0011572 /
L;-— mail 2 (0001232) /
1 Folha de Informag3o GRSIARQDGDUPROCE DD01244
L0075 200002201 7-3%
830 GRSIARQDGOVPROCE 000201
G (0002100

»
SARGDGDIPROCE 0000802 /

'r*\l .l

# Consunar Angamento

Processas Reliomanos

Fessoal Feba Francsia (Reocogdol (1)

IEBEIIEIEIEE

Cague 0 ComieOdO desie JoCLmenlD £m g Nova janela

ANV SIATI N, e

NEFURLILA FECR RATTVA DO SRASE
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R

o €2] |RlalsuiEE

Clgue agui para visualizar o coaelde deste documentc em uma novs janela

Ocuter Astesicec3es

Documenso auterticadn eletronicamente por Monique Martins da Silva, Assistante em Administracdo, em 17/01/2015, a5 14:34 conforme
horario oficial ¢e Brasilia, com fundamento no art. 62, § 1%, do Decreto n R 538, de 8 de cutubro de 3015

a pa-tir de documento original.

terno=0, in

formarce o chdigo verificador 0002108 e C

Para autenticar o documento, apds inclui-lo como documento externo digitalizado na

unidade, o servidor devera proceder, conforme cada caso, seguindo um dos procedimentos
abaixo:

AUTENTICAR DOCUMENTO NO QUAL NAO E INTERESSADO:

e  (Clicar no documento a ser digitalizado;

e  Apos, clicar no icone de autenticacdo de documento m

e Digitar usuario, cargo ou funcdo e senha na janela de autenticacdo que abrir3;

e Finalizado, apds isso o documento ganhara um icone de medalha ao lado de seu nome

na arvore de documentos do processo.

AUTENTICAR DOCUMENTO NO QUAL E O INTERESSADO (comum para processos de pessoal):

Solicitar a autenticacdo por um servidor do mesmo departamento:

e Apresentar o documento original a um colega lotado no mesmo departamento para

conferéncia.

e  Solicitar que o mesmo acesse seu processo e siga os procedimentos descritos no tépico

Solicitar _a autenticacdo por um servidor de departamento distinto (SEM tramitacdo do
processo):

e O interessado, apds autuar o processo, deverd clicar no documento e em seguida no

icone de autenticacdo de documento. (sem sair do sistema)

e Na tela que abrir, outro servidor, apds verificar a fidelidade do documento digitalizado

ao documento original, devera digitar seu login, cargo e senha e confirmar.

e  Apdsisso, o documento estard autenticado e o processo podera ser tramitado.

Solicitar a autenticacdo por um servidor de departamento distinto (tramitando o processo):

e Tramitar o processo ao departamento que procederd a autenticacgdo.

e Dirigir-se ao departamento portando o documento original.
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e Solicitar ainclusao do atestado de autenticidade por um servidor do departamento.
OBS: Ao tramitar um processo para outro departamento ndo sera possivel que a autenticacao
seja realizada por procedimento descrito no tépico 1. Por isso, a autentica¢do devera se dar por
meio de inclusdao do documento interno “Atestado de Autenticidade de Documento Externo”.
OBS: Basta a inclusao de apenas um “Atestado de Autenticidade de Documento Externo” para
autenticacdo de um conjunto de documentos digitalizados.

Apds isso, o processo podera ser tramitado para a unidade de destino.
OBS.: Para assuntos de pessoal, o servidor poderd dirigir-se ao Departamento de Pessoal para

efetuar a inclusdo do Atestado de Autenticidade de Documento Externo.

ATENCAO: A autenticacdo de documentos externos no SEI de processo no qual o usuério é o
interessado, caracteriza-se como “conflito de interesses”, o que nula sua funcdo. Um exemplo
claro sdo os processos de pessoal autuados pelo préprio interessado.

5.5 Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento interno
seja assinado por um ou mais usudrios de unidades diferentes da unidade elaboradora. O bloco
permite a assinatura simultanea de varios documentos, com ou sem visualizacdo 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 usudrio que realizard 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 reunido, serdo incluidos documentos
para assinatura em blocos e ndo, processos, embora o sistema permita a visualizacdo dos
processos onde estdo incluidos os documentos do bloco. Para saber mais sobre blocos,

consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Assinaturas por Usudrios de outras
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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 um processo e

Qﬁ’ Inclux em Blaco de Assinatusa

. , |
selecionar o icone na barra de menu do documento:

gy EEERERREZACDEED
% Requanmento Inclal GR/SIARCCGOIPROCE 00008US / a :7 - f' {

“RGOOOR2Y R Y
<. CPE(D0C0534) « R
7

[ Foing de Informaclio GRSARQDGDIFROCE 0000340 /@
[ Despacho GR/SIARC/DGDIPRCCE 0000843 /

{3 Foha de Informaclo GRSIARQDGDIFPROCE 0001152 /

B E.mail 20001233 /

[ Fona de Informagio GREWRQIDGDIPROCE DOD1244

. 99079.200092/2017-35

1 Certicic GR/SIARQ/DGDIFROCE 0002021

<. RG (0002109} R

. AL PO CAUNEA. S50, 1IN0 A2 MINLrs - BR MO 03308 UNIINIHNI. KO 08 fa raML, CIP 21345 w0l
+' Consultar Ancamanio Tolotrse: (25] PIRIVI T @ Fan Q% undnsei - Bera) Farww ity bor
Processcs Relacionados: 3
i
Fesssal Ficha Fourcers Repodugdo) (! CERTIDAD

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a relagdo
de documentos daquele processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem ser
selecionados os documentos a serem incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na barra

de rolagem da opgao “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.

L/ 99079.200070:2017-75 (Bl & Incluir em Bloco de Assinatura
[ Requerdmento Inicial GRSIARQDGOUPROCE 0000806
=RG (000523 RS ¢ e BIOLSS Our A
= CPF{000D834) «" B Bloss
~ 2 iy w |
{51 Feihe de Informaclo GR/SIARCQ/DGDIPROCE 0000940 / U
[l Despache GRISIARQ/DGOUPROCE 0000043 / Lnta O docutnentuy OCTrs pava inchads (7 regiilics)
£ Folha de Informagdc GR/SIARQICGDIPROCE 0001152 / 7 owsm Desteests Data Blocos
3 E-mai 2 (0001233) / Q000300 | Apuuetmmertc s 25062017
1 Eolha de Informacdo GRSIARQICGDIPROCE 0001244 el b - < W
5 59079,20009272017-2 QOO0 Foilha 33 nlnomacd: ne' 10017
| Certigdc GRSIARQDGOVPROCE 0002021 W00Ma | Desoate T
T RG (0002108) ﬂ MONS2 | Foma & Intemac o 10207
#' Consultar Andamento VREN | [ ctairareni
WML Fotha o= Infurmecbo 25102077
Processos Ralacionados ’ QO Cardie 15902017
Pewsont Ficsa Firancsm (Reproaochn) 1)

o selecionar a opcao vo”, o sistema abre a tela v inatu onde
A [ “Novo” t b tela “Novo Bloco de Assinatura” ond

deverd ser preenchido o campo descricdo e informadas as unidades para disponibilizacdo do

bloco.
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1./ 99079.200070/2017-76 [B] &
- [ Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000805

% RG(0000923) " R &
. CPF (0000934) < R
A contracheque (0000937
[l Folha de Informag&o GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000940 &

- [ Despacho GRISIARQ/DGDI/PROCE 0000943
{1 Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001152 #
[ E-mail 2 (0001233)
[l Folha de Informac&o GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001244

4/ 99079.200092/2017-38 «
|'] Certiddo GRISIARQ/DGDIPROCE 0002021
“RG (0002109) &

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal Ficha Financeira (Reprodugéo) (1)

Novo Bloco de Assinatura

Salvar | | Cancelar

Descricao
Cerigdes - para assinatura da equipe do SIARQ

Unidades para Disponibilizagao

[ J
GRISIARQIDPDISMID! - Segde de Microfilmagem e Digitalizagdo
GRISIARQ - SIARQ - Sistema de Arquives ! Arguivo Central
GR/SIARQ/IDGDI'SGEIA - Segao de Gestao Eletrdnica de Informagaoc Ar
GRISIARQIDGDISGER - Secéo de Gestan de Publicactes

Bl

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior e dispde o bloco criado na

barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverdo ser selecionados os documentos da lista e clicar

na op¢ao .

../ 99079 200070/2017-76 (8] &
I Requerimanto iniclal GR/SIARQIDGDIPROCE
"RG (0000823« R &

= CAF 0000934) <" R Bloce:
M ’

132 - Centigies - pars assnalura da equipe 30 SARQ

Incluir em Bloco de Assinatura

¥ para BIocos e Assmalys

|| e [

[ Felha ¢e Informagdo GR/SIARQ/DGDIFROCE
[ Despacho GR/SIARQDGDVPROCE 0000943

Ltz de documentos deoonives para ntusio (1 regatros)

1l Folna ce Informaglo GR/SIARQDGDIFROCE

Prasasl Ficha Financera (Reproducho) (1)

) E-mail 2 (0001233) / v oo o
LI E-mail 2 (0001233) 00GU808 | F Inizial 20002017
[ Folna e Informacas GR/SIARQ/DGDIPROCE U JR . iy

2 69078 2000921201736 « 00C(=40 Foha de informa; 80 2411072097

[ Certidic GRUSIARQDGDI/PROCE D002021 00943 | Despaxho G007

—r

. RG (0002108) a 0001182 Foina de Idormacac TWI072087
f i SR 0001233 | Emai2 24102017

0001244 | Fuiha de rrformeagdo 251072017

Processcs Relacionados p00Z202! | Cemdao 1512207 132

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opcdo “Ir para Blocos de Assinatura”. O sistema

exibira um quadro contendo a relagdo de todos os blocos de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura
Bocionn || Bow  [Conbi | Emir | [ e |
Falawas Chavo para pescusa
Swia
inta de Hoces |1 segstras)
Z Namero Estada Goradora Disponibllizacda Daszrigio Agbes
ey SUSARG
132 Aseto CRSUROCGEPROCE | HERURa e oe | Certates - para asenatua 42 eauipe do SARD B.RvE
GHSIARQ P SMLy
125 Abeny GR/SARQTGEFROCE Para 190 00 SE ‘Ui s
83 Refcinads | GRSURQUGDIPROCE | SUSURBDODSOEA oy, pontrsins do Caniel v 8 Jorvity /8.0 va
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Na coluna “A¢bes” sdo apresentados os seguintes itens:

O icone .*' serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para

usudrios da unidade geradora, antes da disponibilizagdo.

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

= O icone permite a visualizagdo dos documentos
do bloco.

, || Dis ibiliz . . e e .
=  Oicone® [ Disponibilizar Bloco ]permlte a disponibilizagdo do bloco para as unidades

em que determinados usuarios deverdo assinar documentos do bloco.

r R |
| Concluir Bloc i i
v | duirflece | serve para concluir blocos de assinatura que foram

O icone

assinados, foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu propésito.

= Qicone [;f permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como ndmero, descri¢do

e unidades de disponibiliza¢ao.

- _
, & | Excluir Bloco . . ~
= O icone serve para excluir blocos de assinatura que ndo possuam

documentos incluidos.

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por

ssos/Documentos do Bloco

eio do icone W [Proce

). O sistema mostra um guadro com a relacdo

de documentos do bloco e as respectivas assinaturas.

VIRV LR £ N AL T e A e
ﬂ GRS SO0 PROCE *
L R Y
Documentos do Bloco de Assinatura 132
roeew | | fatam
Lima de Precessasfacumentos (1 rmgaise
‘ z Aag Mrocemso Pocummns Nae Tipo Arougons Agtay
" O
99079 200070 2002021 (PR OT Latetso Eondmca e v ]
» o Rogam Margaes s
Senon T AAsew e e Al el X
o Flormza Mangest Lysaun
Dhiare | Crwte 2a Segac e Uesthe
0TS 200000201741 2047 WAL Morrsnaretz Flotrtmr ) 4o vdormat by Afgpde obes 5
o Lo Rogone Margues tos
Sarmos At oo Adnawiac v
o Mongu Manes 40 S ¢ Assiture
o Achra Mo A
3 WO/ A0 X ) WWNRT Reat "::"'” 4
» N Rugens Margues v
Carierh  Asanme M A A et e
. .
5.6 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usudrios das unidades de

destino do bloco, devem selecionar a opgdo "Blocos de Assinatura” no menu principal:
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Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas b
Grupos »

O préximo passo é verificar se os blocos de assinatura estdo disponibilizados para a

unidade (aparecerd, como Estado do Bloco, a indicacao "Disponibilizado").

Blocos de Assinatura

Pescusy Novo Concha Dt | | Impomit

Palavras-chave para pesqusa

Q\Jn

Lesta de Blocos (1 regatro)
Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descricso Acbes

126 Disponibiizado | GRISIARQDGDIPROCE Para teste g0 SE 7/ ‘ré -

Para visualizar o contelido do bloco em questdo basta clicar no nimero do bloco.

Também é possivel visualizar o conteddo de cada documento que devera ser assinado ao clicar

r - — 1
T | Processos/Documentos do Bloco |

no icone
Desta forma, o assinante poderd visualizar o documento e até mesmo o processo
inteiro, antes de efetuar a assinatura. E sé clicar no nimero do processo ou ho nimero do

documento.
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Documentos do Bloco de Assinatura 126

| 2ovew || momwcomeme || e || oot |

Li=xs do ozoesonTocamartos (3 rogetroc |

Seq Pn;w-o Dorcmomats Does Tipu Asnlmatuine Anenagdvy Aghws
V7% T T AR +oho oe
U074 200070201 /74 200211 R Inkoraz00 23
076 200015201710 o001 301 om0ty Deciaracho ' ¥
Terme de
& 078 200012201 1-10 O 0NBXAT | Ercwsammreo e Z RS
Tedwste Fiscn

Apds a checagem do documento e do processo o assinante tera algumas opgdes:
1- Se o assinante estiver de acordo com o contetudo do documento e resolver assind-lo ele

poderd proceder das seguintes formas:

~ |Assinar Documento |

a) Clicar noicone na tela do documento e efetuar a assinatura.

1 58 Doaumestos o Bl 4 Asbeetun 112 - Google Caume

| & Segurs | Hites ftestesecticutnbrlsiamtrmatior.ohp s =t raveg ) 2 primnciz betriis : s pote tarfad "

Bloco de Assinatura 132 - Sequencial 1

LNIVERUDADE FIDEALL DG MO OF MARINO
Bussvila DUk Calmon, 490, Fredio e Reon s - Bad 1o Cidade Unlverildia, B de Lanero /R, CEP 21941801
Tolulnne: (21) $REA1904 4 ran: @les_urtladeg - hinefAvmmelr) e

CERTIDAO

Processo n® 99079 200070/2017.76

Interessaco: Mosique Martins da Silva, lodo da Silva

O Pro- Reitor de Pessoal da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atnbukdes legais e
regulamentares, sxaminando os autos do Processo e epigrafe, certifics que o interessado tem o direito de pleitear lunto s essa Pro-
Reitoria 0 pagamento de seu abono, através de processo adminstative protocolado em sua unidade administiativa

| -

b) O assinante pode clicar no icone #” [Bssiner Bocumentos do Hocs) da tela abaixo e todos

os documentos serdo assinados de uma vez.

Blocos de Assinatura
| Bescusar Nowo {EQcmi.r | | St || mpemit
Palavras-chave para pesquisa
(Sigla
Lssta de Blocos (1 regatro)
[ Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigso Acbes
126 Disponibilzado | GRISIARQDGDIPROCE Para teste 60 SEI Ve K-
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E ainda, ao abrir o quadro de um bloco de assinaturas, estardao organizados por colunas

os links de cada documento e de cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 126

| 2ewem || mona-comeze || yumn

b ™

?

Processo Do momate Does Tipu Auhuwu L T Aghey
Sugu QW7 101 25200 Foho ok [
S/ 200070209 /14 20021101 ik /78S
FO0TG 20001 5201710 00301 anmem? Decaragho 7k @

Torme de
76 200012201 1-10 O 2nmEAT Fresrammmro de RS
Tt Fiscn

Lizas do PicossonTocamartos (3 rogmetroc |

:.n-[

Ao clicar no link, abre-se outra pdagina que permitira a visualizacdo do documento,

mantendo aberta a pdgina que contém o quadro do bloco.

Caso o bloco de assinatura contenha 2 (dois) ou mais documentos, é possivel realizar

algumas acdes. Para isso, basta clicar em qualguer documento do bloco.

Visualizar a arvore do processo em que se encontra o documento a ser assinado.

R A E E iy ==

|. SQUID | NIPL AGSTR S ECU B R ) ¢ PIT_MAVECI A il bl 1 a i i 1 2 O . &

Bloco de Assinalura 132 - Sequencial 1

UNIVERUDADE FEDESAL DO I DF LNRRO
Anga Peava Canoe, 350, Predo da Reitec @ - B0 Cade Lnversiting. Rio ov Jaoaeo iy, CER 11001301
100G | 28) 395108 & Fan: prlie undao0 s - e S uf o

CERTIDAO

Proceste n? 92079.200070/2017 .76

Interemssdo: Monigue Martns da Silus, Jolo da Silve

QO Pré Reitor de Pessoal da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRC, no wio de suas atnbuxdes legais ¢
regulamentares, examinanda o5 autos do Processo em cpigrafe, certifica que o interessado tem o direrte de pleitear junto a essa Pro
Reltoria o pagamento de seu abono, através de processo administrativo protocolado em sua unidade adminstrativa

-
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e Assinar o documento que esta sendo visualizado.
T 50 Ocamerton do B e Aabeehon 112 Goegl Owree. == ) ﬁ
|[I.<q.r.‘ hitgs estesechewinbrizevcantreatiorshp 'aas=blocs mavegoioaan sgeree 2 pritnciz lstyiiscm tetancsrs ooz protemts irtardiul tHocss o |
Bloco de Assinatura 132 - Sequencial 1
LNIVERVOADE FTDEALL DC WD OF WNEINO
Busrvdla Puko Calmon, 90, Predio Ca R lon s - Bad 1o Cdace UniverVidtia, B e Lane o /R, CFP 21801804
Towinne: (21) SRLA1818 & P @les_untlade g - ineed Avmmulr) e
CERTIDAC
Processo n® 99079 200070/2017.76
Interessado: Morigque Martins da Silva, loBo da Silva
O Pré- Reitor de Pessoal da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, no uso de suss atrbuiles legais e
regulamentares, sxaminando os autos do Processo 2o epigrafe, certifica que o nteressado tean o direito de pleitesr (unto s essa Pro-
Reitoria o pagamento de seu abono, através de processo adminstrative protocolado m sua unidade administiativa,
. .. . , . “ .
e  Assinar varios documentos simultaneamente através da janela “Selecionar para
. ”
Assinatura”.

Bloco de Assinatura 132 - Sequencial 1

UNKIRBOALC TTDIRAL DO RO DF ANERO
Ascanle Peioe Cabrum S50 Peedda do Rintera - Sachio Cdade Johverstinia. Fao de Janewiu CEPJ1361003
Totwtore: 241 2R3 « Fan: St unidace @ - e/ ifoior

CERTIDAC

Processo n? S99 200000201771
Ineressado; Monique Martas da Silva, Jalio da Silva

0 Pro- Reitor de Peswsasl da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD, no o de sss stribuigtes legas =
repdamentares, sxamitanda oy autoy do Proceno sm spigrate. certifics que o nterssad tem o desitn de pleitsar junto a eaa #ra-
Reiteria o pagamentn de seu shono, straves de processo administrativa protoco’ads em sua arsdade sdminntrative
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e Navegar entre os documentos do bloco, clicando na op¢ao "Préximo Documento" e
"Documento Anterior".

7 G Documertsn de Sher de Astruhes 113 - Boogle Ovarne

| 8 Syt MR e soiniuly b

Bloco de Assinatura 132 - Sequencial 1

OVERADALS $ITERAL OGO DF ANEIRD
Cobmon 590 Predio da Felonis « Banoo Cdade Univenidols, Ric de v ern/®L CEP 71921501

Telwloow: (293 931911 = far Shar_wrnlede® - St/ fivaw il

Aaenda Pedny
CERTIDAO

Frocesso n¥ Q9079 X0 20/2017-7/6

Interessado: Monique Marting da Siiva, Jodo da Siva

0O Proé- Reltor de Pessoal da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atnbuiches legas e
regulamentares, sxammandn 0s sitos do Processa sm epigrale, certifica que o imersssade tem o direito de pleitear junto s sssa Ped-

Reitoria o pagamento de seu abono, através de processo adminstranvo protocolado em sua unidade administrativa

——

Ao clicar na caneta, abrirda 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 serao assinados.

2- Se estiver faltando informagdo no documento, ou apds a checagem, o assinante verificar
gue o mesmo ndo estd de acordo, ele poderd

e escrever o que precisa ser ajustado.

a) clicar no icone anotaces

Documentos do Bloco de Assinatura 601

| Assinar | | Imprimir || Fechar |

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

de Riscos

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agoes
+ Monique Martins da
: Silva f Assistente em
O 2 230?9'00900010'0000' 0012640 | 20052020 | 'SMo98 | Administracdo s
+ Stephany de Sa
Mascimento / Cargo1
Mapa de + Monigue Martins da
RiscosMapa Silva f Chefe da Secdo de
Jl - _ i
R 23079.000010/0000; 0012799 3710512020 de Expedicio i
30 Gerenciamente , stephany de Sa

Mascimento / Cargo1

b) Em seguida o assinante deverd retornar o bloco para o setor remetente, para isso basta

ir para a tela abaixo e clicar no icone Retornar Bloco @ .
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Blocos de Assinatura

| Assinar | | Pesquisar | | Novo | | Concluir | | Exeluir | | Imprimir |

Palavras-chave para pesguisa:

Sigla:
Lista de Blocos (26 registros):
Niimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigio Acdes
[l 988 Disponibilizado GR/SIARQ/DGDI Assinatura do coordenador Vd ﬁ =)

O Bloco ird retornar para o remetente e o mesmo terd que fazer as alteragOes

necessarias no documento para submeté-lo novamente a assinatura.

i

1. Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade
geradora, o sistema dd a opcdo de assinatura antes da disponibilizacdo do bloco (também
com um s6 cligue). Esta opcao pode ser util quando houver muitos documentos para serem
assinados por um mesmo usudrio, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos.

Para saber mais sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo.

L
s’ [Assinar Documentol

O icone indica que a opc¢do de assinatura do bloco estd disponivel
também para usuarios da unidade:

Blocos de Assinatura

P As<taee paes pEsgasy

Nenso Fsino Getntlom Descrigdo Agtws
-“
Retorrado SRSVRLZOGIMPROCE Comidcos - 0ars 2onRwra 63 0gApo 940 SRG B S
124 Duponoiads  GRINADOUINPROCE ars s oo SE e
letormads SRBIALQOGINPROCE '—2‘?._\._‘&:".]‘:{,‘&\:‘3%; Pars sssemalura a9 (rahas da SCZP E SCEIA @ = v'e

2. E possivel a inclusdo de um unico documento em varios blocos de assinatura.
3. E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.

4. Existe a possibilidade de o documento ser colocado no bloco de assinatura para que o

Divisdo de Gestdo Documental e da Informacdo — DGDI/Arquivo Central | 113




e

‘
)
X

Manual SEI-UFRJ

assinante altere o conteudo. Para isso ser feito o documento deve ser incluido no bloco sem
ser assinado pelo setor de origem. Apds o setor de origem disponibilizar o bloco, o assinante
vai clicar no processo e depois no documento. O icone de edicdo do documento

=== estard disponivel.
Apds a alteracdo o documento pode ser assinado e devolvido para a unidade de origem.

5. Caso tenha duvida sobre o nivel de acesso que deve classificar determinado documento
va no portal.sei.ufrj.br
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6. Trabalho Colaborativo

6.1 Receber Processos na Unidade

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos na unidade em dois
grupos. O primeiro apresenta os processos recebidos e o segundo apresenta 0s processos
gerados na unidade.

O recebimento de processo ocorre quando o usuario clica sobre o n? do protocolo que
aparece em vermelho e o SEl registra automaticamente no andamento do processo a hora, a

unidade e o login do usuario que recebeu o processo.

6.2 Atribuir Processos a um Usuario

E possivel a atribuicdo do processo para um usudrio especifico dentro da unidade, ainda

gue isso ndo impeca a edicdo por outro usudrio da mesma unidade.

UNIVER SEADE FEDERAL 00 R0 DE JANEIRO
.
GRSIARQDGEWPROCE

sel.

Tt el 0 utr), e

Controle da Procassos Controle de Processos

Iniciar Processo

s [ S R EIRIENCICE

Pesquisa

Base de Conhecmento

Textos Padrio Ver pe0Tess0s ATuitos 3 mam Ver 0Or Marcacones Visuazagso oetanaaa

Mcoelos Favoros

:::: : m 7 registros £ rogistes
ll

e - 92079 ?73’0:::01 710 [(gomargues) B | 29072 j-:ro.::“ow s7

Contatcs o il e e i

Beocentia Sbrkios & 95079 200072/2047-65 fanaabece) 99079,200092/2017-36

A 99075 200075/2047-07 99079.2000842017-34

Especal ®  95079.200070:2017-76 & 99079 200071/2017-11

Marcadores €  23079.000000/2017-00  {monguemaing)

Flanios de Cantrole &  99075.2000582017-61

Samsaisa ) @ 95079 200020/2047-99

Grupos »

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 selecdo ao lado do numero do

processo ou processos a serem atribuidos e selecionar o icone. m
Na tela seguinte, deve ser selecionado o nome do destinatdrio na barra de rolagem do

campo “Atribuir para”. As informacdes devem ser salvas.
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Atribuir Processo

Alripur para

e | | Zamcmiar

Ao clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle de Processos”

apresentara apenas os processos atribuidos ao usuario logado:

Controle de Processos

& |RAlm(

“er processos afribuidos a mim

“er por marcadores

Caso ndo haja processos atribuidos ao usudrio, a tela ndo listard nenhum processo. Para

voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos os processos”:

Controle de Processos

2| [FlAm3eRie

|\aier todos o8 processos |

Ver por marcadores

3 registros:

Recebidos
899079.200075/2017-07

&, 990759.200070/2017-76
&

23075.000000/2017-00

(moniquemartins)
(maniquemartins)

(monigquemartins)

Visualizacio detalhada

1 reqgistro;

Gerados
99079.200090/2017-47

(moniquemartins)

Para saber como estd a distribuicdo dos processos da Unidade para um usudrio

especifico, basta clicar no login do usuario na tela de “Controle de Processos”:

Atribuicdes de Processos - moniquemartins

93079.200090/2017-47

Graduagdo: Registro de Diploma

Cancelar
Afribuir para:
v
Lista de Processos (4 regisiros):
Processo Tipo

99079.200075/2017-07

Pessoal: Ficha Financeira (Reproducia)

Q 99079.200070/2017-75

Pessoal: Ficha Financeira (Reproducia)

23079.000000/2017-00

Administracdo Geral: Convénios

Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao usuario, ao selecionar
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a caixa de selecdo ao lado dos numeros dos processos que deverdo ser redistribuidos,
selecionar um dos usudrios disponiveis na barra de rolagem do campo “Atribuir para” e

clicando-se no botdo “Salvar”.

e DICAS

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

2. Processos com o numero em vermelho ndo possuem atribuicdo porque o sistema nao
permite que sejam atribuidos processos durante o envio de uma unidade para a outra,
exceto, no caso de processos sigilosos.

6.3 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 atualizacdes em mais de uma unidade ao mesmo tempo.

E aconselhdvel que se utilize a pratica de manter o processo aberto na unidade somente
guando necessdrio. Para acompanhamento do processo, utilize preferencialmente o
acompanhamento especial.

Para efetuar o envio, é necessario clicar no nimero do processo ou na caixa de selecao

ao lado do numero e selecionar o icone . Na tela seguinte, deverao ser informadas as
unidades de destino do processo.

O sistema ndo trabalha com envio de processos a usuarios especificos, mas sim as
unidades. Esta tela também disponibiliza as opgdes: “Manter processo aberto na unidade
atual” (use apenas quando necessario), “Remover anotacdo” (permite remover a anotacdo
guando o processo for devolvido), “Enviar e-mail de notificagdo” (permite enviar um e-mail
com texto ndo editavel a todos os usudrios cadastrados na unidade de destino do processo,
avisando do envio) e a opc¢do “Retorno programado” (permite atribuir uma data em que o

processo devera ser devolvido).
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By
[EO0079 2000702017-76 JON Enviar Processo
13 Requerimento Incial GR/SIARQ/DGDIPROCE (000805 / :
S RG(0000923) <" R e |
< CPF (0000934} «" R Processos:
2 ) SO07S 200070V2017-76 - Pessoal Ficha Financaira (Reprodicdo)
) Folha de Informacdo GR/SIARQ'OGDIPROCE 0000940
) Despacho GR/SIARQ'DGDIPROCE 0000943
[ Folha de Informag 3o GR/SIARQOGDUPROCE 0001152 /
B E-mail 2 (0001233} /# Unidades:
i Folha de informag o GRISIARQOGDIPROCE 0001244 [ T | Mostrar uradades pev onde Famiou
: £4/10130/00 - Divis¥0 do Pagamento - DVPAG - P8
#* Consultar Andamento X

Processos Relacionados

Pessoal Ficha Financeira (Reprodugdo) (1)
¥ Manter peocessd abario na unidade atual

Remaover anolagdo

Enviar &-mad de notficacso

Retorno Programado

Data certa

Prazo ém dias

Apds a selecdo das opcdes, deve-se clicar em enviar.
E possivel enviar varios processos para uma unidade clicando na caixa de sele¢do ao

lado do numero dos devidos processos na tela “Controle de Processos” e selecionando o icone

P (na mesma tela).
No entanto, o tramite de varios processos para varias unidades sé sera possivel quando
todos os processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, ndo é possivel o tramite em

bloco quando os processos selecionados tém destinos distintos. Nesse caso devera ser

realizado o tramite individual, ou do conjunto com mesmo destino.

—| s |

1. Outras formas que possibilitam a visualizagdo concomitante e continuada de processos
em outras unidades sem que seja realizado seu envio s3do:

a) Bloco de Reunido (tela do processo)
b) Bloco de Assinaturas ¥ (tela do documento)

©
c¢) Acompanhamento Especial .

2. Ao acessar a tela do processo, é exibida a informacao das unidades para as quais o
processo esta aberto.

Divisdo de Gestdo Documental e da Informacdo — DGDI/Arquivo Central | 118




ANV RSEMLE VRINOAL B0 R0 B AANLING

ﬂ bt ai 2ie et Para saary Menw 'nquru

 HHEECRERgTe

r Folha de Informoco GRISIARGDEDIPROCE 0000040 | PTooesst aberio nas umidades
B Duspachc GRSIARGIDGOIPROCE DICOMS GRISIARDIDGONPROCE (anbukde para moniquemartns)

USIARQIDPLISM
I Folna ce Informacko GRISIARGDGOIPROCE 0001152 2 | o e a OPRISMID

3. A disponibilizagdo de blocos de assinatura, blocos de reunido 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 Usuarios de outras Unidades).

6.4 Grupos
6.4.1 Grupos de Contato

A funcionalidade “Contatos” se refere ao cadastro de “Interessado”, “Remetente”

“Destinatario” nos documentos produzidos ou inseridos no SEI. E possivel utilizar os grupos de

. . ] D ,
contatos criados clicando no icone ¢ disponivel ao lado dos campos “Interessado”,
“Destinatario” e “Remetente”.
Para criar Grupo de Contatos, basta segui os seguintes passos:

1. Passe o mouse sobre a opcdo “Grupo” no menu principal e, selecione a opcao
“Contatos”:

Conltrole de Processos
Iniciar Processo

Retlomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos PROM30

Modelos Favoriios

Blocos ge Assinatura
Siocos de Reunido

Blocos Intermes

Contatos

Processos Sobrestacos
Acompanhamenic Especial
Marcadores

Pontos ge Controle
Estatisticas »

Sepos Contatos
E-Mal

O sistema abrira a tela “Grupos de Contatos”, na qual aparecerao as op¢des para criar e
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excluir grupos. Caso a unidade ja tenha criado algum grupo de contato, também aparecera

nesta tela a lista dos grupos de contato existentes naUnidade.

2.

Clique em “Novo”;

UNVERMDARE NEDERAL DO N0 DE

sel!

Tosle sel.oc i) by

Blocos Mlemos
Comnatos

Frocessos
Sctrestados

ALOMpAINEITEeno
Especia
MCIN0TES
Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

JANERO

para sabers Manu Pesqusa [ XTSI (- O S o

Grupos de Contatos
Lists de Grupos de Contatos (1 registro)
Agoes
=

(4 2 nome

r

Cantatos_Tocta v

»
»

3.

Na tela “Novo Grupo de Contatos” devem ser preenchidos os campos “Nome” e

“Descricdao do Grupo”. Logo abaixo ha o campo “Contatos”. Para incluir contatos na lista,

digite parte do nome ou clique no icone » ;

LINVENSUALE FEDERAL §

sel!

toete nobx afrf by

COMINE 08 DHxes505
Incar Processo
Retome Programaco
Pesguisa

Base de
Cortwcimenio
Texws Facrdo
Mocaios Favoritos
Dlocos de Assinatura
Blocos de Recnilio
BIOCOS Itermes
Contatos

Processes
Scixesiados

Acompanhainenio
Especial
Warzooes
Pontos de Controlo
Estatisticas
Gupos
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Novo Grupo de Contatos

gotem | [ orcoter
Nome-
Caontatos PRCCE

Descigho
Seevidorss 00 Protocolo Ceniesl

Cantaton

fabo Baros da silvs -
Lindac: Rodngues da Siva Hessanha (ingatirodngues)

Eduanco Farsira de Costa o Siva Neto (eduardolereira)

Momgque Martne de Siva (moemguemantng)
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4. Ao clicar no botdo “Salvar”, o sistema retorna para a tela “Grupos de Contatos”, sendo

possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das op¢cdes na coluna “Agoes”:

UNVERSIDADE FEDERAL DO 1O OF JANEIRO

Se|! (DRI AR BGRSIARQDGDIPROCE v [SEEN IR

feste.soitc,uljiy

i L el o Grupos de Contatos
Iniciar Pracesso

RGN0 PIOGIAMATG [t | [ Eechar |
Fesquisa Liota do Lrupos do Contalos (2 regiutros)
Base ga Conhetimento 2 2 Nome P

Texios Padrao e -
Modelos Favoritos | | Contatos_PROCE Q& @
Blocos de Assnaiura LI | Contatos_Teate @ (& @
Bl0cos de Reunido

Hlocos Intermos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatislicas »
Grupoe >

1]

Pelo menu “Contatos” os Usuarios podem Pesquisar na base de Contatos do SEI- UFRJ,
gue é categorizada pelos Tipos de Contatos e outras opgdes de filtro, além de poder cadastrar

Novo Contato.

Swvtene || Sew | e || npene | Seew

Faunan- e 003 Jeeduia Fann AT cE Ascens

va T

53 o8 Congaxe e nguery 1 ) N

=1 Z Crens ' oo

Editar e alterar os contatos pode ser feito também pela tela do processo/documento,

ao clicar no icone .abriré a tela respectiva: “consulta/alterar processo” ou
“consultar/alterar documento”, nelas ao lado dos campos
(Interessado/Destinatario/Remetente), existem a opc¢do de “Consultar/Alterar Dados do
(Interessado/Destinatario/Remetente) Selecionado”. Porém a edicdo/alteracdo dos dados do

contato somente sera realizada quando a unidade do usuario for associada ao contato.
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R s e AL L Alterar Contato
Sek ...
Tipe:
45 S3800.0003E32016-19 Foder Exaciulin Fadarsl
1 informe 5 (0024656)
B Ot 110085184 (¥
B oo 1 {oneeas) SRS
B Oticls 1 (0055198) Fessca Jnidica

B Portada 1 (0058206)
B Alesado 10055207)

Peasoa Juridcs Aszocinda

Sgla —
1]
Snidinintt}

NomE
Batrana de Tal tom Dades 0o Contato Campletas

- R sHerio s CHING. WCnciegia, WOvaghns § Comumicaghes INCTIC] ] [ User endensco 88506180
# Consubar Ancamento
Enaecacn
Esgianada 305 Mustanos, Sloce B Anexo. Sata 300 pgx
Comgiements’ Bam d
Jona Cvcs-Admniseate
Pals Estago Clasoe, cE®
Brase v OF v Bressa ¥ 0044900
Camgn P X
Chefe da Astotsons de Ascuntds Paramentares . - s
Feminine
* Nasculing Tintarven Vocatvo
| Ao Senher Serho
CPF RE Cngio Expeddor Data de Nascimento
L)
Watricuta 03 Telotone Firo Talafons Colular
' qsz;‘giﬁiﬁﬁﬁﬁﬁmql gon -
6.4.2 Grupos de E-mail
E facultado aos usudrios internos das unidades criarem grupos de e-mail, para se

comunicarem interna e externamente no SEI-UFRJ. Os grupos de e-mail s3o disponibilizados por

. , Selecionar Grupos de E-mail . n .
meio do icone @l | na tela “Enviar Documento por Correspondéncia
Eletronica”:
. AT - HE l al [Blsal>A 60|
g & 2 .|
tan ."
B Mamotendo 2 (0002054) / -
$ Consutiar Andamento "ss  Erar Cormespondbonte fltrienca Google Chme — Vlc &a
8 Seguo | mps) teste siticati by prrnhcce ahpTacess proslimenio_anva_emalia &
Enviar Correspondéncia Eletronica
[Erow | Eoveeiw |
o .
Para: : —
(®)
Enviar zom cops ecuta 0
Assunto:
Meansagem:
—
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Para criar um grupo

selecione a op¢do “E-Mail”:

O sistema abrird a tel
excluir grupos. Caso a unida
nesta tela a lista dos grupos d

Cligue em “Novo”.

de e-mails, selecione a opg¢ao “Grupo” no menu principal e,

Controle de Processos
Iniciar Processo

Refomno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modeios Favoritos

Biocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Biocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Ponlos de Controle
Estatisticas »

Grupos » Contatos

Envie

a “Grupos de E-mail”, na qual aparecerdo as op¢les para criar e
de ja tenha criado algum grupo de contato, também aparecera

e contato existentes na Unidade.

LIMIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DF JANDIRO

se‘! Para sabect Manu Posquisa [ NRGGGEEEE R CEI VP BT |
Contn wobte ulr |y

Controle de Plocessos G rupos de E_ma"
NI Processe - a ;
Relorno Programada [tovo | [xena | [zoonw |
Pesiuiss Liota do Grupos de E-mall (1 regietro);
Base de Conhecimento [2] Nome Descilgho Aghes
Textos Padrdo Grupo deshiads as chelias do Protocok C A R @

) ~ Grupo destinedo ss chiwhias do Protocok Central para solugdo de y
Maodelos Favoritos Solugboe_Protocolo_Contral problemas que 180 podurm s resolvidos pelos demais servidores @&

Dlocos de Assinatura
Hiocos de Heunido
Blacos Intormns
Contatos

Processns Sohreatndng
Acompannamanto
[special

Marcadores

Pantos de Cantrole
Esatiancas

Gnipos ’

Na tela “Novo Grupo de E-Mail” devem ser preenchidos os campos “Nome” e

“Descricao do Grupo”. Logo a

baixo hd o campo “E-mail” e “Descri¢do do E-Mail”. A medida que

forem sendo adicionados os e-mails no grupo, o sistema passa a exibir os nomes por ordem de

inclusao.
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sel.

feate sed ety e

SAERAR Oy Pricesads Novo Grupo de E-mall

Imesar Frocesso

Rutorno Hrogiamacy

L ALl Nome

Base 3= Corhecirema Sontn_DOD

vy Daserigle do G

" o 4 ! LGl o de pros rdo oo
Grugs cenmado ax Cowtay Us | pem wowg s de protlemos (us FUSHT Wt oo

Bi¢01 @2 Assnatura poloa deman seraoees

Binens ds Reunise

Blucus Misinos

;mm’m Eani Desergs o= Fne

P " aanclmo msacoong iy o baml_Mta;M

i et Deserigh

:;:m" marsea T aBvarg oy o Marcwic Owetar DG

Roabee i ¢ [
Sxuitcis 5 ateokanueyary uty Faten_ Profccio
Gupas »

| actmrme £ omat |

xnl

Ao clicar no botdo “Salvar”, o sistema retorna para a tela “Grupos de E-mail”. E possivel

consultar, editar ou remover os grupos por meio das op¢des na coluna “Ac¢des”:

Os Grupos de E-mail

ﬁ [Selecionar Grupos de E-mail |

criados

poderdo ser

ao enviar uma correspondéncia eletrénica.

utilizados

por meio do icone

UINEVERLSIDALTE FEDERAL D0 HIO D8 JANIIO

Sel‘l toste sol Boutr) e

[REO0079 200070/2017 76 Il
N Requerimento Iniclal GRISIARGY
RO (0000623) <" &
L CPF (0000034) " R

rara saoers menu resguisa [

1@ ol éa] Riral2[Allls 0§38
[-C2EEES

GRISARGIDGDIPROGE v

I3 Folha da Informag 4o GRISIARG
[N Despacho GRISIARGIDGDIPR(
(4 Folha da Informar 3o GR/SIARC)
[ F mail 2 (0001233) #

1 Folha de Informag 8o GRISIARG

Processo sberto nas urf
GR/BIARQ/OGDITPRO!
GR/SIARGIOPD/SMIDI |

# Consultar Andarmanto

wlacionadon
Pesscal Fiano Flnanceka (Reprodugo) (1)

Para:

Ervigr com edpi ovils
Annunta:

Munsagem:
|

221 5K - Enviar Gormspondénsiu Rletrdnica - Googlé Chrome =
['& sequm 'vﬂ v/ naste el mie ;m,mx'w otrald der.0NpEAABw pracsl mARacao orige. @ '
Enviar Correspondéncia Eletronica
o | (B |

6.4.3 Grupos de Envio

E facultado as unidades criarem grupos de envio de processos para unidades e

entidades, o que viabiliza a criagdo de conjuntos de destinatdrios para posterior envio de

processos. Os grupos sao disponibiliza
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“Enviar Processo”.

1.
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2.

Manual SEI-UFRJ

Para criar um grupo de envio basta seguir os seguintes passos:

Passar o mouse sobre a op¢dao “Grupos” no menu principal e, logo depois,
selecione “Envio”;

Conlrole de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Biocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamenio Especial
Marcadores

Ponlos de Controle
Estatisticas »

Grupos * | contatos

(——— c-al

Na tela seguinte, selecionar a opgao “Novo”;

PNIVERSIDAOC TEDCRAL DO S0 DE JANDRO

sel!

teste sed tio astrj be

Confroke de Frocessos
ncar Mot esso
RWomo 270gramaco
Pespisa

Base ge Conber meno
Textos PadrSe
Modslos Favortos
A0S 02 ASKINEL
BICs o Reunido
Bboces Imemos
Cootaton

0 9RR0S SoresiRdos

P savers Menu Fesouise [N (CICIVTVRERTIGSCEN < O 2 S

Grupos de Envio
(2 | [ gaiek || Cechr
Ls% de Supos da Emvan ) ragesins s

Z Nome Descrigso Agtos
Ivvortdne 2017 Unidadec para Comicado de lnvectdno 2017 [:4 e

3.

Preencher

os campos “Nome”, “Descricdo do Grupo” e escolher as “Unidades

Destinatarias”. A medida que forem sendo adicionadas as unidades no grupo, o sistema

passa a exibir os nomes por ordem de inclusao;
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UNIVER SIDADE PFEDERAL DO B0 DF JANETRO

sel. para savers won pescoscs [ EXEISOREEA ) 2 /1

et soctic i) in

Gonticke de Procetass Novo Grupo de Envio
niclar Procusso

RSIOMO Programase [ foire | | Gomomn
flesqusa Nome:
Base ce Conhecimentio |
Texics Pagrio
LIDgesat FaNOInoe
Hicos de Assnsturn
Blcos de Reunéo
Bloces inlenos

Unvaade
Processas Soaestatos

ALompaniaments
Eapocs

Waicador=s

Ponlos o= Conlule
Estatizncas 13
Grupas U

=

Doscrigdc de Grapo

Y

4. Clicar no botdo “Salvar”, o grupo sera criado e o sistema retorna para a tela “Grupos de
Envio”. E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das opcdes na coluna

“AcOes”:

UNVTRSIDADE FEDERAL DO R0 DE JANGRC

sail Para sabers Wena Fesquisa [N (ESFEET TR 00§ /

testz seiti.afrjbr

Conimie 02 PYcesios Grupos de Envio
hEar Processe

Pesquisz Listz de Grupos de Ervio. {2 segados}
B232 42 Canretmen None Deszrigo
Texios Padr3o
Mecelos Favorios
Bices 02 Assinagura
Bioces d2 Reuniso
2ices Irferxs

inventéac 2017 Undaces para Comissie de Inventano 2017

£ Teskll Grupe para s 01

) )
) -g'

\ve, | o

Para enviar processos as Unidades do grupo, é necessario:
Acessar a tela “Enviar Processo”;

Clicar no icone;

Escolher 8 anatureza do grupo: Institucional ou Unidade;
Selecionar o Grupo;

Marcar as unidades clicando na caixa de selecdo e cliqgue no botdo “Transportar”.

A o

Clique em “Fechar” e o sistema retornara a tela “Enviar processo”.
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6.5 Controle de Prazos

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

Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, é possivel programar a data para

devolugdo da demanda, preenchendo o campo “Retorno Programado”.

HMNTRSIADE FETNTTAL DO A D A 0

SOl o iaain

AI0TY 20007 V401 -6 10 Enviar Processo
B Roquerimenin Incigl GRISARQDOGOCPROCE 0000808 /~

< RG(0000923) < R Ll
“%\ CPT {D030634) R Procesans:

V $60T 2100TDAVIT-TE - Fasecd Fehe Fowncsra [Repodagdo)

D) Fana ce Infrmas dc GRISIARDIDCDIPROCE 0000330
B Despacho GR/SIARGDGDIPROCE 0000843 /

B Fona da Informa 80 GRISIARZDODIPROCE 0001182 /
B E-mad 2 (0001223) / Ueiades
B Fona ce Informa; 3¢ GRISIARDIDGOIPROCE 0001244 s | voatrar ureades per cnce tamito.

: ra
" Consullar Andarnoniu a

Processos Readn) a0os
Pesana Fohs ! nasters (Repod 304 (1) A
M arter Croowsss wierls na sl aLS

Ramo e ancta

Ermear a-mad do sodbeachs

Tatoens Frogramado +

Jaa seta

Pazo endos

O icone “Retorno Programado” E 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.

M . . . . . ’ #
A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor (vermelho),

indicando a proximidade do vencimento:

4 registros]

Recebidos
u 99079.200070/2017-76

mrATA AnmmAnnna s )
Retorno Programado

47
GR/SIARQ/DGDI'PROCE
221172017 (até hoje) o7

A funcionalidade ndo retira o acesso ao processo caso a demanda ndo seja atendida no

prazo. Ou seja, ndo trava o trabalho sobre o processo, mas apenas marca e controla prazos:
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quem demandou processo com prazo para unidade e quem estd devendo processos com
prazos definidos pela unidade.

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

E possivel verificar a relagdo de controles programados da unidade, por meio da opgdo

“Retorno Programado” no menu principal.

Retorno Programado

impene | [ Eechac |
Processos para devolver « 2017 »
« Novembro »
1 registro DS TQAas s
[ Data Data de Retorno Prazo Restante 0213 4
Proceeso Unidade Programada Efetiva (dias) 5 [l i8 o A0
99079 200070/2017-76 | GR/SIARQ/DGDIPROCE | 22/112017 0 12 13 14 15 16 17 1

0 -

[

19 20 21)[22]23 24
26 27 28 29 30

22 Quarts.-feira
Novembeo de 2017

Ver todo o més

O sistema abrira uma tela que apresenta um calendario e os retornos programados para
o dia. No calendario, estarao sinalizados os dias com marcagao de retorno, em amarelo as datas
a vencer ou que o prazo foi cumprido até a data estabelecida e em vermelho as datas em
atraso. Também é possivel navegar nos meses e anos. Para tanto, o usuario devera clicar nas
setas ao lado do ano ou més.

Abaixo do calendario, ha a opcao “Ver todo o més” que mostra os retornos previstos

para o més:

Retorno Programado

tmpxienis | | Eechpe |

Processos aguardando retorne de outras unidades « 2007 »
« Novembro

1 registro D ST @QS S

Data Data de Prazo 12932

Processo Unidade Programada Retorno Restante Acgdes s eIl = ol

Efetiva (dias) =

12][33][72][35][16][37][ 18

23079 000000/2017-00 | GR/SIARQ/DPO/SMID! | 22/11/2017 0 - [19]20)21](22)22] (23] 2]
26|[27][28][29][30

Processos para devolver

2 registro(s)
I Data  Data de Retorno Prazo Restante
Processo Unidade Programada Efetiva {dias)
) 200018/2017-10 | GR/SIARQ/DGOVPROCE | oar2017 | 0871172017

99079.200070/2017-76 | GR/SIARQ/DGDVPROCE | 22/11/2017

(=}
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O SEl organiza as informagdes em dois quadros:
a) “Processos para devolver”: relagdo de processos enviados por outras unidades com
marcacao de prazo para a unidade. Aguardam uma acao especifica e deverao ser devolvidos
dentro do prazo determinado;
b) “Processos aguardando o retorno de outras unidades”: relagdo 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 ademanda.

— i

1. A unidade destinatdria de um processo com retorno programado somente pode:
° Enviar o processo para a unidade demandante do retorno; ou
. Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também atribuir seu
proprio retorno programado, desde que mantenha o processo aberto na propria
unidade. Isso possibilita o controle de prazos “em cascata”.

2. O destinatario ndao podera concluir o processo.

3. A alteracdo/retirada do retorno programado sé podera ser feita pelo remetente. Ao
destinatario cabera:

. Devolver o processo solicitando a alteragdo/retirada ou;
) Solicitar que o remetente altere/retire o prazo, sem a necessidade de devolver o
processo.

6.6 Inserir Anotagoes

Esta funcionalidade é uma forma de organizar os processos através de informacdes que

indiquem a acdo que precisa ser tomada para determinado processo, ou simplesmente status.
&

ser inserida em varios processos ao mesmo tempo. Também é possivel mudar o nivel de

As anotacGes (post its) sdo de livre preenchimento e uma mesma anotacdo pode

prioridade da anotacdo por meio do icone | Prioridade e 3 cor do simbolo de anotagdo

ficara em vermelho @ :

~anTEAnat0/2017-00 07O ANON00/2017-00
TR 01201747 :‘“”'3”“'"‘“?‘:“5 190/2017-47

endar reuniao
g N ren017-07 g "ENE 2ep017-07

A anotacdo so6 é visivel para a unidade geradora. Significa que quando um processo é
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enviado, de uma unidade para a outra, ela ndo fica visivel até que o processo seja devolvido.
Caso ndo seja desejavel que ela volte a aparecer, é necessdrio selecionar a opc¢ao
"I Remover anotagdo na tela “Enviar Processo”.

Para inserir a anotac¢do, deve-se clicar na caixa de sele¢do ao lado no numero do

processo ou processos que receberdo anotacoes. Ficara visivel uma marca de selecdo. Deve- se

clicar no icone .

O sistema abrird a tela de mesmo nome. No campo "Descri¢ao" devera ser inserido o
texto pretendido. Para mudar a cor da anotacdo, basta clicar na caixa de selecdo "Prioridade"

abaixo do campo Descricdo e salvar informacdes.

Controle de Processas Anotac¢oes 23079.000000/2017-00

Ipicar Processo

Retomo Programado

Pesquisa Dascrg S0
Base ge Conhecimento Agendar reundo
Texes Padrdo

Modeios Favortos

Blocos de Assinatura o
Blocos de Reunido [ Prioeidads ]
Blocos Intarnos -

| Saterr | | _<:'.e~J

Para alterar a anotacdo, basta clicar no icone na tela de controle de processos, alterar a

descricdo e salvar.

A insercdo da anotacdo também pode ser feita através da tela do processo (conforme

exemplo abaixo), pois o icone também esta disponivel.

NIV RSEMLUE FRIMAL B0 R0 B JARLIRO

SO i

2017.75 JO
Mmoo o sl SRISIARQDGOIRROCE 00008~
G (0000223

) Folha de Informecdo GRISIARQDCDIPROCE 000000 / Processc abecto nas amd sdes
Degpachc GRSARGI DEDIPROCE DICOMS 7 GRISIARDIDGONPROCE (atrbulde para moniguamarns)

= ATV = - S -~ CR/SIARQIDPLSMID
[ Folna ce Informaclo GRISWRGDGDIPROCE 0001152 / a

1. O marcador é uma funcionalidade interna do setor. Se o processo for tramitado o
marcador a ele atribuido ndo sera enviado.

2. Acompanhe a videoaula sobre Marcadores e Anotagdes disponivel no portal.sei.ufrj.br .
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6.7 Ciéncias

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 reunido.

Para dar “ciéncia no processo”: o usudrio deverd selecionar o nimero do processo e

i x Cincia |
clicar na opgao da barra de menu do processo.

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 op¢ao

m “"NJ

Ao clicar no icone

&‘,“”-‘{“F"' Cenaesne Bocumente | & nossivel verificar os usuarios que

conferiram o documento:

JWE00079.200070/2017-76 & n.
71 Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE

-
= RG (0000923) | R Processo aberto nas unidades:

"2 CPF (0000934) <" & GRISIARQ/DGDI/PROCE
heque GRISIARQ/DGDI/SGEP

N

L] waure zo0ororzonr-1c B [E % Ciéncias
{3 Requerimento Inical GR/SIARQDGDIPROCE
*RG(0000923) « R

% CPF (0000934) <" R !

2 dissassectuhrninstiiildmndin. iiad Lists de Ciéncias {1 registio)
[ Folha ce Informagdo GR/SIARQIDGDI/PROCE Dataora Unidado Usuirio Deterigio
] Despacho GR/SIARG/DGDIPROCE 0000943 221112017 | CRSARQDCDISSEF morsguemartns Ciéncia no decumento

3 Q0004923 (RG)

{8 Fciha de Informag o GR/SIARQDGDI/PROCE

E necessario tomar cuidado para n3o dar ciéncia em documentos equivocadamente. O

SEI ndo permite cancelar ou anular a ciéncia.

—{ s

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

2. 0O quadro com a lista de “ciéncias” do processo traz, além das informacdes das ciéncias
no processo, também as informacgdes dos quadros das listas de ciéncias de cada documento

com descricdes detalhadas.

3.  Nao é permitido dar ciéncia em minutas de documentos do SEI.
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7.Relacoes entre informacoes

7.1 Sobrestar Processo

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

O sobrestamento de processo é ideal para um processo com tramite concluido, mas que
necessite aguardar vigéncia de contrato e/ou a inclusdo de novos documentos. Um processo
nesta situacdo nao deve ser arquivado no ArquivoSEl antes da efetiva conclusdo do mesmo,
como, por exemplo, os processos de pessoal referentes a Ressarcimento do Plano de Saude e
Progressao por Capacitagao.

Para sobrestar, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone

Quando a determinacdo de interrupcdo do tramite do processo constar formalmente no
proprio processo, selecione a opcdo "Somente Sobrestar", preencha o campo "Motivo" e

clique em “Salvar”:

LMIVTHSOADE TEDERA 00 0 M ANERC

ﬂ [ETRE TLTE )

/5 2000/ U201 775 1= O Sobrestamento
B Roquenmento Incied CRASAIRVDGLVINIOLES 000080
< RG (0000323) " | & Lornem
o, COF [D000a34) 3 Proceasos

JUDRGOJ0TY N Emocal Form F naccers (Seprovtes in)
) Folna de Infeemago GR/SIARQ DCOUPROCE
8 Despacho GRISARQDGOIPROCE N00NE4

B Foiha de Inlormacio GRISIARG DGOV PROGE 0001152
B E-emaul 2 (DOOM253) )
) ; ~ * Sorete Socescta
1 Folhes de Informacio GR/SIARQIDGDUPROCE 0001244
e AN R S L6 SATAANTPAVIA e Botcestar WMeUInto 2 0utne (°Tef220
» Consuhar Andamsrao Mot rvu

Ovenndo da Urelona
Frocessos Relaconados

Pramsol Fxin Fiane e (Regrode da) {1

Quando a determinacdo de interrupgcdo do tramite do processo constar, formalmente,
em outro processo também existente no SEl, selecione a opg¢do “Sobrestar vinculando a outro
processo”. O sistema abre o campo “Processo para Vinculagdao”, no qual deve ser informado o
numero do processo que tenha determinado seu sobrestamento. Ao clicar em ,,

automaticamente preencherd o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo a ser
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vinculado. O campo “Motivo” deve ser preenchido e depoissalvar:

UNIVEASIDADE FEOERAL DO RIO DE JANEIHO

Sl e deifi| b para sapers Monu Pasquiss [ CGVEDNVRCRI N - O 2 S
OY0 /920007072017 70 15 JEAT Sobrestamento

I Requerimento Inicial GRSIARG/DGDIPROCE 0000806

RGOS R S Sl | | Ganceksi.

£ CPF (0000934) " R Procunsos;

; 1 AN 193078 200070201776 « Pessoal Ficha Financeiia (Reprodug fo)
@ Folna de Informagiio GR/SIARQ/DGDIPROCE NDONA40 | |

[ Despacho GRSIARQIDGHIPROGE 0000843~

[ Folha de Informeagéo GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001162
B E-mail 2 (D001233) /

Somente Sobresta
i Foina de Informagan GRISIARC/DGDIVPROCE 0001244 ki )

® Sonranar Aneuianda A HUlro IOSAANS

#7 Conaultar Andamento Procusso pars Vinculagio: Tipo:

{23075 G0OH00/E0T76" " [(eeieuar | Administagho Geral. Convénios

Procussos Relacionados
Pesscal: Ficha Financeira (Reprodugo) (1) Motlvo:
| Docisdo da Dirotor|

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

Para remover o sobrestamento, basta o usudrio selecionar o processo e clicar no botao

Hemover Scorestamento |

ou selecionar o icone ® "Remover Sobrestamento" no guadro que

contém a relacdo de processos sobrestados.

—{ DEs |

1. Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na unidade que
efetuard a operacdo.

2. Nao hd regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer sobrestado.

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

7.2 Relacionar Processos

. . - Pels amentes 3o Processe | , .
A funcionalidade - é utilizada para agrupar processos que
possuam alguma ligagcdo entre si (por exemplo, informag¢des complementares), porém, que

sejam autbnomos.
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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:

BO0079 2000700201 7-70 O
D Requermento Incial GRISIARQDGDIPROCE 0000306

S “R BEEEE.HE-
< CPF (D000034) < R
DGOIP

{

B Folha da Informacdo GRISIARQIDGOIPROCE 0000340 7 §p | Trocessa aberio somente na unidade GRISIARG
B Despacnn GRISIARIYDGDVPROCE 0000943

[ Falha de Informasdo GRISIARQ:DGDIPROGE 0001152 /

B E-mas! 2 (0001233 /

C| Faiha de Informagdo GRISIARQDGDIPROCE 0001244

+' Consulter Andamento

Processos Relaconades
Pesscal Fecha Fnancmire [Reprodugdo) (1)

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrard os nimeros de processos relacionados
com aquele tipo. Ao clicar em um dos nimeros, o sistema abrird o processo correspondente e o
processo anterior passa a figurar como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o

relacionamento é nos dois sentidos.

E @
[T Requerimento Inicial GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000806 »*
“* RG (0000923) <" R &
- CPF (0000934) ﬁ
O Folha de Informa(;ao GR/S|ARQ/DGD|/PROCE 0000940 %o Processo aberto somente na unidade GR/SIARQ/DGDI/PROCH
[7) Despacho GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0000943 *
{7 Folha de Informacéo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001152
[0 E-mail 2 (0001233)
{7 Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001244

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Pessoal: Ficha Financeira (Reproduco) (1)
99079.200075/2017-07

Para relacionar processos ja existentes é necessario estar com um dos processos abertos

e, antes, saber o nimero dos processos a serem relacionados. Na barra de menu do processo,

\'v'pl’ onamentas 30 X’n.ra,]

deve-se selecionar o icone H

(@] [oléa] [Flnla > A)
B Requermento Inctal GRISIARIDGDIPROCE 0001559 —A

1 s GRS DGONSS aA
- ;‘J I'ulha dB womx& U‘} "{\RQ’EGL g Sg[PD({D1M2/ Frocesso abeno nas unidades
GRSIARCIDGIMIIPROGE (AH1DUI00 PSA MOMQuUamamng)
¢’ Consutar Andamento GRSIARIDGINSGEP

Em seguida é aberta tela para informar o nimero do “Processo Destino” e, ao clicar em
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, o sistema confirma a existéncia do processo no SEl e automaticamente

preenche o campo “Tipo”, habilitando o botdo m

00079 2000002017 47

) Relacionamentos do Processo
1 Requenmento Incal GRSARGDGDIPROCE 0001556 7

13 Folha de Informa 3o GR/SIARQDGDISGEP 0001562 / Processo Destino: Tipo

22079 0D 1700 Pasgesm Admunairag 3o Geral: Comvdnos

5
"

#’ Consultar Andamanto

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

processos relacionados:

Relacionamentos do Processo

B il GRSIARQDGDYPROCE 0001550 /

I} Fuiha de Informagao GRISURQDGOISGER 0001562 / | procasso Destine Tipo:
' Consustar Andamento

Liska de Procesias Beucionados {1 ragalso)

Processas Relace Procasso Usuidio Unidade Data¥oes Aches

Admnistacio Geral Comednos (4 23074 DOCO002017.00 monquenains  GRSARDIDGDUPROCE | ZUNM2007 11:21.82 -~

. . , »% | Remover Relacionamento
Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone na

coluna “A¢des” do referido quadro.

—{ s |

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

2. E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo niimero ap4s numero.

3. O relacionamento de processos no SEI-UFRJ possui uma aproximacdo a juntada por
apensacdo de processos fisicos (ndo-digitais), tendo em vista que ambos os procedimentos
tornam os processos associados provisoriamente.

4. Porém, o relacionamento de processos ndo caracteriza uma juntada, uma vez que os

processos continuam independentes e ndo precisam tramitar juntos, como ocorre na
apensacao.

7.3 Anexar Processos

A anexacdo 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
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A fungdo de anexagdo de processos no SEI-UFRJ sera centralizada no Protocolo Central e
poderad ser solicitada por qualquer usudrio da unidade.

A solicitacdo devera ser feita no processo SEl (principal). De acordo com a legislagdo
vigente, 0s processos sO poderdo ser anexados se possuirem mesmo assunto e mesmo
interessado.

Depois de anexados, eles se tornardo um Unico processo prevalecendo o nimero do
processo principal, que sera o mais antigo, e ndo poderao ser revertidos ao estado original.

Portanto, no SEI-UFRJ, o processo mais recente (acessorio) ficara visivel na arvore do
processo mais antigo (principal) e nao mais possuira tramitagao propria, como mostra a figura a

seguir.

s aja]_[ole[a]_[mlrla]>
| Reguermante inicial GR/'SIARQDGDI/PRCCE C001559
[l Folna de Informag8o GR/SIARQUDGDI'SGEP 0001562 / m u m n E B u %
1) 89072.200071/2017-11 i /4

| E-mail 3 (D001€40)

Processo aberto nas unidades
GR'SIARQ/'DGDVPROCE (atribu/do para moniquemaning)

o SRR ANSu TN GRISIARQ/DGOVSGEP

ATENCAO: Para efetuar a anexacdo, é necessario que todos os processos envolvidos

estejam abertos apenas na unidade que efetuarad a anexacdo (GR/SIARQ/DGDI/PROCE).

Para realizacdo deste procedimento o usudrio devera solicitar a anexacdao do processo
da seguinte maneira:

e Incluir, ao final de todos os processos envolvidos, uma Folha de Informacdo enderecada
a DGDI/Protocolo Central, solicitando a anexa¢do com as seguintes informacdes:

= 0 n2do processo principal;

= 0 n2do(s) processo(s) acessorio(s);

= 0o destino do processo apds o procedimento, ou seja, se retorna para a unidade

solicitante ou para outra unidade da UFRJ;

e  Tramitar todos os processos para GR/SIARQ/DGDI/PROCE.

O Protocolo Central ao receber a solicitagdo para anexar processos devera verificar se

ha inconsisténcia, ndo havendo-as, efetuara a anexacao.

— s |
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1. A anexacgao devera ser utilizada quando houver necessidade de unificacdo permanente
de processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo e,
portanto, deverdo ser tratados de forma conjunta. Uma vez anexado a um processo
principal, o processo acessorio deixa de ter independéncia, ndo sendo mais possivel
nenhuma ac¢do isolada, tal como inclusdo de novos documentos.

2. Para que a anexagdo possa ser realizada, o processo a ser anexado deve estar aberto
somente na unidade que efetuard a operacao.

3. Ao ser realizada a operagao de anexagdo, os relacionamentos do processo anexado sdo
mantidos. Basta clicar no icone do processo anexado (na arvore de documentos do processo
principal) e selecionar a opgdao “Clique aqui para visualizar este processo em uma nova
janela”. Os relacionamentos serdo mostrados abaixo da arvore de documentos do processo
anexado.

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

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

6. Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido disponibilizado para
outras unidades, deixa de ser possivel a visualizacdo de minutas do processo. No entanto, a
informacdo sobre a anexacao fica visivel na tela do processo (para saber mais sobre blocos
de reunido, consulte: Bloco de Reunido no item 8.2).

7. Depois de anexado, o processo acessdrio nao receberda novos documentos. Todo e
gualquer documento devera ser inserido no processo principal.

8. A anexac¢do é um procedimento definitivo e ndo podera ser desfeito. Portanto, alerta-se
para que somente sejam enviados processos para anexa¢ao que obedegcam ao critério de
possuir mesmo assunto e mesmo interessados.
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8.Recuperando Informacoes

8.1 \Verificar o Histdrico 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 opcdol’ Consultar Andamentesta disponivel
na tela do processo, logo abaixo da arvore de documentos.

Ao selecionar esta opc¢do, abre-se a tela de “Histérico do Processo”. Pode ser
visualizado o histérico resumido do processo, em um quadro que mostra data, unidade, usudrio
e descricdo das operacOes realizadas. Também é possivel a visualizacdo do histérico detalhado

ao selecionar a opg¢do “Ver histérico completo” nesta mesmatela.

23073 200032/2017-13 [ A0 Historico do Processo 99079.200032/2017-13

e AvEre

% Nota KOTA DE EMPENHO - 2017NS000123
[l Foha de Informagdo 53 05.02 00 0000213 /
= Comunicado (0000214)

i Folha de Informagso 55.30.05.01 0000215 /|
% Nota Nota fiscal n° 0000 (0000216) R

ver hisiinco compieto

Usta o= Angamenios 171 ragstiosy:

= Newa nota sistema (0000217) Usuirie Desericdo
% Ordem CRDEM DE PAGAMENTO {000C218) sanzes 5o A3 Unidads
i Foiha de inormacZo 53.05.04 00 2000218 / reiquemanies Pro sido rels aidede 553005 02
TORJUEMSIIFS
+" Consultar Ardamento sareres 0
ameEs 0

8.2 Acrescentar Informagoes ao Historico

A opcdo “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar informagdes ndo

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.

Para atualizar o andamento do processo o usudrio deverd selecionar o nimero do

processo e clicar na opgdo .

Lrualcar Andar l-'," l
~——""dabarra de menu do processo;

Para atualizar o andamento do documento o usudrio devera acessar o processo e em
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L o 2

seguida selecionar o documento que se pretende, e na barra de menu do documento clicar na

opcao . el

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 se pretende(m) atualizar o

andamento e clicar no icone . —

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

0
# Consultar Andamento
. Ao clicar na opgao “Atualizar Andamento”, o sistema abre uma tela com o campo

“Descri¢ao”, que é de livre preenchimento.

09 Atualizar Andamento

T Nota NCTA DE EMPENHO - 261 TNEQ0D123 (0000212) Descri

. escrigie
L Foina de Informacdo B3.05 02 00 0000213 / - ~ - -
= Comunicado (0000214 P o andtie poks Diwmng e o Adunts |
L Foiha de Informacdo 66.30 05.01 0000215 /
= Nota Nota fiscal n® 0000 (0000215) B
= Nota nota sistema (0000217)
= Qrdem ORDEM DE PAGAMENTO (D30C218)
[ Folhs de Informacdo 63.05 04 00 0000218 /

+" Consulter Ardamento

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

As informacdes das atualizagdes serdao visualizadas em 4 Consultar Andamento  , na
tela do processo, clicando na opcdo “Histérico Completo”. Portanto, quando se tratar de
informacgdes essenciais ao entendimento processual, estas deverdo ser inseridas na forma de

um novo documento, de acordo com o que a formalidade processual exigir.

8.3 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 atualizacGes (para saber mais sobre blocos, consulte: Blocos Internos,

Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).
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Esta funcionalidade permite uma organizagao dos processos de carater mais especifico
(particular). Por exemplo, pode ser usado para o servidor guardar os seus processos de
pessoal. Dessa forma, ele poderd acompanhar onde o processo estd e quais a¢des ainda faltam
para o término do mesmo.

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

Ao clicar na op¢ao “Acompanhamento Especial” no menu principal, serd apresentado
um quadro com a relacdo dos processos da unidade que estdo em acompanhamento e as

informagdes de controle, tais como: usudrio que marcou o acompanhamento, a data, o grupo,
observacdo e ainda as acles possiveis para o acompanhamento: [1 “Alterar

al .
Acompanhamento” ou —* “Excluir Acompanhamento”.

CONIOE 03 FICasses ACOmPanhamento Especial
neler Processo

Retomg Programado

Puscasa 00

Bawe 00 Conhetmeno lodes .
Tewtos Padddo

Modelos Favammos

Horos ds Assnatua e
~::“:x: 05 d8 Reunvdo 7 - T A P e o
<o 90079.200075°2017-07 |motwwerartm| V102017 Comgras  Compres ewpenian & Prot g
Contlos ’ g

Processes Sobrestados L 4 23079.0000002017-00  worgueraitie ..;"f . :"T"":.:I o= | &
o ar

Acompanrnamentn Fapasial

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

Para a inclusdo, 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, deverd ser selecionada a op¢ao "Acompanhamento Especial"

no menu principal. Na tela seguinte, deve-se clicar no botdo =P

Divisdo de Gestdo Documental e da Informacdo — DGDI/Arquivo Central | 140




¥ Manual SEI-UFRJ

°°""“;"-‘ Processca Acompanhamento Especial

ncim Pmcesao

Retorno Programade e | e || Qi
Paamans Grupu

Textos Padide { Tooos -

Modeion

. o~ MNovo
Na tela “Grupos de Acompanhamento” selecionar o botdo [_:]

Grupos de Acompanhamento

Nove | | Eadus o | | Fechar |

Lsta de Grupos ce Acompanhamento {2 registros)
- Nome Agdes

Compras Urgertes

o

"

Pagamento de Fatums

Serd apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento” onde deverd ser

preenchido o campo "Nome" com a denominacdo desejada e, em seguida, clicar no botdo

Salvar

Novo Grupo de Acompanhamento

Salvar Cancolar

[Nome:

| —esmoocaqrryvas
fCompras Urgentes

Serd apresentada nova tela com o grupo recém-criado. Para adicionar um processo ao

grupo de Acompanhamento Especial, é necessario clicar no numero do processo e selecionar

, Acompanbamento ESFEC'BIJ
Icone .

(0}

Novo Acompanhamento Especial

G

T

L) Foa 84 nfermacds GRISIARQDGDUPROCE 0000%¢2 /

Desgasre GRIEIARQOGDIPRCCE 0000843 / O &

1 Fote g informacdo GRSIARQ DGDUPROCE 2061152 /

3 E-mat 2100312331 /

1 Foia de informag 0 GRISARQDGDUPROCE 0001244
22078 20002220172

Comptes eeciprais soidkates pek vl

Deve-se, entdo, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem, escrever uma

~ . . ~ Salvar
observacdo e, em seguida, clicar no botao .

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por meio do préprio

@) [E.ululr Acompanhamentc }

guadro "Acompanhamento Especial”, selecionando o icone

e

confirmando que deseja realizar a retirada. Também é possivel a exclusao de processos em
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bloco, selecionando-se as devidas caixas de selegdo no quadro, ao lado dos nimeros dos

processos que se deseja excluir, e fazendo uso do botdo “Excluir”.

—{ e |

1.0 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 sdo registradas no histdrico do processo.

2. Acompanhe a videoaula sobre Bloco interno e Acompanhamento especial disponivel no
portal.sei.ufrj.br.

8.4 Blocos Internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam alguma
ligagdo entre si. E uma organizagdo interna somente visivel pela unidade. Para saber mais sobre
blocos, consulte Acompanhamento Especial, Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de
outras Unidades.

No SEI, todos os processos que estdo no seu setor/unidade sdo exibidos na tela de
controle de processos. Os blocos internos possibilitam organizacdo com base em qualquer
critério desejado, como por exemplo: organizar por assunto ou prioridade.

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 selecdo ao lado dos niumeros dos processos que serdo incluidos em bloco.

Controle de Processos
&l [
- Incluir em Bloco
“er processos atribuidos a mim “er por marcadores
T registros:
Recebidos
Ld @ 99079 200070/2017-76
|#! 99079 200075/2017-07 {maoniquemartins)
& 23079.000000/2017-00 [moniguemartins)
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b) Na tela do processo, é possivel selecionar na barra de menu do processo que sera

incluido em bloco.

[0 70 2 ! ‘ . é
i Requerimenta nicial GRISIARQ/DGONPROCE J000806 —
ESmEm AT DEER(=

. CPF (0000238) ¢ R

Z 4
E] Folha de Informatdo GRISIARQ/DGDIPROCE DIOCALD / Frocesss sberd somenie na undade CR'SIARGOGDIPRACE

FOELIE

i,

Deve-se selecionar o icone ‘ O Sistema abrird a tela “Selecionar Bloco” com um

guadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos naunidade.

T SE - Seleciorar Boco - Google Chrceve <ti=
8 Se=gurc Ups, estesecbouinbr/se e

Selecionar Bloco

2 | [ Exnevion || st Bornmame fiee Wee we Besrde | [
FRRVES-CNENE arE CRIQLS

Soo
Lt 02 Bocos (4 B=oieres

Numero Hpo Descrgao AQOes

an Reundo Para tiscutll & =pesslc 0o dokma L ;J

73 IMeno Tl Arancera 2 el ¢ |u

53 niemo ICAOTAS FOVOR ¢ ol

50 inmmo Uploras wesiacos e L

Deve-se clicar na caixa de sele¢ao de um dos blocos apresentados no quadro e no

icone *' “Escolher este Bloco”.

Ao clicar no botdo

selecionado(s).

os processos serdo incluidos no(s) bloco(s)

7

[ Novo Bloce Interno I

Para criar um bloco interno, é necessario selecionar a op¢ao

= e ] =aney

= SHL- Selecionar Bloip -

f Seguro | https://teste.seitic.ufrj.br/seif/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=1&(ld_object=objLupaBl... &

PS

Selecionar Bloco

| oK I I Pesquisar |

Novo Bloco Interno | I Novo Bloco de Reunido I | Fechar

| Palavras-chave para pesquisa:

Sigla
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4

O sistema abrird uma tela onde deverad ser inserida a descricdo desejada do bloco.
S SEI- Alterar Bloco Interno - Google Chrome l - LEJ@IQ

@ Seguro | https://teste.seitic.ufrj.br/sei/controlador.php?acao=bloco_interno_alterar&acao_origem=>bloco_... &

-

Alterar Bloco Interno

l Salvar | l Cancelar |

Namero: o
j116 =
Descricdo:
Aguardando assinatura do Reitor (Diplomas) =
- |
/

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar no botdo

oK € 0S processos serdo automaticamente inseridos no novo bloco:
z SEI - Selecionar Bloco - Google Chrome l LE]M
@ Seguro | https;//teste.sei.tic.ufrj.br/sei/controlador.php?acac=bloco_selecionar_processo&acao_origem=bloco_inter.., &

Selecionar Bloco

I OK l I Pesquisar | | Novo Bloco Interno | | Novo Bloco de Reuniao | I Fechar

Palavras-chave para pesquisa: A

Sigla:
|l
Lista de Blocos (5 registros):

Numero Tipo Descrigdo Acgoes

L 119 Interno Aguardando assinatura do Reitor (Diplomas) ¢ [;f
80 Reunido Para discutir a emiss3o do diploma ® l;f |l
75 Interno Ficha financeira a emitir ¢ [& U
[ 53 Interno diplomas novos ¢ [ |

50 Interno Diplomas registrados ¢ [
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Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar na

opcao "Blocos Internos" (menu principal), selecionar o bloco desejado e clicar no icone

ﬁ [Processos/Dccumentos do Bloco ]

Controle de Processes

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunéo

| Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores
Ponlos de Controle
Estatisticas
Grupos

Blocos Internos

Palavraschave para pesquisa

Sigla

Pesauisar | I Novo | | Concluir ] | Ex:luir | Imprmie

Lista de Blocos (3 registios),

Numero
119 Aberlo
75 Aberie
80 Aberto

Estado Geradora

OR/SIARQ/DGDIFROCE ' Aguardando assinatura do Reltor (Diplomas)
GR/SIARQ/DGDIPROCE  Ficha financeira a emitir

GRISIARQIDGODIPROGE | Diplamas registracdns

Descrigdo Agdes
B
L o
e

B m B

O SEI exibira uma tela identificando o nimero do bloco e apresentando um quadro que

contém as informacdes dos processos pertencentes. Também habilitard os botdes,

Retirar do Bloco Imprimir char o @ o j .
LB I, [ ime ]e Ee as acdes “Anotacbes” e = “Retirar

Processo/Documento do Bloco”.

Processos do Bloco Interno 75

Retiar 9o Bloca | | [mprimir | | Fochar

Liata do Proceasos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Data Tipe Anotagoes Agoes

o 1 Administragio |

3 | 23079.000000/2017-00 | 01022017 | AOVEIRE o @
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Repare que na figura anterior o nimero do processo estd na cor verde. Isso indica que

ele estd sob analise do seu setor/unidade. Depois que ele for tramitado ou arquivado o nimero

do processo ficara na cor vermelha. Assim, recomenda-se que o mesmo seja excluido do

respectivo bloco interno, permanecendo somente aqueles ainda pendentes de instrugdo.

Para fazer anotacdes nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao bloco,

basta incluir no campo

E/

a informacao desejada.

DICAS

1. O Acompanhamento Especial tem, por fim, manter um processo sempre disponivel para
consulta por usuarios de uma mesma unidade. A operacgao é realizada processo a processo e
as alteragGes no acompanhamento nado sdo registradas no histérico do processo. J4, o bloco
interno, embora também fique disponivel para todos os usudrios de uma unidade, permite a
inclusdo de vdrios processos em um unico bloco.

2. Acompanhe a videoaula sobre Bloco interno e Acompanhamento especial disponivel no

portal.sei.ufrj.br.

8.5 Meétodos de Pesquisa

No sistema é possivel realizar duas modalidades de pesquisa: livre ou estruturado.

UMIVLR SIDADE FLDCRAL DO 0 05 JANCSRO

sei!

feute nel e ufef b

Controw de Processas
Iniciar Processo
Retomo Programesa
Praquisa

Gase ga Conhacmenk
Textos Pacefic
Modakon Favorlos
Biocos da Assmatua
Bacos do Raundo
Hlacos nfecnes
Contatos

Processos Soonestaios

ALOMpanuensnto
Especial

Marradons
Fontos de Contrake
Estlihras
Grgas

Para sabers Mo Fosqoiss [ TR S

Controle de Processos

2] [FAlnals[R]e

Vet pIocessos alnioidos & e Vet por marcadures Visuahza 30 detaltiada
J registius 4 regstios
%] Rvcubidos v Gurados
¢ 23075.000000/2017-00 imanGueTartns 99072 20008C(2017-47 manquemanrs
99079 2D0018/2017-10 TG ) 99079.200085/2047-34
[ 3 $9079.200070/2017-76
99079 200075/2017-07 imongueTistrs
[ &8 $9079 200072/2017-65 Anaabadal
[ 23 99079.200058/2017-81
o 89078 200020/2017-88

O sistema realiza busca em processos e documentos gerados ou importados para o

sistema.

A pesquisa também retorna o conteludo de documentos em formato PDF que tenham
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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 ndo tenha tramitado, o SEl retornara o processo e informara 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:

UVER SOADE FEDERAL DO R0 DE JANEIRD

:

teste. sel . ulr).br

Controle de Processos Controle de Processos
iniciar Processo

el 2| (VA m (3]s R
Pesquisa

Base de Conhecsmanto
Texaos Padrao Ver processcs abnibuidos 3 mwm Ver por marcadores Visualizac So cetalhada
Modelos Favortos

Blocos de Assinaturs

Blocos de Reunido E
Blocos Imemoes

2 regstros 4 registros
Recebidos |7l Garados
¢ ?‘307‘3 200074/20%7-54 29079 ‘L:Cﬁ\‘.‘»ﬁ‘i"}’.}; 10
ontaios 28 OO T 0173 Crdridonaoay 179 2 2620178
Processes Sobrestados 99072.200007/2017-30 (rodrgRanios 99079 200079201787
AL STOaNbIMRE 99079.200052/2017-94

Especal 99072 200021201723
Marcadores

Ponses de Controie

Estatisticas »

Grupos

—

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 opcdo de download para a maquina do usuario.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrird a tela de pesquisa com todos

¥ [ Visataar sore|

os resultados encontrados. Basta clicar no icone ao lado da descrigdo para ter

aCesso a0 processo ou documento:
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UMVER SIDADE FEDERAL DO RO DE JANIIRO

Seu et 1 Parma saber+ Mona Pesquisa — GRSIARQOGDYSGEIA v EEINE IV

Pesquisa

= @ [CPomiw ]
Pesguisar em: & Documemos Cerados ¥ Documents Ex19mos Com Tramiagdo na Unaage
Orphe Oeranor

v

Assutia

Asanaura / Aglentcacdo

|
Unicaos Garadora |
|
[
|

Contato
¢ risessaco ¥ Remeleme @ Cestnating

Espec@zacic | Cescngda

@ e

Chs. cwsts Unidade

N' 8E1 (Processo | Docamany)

Tipd 03 Procasss v
Tipd 05 Documento y
Nimero | Norme ma Arvoms

Data Perooo sxplicho Woa &0 g

Usuaro Gerasar | | 11

8 resuiaons

§ Pestoal’ Ficha Franceta fReprocugdo) N° 23079 200107/2017-02 ( Requenmento ) 000022}

IR~ <D FENSIONISTAASSUNTO Emesko 0 FIChas 5nanteas D THMeo naumns—— — — Fra2ac0 (3] ... SSnnona) Venno eguessn 3 V33 3 emisedo o6 tikhas
firanceias wfomrtn 30 periooa de 1

Undade Geradors. GRSIRQDGOWPROCE Uziano: edoadoierrera Data 031172017
¥ Pessos Ficha Francees (RagrodugBe) N 23072 200104/20717-43 | Requanments ) 0ODIR29
Fichas franceras O Tempe nsautee ! Prezacolal Sechoria) *Ven ..

Unidade Garadora GRISIARQDGDUPROCE Usdoo Indacitodngues Dista 05112017
¥ Pessos Fiena Financasrs (Regodugo) N° 20079, 200105201713 | Requenments ) 0000184
EmussBo 0e Fichas Snanceras D Tempo nssytre Prezacu(a) Sammor(a) Vo reguense 3 VS & o 50 02 flchas nanc BODMI00 08 - W Q-0 =_hJJIL
SO O M) 00ia) VAR .,

Undads Geradora GRSURQDGOVPROCE Usudno eduardotarens Data: OF112017

Na modalidade de pesquisa estruturada:

No SEI, deve-se acessar a opgao “Pesquisa” no menu principal. A pesquisa pode ser

realizada pela barra abaixo utilizando alguns critérios:

Resultado da Pesquisa

I @ [ e ]
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e CPF, CNPJ, datas etc: o sistema pesquisa os dados no contelddo dos documentos.

| i =02/
(7= | Para sabers Menu Pesquise [ < =02/
Resultado da Pesquisa A pesquisa por CPF, CNPJ e Datas funciona corr . Vide resultados do exemplo mais abaixo.
|p37,606.104-9a| @ [ Fesauser
Pesquisar em: ¢! Documentos Gerados ¢ Documentos Extemas ) Com Tramitagdo na Unidade
Grgio Gerador | Todos setecionados ™
Unidade Geradora: | ]
Assunto: [ |
Assinatura / Autenticagae : [ |
Contato: | ]
@) Interessado ¥ Remetente ¥ Destinatario
Especificacdo / Dascricdo! | ®
Obs. desta Unidade: , ®
N° SEE: [ (Processo / Documento)
Tipo do Processo y
Tipo do Documento: Y
Nimero / Nome na Arvore:
Data: () Periodo explicito ) 30dias 60dias
Usuario Gerador: [ ] J |
3 resultados
f# Demanda Externa: Senador N° 52500.004928/2017-45 ( Abertura de Procedimento Licitatono 3) 0055285
comum, nos moldes do art. 4° do Decreto n® 5.450/2005 037.606.104-98 Este documento entra em vigor na ...
Unidade Geradora: SGI Usuano: neijobson Data: 01/02/2017
& Outorga: Limitado Movel Aeronautico N° 53500.001499/2016-73  Requerimento Inicial ) 0037930
JOBSON DA COSTA CARNEIRO, CPF; 037.606.104.98 Curso: Turma 4/2016 - Introdug&o a Gestdo de Processos - ..
Unidade Geradora: ORLE Usuarnio: neijobson Data: 05/09/2016
¢‘ TAC: Muitiptas Materias N® 53500.001312/2016-31 (Informe 7) 0037183
_037.606.104-98 REFERENCIAS Referéncia 1. Referéncia 2. Referéncia 3. ANALISE Texto. Texto! Citag30, ...
Unidade Geradora: SGI Usudno: convidado Data- 01/09/2016

e Palavras, Siglas, Expressdoes ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada

palavra, sigla, expressdo (deve ser informada entre aspas duplas) ou nimero:

'certiddc INSS

declaraqao 1mpost;o de renda"

e Busca por parte de Palavras e Numeros, utilizando o (*): procura registros que

contenham parte da palavra ou nimero.
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e  Conector (E): busca por registros que contenham todas as palavras e expressoes:

movel € licitagao
nomeacdo e "carago efet "
dLluC ay - = i A = B g

P

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:

funciondrio ou servidor

n

e Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira, mas n3o a segunda
palavra ou expressao, isto é, exclui os documentos que contenham a palavra ou expressao

seguinte ao conector (NAO):

O nNao 1NoS

e

~avtin
\-fe- - -

Ainda, é possivel utilizar os campos disponiveis no formuldrio de pesquisa. O usuario

pode optar em pesquisar por:

e termo em processos, em documentos gerados, documentos externos e/ou naqueles
com tramitacdo em sua Unidade;

e  ¢6rgdo gerador ou da unidade geradora;

e  assinante ou autenticador;

e contato com distingdo do interessado, remetente ou destinatario;

e descricdo ou especificacdo do processo/documento;

e nome e/ou nimero atribuido ao documento externo (“nome na arvore”);

e numero e tipo do documento e do processo;

e  "usudrio gerador";

e um periodo especifico.
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Pesquisa
{E) | Paaguinar
Pesguisar am: # Documantos Gaerados # Documentos Externos Com Tramitagdo na Lnidada
Orgéo Gerador: [l
Unidada Geradora;

| |
Aggunto. | |
Assinatura / Autenticagdo | |

| |

Contato
#| Interessado #| Remetants #| Destinatario

Espacificagdo / Descrigo! @
Olis. desta Unidads @
N* SEI (Frocassn / Documenta)
Tipo do Frocesso

Tipo do Documento il

Numero / Nome na Arvare
Data: Pariodo axplicita 30 dias &0 dias

Usudrio Geradar: | | | | | |

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

A funcionalidade de pesquisa do SEIl pode realizar busca no conteddo 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.

—{ e |

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

2. As informacgbes no campo “Observagoes desta unidade” (tela de cadastro do processo)
sO poderdo ser recuperadas ela unidade que as inseriu.

8.5.1 Pesquisa no Processo
A funcionalidade “Pesquisar no Processo” permite realizar consulta ao

conteudo do processo. O botdo de acdo funciona para pesquisar exclusivamente nos

documentos de um processo aberto na tela.
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UNVERSOAE FEUESNAL DO R0 D JANEIWO

sel.

teste. sal to ufr) by

G079 200070/2017-76 JENECD

L] Reguanmento Inicial GR/SIARQ/DGDUPROCE 0000B06
= RG(0000923) « R

= CPF (0000234) « 8

Folha de Infarmasée GR/SIARQDGDI/PROCE 0000940 |Processo aberto somente na unidace GR/SIARQ/DGDIPROCE
[ Despacho GR/SIARQ/DOGDI/PROCE 0000843
% Foiha de Informaglio GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001162
) E-mall 2 (0001233) /
Foiha de Informagdo GR/SIARQDGDIPROCE 0001244
L 95079.200092/2017-36

A pesquisa busca as informacdes nos seguintes campos:
1. No corpo dos documentos criados no préprio processo (tipo de documento, numero,
data, texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no documento pode ser pesquisado);
2. Nos documentos externos digitalizados com processamento de OCR - Reconhecimento
Otico de Caracteres. Se sua unidade digitaliza documentos, certifique-se que a op¢do de OCR
esta ativa no programa de escaneamento;
3.  Nos documentos externos de texto (html, pdf, e outras extensdes aceitas pelo sistema);

4. Nos dados cadastrais de processos e documentos.

UNIVER SIDADE TEDERAL 0O 710 DE JANEIRO

ﬂ-' Wb 1

3079.2C Pesquisar no Processo
= Requenmento soco:noa.

= RG (0000111) fiha @ [Pesgns |
‘!_Contmcheque (D000114) o
=, Ficha (0000256 cacimnson:
[ Foina de informaclo 64.10 3 § Prsscal Ficha Financein (Raprocu; Bo) N* 23079300 1032017- 1€ (Folha de Informag3o ) 0000255
g Ado) Dvislio ce Aprlimento, Providenciado sriragio da fNicha fnancsins 30 Siape. 40 Peooe o
#" Consukar Andamento Unidede Geradora: 84 10,36.00 Usuasia: anacaling Data 1301212047
§ Pesscal: Ficha Financeim (Repreows o) N* 23079.2001032017-16 (Ficha ) CO2Ys

EMITIDO EM : 11DE22017 FICHA FINANCEIRA REFERENTE A 2002 ORGAD - 26248 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO
RIODE .. EMITIOO EM: 11DEI2017 FICHA FINANCEIRA REFERENTE A 2002 CROAD | 29245 - UNIVERSIDADS
FEDERALDO RO OE .

Unctace Geradors: 64 1030 C0 Veuane: anaceling Data 11712017

8.6 Maedi¢oes de Desempenho

A opcdo “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade de visualizar
Estatisticas da Unidade e de Desempenho de Processos. Os resultados sao gerados em tempo

real, sempre atualizados, com quadros e graficos interativos:
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Controla do Processos

Iniciar Processo

Ratomo Progamado

Basouisa

Basa da Conhacsmenta

Taxtos Padrdo

Modelos

Bocos de Assinatury

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Procassos Sobrestados

Acompanhamanto Especiat

Estatisticas »  Umdade
Grupos de E.mail Degampenho de Processos

Ao se escolher o submenu “Unidade”, serd apresentada a tela “Estatisticas da
Unidade”, em que o usudrio devera informar o “Periodo” do qual deseja obter dados

estatisticos sobre os processos que tramitaram na unidade:

Estatisticas da Unidade
| Pesquisar

Periodo: s e

Uma vez estabelecido o periodo, o usudrio deverd clicar em [ Besauser | . O SEI

apresentara os seguintes quadros e graficos:

a) Processos gerados no periodo (por tipo):

Estatisticas da Unidade
Podo ot 8 o w020 -
Poxezace paradys 10 297000
" o Frocesss s 1 parod) | ESARS0GIERICE | PR
o ™ ¥ A $ot o

Aarwesracde Gea
Cotwdeds
Gracuesdo Expeagio 5 \
26 Doy -

Gracux 0. Regans de

Dptave

Wseriat AQ.s0 por

Comors oo Materst o6 -
Consam INchusve
Lktagdal

Posiii Tele

TOTAL
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b) Processos com tramita¢ao (em tramite) no periodo:

Processas com framdag 20 no petiods

Tipa

Arzsso 3 pmacds Demanda s eSC
GEnazde Bpsdcd s Dopomz
Gracuzidy Repshnoe Doome

Watzrg Agustan por Comurz 2 Maierg o Corsumo thosne Leiagdo)

Pessog Fiera Franoera (Reosaducdy)

Guanadad:

<

TOTAL 15

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

Progessss com andamenhy f20nao ra indace 20 el oo i

Teo Quentdage
Acessd a iomagay Demanda o eSIC 1
Grafeazde: Bpedtiode Dipoma 1
Maksat Aqusgio sor Comprs 92 Nazrdl o2 Consumo lcisive Lickac2o) 1
TOTAL: 5

FAOREH0R LN BIRER NO0T00 N0 NS 30 e 08 00 (GRSVAOTIDDROCE |

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

Acesss a omragBo Demanda o2 0 510
Atranstacds Geral Comviros
Gracuacio Exsecido oo Dplonss
Oradusdu: Fagero oe Doloma

Regsodl FEra Fnancers [Repron®)

Srox ess08 com andaTeNt sberto N udiace a0 fral 20 perosc

Quastifaoe

TOTAL: ]

e) Tempo médio de tramitagdo no periodo:

Terpes mécos 0% Yamta 30 ro peroso

RIS 2 Gk X TS IRIRTRIRONDRNIIR

o
Acaasn & iormagho Denanss 02 eSIC
Asmrstacde Qs Consbros
Graduatdo Expeckido o8 Dpoma

Griaahe Regeao e Dpiora

sty Azseche o Compra te aeay de Consamg (azisne Lelacko)

Paesa FOrs Francers Reproou 3

Tespo Wetio
160 15h 51e 233 | |

a2 1m s

189 20h 35m 5

&d 12h

450 1¢h &
GERAL: 323 11h 36m 235

Y o @ farexio 3 g (SR AMACOGIARILE D

f) Documentos gerados no periodo (por tipo):

DOCumenion paraods 1o periade

Tips
A% o Reurnie
Corvéne
Decra o
Desgacho
Eaa
Foma 3¢ infoenagis
Memirhso
Mnta de Terme AdS 0
Fequasmah ol

Termd s ENcempmecy
2 it Fiaco
TOTAL

Sat Ont

Saranenns ks 0o SAS OO TR
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N
.

L

3

g) Documentos externos gerados no periodo (por tipo):

DOCUTROAos OIS 00 PN

L = A ot e Dotanenis om0 0ot SRSUATGISRCE U
ASamAssran 1 1 4

Kot i
Cenalde

Coreuts |

Corvarsgn

Petct

- -
Arocesss ! !
Requermerdy 1 2

RG 1 1 1
TOTAL: g

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o sistema

abre quadros com informacdes detalhadas, sobre o processo, 6rgao, unidade, tipo, més e ano.

SToCessos Cer2003 N0 pErodo
17
Tipo
Jun Jul Ao St Out
Adminsrazao Geral Convénos 1
Graduago: Expaditdo o= Dipoma 2 1 3
dua(20: Regsyo ce Dloma 1 1 i
Mzzral Agusicéo por Comprade
Mzizral de Consuma (ncusive 1
LicEaczo)
1 3 B
TOTAL: 4 1 3 4 12
- S - P gerados no periodo - Googie Chome b )
8 Seguio | hitps//teste.seltic.ufr)br,/ se sdor.php7aceo« estalatcas delalhs indedd_estotiaten F2M1abels_=statistica {
Processos gerados no periodo
Lmgrons \ Fechar
Lista g8 Regitros de Detahamento (5 registros)
¥ G Unidade Processo Tipo Més  Ano
UFRJ GRISIARQIDGOVPROCE 99079 200018/2017-10 Pessoal Ficha Financera (Reproduglic) 8 2007
UFRJ GRISIARQIDGOVPROCE 99079,200070/2017-76 Pessont Ficha Financera (Regrodugio) 3 2017
UFR,) GREBIARQDGOIPROCE Qo079 200075201707 Pessoat Ficha Financera (Reprooug 3o} 19 2097
UFRJ GRISIARQIDGDIPROCE 99079 200085201734 Peesoal Ficha Financera (Reoroouglo) 10 2097
UFRJ GRISIARQIDGDVPROCE 9a0749 200092/2017-36 Pessoal Ficha Financers (ReproougBol 10 2017
1l

s DICAS

1. Afuncionalidade “Estatisticas da Unidade” considera como documentos gerados
no periodo, tanto minutas como documentos assinados.

Ao escolher o submenu “Desempenho de Processos”, serd apresentada a tela

“Estatisticas de Desempenho de Processos”, em que o usuario devera informar o “Orgdo”, o
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Wy

“Tipo de Processo” e o “Periodo” do qual pretende obter os dados. Poderao ser contabilizados

todos o0s processos ou somente os concluidos (neste caso, assinalar a opcdo

| Considerar apenas processos concluidos ) e clicar no botdo Pesquisar

Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgéo Todos v ?‘5’::,‘ e ;
[Thrime <1

Tipo de Processo: | locos v

Periodo ™ a s

Considerar apenas processos concluidos

Como resultado, serd apresentada uma tabela com os tempos médios de tramite dos

tipos de processo no Orgio.

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

informacdes.

Estatisticas de Desempenho de Processos

Pesquisar Imprimir

Orgdo; UFRJ v

Tipo de Processo:

Pesscal: Ficha Financeira (Reprodugdo)

X%

Periodo: 01/06/2017 ™ a [31/102017 B

Considerar apenas processos concluidos

Lista de Desempenho de processos no perioda (1 registro):

Tipo Quantidade Tempo Médio
Pessoal: Ficha Financeira {(Reproducéio) 11 30d 22m 20s

& Ocultsr Gréfico |

Desempenho de processos no periodo

Ao clicar no valor apresentado na coluna “Tempo Médio”, sera apresentado um novo

guadro com detalhes de todos os processos contabilizados na média:
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Estatisticas de Desempenho de Processos

Pesguisar Imprimir

Orado: UFRJ v

Tipo de Processo:

Pessoal Ficha Financeira (Reproducio)

X%

Periodo: 011062017 | a [31102017 |

Considerar apenas processos concluidos

Lista de Desempenho de processos no periodo (1 registra):
Tipo Quantidade Tempo Médio
Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugdo) 11 30d 22m 20s

4 Ocultsr Grafico |

Desempenho de processos no periodo

Ao clicar novamente no valor apresentado na coluna “Tempo Médio”, serd apresentado

um novo quadro com mais detalhes de todos os processos contabilizados na média:

Desempenho do Processo
[impsme ] [ Eoorar ]
Processo: 79 200017201775
Tipo do Pessoat Ficha Financera (Reprodugad) A
Lista de Regisiros de Detalhamento {6 registros):
Orgdo Unidade Tempo
UFRJ 66.10.04 00 am3s
UFRJ 64032000 7m 56s
UFRJ 64,108000 tim 35
UFRJ 64.10.30.00 18m 4s
UFRJ GR/SIARQ/DPDISMIO! 20m 23s
UFRJ 11.11.11.00 th 16m 10s
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Por fim, ao clicar em “Detalhar por Unidade”, icone acima do quadro que lista

detalhadamente todos os processos contabilizados no tempo médio, tem-se o tempo médio de

tramitacdo do tipo de processo por Unidades em que ficou aberto:

Detalhar por Umidace |

Desempenho por Processo

Tipo do Fessoal Ficha Financeiz (Reproducdo)

Lisia de Regisiros de Detalhamento (17 regisiros)

Processo
99079.200017/2017-75
93079.200018/2017-10
99079.200067/2017-52
99079.200070/2017-76
93079.2000752017-07
99079 200076/2017-43
©9079.200078/2017-32
99079.200080/2017-10
99079.200085/2017-34
99079.200091/2017-21
99079.200092/2017-36

Abertura
1200502017 102944
120062017 141954
100002017 144450
230972017 13:14:39
0102047 113514
D4HZ201T 144350
OSADV2017 11:10:03
05/ V2017 114641
16102017 1502:45
24/102017 102397

24102017 145743

Conclusao Tempo
121062017 11:45:54 1h 16m 10s
1416 Sh 40m 3s
420 90 15m
33d 10k 45m 20s

29d 12h 20m 43s

DLID2097 144644 2m S4s
26d 12h 49m 36s
26d 12h 19m 18s

1

15d 8h 57m 14s

7d 13h 36m 52s

70 3h Zm 16s

Detahar por Processo

Desempenho por Unidade

Tipo do Pes90al Feha Fnancaia (Reprodudo)

E] Orgdo Unidade
UFRJ 1020000
UFRJ CsOGOI
UFRJ GRSIARQDGOIPROCE
UFRJ 1020000.00
UFRJ GRISIARQDGDUSGEA
UFRJ GRISIARQDGDNSADI
UFRJ CURSOSEIADNM
UFRJ GRSIARQDOOUSGER

maen Fecry

Liata 02 Regisires ¢e Delalhamento (3 registios)

Quantidade Tempo Médio na Unidade

! m 505
"‘ g 11h 66m 14s
s 47d 13nh 35m %8s
3 43¢ 16h 11m 255

570 4h 7m 205
\ 824 23h 4Tm 548
e 929 4h 27m 123
3 1016 3n 3m 533
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9. Copiando e Movendo Informacoes

9.1 Duplicar Processo

Esta funcionalidade pode ser empregada quando for oportuno utilizar os documentos

de um processo como modelos para um novo processo, por meio do icone [Guphcar Processo

bzt [a] [o[elal o =[Pl Lelol<]s
13 Reguermento Inicisl GR/SIARL L]
T RG (0000323 « A%
*=\CPF (0000934) <" 8

A
[ Folha de Informacdo GR/SIAR(| Processe abertn semante na unicade GRISIARQDGEOIPROCE
[l Despache GRISIARQDGDI/PF
[ Falha de Informacas GRISIARC
) E-mai 2 (0001233) /

[ Folhs de Informagéo GRISIARI
A5 93079 20009212017-36

[ Certidlic GR/SIARQDGDIPR(
. RG {000210%) &

# Consunar Andamento

Ndo 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
numeracgdo para os 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 que fazem parte da
arvore de documentos do processo (aqueles gerados pelo sistema) e minutas de outras
unidades (as minutas produzidas na unidade que efetua a duplicacdo sdao duplicadas).

Os e-mails incluidos no SEI como documentos externos sdo duplicados, O sistema ndo

duplica aqueles que foram gerados como documento interno.

=3 2000S0/2017-47 Duplicar Processo

L1 Reguerimento Inciel GR/SIARQ/DGDIPROK

[ Folha de infermagic GRISIARQDGDVSGES Db | | Fecta

£9279.200071/2017-11 ) .
. LTt S

" [ e ———
=% E-mall UNESP (0002067)
~] Folder (0002070) &

Memerande & (0002084)

ul

Lista de cocumentos dspoonives para C\.ﬂ(}:& l. regQatros
% Memerando & (0002087) v

SAE-mal GR/SIARQDGDIPRCCE 0002115 Y o] Dhvimenh -
M Emall GRISIARQDGOIFROCE 0002113 v 0001555 Requenmento Ineial 1801902010
. 2 2001662 Foms do mfamacBs et
- Qi Al v 00067 E-mal UNESP 1oy
- 0002070 Fokles JETIZ01E
L4 SOC2008 Mereranda tH201e
L4 0002067 Memerando 18012018
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Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser duplicado, clicar no icone

Duphicar Processo
tela do processo).

O sistema abrirda a tela “Duplicar Processo”. A tela contém um campo para
preenchimento do nome do interessado e um quadro pré-selecionando todos os documentos

que poderao ser duplicados. Devem-se selecionar os documentos que serdao duplicados ou

manter a pré-selecdo com as duplicagdes possiveis. Clicar em [ Duplicar |

>
e w5 a] 2 A
T || || ¢ E Wi . .
Ui Foiha de Informag#o GRISIARQDGOIPROCE 0002124
% E-mall UNESF (0002127)

| Folder (0002120)
1 Memerando 7 (0002133) Processo abarto somente na unidade GRISIARQDGDIP
£ Memarando 8 (0002138)

#' Consuttar Andamento

9.2 Mover Documentos Externos

ATENGAO: Funcionalidade ativada apenas para unidades de protocolo.

O SEI disponibiliza um modo de mover documentos externos de um processo para
outro. Os documentos gerados no sistema ndo sdo movidos, mas podem ser referenciados em
outros documentos, de modo que seja inserido um link que permita a visualizacdo do
documento, ndo importa em que processo estiver. Para saber mais sobre a insercdo de links,

consulte Referenciar Documentos ou Processos.

Para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone

Mover Documento para outro Processo
pemeres . | EOEEONEE
“ Requeriments (0000117) & 4 n

B ’ ~r Mred Do sl
E_ﬂ .nghiec;:(::::;i: ;s;{ss mo%%;;:WROC Clique aou para visualizar o conteldo deste SOTUMEMS émm nela.
** Planilha da custos (0000164)
[ Folha de Informacio GR/SIARQ/DGDIPRCC
[ Termo de Encerramento de Trimite Fisico GF
1 99079.200076/2017-43
3] Dec!arac,ao GR: smo/oemraaoce oco 3(

#' Consultar Andamentc PLANILHA XXXXX

O sistema abrird uma tela em que devera ser inserido 0 numero do processo de destino.
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Pesqguisar

Ao clicar em

utomaticamente o SEl vai preencher o campo “Tipo”

com o respectivo tipo de processo de destino. Informe o “Motivo” (campo obrigatério) e clique

Mover

no botdo

|-/ 99079.200018/2017-10 (8]
“ Requerimento (0000117) &
{31 Folha de Informagdc GR/SIARQ/DGDIPROCE |
= Planiihe de Receitas 2016 (0000163)
“*. Planilha de custos (0000164)
[ Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDIPROCE |
[5 Termo de Encerramente de Tramite Fisico GR/S

Mover Documento

Processo Destino:

Tipo:
L0079 2000702017786

[Pesquasxr | Pessoal Ficha Fnancera (Repeodugao)
Motivo:
Teste para o Manual

. 59079.200076/2017-43
[ Declaragdo GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001301

+' Consultar Andamento

No processo de origem, ao passar o mouse sobre o documento movido, fica registrado a

remocao, o motivo e o nimero do processo de destino.

[ Documento movido para o processo 99079.200070/2017-76: Teste para o Manual ]

86075.200018/2017-10
* Requarimento (000117) 8

L] Folha de Informacdo GR/SIARG/DGDIPRCCE 0000147
% Planin 1

[

W|E] [ol€a] Rglal2lAl
| 2|0 9B

I

Ao clicar no documento, o seu conteudo ndo aparecerd, apenas a mensagem de

remogao.

I/ 99079.200018/2017-10

¥ Requerimento (0000117) &

[ Folha de Informacdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE |
lPlanilha de Receitas 2016 (0000163

¥ Planilha de custos (0000164)

[5I Folha de Informag&o GR/SIARQ/DGDI/PROCE |
[T Termo de Encerramento de Tramite Fisico GR/S
1£199079.200076/2017-43

] Declaragdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0001301

4’ Consultar Andamento

J4, o processo de destino, receberda o documento movido para sua arvore. O registro da

movimentagao fica disponivel no andamento do processo, ao consultar.
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£ §9079 200070/2017-76 (8] Historico do Processo 99079.200070/2017-76
} Requenments Initis GR'SIARQ/DGOIPROCE
= RG (000 A 2

= CPF (00009%) <" R

) ¥oiha de informagdo GRUSIARQDGDVSROCE

Despacho GRSIARQDGDUPROCE COD0S43

} Ecihe de Informesdo GRISIARQIDGDVPROCE

E.mail 2 (0001233) / Oaator Ucidade Dsuire

) Foila 9 informasdo GRISIARQIDGDVPROCE 131201110 - GREARDDGDIPROCE mengaemarns

$507% 200062201726

1) Certalo GR/SIARQ/DGOIPROCE 0002021

= RG (0002109) R :

&4 E-mal GR/SIARQDGDIPROCE 0002142 iid Lominch s

= Planiha d¢ Recsitas 2015 (000015633 17012010 155) | GRESMODGOIPROCE Mo emaring
' '\ L ) - JUCHOCE

#" Consultar Ancamente

9.3 Alterar a Ordem dos Documentos

Alterar a ordem dos documentos na drvore de um processo é uma funcionalidade do
SElI- UFRJ que permite corrigir insercdes de documentos que, dispostos em sequéncia
cronoldgica, acabem dificultando o entendimento das informac¢des de um processo.

Esta funcionalidade ndo pode ser realizada por usudrio com perfil basico, devendo ser
solicitado pela unidade que incluiu o documento ao Protocolo Central/DGDI.

Recomenda-se a utilizacdo desta funcionalidade, somente em casos extremamente
necessarios. Pois, uma vez realizada altera a ordem cronolégica dos documentos

produzidos/incluidos no processo, interferindo na ordem original dos documentos no processo.

ATENCAO: a operacio ficara registrada no histérico do processo.

Cabera a unidade solicitante proceder da seguinte forma:

A chefia da unidade e/ou Administrador SEI da unidade que incluiu o documento no
processo, devera enviar e-mail de solicitacdo para alteracdo da ordem dos documentos na
arvore do processo obedecendo os procedimentos abaixo.

e  Utilizar o e-mail institucional para fazer a solicitacdo;

e Enderecar a mensagem para o Protocolo Central através do e-mail
protocolo@siarg.ufrj.br;

e Escrever no campo “assunto” do e-mail: ALTERAR ORDEM DE DOCUMENTOS NO
PROCESSO SEl;

e A mensagem devera ser padronizada com o texto a seguir:
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ALTERACAO].

Atenciosamente,
Nome

Cargo de Chefia
Unidade

Telefone da unidade”

“Solicito a alteragdo da ordem do documento [DESCREVER O NOME DO DOCUMENTO CONFORME
ESTA NA ARVORE DO PROCESSO], nimero SEI 00000000, do processo 23079.000000/0000-00, que se
encontra aberto na unidade [DESCREVER CODIGO ORGANIZACIONAL]. Para nova localizagdo na &rvore do
processo, que serd [INSERIR NUMERO SEI DO DOCUMENTO DE REFERENCIA + INDICACAO ONDE DEVERA
FICAR (ABAIXO OU ACIMA DO DOCUMENTO DE REFERENCIA)].
A alteragdo da ordem do documento se justifica por [DESCREVER QUAL O MOTIVO PARA A

IMPORTANTE: informar corretamente o cddigo da estrutura organizacional onde o processo

esta aberto. E possivel encontrar esta informacdo na tela do processo conforme exemplo a

seguir. A auséncia ou imprecisdo desta informacdo impedird a realizacdo da alteracao da ordem

dos documentos.

IN§99079 200202/2020-65
% Oficio 01/2020 (0012¢
) Requenmento 26 (00
S E-mall GR/SIARQ/SG
B Acérado 8 (0012016)

& Consultar Andamento

8| ol €2 |Nirlal3A]
IjemaBRle=:e

Processo aberto nas unidades
R/SIARQ/DGDI/SACI
IXEREM/SUPDC/PGDC

O Protocolo Central ao receber a solicitacdo para anexar processos devera verificar se

ha inconsisténcia, ndo havendo-as, efetuard a anexacao.

e DICAS

1. A funcionalidade de “alteragdo da ordem dos documentos no processo’” é restrita ao

Protocolo Central, ndo havendo a possibilidade de outras Unidades da UFRJ a realizarem.
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10. Usuadrios Externos

10.1 Interface com Usuarios Externos

Para ser um usuario externo no SEI-UFRJ, a pessoa deve fazer um cadastro no sistema,
gue envolve basicamente duas etapas. Para mais detalhes ver o Manual de Usuario Externo
disponivel em www.portal.sei.ufrj.br.

Um usudrio externo é a pessoa autorizada a visualizar processos e documentos do SEl-
UFRJ. Também pode obter autorizagao para assinar documentos disponibilizados para este fim.

O usuario externo podera obter acesso para acompanhamento integral de um processo,
incluindo todas as suas atualiza¢Ges 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. Em regra, documentos
gerados no SEI-UFRJ sdo disponibilizados em formato html. Ja, documentos externos,
importados para o sistema, serao visualizados nos formatos em que estiverem no processo.

A autenticidade de documentos gerados no SEI-UFRJ pode ser checada por meio de um
endereco de pagina na Internet, um cddigo verificador e um cdodigo CRC, disponiveis logo

abaixo da identificacdo dos usuarios signatarios:

JE“ L‘j Documento assinado eletronicamente por Jonnhy de Oliveira Carvalho, Arquivista, em 26/10/2017, 3s 13:32, conforme horario oficial de Brasilia,
| Sssingturs 2| com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

-

[ = =
jel! d Documento assinado eletronicamente por Monique Martins da Silva, Assistente em Administragdo, em 18/01/2018, as 12:07, conforme horario
l g;;;;'g:‘yg 2 oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A0

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://teste.sei.tic.ufrj.br/sei/controlador, externc.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0001250 o codigo CRC 9DS5SESD7

Referéncia: Processo n? 99072.200074/2017-54 SEI n2 0001250

Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pdagina em que podera ser checada a

autenticidade do documento por meio da inser¢do dos codigos fornecidos:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

sei!

teste.sei.tic.ufrj.br

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

Caodigo Verificador: [1 250

Codigo CRC: \9DSSESD7

S2CB

10.2 Enviar E-mails

Os e-mails enviados pelo SEI-UFRJ passam a compor automaticamente a arvore de
documentos do processo. Ha duas maneiras de enviar correspondéncia eletrénica pelo sistema.

Uma delas é clicar no numero do processo e selecionar o icone:

E |Enviar Correspondéncia Eletranica|

B 5079 000000,2017-00 .
=2l \6_) >’I|l YN poo A0 vau
B Memenande 2 (0002064)

Processc aberto nas undades

& Andamento

i GR/SIARQDGDIPROCE (atritaddo s mankuemanins)
GRSIARQDGDISCEP

GR/SIARQDPDISMIDI

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e clica no icone:

E |Enviar Correspondéncia Eletrdnica)

s oo | EREOEERDADDERLD
&)

=2 Enoar Dacememo per Comnio m:r':.

B Memorando 2 (0002054

# Congultar Andomonto UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Qabinete do Reitor

SIARQ - Sisterna de Arquivos | Arquivo Central
Divishio de Gestdio Documental ¢ da Informagio
Sevdo de Oestiio de Publicagies

UFR]

Memorando ne 2 - GR/SIARC/DGDI/SGEP

Rio de Janciro, 12 de jonciro de 2018

Em ambos os casos, o sistema abrird uma tela que permite enviar e-mails anexando
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L o

arquivos externos ou selecionando documentos do processo para serem enviados. Além disso,

o sistema também permite inserir mensagens de texto padronizadas e constituir grupos de e-

mail.

Para o envio de mensagens:

O campo “De” deve ser preenchido com um endereco de e-mail previamente

cadastrado no sistema e disponivel na barra de rolagem. Portanto, usar sempre o e-mail:

seinaoresponda@sistemas.tic.ufrj.br. Nao utilizar o e-mail institucional da unidade para enviar

e-mails pelo SEI-UFRJ.

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 digitacao.

Também poderd ser feita selecdo de um dos itens da barra de rolagem do

campo “Mensagem”, permitindo a escolha de um texto padrao.

Clicar em enviar o e-mail, entdo, passard a compor a arvore do processo.

-
e ol . a - a -
2= SEI - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome

8 Seguro | https://teste.sei.tic.ufrj.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arvore_visualizar&ac

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
UFRJ/Conta para envio de e-mails <seinaoresponda@sistemas.tic.ufrj br> v
Para:
Enviar com copia oculta
Assunto:
Mensagem:

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 possivel realizar o upload de documentos externos para
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serem enviados junto com a mensagem:

10.3 Acesso Externo

Lista de Documentos (8 registros):
N° SEI Documento Data
L 0000683 Processo 19/09/2017
5 D000686 RG 19/09/2017
0000639 Termo de Encerramento de Tramite Fisico 2000972017
0000695 Acérdio sddsfdfvd 21/09/2017
poooTo1 Folha de Informagao 25/09/2017
D000734 Anotacio 28/09/2017
0002012 Folha de Informagdo 181272017
0002064 Memorando 2 12/01/2018
{Arquivo:
Escalher argquivo | Menhum arguivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Acoes

E possivel permitir o acesso de um processo aos interessados. O acesso externo é dado a

todo o processo ou apenas a alguns documentos e por um periodo determinado.

Para permitir o acesso externo, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar

B m [Gerencer Cperibiizacies de Acesso Extarmo)
o icone

017-75 JEE
[ Requerimenio Inicia! GRISIARQDGDLSF
“Reoo00:23) < R

%.CcoF (0000s34)

[5 Faiha de informagdc GRISIARQ/DGDLFF
[ Despachc GR/SIARQ/DGDIPROCE 030
[3Fciha de Informago GRISIARQIDGDIRF
[ E-mail 2 (0001233) /

{5 Foiha de Informag o GRISIARQ/DGDLFF
1596078 20009212017-38

IEIR 6=

Processo aberio somenie nz unidade GR/SIARQDGDIFROCE.

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizacbes de Acesso Externo”, conforme

mostra a imagem a seguir.
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M50 792000700201 7-76 JENE Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo
4 Reguerimento Inkial GRISIARQDGDIPROC
:— RG ‘CEOS 9?‘31 a,_.s E-mall &3 Unicdads
= CPF (G000334) = UFRAGOMS pIM 600 00 0-MaS <16 nacreapandn d v
o] Folha ce Informacds CR/SIARQODGDIPROL]  Destinatanc E-mail go Destiratane
| Despache GR/SIARQ OGUVPROCE 000038 Futeno o 14 Aksnodetl gmad o=
Ll Foma ge Informasdo GRISIARQDGOVPRCK i
E-mail 2 (0001233) / v
{2 Folha de Informaglo GR/SIARQDGOIPROE|  Troceaments aeesie par o Manuy
§5073.200052/2017-36
Cerdie GRSIARQDGDIPROCE 0002021 -
TRG (000210%) B (Eipe}
o E-mail GR'SARQDGDIPROCE 0002112 e amoanhpeers whegral 99 pocesso * Unponisiang 40 4 cotumertos
% Planina de Recaitas 2016 (0000163)
] Requerimenio GR/SIARQ/'DGDIFROCE 000
P el ONEN L0 L ' A
' Consultar Ancamanic ’
- A
Processos Relscicracos
Pasecal. Fang Foaoeva (Reooadu; 3
Volidade (dias): Senha:
[ro—y—

No campo “E-mail da Unidade” deve ser selecionado preferencialmente o e-mail

seinaoresponda@sistemas.tic.ufri.br, na barra de rolagem do campo especifico. O e-mail

institucional da unidade serd utilizado apenas para enviar notificacoes.

Devem ser preenchidos os campos “Destinatario” e “E-mail do Destinatario”. Estes
campos sao de livre preenchimento e o destinatario do acesso ndo precisa estar previamente
cadastrado no sistema.

Deve ser informado o “Motivo” do acesso.

Deve ser escolhido o tipo de disponibilizacao: “Acompanhamento Integral do Processo”
ou “Disponibilizagdo de Documentos”.

a) Acompanhamento Integral do Processo: é disponibilizado o acesso integral ao
processo, de forma imediata, inclusive para documentos futuros.
b) Disponibilizagdo de Documentos: o usuario disponibiliza o acesso externo apenas para

determinados documentos e, com isso, o Usudrio Externo ou destinatario do E-mail ndo

acessa os documentos n3o disponibilizados. Clicando no icone ¥ é possivel escolher os
documentos a serem disponibilizados.
O sistema também solicita a determinacdo de um periodo para “Validade” (em dias)
para a disponibilidade do acesso e a “Senha” do usudrio responsavel pela operagao.
O destinatario receberd um e-mail que contém um link para o processo e a informacgao
da validade da disponibilizacdo de acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte da arvore de
documentos do processo. Mas, a operacdao é registrada automaticamente no histdrico do

processo.
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Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrird a tela de “Acesso Externo
Autorizado”. O andamento do processo poderda ser acompanhado, visualizando suas
autuacoes, lista de documentos e lista de andamentos. O sistema também disponibiliza a opc¢ao

de conversao da tela em arquivo PDF e ZIP.

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo
Twww 205 | | Gevwr D
Autedisd
Frocesm
I o |Fupscta it
Ath e A
M al
Lista de Protocelos |14 regstros)
) Prozesss | Oocurmenta Tipe Do
0D006CH Hoqumamari incal INTRIUTT -
| 10UZ010 2k
CPF LB R e 1 - 3
L g M201? ok
Fora de wdoenegdo estoad -t
Despoar o Sangin? t
Freta do o & W10 _E
= £
1738 Peasie 18 FRO0or S (RELOS ) =100t L
el t
RG 8 o
F ma L cE
00616 p ie 0OT7Z0T =
‘‘‘‘ 10 oF
Unidade Oescrigao
) para Honwgue Varmee (momasi flol com by are 3022010 (0 aes) Com vusaag b imegral o2
¢ 10 54 4 REARDT ROLE Y
Fan corodha apene
- CSTARO DI Mor ) | - ocoheis dapsnisize do de mmst eulens pers Lo Ve (mongue. smern gy cor
A e errac

e

Para auxiliar e orientar os usuarios externos, consulte o Manual de Usuérios Externos
disponivel em www.portal.sei.ufrj.br.

10.4 Assinatura por Usuario Externo

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

O cadastro pode ser realizado pela prépria pessoa por meio do site do SEI-UFRJ, clicando

M sel |
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Apds o cadastro, o sistema enviara por e-mail automdtico as orientagbes e a

confirmacdo. Neste e-mail haverd orientacbes para a préxima etapa, em que a pessoa devera

entregar a documentacao necessdria a UFRJ para a liberacdo de seu cadastro. Para mais

informagdes consultar Manual disponivel em www.portal.sei.ufrj.br.

Para liberar assinatura para usudrio cadastrado, é necessario selecionar o numero do

processo a receber a assinatura, selecionar o documento a ser assinado na darvore de

g\i‘-.
S

documentos e clicar o icone

na tela do documento.

|.199079.200070/2017-76 8] %9
[ Requerimento Iniclal GR/SIARQ/OGDIPROCE 0000806
*RG (0000923)
= CPF (0000934) « 8

[ Folha de Informag 8o GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000240
[ Despacho GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000943

[ Falha de Informagiio GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001152
[ E-mall 2 (0001233)

[ Falha de Informag o GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001244
) 99079.200092/2017-36

[l CertidBo GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002021

53 5 i 2 S R ) ) 3 [ 1 P 1

Lk 1AL Eabwria

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabmete do Reitor

STARQ = Sistema de Arquivos | Arquive Central
Divisdo de Gestdo Documental ¢ da Informagio
Protocolo Centrnl

#RG (0002109) 8

2dl E-mall GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002112

. Planiiha de Receltas 2016 (0000163)

4] Raquerimento GR/SIARQ/DGDI/PROCE 0002163

[ Memorando 9 (0002166)

1 Memorando 11 (0002172)

) Memarando 12 (0002176)

I Memorando 13 (0002178) "

Wl olha da InformacAo GR/SIARQ/DGDIPROCE 0002181

FOLHA DE INFORMI\CAO
Afo) Divisko de Pagamento - DVPAG

Eu, Jodo da Silva, declaro ter recebido as fichas tinancewras do periodo: MM/AAAA a
MM/AAAA,
#' Consultar Andemento

O sistema abre a tela “Gerenciar Assinaturas Externas”, conforme figura aseguir.
Devera ser selecionado e-mail disponivel na barra de rolagem do campo especifico.
O campo “Liberar Assinatura Externa para” devera ser preenchido com o e-mail do

usuario externo previamente cadastrado.

A opc¢do com “Visualizagdo Integral do Processo” somente deve ser marcada se o usudrio
externo estiver autorizado a acompanhar as atualizagdes e visualizar todos os documentos do processo
cujo documento deva ser assinado por ele.

Clicar em “Liberar”.

O sistema exibe um quadro com a lista de liberacGes de assinatura externa. A Unica agdo

possivel é o cancelamento da liberagdo.
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[/ 89079.2000702017-76 (8] & Gerenciar Assinaturas Externas
[ Requermento Inklal GRISIARQDGDIFROCE DOOCEDE |
TRG (OO0 B P

E-rall da Uridade:
=CPF(0000838) " R =

o Folma de IM-IQ“ GR/SIARQ/DGDIPROCE 0000540 Liberar Assinatura Externa parx:

[ Despacho GR/SIARQ/DGDYPROCE 0000343 / = SUEY
[ Foine de Informag 8o GRISIARQ:DGDIPROCE 0031152 [ J S Y S e S
% E-mail 2 (0001233) / ot olos ado cnals Ssponibdicadcos Dara Consula (Chgue ne s pasas seleciora |

{5 Foma ce Informag 8o GR/SIARQ/DGDIPROCE 0001244 )
25 93079.20009212017-36

I3 Cenkido GRISIARQ/DGOIPROCE 0002021
*RG(£002109) R

441 E-mall GR/SIARQ/DGDUPROCE 0002112

. Praninha de Receilas 2016 (D000163)

[ Requermento GR/SIARQ/DGDIPROCE 0002183
B Memorando S (0002165)

xy

Wy |

O usuario externo receberd um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de login

do sistema para acesso ao processo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Se|! teste.sei.tic.ufr].br

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

N = |
Se|l Senha:

@ \ \
I Confirma l l Esqueci minha genha l

Clique aqui se voce ainda ndo esta cadastrado

Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”. Esta
tela contém um quadro com a relacdo de processos que devam receber a assinatura e

respectivos documentos.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

sel!

teste.sei.tic.ufrl.br

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (6 registros):

Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agbes
99078.200070/2017-76 0ooz181 Folha de Informacao 25101/2018
99079.200075/2017-07 0002160 Resolugéo 24/01/2018
998079.200072/2017-65 0001143 Convénio 04/11/2017
99079.200070/2017-76 0000806 Requerimento Inicial 03/10/2017
959079.200075/2017-07 02/10/2017 04/10/2017
92079.200007/2017-30 19/09/2017 24/09/2017
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Caso o usuario tenha acesso a visualizagdo integral do processo ele podera clicar no link
do processo (em azul) e o sistema abrird outra tela: “Acesso Externo Autorizado” onde ele
poderd fazer o acompanhamento dos tramites do processo.

Caso o usuario ndo receba acesso a visualizagdo integral do processo, constardo no
guadro o numero do processo e o numero do documento a ser assinado. Porém, o usuario terd

acesso somente a visualizagdo do documento (link em azul).

UNIVERSDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

sei!

teste sel tic ufrj b

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Extemos (8 repstros)

Processo Documento Tipo Liberagio Valldade Agdes
$9079.200070/2017-76 [0002181] Folha de Informagao 260172018 " 4
99079.200075/2017-07 0002160 Resolugdo 24101/2013 7
89079.200072/2017-65 0001143 Convénio 04/1172017
99079.200070/2017-76 0000808 Requenmento lncsal 03/10v2017
99079.200075/2017-07 0211012017 041102017
$9079,200007/2017-30 19062017 24002017

E possivel assinar o documento com ou sem visualizacdo dos contetidos do processo e
do documento. Esta operagao é registrada automaticamente no histérico do processo.
Por meio do Menu, o usuario externo poderd gerenciar o “Controle de Acessos

Externos”, “Alterar senha” e realizar a “Pesquisa Processual”.

— s

1. A assinatura do documento ndo retira a permissdo para visualizacdo integral do
processo. O usuario podera acompanhar o processo por meio de quadros com a relagao de
autuagoes, lista de documentos e lista de andamentos de maneira permanente.

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

3. Para auxiliar e orientar usuarios externos consulte o Manual de Usuario Externo,
disponivel em portal.sei.ufrj.br.
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11. Arquivamento

11.1 Arquivamento e Contagem de Temporalidade

No SEIl, o arquivamento serd realizado de forma légica, sem a necessidade de distinguir
as fases de guarda do processo. Ao finalizar, a instru¢do de um processo no ambito de sua
atuacdo, a unidade deverd realizar a operacdo de conclusdo do processo. Quando o processo
houver alcancado seu objetivo, ele devera ser enviado ao ArquivoSEIl das unidades.

No ambito do SEI, a temporalidade corresponde ao prazo em que um processo devera
permanecer concluido em todas as unidades e a devida destinacdo ao final deste prazo:
eliminacdo ou guarda permanente. Como o sistema nao permite o tramite de documentos
avulsos, em regra os documentos assumirao a temporalidade dos processos em que estiverem

inseridos. Para saber mais sobre exce¢bes a esta regra, consulte: Documentos Gerados no

Sistema.

Quaisquer duvidas ou atividades relacionadas ao arquivamento da via fisica de
documentos deverao ser reportadas a unidade responsavel Gestdo Documental do Org3o.

O Arquivamento de processo na unidade serd considerado, para fins deste manual,
o arquivamento de processo no local denominado ArquivoSEl. O arquivamento ocorrerd

diante das seguintes condicoes:
a) deferimento ou indeferimento do pleito;
b) pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou

c) por decisdo motivada por autoridade competente.

Concluido seu tramite e estando o processo encerrado, este deverd ser enviado ao

ArquivoSEIl da sua Unidade. Sendo assim, o usuario devera proceder da seguinte forma:

e (Clicar em n para incluir Folha de Informacdao com despacho solicitando o

arquivamento na unidade.

e Clicarem el egletronicamente o documento.

e (Clicar em para enviar processo para arquivamento no ArquivoSEl da propria

unidade.
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IMPORTANTE: O Arquivo SEI deverd ser usado efetivamente para processos que estejam
encerrados e nao venham receber novos documentos.

Processo com tramite concluido, mas que necessite aguardar vigéncia de contrato e/ou
a inclusdo de novos documentos, ndo devera ser arquivado no ArquivoSEl antes da efetiva

conclusdao do mesmo, como, por exemplo, os processos de pessoal referentes a Ressarcimento

do Plano de Saude e Progressdo por Capacitacdo.

Para estes casos recomenda-se o uso da funcionalidade Sobrestar Processo. Para isso, o

usudrio devera proceder da seguinte forma:

=  (Clicar em n para incluir Folha de Informacdo com despacho solicitando “Manter

processo sobrestado na unidade, para inclusdo de novos documentos”.

e Clicarem = e | £ eletronicamente o documento.

e  Enviar processo para unidade proceder o sobrestamento.

Mais informagdes sobre a funcionalidade “Sobrestar Processo” veja item 7.1 deste
Manual.

O Administrador SEI é responsavel por gerenciar o ArquivoSEl de sua unidade e devera
sobrestar todos os processos enviados para a unidade de arquivamento, a fim de se evitar que
0s processos arquivados sejam reabertos na unidade sem o procedimento correto de
desarquivamento de processos eletronicos previstos na Portaria Interministerial n2 1.677, de
07/10/2015.

Sendo assim, cabera ao administrador SEl proceder da seguinte maneira:

e  Acessar sua unidade ArquivoSEl;

e  Receber o processo;

e  Verificar e conferir as informacgdes referentes a solicitacdo de arquivamento. Caso haja
inconsisténcia, devolver o processo para que seja providenciada a correcdo da solicitacdo;

e  Sobrestar os processos na unidade ArquivoSEl.

11.2 Desarquivamento de processo na unidade ArquivoSEl

Para os casos em que o processo estiver arquivado na unidade e for necessario seu

desarquivamento para dar novamente andamento e consequentemente a inclusdo de novos
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documentos. Os usuarios, com cargo de chefia, deverdao solicitar o desarquivamento do
processo para o Administrador de Unidade SEI-UFRJ, o uUnico habilitado para executar esta
funcionalidade.

O Desarquivamento do processo no ArquivoSEl deverd obedecer aos seguintes critérios:

e Como requisito bdasico para solicitar o desarquivamento, o wusuario
solicitante deve possuir cargo de chefia de unidade que seja parte integrante do
processo, isto €, estar envolvida no fluxo;

Segundo a Portaria Interministerial MJ/MP n? 1.677, em seu item 2.17, “O documento,
avulso ou processo, serd desarquivado porexpressa solicitacdo da autoridade competente
quando houver necessidadede continuidade da a¢do administrativa”.

e A solicitacdo para desarquivamento de processo deverd ser feita por e-mail
institucional, que devera ser enderecada para o e-mail institucional do Administrador de
Unidade SEI-UFRJ. Os e-mails dos administradores encontra-se disponivel para consulta no
Portal SEI.

e Na solicitagcdo, o assunto do e-mail a ser enviado serd: Desarquivamento de Processo
SEI-UFRJ, e devera conter a exposicdo de motivos que levara ao desarquivamento do
processo. A mensagem devera ser padronizada com o seguinte texto:

“Solicito o Desarquivamento do processo n2 23079.000000/0000-00, por (DESCREVER
QUAL O MOTIVO PARA O DESARQUIVAMENTO DO PROCESSO), e posterior envio para unidade
(INDICAR PARA ONDE SERA ENVIADO O PROCESSO).

e Apds a mensagem, o solicitante deve se identificar com as seguintes informagdes:
Nome completo
Cargo de chefia
Cddigo da estrutura organizacional

E-mail institucional
Telefone
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“?“‘.
Para administradordaunidade.. X -+
Assunto DESARGUIVAMENTO DE PROCESSO SEI
Prezado Administrador,
Solicito o Desarquivamento do processo n? 23079.000900/0008-08, tendo

em vista ter sido arquivado de forma equivocada e havendo e

ge dar

nuidade

30 mesmo. avor providenclar com poste

para GR/SIARQ/DGDT

Att

Fabio Barros
Chefe do Protocolo Central
GR/SI
tabxx

Telef

GD1/PROCE

iarq.ufr).br

: 0bea -ooae

Cabera ao Administrador de Unidade SEI-UFRJ realizar o desarquivamento do processo
seguindo o procedimento descrito a seguir:
e  Abrir o e-mail enviado pela unidade com o assunto: Desarquivamento de Processo SEl-
UFRJ.
e  Verificar as informacdes contidas na mensagem apurando:
e Possiveis erros nos dados informados.
e Justificativa aceitavel para o desarquivamento.
e A identidade do solicitante que OBIGATORIAMENTE, deve possuir cargo de chefia.
Nao havendo pendéncias, o Administrador de Unidade SEI-UFRJ devera:

e Criar PDF do e-mail de solicitagdo e salvar em pasta na rede especifica para o
desarquivamento de processos.

e  Acessar o SEI-UFRJ.

e Selecionar na barra de endereco o ArquivoSEl da unidade onde se encontra o processo
para efetuar o desarquivamento. Exemplo:

GRISIARGArquivaSEl hd

e No menu, clicar em processos sobrestados, selecionar o processo e remover o

sobrestamento.

® Voltar para tela controle de processos e clicar no processo (automaticamente abrira a

tela do processo).

e C(Clicarem n para Incluir Documento.
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e  Escolher a opcao Externo.

e  Selecionar o tipo de documento e-mail.

e Informar data do e-mail.

e Descrever em numero/nome na drvore: Solicitacdo de Desarquivamento de Processo.
e  Formato: nato digital

e Anexar pdf do e-mail de solicitacao.

e

P=2

o (Clicarem para enviar o processo a unidade solicitante.

— s

1. O servidor devera usar/indicar o arquivamento apenas para 0S pProcessos
encerrados (concluidos), utilizando as expressdes: “para arquivamento na unidade” ou
“arquive-se”.

S

2. Para os processos que aguardam inclusdo de novos documentos, o servidor devera
usar/indicar a funcionalidade Sobrestar processo, utilizando a expressdo: “para
sobrestamento do processo na unidade, aguardando inclusdo de novos documentos” ou
“sobrestar processo nesta unidade”.

3. Processo arquivado é processo encerrado. Portanto, ndo dever ter continuidade.
Ou seja, ndo deverao ser realizadas tramitacao e inclusao de documentos novos. Porém,
havendo a necessidade de reabrir um processo arquivado, sera necessario registrar seu
desarquivamento, tendo em vista o que determina a Portaria Interministerial MJ/MP
n2 1.677 de 07/10/2015.

4. Nao é permitido o envio de processo para o ArquivoSEl de uma outra unidade.

5. O ArquivoSEl foi criado pelo SIARQ, na estrutura das Unidades, com a finalidade de
evitar a saturacdo da tela Controle de Processos e possibilitar o arquivamento temporario
dos processos encerrados (ou concluidos), j4 que o Mddulo de Arquivamento Definitivo
ainda ndo foi disponibilizado pelo Ministério da Economia. Portanto, até que tal Mddulo
esteja disponivel, os processos abertos e concluidos nas unidades deverdo ser arquivados
nos seus respectivos locais ArquivoSEl e Sobrestados pelo Administrador SEI da Unidade.
Tdo logo ocorra a disponibilizacdo do Mddulo de Arquivamento Definitivo, o SIARQ
fornecerd as devidas instrugGes para o gerenciamento dos processos arquivados nas
unidades.

6. O local ArquivoSEl sera encontrado na estrutura da sua Unidade da seguinte forma:
Unidade/ArquivoSEl.
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7. 0O botdo “Concluir” NUNCA devera ser acionado para finalizar processo no SEl apds seu
tramite encerrado. E recomendavel Concluir Processo na Unidade a cada etapa no
desenvolvimento do processo para evitar grande nimero de processos na tela de controle
de processo.

Boas Praticas!
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