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MODULO |

1. Apresentacao

1.1.0bjetivo

O presente Manual tem o objetivo de orientar servidores e colaboradores patdizacdo do
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) na versao 4.0 no ambito do Governo do Distrito Federal.

1.2 Sistema Eletronico de InformacaeSEl!

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) € um sistema de gestdo de processos e documentos
arquivisticoseletrénicos, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido
gratuitamente ao GDF.

O SEI engloba um conjunto de médulos e funcionalidadegigumeovem a eficiéncia administrativa
A solucdo €edida gratuitamente para instituic8epublicae permite transferir a gestdo de
documentos e de processos eletrdnicos administrativos para um mesmo ambiente virtual.

Mais informacdes a respeito do SHDF podem ser obtidas consultandBatal £FGDFE

sejls

CIDADAO SERVIDOR ATIVO
Q) Pesquisa Processus Acesso ao SEI - GDF
& Usuario externo endim
Vv cZo de Docum Capacitagio

Figural - Template do Portal do SEBDF
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1.3 Principais facilidade beneficios do SEI

Sao muitas as facilidades e vantagens que o SEI oferece aos usuarios e mesmo ao cidadao, veje
algumas:

i1 Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do
mercado: Internet Explorer, Firefox, Google Chrome entre outros;

1 Acesso Remotoem razéo da portabilidade, o SEDF pode ser acessado remotamente por
diversos tipos de equipamentos, napenas microcomputadores e notebooks, mas também
tablets e smartphones de varios sistemas operacionais (Windows, Linux, 10S da Apple e
Android do Google). Isto facilita 0 acesso ao sistema, ndo havendo mais a necessidade de
acesso local, em estacdes delaého definidas;

Skl

Portabilidade Acesso Remoto

Processo Eletronico
Agilidade

Transpareéncia

Figura2 - Facilidades e beneficios do processo eletrénico, portabilidade,
acesso remoto, agilidade, reducéo de custos transparéncia

9 Acesso de usuariogxternos permite o acesso de usuarios externos agedientes
administrativos que Ihes digam respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do
processo e assinem remotamertentratos e outros tipos de documentos;

Observe na imagem do Portal do SEI abaixo, a seta vermelha inc
botdo para acessar as informacdes de cadastro de Usuario Exte
Mais adiante sera detalhado como se dard o acesso externo.
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sel's

Figura3 - Portal do SEI botao do Usuério Externo

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

1 Tramitacdo em multiplas unidadesncorpora novo conceito de processo eletrbnico, que
rompe com a tradicional tramitacédo linear, inerente a limitacao 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 autbnomossgntre

1 Funcionalidades especificapermite controle de prazos, estatisticas da unidade, tempo do
processo, base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial,
modelos de documentos, textos padréo, sobrestamento de processos, assinatina@m
organizacéo de processos em bloco, acesso externo, entre outros;

1 Sistema intuitivo:estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

Por fim, podemos dizer que o SEI é um sistema que tem icones bem expressivos que facilitam a
compreensao da platafma, o que o torna ainda de utilizag&o intuitiva e boa usabilidade.

Veja ainda o8eneficios do SEI:

1 Reducédo de custos financeiros e ambientais associados a impresséo (impressoras, toner,
papel, contratos de impressao);

1 Reducao de custos operacionetacionados a entrega e ao armazenamento de documentos
€ processos;

1 Reducéo do tempo gasto na abertura, manipulacao, localizacao e tramitacdo de documentos
€ processos;
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Eliminacédo de perdas, extravios e destruicdes indevidos de documentos e processos;

Conpartilhamento simultdneo de documentos e processos, para fins de contribuicao,
acompanhamento da tramitacéo ou simples consulta;

Auxilio aos servidores em sua rotina, com a disponibilizacdo de modelos e orientacdes sobre
como proceder em situacdes esperas;

Incremento na publicidade dos processos, tornando mais facil seu acompanhamento por
servidores e 0 seu controle interno e pela sociedade;

Ampliacdo da gestédo do conhecimento e da possibilidade de melhoria de processos, em razao
da criacdo de uma platarma Unica que permitird a andlise de fluxos de processos, sua
comparacao entre orgaos distintos e a melhoria baseada em experiéncias de sucesso;

Aumento da possibilidade de definicdo, coleta e utilizacdo direta e cruzada de dados e
indicadores, em razaga criacdo de um conjunto de bases de dados de mesma natureza.
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MODULO I

1. Iniciando a utilizacéo do SEI

1.1.Acesso ao sistema

Para acessar o SEI, o usuério devera acessar o enderecsei.df.gov.be utilizar sedogin, senha
e escolher o 6rgdo ao qual pertence:

sej!

- Usudrio

ﬂ Senha
i

GDF v

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores

Figura4 - Campos a serem preenchidos para efetuar acesso a8

O acesso do SEI no seu 6rgao se da pelo mkxgime senha de acesso a rede.

Caso ocorrsd5 NN Usiaflo od senha invélidds R-$&e@®curar a Tl do 6rgdo, se o erro for
dUsudario ndo possui permissdo no sistetna I dzy AR RS aSG2NAIf R2 {9L
do erro. Consulte os contatos da unidade setorial do SElI em seu oOrgao pklo i
https://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento/

ATENCAO
Esta versdao do SEI 4.0 ndo permite ao usuario salvar a s
informada, devendo ser inserida a cada novo acesso ao sistema.
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2. Autenticacéo em Dois Fatores

O usuério podera, se desejar, habilitar a Autenticacdo em dois fatores para efetuar o Isigitema.

A disponibilizacdo desse recurso visa adicionar uma camada extra de seguranca ao Seu acesso. Ac
habilita-la, qualquer tentativa de login em dispositivos exigira, além da senha de acesso, um codigo
numérico gerado no aplicativo de autenticacdo éisicio.

Para habilitar a Autenticacdo em dois fatores, € necessério acessar a tetarnt#go SEI, preencher
o login do usuario, inserir a senha e o 6rgdo e, apds, clicar sobre a op¢cdo Autenticacdo em dois
fatores.

sej!

2 Usuario
a Senha
B GDF v

Autenticacdo em dois fatores

Figura5 - Tela de Login, destaque para a op¢éo "Autenticacdo em dois fatores"

Na tela seguinte sera exibido uink com todas as informacgfes para a habilitacdo do recurso. O
usuario devera ler as instrugdes e, em seguida, clicar no botdo Prosseguir.

sej!

A autenticacdo em 2 fatores € um recurso para
adicionar maior seguranca no Seu acesso ao
sistema. Ao ativa-la, qualquer tentativa de login em
dispositivos néo liberados ira requerer também um
coédigo numérico gerado por um aplicativo

Antes de prosseguir, leia as instrucées aqui

» Prosseguir Cancelar

Figura6 - Texto com detalhes da autenticacéo em dois fatores
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Serao exibidas instrucfes para a configuracdo da autenticacdo em dois fatores. Uma vez configurado,
0 recurso de autenticacdo em dois fatores sera habilitado, e uma senha adjciomérica, sera
exigida para efetuar togin, adicionando uma camada de seguranga ao acesso do usuario.

SEI/GDF

’I SE
00614311704
Sel:

Senhas de uso unico habilitadas

@ Vocé pode usar os codigos de senha de uso
Informe o codigo de 6 ndmeros gerado pelo nico gerados por este aplicativo para verificar

aplicativo de autenticacdo em 2 fatores: as suas entradas

a [Cédigo de Acesso Caodigo de senha de uso Unico

@ 338767

| | M&o usar 2FA neste dispositivo e navegador

Instrucdes

Figura? - Tela de validacé@o do codigo de autenticacdo em dois Figura8 - Informa o cédigo para autenticagdo em dois
fatores fatores

L1

Instale em seu smartphone um aplicativo proprio para autenticdo em duas etapas, como o
Google Authenticator, Microsoft Authenticator, FreeOTP, Authy, etc. Os exemplos abaixo
usam o Googléuthenticator. Acesse a Apple Store ou 0 Google Play para instalar.

3. Barra de ferramentas

Quando acessado, o SEI apresenta uma barra de ferramentas no topo da pagina:

O DISTRITO FEDERAL

s (D) CEEE == 0 A X 2O

Figura9 - Barra de ferramentas

m Menu: permite exibire ocultar o menu principal
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Pesquisa: Possibilita a pesquisa rapida de documentos
processo, para isso basta digitar o numero do proce
documento ou alguma palavra ou expressao

SEPLADISEGEA/UGPEL

Caixa de sele¢do de unidadeforma ao Usuério qual unidade e
estalogada Caso o usuario tenha permissdo em mais de
unidade, basta clicar na caixa e selecionar a outra unidade ni
que sera exibida.

Controle de Processogermite ao usuario retornar a tela Controle de Proces
independente da tela do gmma em que esteja.

B |E

Painel de Controlefuncionalidade que possibilita ao usuéario ter uma visao I
resumida e personalizada dos processos da unidade.

Novidades utilizado para divulgacfes sobre o-SEIF, permite ao usuario mante
se informadasobre noticias do seu 6rgao ou de todo o Distrito Federal.

E Acessibilidade Novas teclas de atalho e tela descritiva disponivel.
Configuracdes do Sistem&onfiguracdo do Sistemagermite ao usuario alterar a
N cores sistema, inclusive com opcéo elto aontraste para facilitar a utilizacéo po

usuario PCD.

Usuaria identifica qual usuario estibbgadono sistema. Ao clicar no icone s
exibido o historico de acessos do usuério no SEI, com o IP da maquina e nayv

=

Sair do sistemapermiteao usuario sair do sistema.

Exibir/Ocultar agbes caso 0 usuario necessite aproximar muito a tekof), o
sistema ir4 ocultar as op¢fes da barra de ferramentas, que estardo acessiv
meio deste icone. Esse comportamento também ocorre ao acessetema pof
meio de dispositivos moveis.
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4. Telacontrole deprocessos

A tela Controle de Processos € como sua sala de trabalho, nela estdo os processos em aberto na sue
unidade. Seu nome estara ao lado de cada processo que lhe esteja atribuido @wecéas
informacdes a respeito dos processos podem ser consultadas, também sendo possivel realizar
algumas operac6es em lote, para varios processos de uma so vez.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel.

O Y seecrreste [ESEER ' - 4P-HO)

Controle de Processos

® Acompanhamento Especial

° N
& Base de Conhecimento = i > 'f- ] X = - 5 5 o
M Biocos

E§ Contatos

Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

@ controle de Prazos

ploe. Processos recebidos (1 registro) Processos gerados (4 registros)
= Controle de Processos Ly
Recebidos ™ Gerados
|/ Estatisticas
h O 00040-00034337/2019-90 (gestaosei) 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
Y Favoritos
4+ 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)

AS» Grupos

. = 04044-00014809/2024-21
niciar Processo

@ Marcadores

[1z3] Painel de Controle (4

Q Pesquisa

‘ 04044-00014805/2024-42

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

FiguralO- Tela Controle de Processos

IMPORTANTE

Ao efetuar login, no canto superior direito da tela, sera exibiddinkn
com as informacdes de ultimo acesso do(a) usuario(a) logado.
Quando o(a) usuario(a) clica nedisd 0 sistema apresenta os ultimc
acessos do(a) usuario(a) ao sistema.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

seil s () CEE 5 @O A X 2 O

Ultimo acesso na terca-feira, 23 de julho as 16:4;

Figurall- Destaque para a informacao de ultimo acesso, exibida ao efetuar login

5. Menu principal

E a barra escura localizada na lateral esquerda da tela. Disponibiliza um conjunto de funcionalidades.
Os itens estdo emrdem alfdbética e dependendo do perfil de acesso do usuario ou da unidade
pode apresentar mais ou menos funcionalidades. O perfil Usuario apresenta as seguintes opc¢oes:

16| 197



SE{Usar

@® Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento

. Blocos

ES Contatos

o Controle de Prazos

== Controle de Processos
|/ Estatisticas

Y Favoritos

A%* Grupos

@ Iniciar Processo

@ Marcadores

[1z3] Painel de Controle

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
[#G Reabertura Programada
R Relatorios

& Retorno Programado

a Textos Padrdo

Figural2- Menu Lateral

Ao lado doMenu, na tela Controle deProcessosg apresentado um Grupo de icones com
funcionalidades em lote, que possibilitam efetuar operacfes para um ou VAarios processos que
estejam disponibilizados na tela. Ao posicionar o cursor sobre os icones o sistema exibe uma
descricéo da funcionaade.

IMPORTANTE

O passo a passo para execucdo das funcdes da Tela Contrc
Processos e do Menu do Sistema serd apresentado nos prox
modulos.

1l Al 50

Figural3- Operacdes disponiveis via tela Controle de Processos

Enviar Processopermite ao usuario tramitar processos para outra unidade
orgdo. Esta funcdo sé poderd ser utilizada em lote caso 0s processos
tramitados para a mesma unidade. Antes de enviar 0 processo, 0 usuario
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opcao de manter o processderto em sua unidade, caso contrario, 0 processo
concluido automaticamente na unidade.

Atualizar Andamentoutilizado para incluir informacdes de andamento (histoéri

1 em um processo ou mais processos selecionados.
Atribuicdo de Processosiltilizado para distribuir os processos dentro da unida
Ao atribuir, o sistema informa que o processo esti sob a responsabilidade (
3 usuario na tela Controle de Processos. A a¢do nao impede outros usuarios de

0 processo, produzir documentos ef€ apenas para organizacao.

Incluir em Blocoutilizado para organizar os processos dentro do sistema. Pod
incluido em bloco interno ou bloco de reuniao.

Sobrestar Processoutilizado quando o processo precisa aguardar algt
providénciaantes de ter prosseguimento.

Concluir Processo nesta Unidadatilizado para fechar o processo na unida
quando ndo ha mais nenhuma acdo daquela unidade a se fazer no proces
concluir um processo, automaticamente ele desaparecera da tela dedkole
Processo.

I|o

Anotacdes:utilizado para inserir informacgfes adicionais, geralmente orienta
internas de trabalho da equipe.

Acompanhamento Especiapossibilita ao usuario acompanhar o andamento
processo, mesmo que ele ja esteja conauid unidade e tramitando em outrs
Pela tela Controle de Processos € possivel inclusdo em especial em Io
processos.

Incluir Documentoutilizado para incluir documento no processo. Este icone na
de processos possibilita inserir documerftexto padrao ou modelo), sem abrir
processo.

Ponto de Controle:permite atribuir e gerenciar pontos de controle (fases
categorias) para acompanhamento da situa¢ao do(s) processo(s).
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5 Adicionar Marcador: recurso de organizacdo interna da unidadglizado para
+ identificar sobre qual ou quais assuntos ou demandas Sao 0s processos. P
classificar por assunto ou definir prioridades.

Remover Marcador: recurso de organizacdo intarda unidade,utilizado paral
s identificar sobre qual ou quais assuntos ou demandas Sao 0S processos. P
. classificar por assunto ou definir prioridades.

Controle de Prazosutilizada para gestdo de prazos dentro da unidade. E
o funcionalidade deorganizacéo interna. Dessa forma, outras unidades nao t
acesso ao Controle de Prazos da unidade.

Processo com Credencial de Acesso nesta Unidadiéizado para controlar o
processos sigilosos em que o usuario possui credencial. Disponivel qgaeas
usuarios gue estejam com credencial em processo sigiloso.

Para executar as fungdes, selecione um ou mais processos, a acao sera realizada para todos 0s
selecionados.

Mene N EE8ANXLO
Controle de Processos
@ Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento Y i 2 ' = 5 o
= 1 B +n x +
i Blocos Visualizagio detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade
@ Controle de Prazos
ZZ Controle de Processos
& & Gesados
- lucas ribeiro) 140
L g ' 4 04044-00029415/2024-77
04044-00029781/2024-26
D Painel de Controle ‘ N 04044-00029784/2024-60 geraldo bezerra, ° 04044-00026780/2024-20 0061431259x
Q_ Pesquisa +toN 04044-00026783/2024-15 geraldo bezerra B 04044-00006943/2024-58 (00614311704)
[ Pontos de Controle =9 00090-00012889/2024-28 04044-00029454/2024-74
11 Processos Sobrestados 04044-000294132024-88 (romulo pinheiro) L 00601269224
PR —— 00240202481 romulo pinheiro) ES 04044-00001311/2024-06 00601269224
& Retomo Programado [ 00150-00005912/2024-21 (bianca cardoso)
[ Textos Padrdo 04000 7202458 romulo pinheiro)

Figural4- Tela Controle de Processos com processos selecionados

Conforme indicado na figura acima, na Tela Controle de Processos existem duas colunas: a da
esquerda indica os processexebidosna unidade e a da direita os procesgesadospela unidade,
toda vz que um usuario iniciar um processo, esse processo aparecera do lado direito da coluna.

E possivel também obter outras informacgdes na Tela Controle de Processos:
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, 1
O icone*

apresentado ao lado do processo indica que houve uma acédo dentro do processo

executada por outra unidade, podendo ser a assinatura ou inclusdo de um documento.

Na figura a sequir:

I P 04033-00001377/2024-53

(lucas ribeiro)l

observase que 0 processo esta atribuido ao usuario dudaeiro, portanto esta sob sua

responsabilidade.

. L . . .
O icone* indica que o processo possui retorno programado, ou seja, tem prazo para resposta e
devolucao do processo para a unidade que estabeleceu o prazo de retorno. O icone na cor vermelha

indica que essprazo ja excedeu a data limite. Caso o icone esteja na cor ar** =ignifica que ha

prazo mas este nao expirou.

Para ter acesso a qualquer processo, basta o usuario clicar no numero do processo desejado.

ATENCAO

SEEC
I
Sel.

Controle de Processos

a)

Ver atribuidos a mim

Ver por tipo

Processos Recebidos

1t

=8 )
*e

Exibir/Ocultar Agbes OE] Exibir/Ocultar icones.

Menu

Ver por marcadores
Ver por prioridade

Processos Gerados

Processos gerados (4 registros)

Gerados

04044-00014806/2024-97 (gestaosei)

04044-00014810/2024-55 (gestaosei)

04044-00014809/2024-21

04044-00014805/2024-42

SEEC/TESTEQ m

v

Quando a janela do navegador estiveduzida, for feita ampliacéo d:
exibicdo £oom ou for feito acesso via dispositivos moveis o siste
sera exibido com layout diferente, com menos op¢des em tela

facilitar a visualizacdo. Caso necessario clique nos icHe

Figural5- Tela de Controle de Processo com variacdo de exibicao

Opcdes de filtragem est&o disponiveis na tela Controle de Processos, logo abaixo da Barra de icones,
e permitem diversas visualizacO#ss processos nessa tela:
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Controle de Processos

el 8 Al 3% 0

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Figural6- Links Tela Controle de Processos

a) Visualizacdo detalhadaPossibilita uma visualizagdo mais detalhada dos processos na tela. O
usuario podera configurar essa opc¢ao clicanddimoVisualizacdo detalhada e, em seguidalink
Configurar nivel de detalhe.

b) Configurar nivel de detalh€&ssdink surge quando o usuario clica em Visualizacédo detalhada.

Ele permite a configuracdo do nivel de detalhe a ser exibido na tela. O usudei@ pelecionar uma

das seguintes opcdes a serem apresentadas na tela: Atribuicdo, Anotacdo, Tipo de processo,
Especificagao, Interessados, Observagéo, Controle de Prazo, Para Devolver, Aguardando Retorno,
Ultima Movimentacdo na Unidade, Marcadores.

Configurar Nivel de Detalhe

‘ Salvar |

Atribuigio
Anotagdo

Tipo do Processo
Especificagdo
Prioridade
Interessados
Observacdo
Controle de Prazo
Para Devolver
Aguardando Retorno
Ultima Movimentagdo na Unidade

Marcadores

Figura 17 - Configuracao Nivel de Detalhe Visualizacéo

c) Visualizacdo resumidaPermite a visualizacdo resumida (padréo) da tela Controle de Processos,
com duas colunas de processos: Recebidos e Gerados.

d) Ver processos atribuidosraim: seréo exibidos todos os processos atribuidos ao usuario logado;

e) Ver por marcadoresExibe os Marcadores utilizados na unidade e a quantidade de processos em
cada Marcador. Sua utilizacédo sera discriminada no moédulo VIII.

f) Ver por tipo de process Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade de
processos de cada tipo. Para acessar 0s processos, basta clicar no niumero correspondente a
quantidade de cada tipo, na coluna Processos.

g) Ver por prioridade: Exibe os processos que foranadastrados como Prioridade.Esta
funcionalidade permite sinalizar processos como prioritarios, indicando que ha partes envolvidas que

sejam pessoas idosas, pessoas com deficiéncia (PcD) ou pertencentes a outros grupos que podem sel
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cadastrados conforme a necessidade. Facilita a analeés rapida e eficiente de seus pleitds.
sinalizacdo pode ser realizada na tela de cadastro ao iniciar o processo ou, posteriormente, na tela
Consultar/Alterar Processo.

IMPORTANTE
O cadastro da prioridade é realizado apenas pelalatte Central de
Gestéo do SEI, de acordo com a legislacao especifica sobre a me

Alguns exemplos dos itens ja cadastrados:
i Estatuto do Idose 60+ (Lei n® 10.741/2003)

i Estatuto da Crianca e Adolescente (Lei n°. 8.069, de 13 de
de 1990)

1 Pessoa com Deficiéndlaei Federal n°® 9.784/1999 e Lei Fede
N° 13.146/2015)

Estatuto do Idose 80+ (Lei n® 10.741/2003)
Violacdo aos Direitos dos Animai#rt. 5°, Lei 4.060/2007)
Vitima de Violéncia Doméstica e Familiar (Lei 2.834/2001)

= =4 -4 -

Estatuto do Idose 80+ (Len® 10.741/2003)

Controle de Processos
o W N2 '4. nlix = > 2 0

Visualzacdo detahads  Ver atribuidos amim Vet por marcadores @ fer por prioridade

Controle de Processos

Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por llocessos  Veer por prioridade

Processos | | Tipo [ ]
1 BRB - Gestdo Administrativa - Credenciamento
1 Contratacdo: Empresas ou pessoas
1 Gestao Administrativa: Modelo de Governanca e Gestao - Gestao.gov.br
1 Gestao Administrativa: Acompanhamento e Avaliacao de Atividade

Gestdo Administrativa: Eventos (Congresso, Seminarios, Convencbes
Feiras, Exposicbes, outros)

1 Gestao Administrativa: Mapeamento de Processos
Gestdo Administrativa: Orientacdes e Diretrizes
Gestdo Administrativa: Planos, Programas e Projetos de Trabalho
Gestdo de Sistemas: Cadastro e Manutencdo
1 Gestéo de Sistemas: Concesséo de Permissdo SEVSIP
Gestao de Sistemas: Demanda de Sistema Informatizado
Gestao de Sistemas: Implantacao

Gestao de Sistemas: Informacao Procedimento

Figural8- Visualizag&o por tipo de processo

22| 197



SEUsar

6. FuncOes do processo

Quando um processo estiver selecionado, algumas funcdes ficardo disponiveis no lado direito da tela
na parte superior, ao clicar nos iconas,funcdes seréo realizadas no processo selecionado.

GOVERNO DO DISTRITO FEDE

Bl 04044-00014810/2024-55 8 8 S - - - ==
O T 1 P4 L2 T"OﬂtJ+= n G2 xmm’ QQE:: q“

B Memorando 1 (144032543) [sezcreste

Q_ Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei).

Figural9- Tela de fun¢des de Processo

o 1 » i K2 PQH = @« aED PO M= QE

&

Incluir Documento:utilizado para incluir um novo documento interno ou exter
no processo.

Iniciar Processo Relacionadpermite iniciar um processo relacionado ao proce
W atual.

Consultar/Alterar Processaitilizado para consultar ou alterar os dados de cada
= do processo, como por exemplo: especificacdo, interessados, observacé

o unidade, nivel de acesso.
Acampanhamento Especialpossibilita ao usuario acompanhar o andamento
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em ol
possivel incluir o mesmo processo em mais de um grupo de acompanha
especial na unidade.
Ciéncia: utilizado para os usuarios darem ciéncia, confirmando que leran
| tomaram conhecimento de um certo processo ou documento.
Enviar Processopermite ao usuario tramitar processos para outra unidade
=) 6rgéo.
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Atualizar Andamentoutilizado ara incluir informagfes de andamento no histor

i do processo.
Atribuir Processoutilizado para distribuir os processos para usuarios da unid
2 Informa que o processo esta sob a responsabilidade de um usuario.

Adicionar aos Favoritospermite que um processo gque seja recorrentemer
utilizado pela unidade seja adicionado a uma lista de favoritos.

Segue 0s mesmos passos para a inclusdo de um documento como Modelo F

Duplicar Processaitilizado para duplicar processos com os mesaaos. Caso
processo contenha documento(s), os mesmos também serdo duplicados, |
sem assinatura.

Enviar Correspondéncia Eletronigaermite enviar email relacionado ao process
e também selecionar os documentos do processo para envio como .aDexmail
enviado do processo passa a compor a arvore do processo.

Relacionamentos do Processpermite vincular um processo ao outro por meio
relacionamento.

Incluir em Blocopermite incluir o processo em bloco interno ou bloco de reuni

Gerenciar Disponibilizacbes de Acesso Exteratlizado para liberar acesso &
processo a pessoa externa ao GDF, ndo usuaria do sistema. fEnaiacem link
gue dard acesso integral ao processo ou apenas a documentos selecionadc
prazo estipulad no momento da liberacao.

|«

Anotacbes:utilizado para inserir informag6es adicionais, geralmente orienta
internas de trabalho da equipe. As informacdes ndo ficam disponiveis para
unidades que, eventualmente, consultarem o processo.

Sobrestar Processoutilizado quando o processo precisa aguardar algt
providéncia antes de ter prosseguimento.
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Anexar Processoutilizado para anexar um processo ao outro: Ao utilizar ¢

&= funcdo, o processo anexado servird apenas para consultaandssa compor (
outro processo.

Concluir Processaitilizado para concluir (fechar) o processo na unidade, qué

x ndo ha mais nenhuma acdo a se fazer no processo. Ao concluir um prg

automaticamente ele desaparecera da tela de Controle de Processo

Gerar Arquivo PDF do Processnilizado para gerar um arquivo no formato PDF
usuario pode gerar o PDF do processo integral ou apenas de arquivos seleciq

Gerar Arquivo ZIP do Procesadtilizado para gerar um arquivo no formato ZIP
usuario pode gerar o ZIP do processo integral ou apenas de arquivos selecio

~

Comentarios:recurso destinado a inclusdo de comentarios em processos
documentos. Poderdo ser visualizados pelas unidades que tiverem aces
processo.

Gerencia Marcador: utilizado para identificar sobre qual ou quais assuntos
demandas séo os processos. Podendo classificar por assunto ou definir prior

Controle de Prazoutilizada para gestdo de prazos dentro da unidade. E
funcionalidade de org@izacdo interna. Dessa forma, outras unidades nao t¢
acesso ao Controle de Prazos da unidade.

Plano de Trabalhose o Tipo de Processo tiver um Plano de Trabalho configu
permite consultar fases do processo, a documentagao correspondente elader|
responsavel por produzir aquele documento, além de indicar o status de cads

Controle de Processositilizado para retornar a pagina inicial do SEl.

Jo

Pesquisar no Processoecurso que permite a realizacdo de pesquisa rapide
restrita ao processo.
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“ Incluir Processo no Bloco de Tramite: recurso se encontra inativo.

7. Funcdes do documento

Quando um documento estiver selecionado, algumas fung¢des ficardo disponiveirdir&to da
tela na parte superior:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sel. Pesquisar BDEESE3=E0AXLO

= 04044-00014805/2024-42 4 b 4 - s > =
B informative 4.0 (144032534) sszcrest ﬁ = | » ] F V4 & i '{» P ¥ /| ﬁ x
) .
Q_ Consultar Andamento 7\ Governo do Distrito Federal
) ‘ Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
Srocessos Relacionados: __lrini’_ Unidade de Teste Gestdo Central

Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

Informativo - SEEC/TESTE

Figura20- Tela Func8es do Documento

ﬁ;"7f-l SRR RPE § = B X

Incluir Documento:utilizado para incluir um novo documento interno ou exter
NO processo.

Consultar / Alterar Documento:permite ao usuaria@onsultar ou alterar os dadd
P de cadastro do documento, tais como descrigdo, interessados, destinatarios
o de acesso.

Acompanhamento Especiapossibilita ao usuario acompanhar o andamento
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidaplamitando em outra. B
possivel incluir o mesmo processo em mais de um grupo de acompanha
especial na unidade.

Ciéncia: utilizado para os usuarios darem ciéncia, confirmando que leran
| tomaram conhecimento de um certo processo ou documento.

Enviar Processgermite ao usuario tramitar processo para outra unidade ou ol
=» orgdo, mesmo estando disponivel ao clicar no documento, a funcao envia t
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processo. Antes de enviar 0 processo, 0 usuario tera a opcado de manter o pr
aberto emsua unidade, caso contrario, 0 processo sera concluido automatican
na unidade.

",

Atualizar Andamentoutilizado para incluir informa¢des de andamento (histori
em um processo ou mais processos selecionados.

Editar Documento: permite ao usuariorealizar alteracdes no contetdo ¢
documentos gerados na unidade. Caso o documento esteja assinado e a
caneta esteja preta, ndo sera possivel alterar o documento.

Assinar Documentopermite ao usuario assinar eletronicamente os documer
gerads no SEI.

X

Gerenciar Liberacfes para Assinatura Exterpacmite que o usuério disponibiliz
um documento gerado no SEI, para um usuario externo assinar.

Incluir em Bloco de Assinatur@ermite incluir o documento gerado na unidade ¢
Bloco deAssinatura, possibilitando que usuarios de diferentes unidades assir|
documento.

Adicionar aos Favoritogpermite que o usuario defina 0 documento como mode
para aproveitar seu formato e contetdo na confeccao de novos documentos.

Versdes doDocumento:permite ao usuario saber quantas vezes um docume
gerado foi editado, qual usuario gerou cada versao, a unidade, o dia e a h
realizacdo. Permite ainda comparar as versdes do documento e recupe
documento a uma versao anterior, enquaro documento for editavel. Disponiv
apenas na unidade que gerou o documento.

Imprimir Web: permite que o usuario imprima um documento gerado no SEI.

Gerar Arquivo PDF do Documentatilizado para gerar um arquivo no formato PL
de arquivo seleionado.
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Comentarios:recurso destinado a inclusdo de comentarios em processos
documentosMais informacdes sobre esta ferramenta mais adiante.

Excluir permite ao usuario excluir um documento interno ou externo, incluido
unidade, desde quetendaas seguintes condic¢oes:

O documento interno pode ser excluido caso nao esteja assinado e, se as

enquanto a caneta de assinatura do documento inteestiver amarel  , isso
indica que ele ainda nao foi visto por usuéario de outra unidade.

Os documentos externos podem ser excluidos enquanto ndo forem visualizad
outras unidades ou enquanto o processo ndo tenha sido enviado para ¢
unidades. Odocumento externo autenticado, enquanto o selo de autentica

estiver amarelo, também indica que ele ainda néo foi visto por outra unic 2.

Cancelar documentoutilizado para cancelar um documento que ja foi visualiz
ou tramitado, ou seja, ndpode ser excluido. O cancelamento do documento se
regras previstas em Procedimento Operacional Padrédo e esta disponive
usuario especifico dentro da unidade.

Concluir Processatilizado para fechar o processo na unidade, quando ndo ha
nenhuma acédo a se fazer no processo. Ao concluir um processo, automaticg
ele desaparecera da tela de Controle de Processo.
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MODULO il

1. Iniciando um processo

O SEI foi desenvolvido pensando na gestdo por processos. Sendo assim, ndo ha como produzir
documentos no SEI de forma avulsa. Todo documento existente no sistema é parte de algum
processo. Quando for necessario criar um documento sera preciso antesneEooesso, ou entao

criar esse documento em um processo ja existeRfa iniciar um novo processo, o0 usuario deve
aStSOA2Y NI I 2LJen2 GLYAOAIFNItNRPOSAaA&a2¢T RAaALRY]

{® Acompanhamento Especial
Base de Conhedmento
Blocos
Controle de Prazos

= Controle de Processos
|/ Estatisticas

“ Favoritos

221, Grupos

I Iniciar Processo

W Marcadores

Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

F-“ Reabertura Programada

4+ Retomo Programado

a Textos Padido

Figura21- Tela do Menu do SEI: Diversas op¢des para 0s usuarios, em destaque a funcionalidade Iniciar Processo.

Sera exibida uma tela para sele¢éo do Tipo de Processo.
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

|
Gestdo Administrativa: Orientacdes e Diretrizes
Pessoal: Abono de Ponto
Pessoal: Auxilio-Natalidade
Pessoal: Emissao de Certiddes e Declaragdes
Pessoal: Féras
Pessoal: Licengca Maternidade
Pessoal: Licenca Prémio por Assiduidade
Pessoal: Progressao e Promocdo

Pessoal: Substituicdo de Cargo

Pessoal: Teletrabalho - Plano de Trabalho e Pactuagdo

Figura22- Tela Iniciar Processo: Selecdo do Tipo de Processse&deseja iniciar

2. Tipos de Processo

A tela Iniciar Processo ira exibir, em um primeiro momento, apenas aqueles Tipos de Processo ja
escolhidos anteriormente dentro da Unidade (seja pelo proprio usuério ou por outro). E possivel

mudar a visualizacdo clicam no botao @ Exibir todos os tipos. Dessa forma o sistema ira exibir

todos os Tipos de Processo disponiveis para utilizacdo. Caso deseje, € possivel utiIizaQ botdo
Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade., e voltar a listagem dos tipgsojaidos
previamente.

' 6FAE2 RI FNIasS a9al2tKlI 2 ¢ALR RS tNRpOSaaz2ve
preenchendo sua busca o sistema ja exibe os resultados em tempo real, com base naquilo que esta
escrito.

OTipo de Processé o assuntmu demanda do qual o processo trata, € muito importante a escolha
do tipo correto.
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Iniciar Processo

a
(O rres
Informado
Tipo do Processo: b
Pessoal: Abeno de Ponio v
Especificacdo: C
Prioridade: d
v
Classificagdo por Assuntos: e
02.09.07.01 - Férias - adicional, abono pecuniario P [l
Interessados: f
A
Observacdes desta unidade: g

Nivel de Acesso h
Sigiose Resirio (O
.

(er | [

Figura23- Tela Iniciar Processo: Campos para preenchimento de
informacdes a respeito do processo que esté se iniciando.

Uma vez que dipo deProcessa selecionado, o sistema exibe uma tela na qual sdo cadastradas
algumas informacdes a respeito daquele processo. E importante preencher tais campos pois essas
informacdes poderdo ser utilizadas na pesquisa em um outro momento, o que facil¢aliadoao

do processo. Estdo disponiveis 0s seguintes campos:

a)

b)

Protocola Estéo disponiveis duas opc¢des para escolha.

1 Automatico: o sistema far4 a numeracdo do processo;

71 Informado: o usuario ird preencher a numeracao do processo.
Tipo do ProcessoAqui é &ibido o Tipo de Processo selecionado na tela anterior. Caso o
usuario deseje, é possivel alterar, podendo também clicar no botdo Voltar, que se encontra
no canto direito da tela.
EspecificacdoEssa é uma caixa de texto livre, que o usuario deve ufilgrar registrar de
forma mais detalhada o assunto do processo. Por exemplo, se for uma Aquisicdo de
equipamento, detalhar que equipamento é aquele que se esta adquirindo; se for algo
relacionado a um contrato, podee registrar o nimero do contrato etc.
Prioridade: permite ao usuario sinalizar se o processo deve ser tratado como prioritario;
Classificacapor Assuntos Nesse campo sdo exibidos os assuntos arquivisticos referentes ao
Tipo de Processo selecionado, sendo utilizados para questdes de pragoadia e
destinacdo dos processos apds o fim desse tempo. Observe que ja existem assuntos
preenchidos, sendo assim, ndo ha necessidade de preenchimento adicional por parte dos
usuarios em geral.
Interessado Nesse campo devem ser preenchidas as partegdssadas do processo,
podendo ser pessoa fisica ou juridica. Essa caixa de texto contém uma pesquisa automatica,
ou seja, conforme é preenchida o sistema ira exibir resultados dessa pesquisa, em tempo real.
Caso a parte interessada seja localizada pelgysa basta selecioda entre os resultados
e o interessado sera incluido. Caso o interessado néo seja localizado, preencha o campo com
os dados do interessado (nome completo da pessoa fisica ou juridica, sem abreviagdes) e
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Observacfes da unidad€€ampo para registro de informacdes adicionais, de uso da unidade
(cada unidade fara seus registros, quando necessério). Como cada unidade € nesgmorsa
realizar esse registro, somente usuarios da unidade conseguirdo utilizar esse campo nas
pesquisas com éxito.

Nivel de AcessoO SEI possui trés niveis de acesso possiveis para 0s processos. Séo eles:
publico (qualquer usuério do sistema conseguededocumentacdo do processo); restrito
(apenas usuérios de unidades onde o processo tramitou conseguem ler os documentos); e
sigiloso (somente usuarios com credencial de acesso podem ler os documentos).

Botdes Salvar e VoltaBotdes que permitem salvgsara concluir a acdo e gerar o

processo, ou voltar para a tela anterior, descartando as informagdes preenchidas.

Consulte ovww.portalsei.df.gov.bipara mais informacdes sobre L
de Acesso a informacéo e o -&DF.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Pessoal Abono de Pento hd
Especificagdo

Frioridade:

Classificagio por Assuntos:

02.09.07.01 - Fénias - adicional, 2bono pecuniario o 1 |

Interessados

Qbservagies desta unidade:

Nivel de Acesso

Figura24 - Controle de nivel de acesso dos processos

Uma vez que os dados tenham sido registrados, @evelicar no botao salvar. Assim que o sistema
processar as informacdes, a tela ird exibir o processo e suas funcionalidades, ainda que sem
documentos.

Caso em algum momento seja necessario consultar essas informagdes, o icone a ser utilizado sera o

T

Consultar ProcessoQuando o processo esta em aberto na unidade do usuario, a

funcionalidade ainda permite alteracdes nesse registro, e a descricdo do icone muda para

32| 197


http://www.portalsei.df.gov.br/

SE{Usar

Consultar/Alterar Processo. Todos os campos podem ser modificados, com excecdo do niumero do
processo e daata de autuacao.

3. Incluir documento
Uma vez que o processo no qual se deseja criar o documento tenha sido acessado, ladoitéo

Documentc -~ estara disponivel. Ao clicar no botédo, sera exibida a lista dos tipos de documento. Da
mesma forma que ocorre n&la de selecdo do Tipo de Processo, ocorre primeiro a visualizacdo dos
Tipos de Documentos ja trabalhados anteriormente pela unidade. A pesquisa e 0 botdo para
visualizar a lista completa também estdo presentes.

Observe gue o primeiro Tipo de Documentd@kd na listagem é o EXTERNO. Documentos externos
sdo aqueles que ndo sao produzidos via sistema, deveadadastrar o documento e fazeupload

do arquivo referente ao documento em questdo (o sistema aceito diferentes tipos de anexos). Os
demais tiposde documento serdo chamados de documentos internos, uma vez que sao produzidos
internamente, utilizando o editor de texto do SEDF.

Uma vez selecionado o Tipo de Documento, uma tela de cadastro de informacdes também sera
visualizada.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: o

Externo

Ata

Avaliacio de Desempenho (Formuldrio)

Aviso

Certificado Participacdo Evento Educativo - SES
Decreto

Despacho

Ficha Financeira para Reembolso PIPG
Informativo

Memoria de Reunido

Nota Técnica

Notificacdo

Oficio Circular

Oficio

Figura25- Tela de escolha do Tipo de Documento, exibindo a lista dos tipos de documento ja criados na unidade anteriormente
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Gerar Documento

Comprovante de Pagamento de Taxa

Texto Inicial
() Documento Modelo
(7) Texto Padrio
f:_\ a
(@) Nenhum
Descrigdo: b
Nimero: (C MNome na Arvore d valor (RS} @
Interessados; f
~ce0
Classificagao por Assuntos g
Y}

Observagies desta unidade: h

Nivel de Acesso i

a)

b)

f)

g)

" y (o
Sigiloso Restritn (@) Publico

Figura26 - Tela mostrando o cadastro de documento, semelhante ao cadastro de processo.

Texto Inicid O sistema possui dois recursos para que seu documento ja seja criado com um
texto previamente existente.

1 Texto PadraoTexto criado por algum usuario da unidgtienuA Texto Padrédo).

1 Modelo: Permite copiar o texto de um documento ja existente, bastando informar o

namero SEI referente ao documento, ou utilizar a lista disponivel em Favoritos.
1 Nenhum O documento vird sem texto, ou com texto base previamente tethsna
criacao do Tipo de Documento. (por exemplo, formularios).

Descricdo Semelhante a Especificacdo. Quando cadastramos um processo, esse campo deve
ser utilizado para detalhar melhor o assunto do documento.
Numero: Alguns Tipos de Documento possueampo para informar a sua numeracao,
engquanto outros possuem a numeracao controlada pelo sistema. Alguns documentos néao
possuem numeragao.
Nome na arvore informar, de forma sucinta, o complemento do tipo de documento,
conforme deve aparecer na arvore dapesso. Campo néo obrigatorio;
Valor. Alguns documentos possuem campo especifico para informacao referente a valor
monetario. Na Pesquisa € possivel buscar por esses valores;
Interessados Aqui irdo aparecer os interessados ja cadastrados no processo.s€jaso
necessario, podse fazer alguma alteracéo para o documento. (Alguns documentos contam
com um campo adicional para cadastro de Destinatarios).
Classificagcagor Assuntos Diferente dos processos, ao criar o documento ele ndo exibira
assuntos previam#e cadastrados, porém como a classificacdo ja estd preenchida no
processo, ndo sera necessario efetuar um preenchimento para classificacdo arquivistica nos
documentos.
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h) Observacdes desta unidadeCampo para registro de alguma informacédo adicional de
interesse interno da unidade.

i) Nivel de AcessoEsse campo deve ser preenchido documento a documento pois em muitas
vezes € no teor dos documentos em especifico que estard a informacao mais sensivel, que
necessitara de restricdo quanto ao acesso. Os Niveisads@disponiveis sdo 0s mesmos do
processo, ou seja, se 0 processo permitir os niveis Publico, Restrito e/ou Sigiloso, 0 mesmo ir4
valer para os seus documentos.

j) Com os dados devidamente cadastrados, basta clicar em Salvar.

Ao incluir umdocumento com nivel de acesso restrito, um proces
que antes era publico passa a ser tratado como restrito. Essa regr
para o processo e todos os seus documentos. Ou seja, 0 con
documental sera tratado sempre com base naquele que tiver am
restricdo de acesso (publies restrito-> sigiloso).

OBSERVACAO

E importante que o navegador utilizado para acessar o sistema
bloqueie o0s popups do SEIGDF, pois o sistema abrir
automaticamente a tela para exibir o editor de textos doGBEF.

Se o0 bloqueador estiver permitindo as pops do SEGDF, ao clical
em Confirmar Dados o sistema abrira uma nova janela, cor
documento pronto para edicdo de seu texto. Caso contrario, ¢
necessario abrir o editor de texto, selecionando o documentora

editado e clicando no icone Editar Contel~~ .

£» Cadigo-Fonte Salvar | | Massinar || 4 Bg | @ N [ 8§ = X x* # 8 =- B- & = 1 Q|| = =
@ T § || Zoom - || BB AutoTexto || 102_Justificado_12
l Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
ﬁ Unidade Central de Gestio do Processo Eletrénico e Inovagio
- Geréncia de Documentagéo Eletronica
>

ATA - SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE

Digite aqui o texto.

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
Praga do Buriti - Anexo do Palacio do Buriti, 62 andar, sala 606 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3414-6208
Sitio - https:/{www.seplad.df.gov.br/

04033-00000001,/2024-21 Doc. SEI/GDF 122904816

Figura27 - Editor de texto do SEI

35| 197



SE{Usar

Editor de Textos do SEI

O editor de textos do SEI é semelhante a outdgores de texto, porém possui uma série de
recursos que devem ser entendidos para uma melhor experiéncia do usuério na producao textual.

eod

== |nserir Link para Processo ou Documento do SEI!

Esse recurso permite que, no texto do documento produzido, seja criadokymuie levara o usuario

que clicar nele, para o processo ou documento mencionado. E muito utilizado quando é necessario
fazer uma mencao ou referéncia a outro processo ou a um documento. Caso haja restricdo de acesso
ao processo ou documento o link ndaméionara se a unidade n&o teve o processo tramitado para
ela.

Para utilizdo, € necessario copiar ou anotar o numero do documento, clicar no icone, preencher o
campo com o numero do processo ou documento e clicar em salvar.

Propriedades do Link x

Protocolo

0K Cancelar

Figura28- Detalhe para a caixa de texto utilizada para criar o link

Outra forma que o sistema tem para fazer links é clicar sobre o icone do processo ou documento na
} ND2NB>S S aSt SOA2Yy I NI I & MEadepiBkEditarADEstainta B possivel O 2
colar a informacéao diretamente no texto durante a edicdo e o link sera gerado automaticamente.

ﬁ Memorando 1 (132862624 )

132862524. =
Memorando 1 (132862624)

[E] 132862624

El Memorando 1 (132862624)
Link para Acesso Direto

Fechar

Figura29- Opc¢des de cdpia ao clicar no icone do documento
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Q Inserir um Link

Recurso utilizado para fazer links direcionando para portais e demais enderecos eletronicos. Para
utiliz&lo, vocé deve copiar o link do portal ou endereco de internet que deseja utilizar.

Propriedades do Link X

Texto Visivel

URL

Estilo
=nenhums=

B aprir em nova pagina.

Cancelar

Figura30- Janela utilizada para crialinks para enderecos eletrdnicos

Tabela

Permite a criacdo de tabelas, a partir da informacdo da quantidade de linhas e colunas, além de
opcoOes referentes a alinhamento, largura da tabela, etc.

DICA: A largura pode ser informada em percentual (%pasSien for feita, a largura se ajustara
automaticamente a tela, de acordo com o valor informado.

DICA: Uma vez criada, pede clicar sobre a tabela com o botéo direito e ter acesso a mais opc¢oes,
referentes a linhas, colunas e células.

L

Sy

Colar

Esse recursabre uma nova janela, na qual pede colar um texto copiado de arquivo Word ou outro
programa do pacote Microsoft Office.

Colar do Word x

As configuragdes de seguranga do seu navegador ndo
permiterm que o editor acesse os dados da area de
transferéncia diretarnente. Por favor cole o conteddo
manualmente nesta janela.

Transfira o link usado na caixa usando o teclado com
{CtrliCmd+V) e OK.

Cancelar
P ‘

Figura31- Caixa de texto utilizada para colar textos do Word
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& Colar como texto sem formatagédo

Semelhate a opcéo acima, porém a formatacdo do arquivo original ndo sera considerada. Em
algumas situacdes pode ser mais proveitoso, principalmente caso o usuario esteja experimentando
problemas na formatacéo na operacao acima.

E Rl AutoTexto

Permite que o usuaricecupere um texto disponivel no recurso Texto Padréo.

Texto Justificado Fecuo Primeira Linha - ) ~
- — - - Estilos de Formatacao

E o recurso que nos permite definir, a0 mesmo tempo, tipo de fonte, tamanho de fonte, alinhamento

e espacamento. Para utilizacao deve ser selecionado o estilo antes da digitag&tecionar o texto
digitado e aplicar o estilo para aquele trecho do texto. Existem diferentes estilos de formatacéo, que
foram produzidos para atender as regras estabelecidas no Manual de Comunicacao Oficial para cada
documento, e também para espécidades que alguns documentos tenham. Além de fonte,
alinhamento e espacamento, existem estilos para numeracdo automatiqeadgrafos, alineas,
incisos.

(s

Imagem

Permite a insercdo de imagens no texto. Apos a imagem selecionada ser exibodamznto, pode
se clicar sobre ela com o botao direito para ter acesso a opc¢ao de ajuste no tamanho da imagem.

EDICAO DE DOCUMENTOS

Uma vez que o documento seja inserido em um processo, ele podera ser editado quantas vezes for
necessario, desde que néeja assinado.

Para editar o contetdo, basta que o usuario selecione o documento a ser editado e utilize o botao

Editar Contetdo.

- Somente usuarios da unidade onde o documento foi criado poderédo editar o seu conteudo, com
excecdo daqueles documentos eod de Assinatura, desde que ndo assinados.

- Quando o documento esta em bloco de assinatura disponibilizado para outra unidade, ndo sera
possivel a unidade geradora fazer a edigdo, devendo ser cancelada a disponibilizacdo para poder
editar o documento.

- Para editar o conteudo, o processo deve estar em aberto na unidade.

- Nao sera possivel editar documentos ja assinados (caneta preta, ver item abaixo).
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- O contetudo daquele documento sé sera visualizado por outras unidades se o documento for
assinado, maso que 0 processo seja tramitado ou esteja aberto em diferentes unidades. Existem
ainda as opcoes Bloco de Reunido e Bloco de Assinatura, ambas permitindo a visualizagdo de
conteudo antes da assinatura do documento.

ASSINATURA

A assinatura é o ato que dalidade ao documento. Antes da assinatura o documento € considerado
O2Y2 GYAydzil ¢33 aSyR2 laaiAy S LRaaNgStz lyidiSa
necessario. Apos a assinatura ja ndo sera mais possivel editar, porém caso o documeemiaao

sido visualizado fora da unidade (por tramitacéo, pesquisa que leve ao acesso do documento, envio
via email, ciéncia feita no documento, verificacdo de autenticidade da assinatura) ainda sera possivel
derrubar a assinatura e entdo editar o documenEssa situacdo é indicada pela caneta na cor

amarele. , exibida ao lado do documento assinado, na arvore do processo.

= 04044-00003661/2024-07 S

i Relatdrio 4 (138351633 a3t

E Despacho 138351642 szzcszcsaucesucens

Figura32- Tela de documento com caneta amarela, na arvore de documentos de um processo

Uma vez que a caneta seja exibida na cor p_’_’_ajé nao sera possivel derrubar a assinatura.

Para assinar o documento, seleciemea arvore do processo e utilize a a{’,’JAssinar Documento.

Assinatura de Documento

l Assinar ‘
Orgio do Assinante:
SEPLAD v

Assinante:

FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SILVA - Matr.0162940-9

Cargo / Fungdo:

Analista em Politicas Plblicas e Gestdo Governamental v

senha | ou Certificado Digital

Figura33- Tela de assinatura de doenento, mostrando os dados do assinante, opcao de sele¢cdo de Cargo/Funcao e Assinatura
mediante senha ou certificado digital

S&o exibidos os dados referentes ao assinante. Bewmnferir esses dados e selecionar no campo
Cargo / Funcao qual sera o cargu funcéo exibida na assinatura. Nesse campo serdo exibidos os
cargos e fungBes disponiveis para a Unidade na qual o usuério esta efetuando a assinatura. Sendo
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assim, caso seu cargo ou funcdo nao seja encontrado nesse campeaedsokcitar a inclusada
assinatura na unidade. Uma vez que seja selecionado o cargo/funcdo para a assinatura, o usuario
deve digitar a sua senha de acesso ao SEI para efetuar a assinatura.

Outra possibilidade é a de assinatura utilizando certificado digital. Para tanto,ésodewnformar a
senha o usuéario devera clicar édertificado Digital como visto na figura acima.

- Documento assinado eletronicamente por MMDER DE ALMBDA CAMPOS METTO - Matr.1431170-
SEI! @ 4, Gerente de Manutencao de Sistemas, em 02/09,/2020, a5 16:43, conforme art. 62 do Decreto

n® 36.756, de 16 de seternbro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,
quinta-feira, 17 de setermbro de 2015.

assinatura
eletrbnica

Figura34- Exemplo de Tarja de Assinatura

A figura acima é um exemplo de assinatura eletrénica feita em documento deDFtHla exibe o

nome e matricula do assinante (conforme cadastro realizado no sistema SIP); o Cargo/Funcéo
escolhido pelo usuario no momento da assinatura; data e hora da efetivacao da assinatura; e por fim
0 Decreto n° 36.756 de 2015, que institui o-SIEIF omo sistema oficial de producéo e tramite de
documentos no Governo do Distrito Federal.

OBSERVACAO

A unidade geradora do documento aparece em destaque ao lad:
namero do documento SEI na arvore do processo, e ao posicior
cursor sobre a sigla, € arimado o nome da unidade:

‘GOVERMNO DO DISTRITO FEDERAL

SEI.

04044-00014805/2024-42 K 3 -

: i Informativo 4.0 (144032534) |se=cTeEsT

[ Informativo 144032536 |seeczsTe| #9 o

- [ Memorando 2 (144032550) sezcTeste
“ I8 Alvara (144032551) |sseceste

i <
)

&

¥

a B

Processo aberto nas unidades:
SEEC/SEGEA/UGPEL
Q, Consultar Andamento SEEC/TESTE

Processos Relacionados:
Pessoal. Controle de Frequéncia (1)

Figura35- Descricdo do nome da unidade
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= 04044-00014200/2024-10
o n Curriculo Padrdo 144032510 | SEECESEGEAUGPEL ﬁ
n Mota Informativa 6 (144032511) JESE=ES SRR ﬁ

 [1) SEEC/SEGEAUGPEL

C

- [@] Unidade Central de Gestio do Processo Eletrdnico e Inovacdo
EI Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovagdo (SEEC/SEGEAMUGPEL)
[T] SEEC/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestio do Processo Eletrdnico e Inovacio

Fechar

Figura36- Opc¢Bes de copia de dados da unidade geradora do documento

Ao clicar na informacdo da Sigla da Unidade responséavelcpalgiio do documento, o sistema
apresenta opcdes para copiar a sigla e/ou o nome da Unidade

3.1.Incluir documento interno em um grupo de processos

Para inserir um mesmo documento em mais de um processo simultaneamente:

a) na tela Controle de Processos,iaakr a caixa de sele¢cdo ao lado do niUmero dos processos que
deseja incluir o documento;

b) clicar no icone Incluir Documer:---, disponivel na Barra de icones;

Controle de Processos

(Oman0

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

-;,‘;',uux

Recebidos

&

=9 90.000447/2022-31

- 91.000113/2023-38

= & 20000.000226/2018-55 (anderson matos)
= & 20000.000257/2018-14 (teste)
Be& 20000.000124/2018-30 (anderson matos)

Figura37 - Incluir documento em lote

Agora, selecione o Tipo dimcumento; indique, no campo Texto Inicial, 0 Documento Modelo ou 0
Texto Padrdo que serd utilizado; selecione um Bloco de Assinatura ou clique em Novo para criar um
Bloco; e depois clique em Gerar.
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ncluir Documento em Processos
Processos:
20000.000226/2018-55 - Termo de Execucdo Descentralizada - TED FNS
90.000447/2022-31 - Convénios/Ajustes: Cooperacao Técnica - Celebrar Acorda de Parceria com Transferéncia de Recursos
91.000113/2023-38 - Pessoal: Solicitacdo de Diarias e Passagens
Tipo do Documento: -
v
Texto Inicial
(@) Documento Modelo - ou
Texto Padrao
Sigiloso Restrito (@ Publico
Bloco de Assinalura h

Figura38- Incluir documento em lote: preenchimento

Caso tenha optado por ja inserir os documentos em um Bloco de Assinatura, sera aberta a tela Blocos
de Assinatura. Nela, o usuario podera consultar e assinar os documentos gerados, bem como utilizar
todas as outas funcionalidades disponibilizadas nessa tela.

4. Incluir documento externo

Como mencionado anteriormente, o sistema permite ao usuario incluir documentos néo produzidos
no sistema em processos. Sdo os chamados documentos externos. O sistema aceitasdifant

de anexos, sendo o mais utilizado o formato .PDF/A com OCR. O limite de tamanho por arquivo é de
20mb, sendo maior em caso de videos, por exemplo. Mais detalhes podem ser consultados no
seguinte linkhttps://www.portalsei.df.gov.br/eping/

ATENCAO

No caso de documentos digitalizados, estes devem estar em forr
PDF/A e com resolucdo de 150dpi e em padrdo monocromatico,
OCR (Optical Character Recognition).

IMPORTANTE

Quando semenciona que os documentos devem ser em forme
PDF/A com OCR, isso significa que o texto contido nas ime
digitalizadas sera reconhecido e convertido em texto pesquisave
OCR facilita a localizacdo de informacdes dentro do documen
permite que otexto seja copiado e colado, além de ser essencial
a acessibilidade, uma vez que os leitores de ecrd conseg
interpretar o contetdo textual.

Em resumo, digitalizar documentos em PDF/A com OCR é uma p
recomendada para garantir a preservacacessibilidade e facilidade
de pesquisa dos documentos ao longo do tempo.
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

l

* Externo

Abone Provisario

Abono de Faltas

Acordao

Acordo de Cooperacdo Técnica - Extrato
Acordo de Cooperacgo Técnica
Acordo de Cooperacio

Ajuste de Pagamento

Alegacies Finals

Alterac@es Especiais/Fora de Prazo
Alvara

Analise Juridica

Analise de Riscos

Anélise de Viabilidade da Contratacdo

Figura39- Tela de sele¢éo para criar um novo documento. Em destaque o tipo Externo

1) No processo, escolhendo a op,::= Incluir Documento, selecione corigpo de Documento
a opcdo Externo (a opcao sempre aparecera em primeiro lugar na listagem, os demais estdo
em ordem alfabética).

Registrar Documento Externo
=]
Tipo do Documento: a Data do Documento:
v B
Nimera C Nome na Arvore: d
O natodigta H
() Digitalizado nesta Unidade
Remetente -F
[ I | o B
Interessados: ™y
el ) ]
A O
Cl 30 por Assuntos: I’ ]
+H
O
-
Observacies desta unidade: I
. -
Nivel de Acesso -JI
‘ Sigilose () Restrite () Piblica ‘
Anexar Arguivo
Nentum arquivo escolide
Lista de Angxos (0 registros)
Tamanho Usuario Unidade
| =

Figura40- Tela de cadastro de documento externo, contendo alguns campos adicionais,
nao encontrados no cadastro de documentos internos
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2) O cadastro de documentos externos € um pouco diferente, e contém alguns campos
adicionais:

a) Tipo de documento na tela de esulher o tipo de documento a Unica informacéo
fornecida € a de que se trata de documento externo. Sendo assim, devemos detalhar que
tipo de documento € aquele que, de fato, que estamos inserindo.

b) Data do Documentodevemos inserir a data registrada no do@nto. Caso o documento
nao possua data, devee colocar a data do dia em que o documento externo foi inserido
no processo SElI.

¢) Numera Caso o documento a ser inserido possua sua propria numeragdo esse campo
deve ser preenchido. A numeracio sera exibidaAnaore do Processo (sequéncia de
documentos do processo);

d) Nome na Arvore informar, de forma sucinta, o complemento do tipo de documento
conforme deva aparecer na Arvore do Processo. Campo ndo obrigatorio;

e) Formata séo duas as possibilidades para o usudwaocar:

1 Nato-digital: o documento foi produzido j& em formato digital, ou foi recebido
dessa forma pela unidade que esta inserindo o documento no SEI.

9 Digitalizado nesta Unidadeessa opcao devera ser marcada se 0 proprio usuério
ou algum colega de Unidade recebeu o documento em papel, tendo sido
digitalizado na unidade para entrar em algum processo como documento externo.
Quando marcada, essa opcao ird exibir uma opc¢éo adicional, chamada Tipo de
Conferéncia:

Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital
Digitalizado nestz Unidade

Copia autenticada administrativamente
Eemetente. Gopia autenficada por cariorio
Copia simples
original L

»

Figura4l- Tela Tipos de conferéncia
Cabe ao usuario avaliar o documento em papel e informar se trata de coépia autenticada
administrativamente, cOpia autenticada por cartorio, copia simples ou documento original.

12 ASEtSOA2YIFNI 2 2 N¥ENR2 vSAIaaAHNRE I RETF2NYIE N
encaminhado para o arquivamento:

n Tipo de Conferéncia:

Nato-digital

Digitalizado nesta Unidade )
- | Para arquivamento B

Figurad2- Tela: Tipos de conferénciarquivamento

/a2 + OFAELF &t NI | NJjdzAa @ YSy (12¢é & Sa@&duivatornAdD | R
unidade que efetuou o recebimento e digitalizacdo do documento, até que se cumpra seu prazo de
guarda em fase corrente e, posteriormente transferao Arquivo do 0rgéo, seguindo as orientacdes

da unidade responsavel.
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Quando um docmento é inserido como formaté 5 A IA G £ A
' VA R 9Rr8 possivel fazer autenticacdo daquele documento
sistema. O procedimento € o mesmo realizado para assinatur:

documentos, bastando clicar no ico.a.v e digitar a senha.

f) Remetente: deve ser preenchido caso seja possivel identificar o remetente do
documento.

g) Interessadosdeve ser preenchido conforme ja mencionado anteriormente.

h) Classificacdo por Assuntofa foi preenchido na escolha do Tipo de Processo, ndo é
necessario o preenchimento ao cadastrar documentos.

i) ObservacgOes desta Unidadse a unidade tem alguma informacéao adicional, pode utilizar
esse campo para seu registro.

j) Nivel de acessoicomo menciondo anteriormente, seguem o0S niveis de acesso
habilitados para o Processo. Documentos devem ser classificados quanto ao Nivel de
acesso obrigatoriamente. Observe se 0 documento possui alguma informacdo cuja
publicidade possa acarretar prejuizo e o classifigonforme as hipéteses legais de sigilo
ou restricao, se for o caso.

k) Anexar Arquivonessa opcao o usuario deve escolher o local em que o arquivo foi salvo e
selecionao para realizar aiploaddo arquivo, e disponibilizéo como documento do SEI.

[) Salvarou Voltar: para confirmar ou retornar as alteracdes feitas.

Para cada arquivo devera ser gerado um novo documento (no SEI
documento sé aceita um anexo). No caso de documentos em arq
PDF podese utilizar programas para a juncado de na@sum arquivo,
ou a divisdo, caso o arquivo ultrapasse o limite de 20mb.
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MODULOM

1. Gerenciar disponibilizacdo de assinatura extgia
1.1Introducao

E possivel uma pessoa que ndo seja usuaria do sistema assine um documento de seu interesse, por
meioRI Fdzy OA2Yy |l f ARF RS GDSNBYOAFINJ f A6 SN} en2 RS |

IMPORTANTE

Para que possa assinar um documento sem ser usuario do sist
antes, a pessoa precisa se cadastrar como Usuario Externo e a Ur
Setorial do SEI liberar o acesso. Para saber mais cons
http://www.portalsei.df.gov.br/usuarieexterno/

ATENCAO
E de responsabilidade do préprio usuéario externo o seu cadastr
vedado a qualquer servidor que ele cadastre um usuario externo.

Para disponibilizar um documento para assinatura externa, selecione o documentiege ser
assinado pela pessoa.

[ fAljdzS y2 NO2YS AGADSNBYOAI NI f A0SNI en2 RS | daAry!

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

e == AXAOD

= 04044-00014308/2024-97 k=1 ’ — ——
e & + i s2PhFEEsEE0 [ ™

5 informati 2537 [seec
Q, Consultar An

Processos Relacionados = )
Pessoal: Controle de Frsquéncia (1)

\ Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
Unidade de Teste Gest3o Central
-

Informativo - SEEC/TESTE
Documentos piiblicos s3o todos os documentos em qualguer suporte ou formate, produzidos efou recebidos por um Grgio governamental na condugdo de suas atividades, bem como agueles
produzidos e/ou recebidos por instituicBes de cardter publico & por entidades privadas responsaveis pela execucio de servicos publicos.
"Brasflia - Patriménio Cultural da Humanidae”
Praca do Buriti - Anexo do Palacio do Buriti, 102 andar, Sala 1000 - Bairro Zona Civico Administrativa - CEP 70075-500 - DF
Telefones)
Sitio - wunw.aconomia.df.gov.br

04044-00014506/2028-87 Doc SE/GDF 124032535

Criado por gestaosei, versio 1 por gestaosei em 22/07/2024 173747

Figura43- Tela do Documento: icone Gerenciar Liberacdo de Assinatura Externa

46| 197


http://www.portalsei.df.gov.br/usuario-externo/

SEUsar

1.2 Tela gerenciar assinatura externa

Nesta tela deverao ser preenchidas informacdes para liberar o documento para assinatura do usuario
externo.Vamos explicar detalhadamente:

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade: «
- <
Liberar Assinatura Externa para: «

Com visualizaco integral do processo

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

= o

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

(o | <

Figura44 - Tela Gerenciar Assinaturas Externas

No campod & A £ R , $elcloReloHR®iE da sua Unidade, este serd -onail remetente.
Este email é incluido pela Unidade Setorial de Gestao do SEI no 6rgéo.

No campad [ AFONS NJ & & A y | i dzNInfor@d=oinémelsu o ehdll dedpesda que ird assinar
o documento.

IMPORTANTE
Caso sua unidade ndo tenha urmail préprio, solicite, junto a Tl dc
seu 6rgao, a criacdo dereail do setor.

{ St SOA 2y S COhmvBEakzarjodirtelral do processox 4SS £ SY R2 R2 0Odz
assinado, pessoa podera ver todo o contedido do processo; caso contrario, selecion(p,)lepa(

4 N2G202t24a | RAOAZ2Y Il A& Rissted@ayiiicy hrbandva tR2paedekdb NI O
dos documentos que poderéo ser vistos pelo usuario externo, conforme a tela a seguir:
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Selecionar Protocolos para Acesso Externo
=

Lista de Protocolos (6 registros):

%] Protocolo Tipo Unidade Acbes

_J «32862707 Comprovante SEPGL;EDLII %EE%EEN e «

_J 132862708 Manual SEFC,;L;SL%E%EEN o
132862709 Abaixo-assinado SEZLF':‘\SL';%EE%iN -

] 132862711 Requerimento e-Protacolo SILEJZL:IELI]?;I?EGDiN

Figura45- Tela Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Selecione heckborR2 & R2O0dzyYSy G2a [[dzS | LIS&aazl LR2RSNI @)
/a2 2 AYy(iSNBa alﬁzz ynz Ll2aal I O0Saal NJ-mabgak dzy
dzy ARF RSé¢ S df A0SNINJ FAaAyl GdzNT LI NF ¢ = Fllciga LIN
SY af A0SNI NE @

Validade (dias): . Senha: ‘

‘ Liberar I

Figura46- Tela Validade (dias)

E possivel permitir que um usudrio externo inclua documentos externos no processo, marcando o

campo abaixo:

Permitir incluséo de documentos
Tipos de documentos liberados para inclusdo (clique na lupa para selecionar):
m -
v
Validade (dias): Senha:
Liberar

Figura47- Tela Permisséo de Inclusdo de Documentos (usuario externo)

tF Ny Sa02f KSNJ 2a (ALI2A RS R20dzyYSyd2a 1jdzS &SN
52 Odzy $ P8 &SLI2Aa Of Al dzS ;ﬁ aoNe@®2dy 8po detdbicuryeath e dedi I NE
liberado:
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Selecionar Tipos de Documento
Transportar

Lista de Tipos de Documento (3 registros)

= Nome 1] Acées
[ | Despacho L d
[} Relatério -
| Requerimento +

Figura48- Tela Selecionar Documentos (usuario externo)

O usuario externo recebera em seu correio eletrénico umadl informando sobre a liberacéo do
documento para sua assinatura.

2. Enviar Process _ *

2.1Introducao

Enviode processo é a tramitacdo para uma ou mais unidades, ou ainda para um ou varios 0rgaos
simultaneamente. E possivel ainda estabelecer prazo para que devolvam o processo para sua
unidade.

{StSOA2YyS 2 Y§gYSNR R2 LINRPOS&aaz2z S RSLIRA&E 2 NO2

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

= [T @ . ( 1 N ——
I8 Informativo 4.0 (1440325357 seecresre QT 1 By D2 F Q '+ ﬁl = n (2] X m m ‘ == liq ”
e —

B Informative 144032537 |sesceste )
Processo aberfo somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei).

O, Consuliar Andamento

Figura49- Tela do Processeicone Enviar Processo

Orgaodas unidades Selecione o 6rgéo. A Instalacdo do-SBF é multiorgéos, isso significa que é
possivel enviar um processo para varios 6rgaos do governo simultaneamente.
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Enviar Processo

Processos:
04044-000145806/2024-97 - Aquisicdo: Servigo

Orgdo das Unidades:

Todos -

ADASA
AGEFIS-Extinio
ArPDF

BIOTIC

BRE

BrC

CACI

CAESB

CBMDF
CEASA-DF
‘CEB-D-Privatizado
CEB-G

CEB-H

CEE-IPES

CEB-L

CEB-P

CGDF

CM 7

<4

Mostrar unidades por onde framitou

8o

Figura50- Tela Enviar Process@elecionar Orgéo

Unidadesc neste campo informe a sigla da unidade destinataria.

Existem quatro formas de preencher esse campo: a. Digitando a sigla da unidelsglisando em

NI YAG2dzP) 6und. t 4l

Gaz280NF N dzy ARFRSa LI22NJ 2yRS
P GAEATFYR2 a{ St SO™=%Y| NI DNHzLJ2&d RS 9y@izé 6
Enviar Processo
Processos:
Orgdo das Unidades:
SEPLAD v

Unidades: a

Mostrar unidades por onde tramitou b C

Figura51- Tela Enviar Processdestaque para formas de preencher o campo Urida

a. Digite a sigla ou nome da unidade para onde sera enviado o processo e a selecione na lista
abaixo da pesquisa. E possivel enviar um processo para mais de uma unidade ao mesmo

tempo.
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Enviar Processo

Processos:
04044-00014306/2024-97 - Aquisicio: Senico

Orgdo das Unidades:
SEEC

Unidades:

gab

SEEC/GAB - Gabinate

SEEC/GAB/CAD - Comissdo de Avaliagdo de Desempenho
SEEC/GABICAEAT - Comissdo de Avaliagdo Especial - Auditor Tributéric
SEEC/GABICAECM - Comissdo de Avsliagdo Especial - Carreira Madica
SEEC/GABICAM - Comissdo de Afaricdo de Mérito

SEEC/GABICEBI - Comissdo Executora Brasilia lluminada
SEEC/GAB/CSAD - Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos

SEEC/GAB/GT-FORT186/2024 - Grupe de Trabalho Auditoria de Processos de Pesseal
SEEC/GAB/GT-PORTT18/2022 - Grupe de Trabalho Auditoria Procassual

<—

) Prazo em dias

Reabertura Programada

Data certa

() Prazo em dias

| Mostrar unidades por onde tramitou

Enviar

Figura52 - Tela Enviar Processo: Digitando e selecionando a sigla da Unidade

b. E possivel verificar por quais unidades o processo tramitou, e -lasluio envio, se

necessario.

| £t AljdzS SY aaz2aiNI N dzyARIFRSa

L2 NJ 2y RS

GdNJ YAG2dz

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou -

P a2

Figura53- Tela Enviar Processo: Mostrar unidade por onde tramitou

{ SN} FoSNIIF |

2l y St

G{SESOA2YVENI ! VARFRS RS

SEEC/SEGEA/UGPEL

|—| SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM
SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE

SEPLAD/SEGEA/UGPEL

Selecionar Unidades de Tramitagao

Unidade Central de Gestdo do Processo
Eletrénico e Inovacdo

Geréncia de Atendimento e
Meonitoramento

Geréncia de Documentaco Eletronica

Unidade Central de Gestdo do Processo
Eletronico e Inovacdo

Lista de Unidades com tramitacdo (4 registros):

Data para
devolver
r=d
e
L 4
&

Figura54- Tela Selecionar Unidade de Tramitagao

¢ |

Nesta tela o sistema lista todos os 6rgéos e unidade®pde o processo tramitou.
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Clique nacheckboxas unidades para as quais deseja enviar 0 processo, depois clique em transportar
e, por fim, em Fechar:

/

[e=tN

v N

az

- O

t

l

Selecionar Unidades de Tramitacao

Eletrénico e Inovacdo

¥
-[ Transportar | [ Eechar |

‘ Lista de Unidades com tramitacdo (4 registros)

Data para
E/j Sigla Descricdo ; Acdes
devolver
Unidade Central de Gestdo do Processo 4
SEEC/SEGEA/UGPEL Eletronico e | 5
SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM GerénCIa e SENRCYIO © i
Monitoramento
SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacdo Eletrénica L 4
SEPLAD/SEGEA/UGPEL Unidade Central de Gestdo do Processo &

Figura55- Tela Selecionar Unidades de Tramitagdo: Selecdo de algumas unidades

dzSANY SYy @Al NI LI Ny G2RF& & dzyARI RSA
M ¢NFYaLR2NIFN S CSOKIF NY

Selecionar Unidades de Tramitacao

Sigla

4
B (Torepora ) (Eocva |

‘ Lista de Unidades com tramitagdo (4 registros):

Data para
devolver

\7, SEEC/SEGEA/UGPEL Unld?dg Central de~Gestao do Processo ' 4
Eletrénico e Inovacdo

L] SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM Gergncna de Atendimento e ' 4
Monitoramento

\:. SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacdo Eletronica L 4

L] SEPLAD/SEGEA/UGPEL Unidade Central de Gestdo do Processo ' 4

Eletronico e Inovacdo

A
R

Figura56 - Tela Selecionar Udades de Tramitacéo: Selecionar tudo

Ol NJ SY & ¢ NI y a ) ddisterhd aG@gmatiBamenieSn¥luird a uhidadeah NE
S 2k ySt il

SY@Al NI LINROS&az

S FSOKIFNY |
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= Data para
Descricdo
devolver
[ ] SEEC/SEGEAUGPEL Unld?d_e Central de~Gestéo do Processo
Eletronico e Inovacdo Transportar este item e Fechar
L] SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM Gerepua de Atendimento e 4
Monitoramento
B SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacéo Eletronica L 4

Figura57 - Tela Selecionar Unidades de Tramitacao: Transportar este item e fechar

Unidades:

Maostrar unidades por onde tramitou

SEEC/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovagdo NN}
SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM - é de e ) n

Figura58- Tela Enviar processos: Unidades incluidas a partir da tela "Selecionar Unidades de Tramitagéo

c. Outra forma de incluir unidades é clicand® N QdlefiGhar @Wnidades ,0)’3

Unidades:

| ‘ Mostrar unidades por onde tramitou
SEEC/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestéo do Processo Eletrénico e Inovacdo ‘ @:’.

SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM - Geréncia de Atendimento e Monitoramento
SEPLAD/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovacdo

Figura59- Tela Enviar Processos: icone Selecionar Unidades

h aAadSYlF FONANY F GSttF a{StSOA2yI N ! yARIRS&¢
anterior (Selecionar Unidade® Tramitacao), mas com a diferenca de que nesta é possivel pesquisar
uma unidade pelo Orgao, Sigla ou por sua Descri¢&o:

Selecionar Unidades

[ Pesquisar ] [ Transportar J [ Fechar ]

Orgéo: Sigla: Descricdo:
SEPLAD v ugpel
Lista de Unidades (5 registros)
™ sigla || Descricdo 1| Orgao || Acdes

Unidade Central de Gestdo do
SEPLAD/SEGEA/UGPEL B et & Invaci SEPLAD

SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM Corencia deAtendimento SEPLAD ¢
Monitoramento

SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GINOV Geréncia de Inovacdo SEPLAD L 4

SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GISIS ~ Geréncia de Integracdo de Sistemas  SEPLAD +

Figura60- Tela Selecionar Unidades
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Use essa funcionalidade quando ndo souber com precisdo a sigleuddestinatario, ou quando
precisar enviar 0 processo para varias unidades.

5A3AGS | aA3tl T y2 OFYLR a{A3Ttré&x 2dz I RSEAONJ
éy@m- NJ 2 LINRPOSaaz S Of Al dzZ§ SY «at Séﬂﬁdzﬂoéél-deddéréﬂ) h
selecionar as unidades de acordo com a sua necessidade de envio.

Selecionar Unidades

Pesquisar ‘ | Transportar l [Eechar ]

Orgdo Sigla - Descrigdo

Todos v GAB

Lista de Unidades (2 registros)

& sigal] Descricdo | | Orgio || Aces
SEFAZ/GAB  Gabinete da Secretaria de Estado da Fazenda SEFAZ +

Gabinete da Secretaria de Estado de Salde Orgdo

SES/GAB g
Ficticio

SES L 4

Figura6l- Tela Selecionar Unidades: Resultado de pesquisa

. LRAANGSE GFYOSY Sy gl SdetiaN® Orfpasde Bnéd = n) YSA2 R

Selecionar Grupos de Envio

Pesquisar H Transportar H Fechar l

Grupo:
v Institucional :. Unidade

Palavras-chave para pesquisa:

Figura62- Tela Selecionar Grupos de Envio

Selecione o Grupo desejaddnstitucional ou da Unidade:

Selecionar Grupos de Envio

{ Pesquisar H Novo } [ Transportar ’ [ Fechar |

Grupo:
v : ) Institucional Unidade
Comités do SEI-GDF

Protocolos do GDF
Subsecretarias

Nenhum registro encontrado

Figura63- Tela Selecionar Grupos de Envio: Unidade

IMPORTANTE
h 3INXzL2 daLyadAddzOAz2ylfté S ONJ
DNHzL)2 &! YARIRS¢ S ONAIFR2 LISt
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Selecione as unidades e feche a tela:

Selecionar Grupos de Envio

[ Pesquisar H Novo H Transportar ‘ ‘ Fechar ’

Grupo
Subsecretarias v () Institucional (®) Unidade

Palavras-chave para pesquisa

' Lista de Grupos (10 registros)

™ sigla | | Descrigdo | Acbes
SES/SAIS Subsecretaria de Atencdo Integral a Saide 4
SES/SINFRA Subsecretaria de Infraestrutura em Salde &
SES/SUAG Subsecretaria de Administrago Geral &
SES/SUCOMP Subsecretaria de Compras e Contratacdes &
SES/SUGEP Subsecretaria de Gestdo de Pessoas &
SES/SULOG Subsecretaria de Logistica em Salde o

Figura64- Tela Selecionar Grupos de Envio: Unidades selecionadas

IMPORTANTE
E possivel remover uma unidade selecionada da lista, basta sele

tF S OtAOFNI SY awsSvyzBsNg 1 vaRE

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

SES/SULOG/CCIMC/CINV-11-SULOG - Comiss3o de Inventario da Subsecretaria de Logistica em Salde A Oosa
SES/SULOG/CCIMC-ESP/SVS - Comissdo de Inventario de Material de Consumo da Subsecretaria de Vigilancia 2 Salde (x|
SES/SUPLANS - Subsecretaria de Planejamento em Salide

SES/SVS - Subsecretaria de Vigilancia a Satde v

Figura65- Tela Enviar ProcessdJnidades: Remover Unidades Selecionada

Dando continuidade ao preenchimento do nosso envio:

1 { St S OMahwgrSproaesso aberto na unidade atal OF a2 | dzy ARIF RS
trabalhando com o processo;

T { St S Orkrdoyef andtacdd caso 0 processo tenha uma anotacdo que ndo seja mais
necessaria;

T { St S OBngiaf 8maiti de notificacdd LJ NI 1jdzS | dzy ARI RS RSa
notificacdo de que o processo foi enviado;
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Enviar Processo

Enviar

Processos:
04044-00014306/2024-97 - Aquisicdo: Servigo

Orgio das Unidades:
Todos ~
Unidades:

Maostrar unidades por onde tramitou

[~ o]

[ | Manter procassa abaria na unidade atus
[
|

Retorno Programado

() Datacera

| Remaover anotagio

| Enviar e-mail de notificagdo

() Prazs am diaz

Reabertura Programada

() Datacerta

() Prazoem dias

Figura66 - Tela de envio de processo

ATENCAO

A anotacdo ndo acompanha o processo, ela € vista somente |
usuarios da unidade.

O processo s6 deverd ficar aberto na unidade somente se
necessario, se de fato ainda estiver sendo instruido. F
acompanhamento dele utilize @&dzy OA 2yl f ARl RS &
G! O2YLI yKFEYSYyG2 9AaALISOAITfEéD

{ St S OData yefild & 2Pdazoeemdias Ol 42 2 LINRPOS&daaz2 (SyKlI
retornado para sua unidade:

Retorno Programado

':_-A-_I' Data certa

() Prazo em dias

Figura67 - Tela Retorno Programado

ATENCAO

Utilize retorno programado em caso de processos judiciais ou

demanda tenha prazo para resposta definido por 6rgdos cc
Tribunal de Contas do Distrito Federal, Tribunais de Justica, etc.
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DataCerta{ St SOA2y S a5 (I d§ueldnldata dSretgio: OF £ SY Rt NA 2

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado
< > Janeiro v 204v B3
Data cena- )
Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

") Prazo em dias
1 1 2 3 4 5 6 7

8 9 100 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

22 23m25 2% 27 28

29 30 3

» Hoje & Qui. 25. Jan 2024

Figura68- Tela Retorno Programado: Data Certa

(5 I S I

Prazoemdiaga St SOA2y S GLIN}YT 2 SY RALF&é LI NY¥ RSTAYAN.
Caso o0 prazo seja em dias corridos, informe a quatkidie dias, se o prazo for contado em dias
Uteis selecione aheckboxiUteist Y

Retorno Programado

() Data certa

Prazo em dias 10 i| Uteis

Figura69 - Tela Retorno Programado: Prazo em dias

t I N} SYy@AlrNI 2 LINRPOS&daaz2> |Llsa 2 LINSSYOKEnWaS Wi 2 F
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Enviar Processo

mp )

Processos:
04044-00014506/2024-97 - Aquisicie: Servico -

Orgéo das Unidades:
Todes A
Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

Bo

|| mznter processa aberto ns unidade atus
| | Remaver anotagio

|| Enviar e-mail de netificagio

Retorno Programado

() Data certa

() Prazoemdiss

Reabertura Programada

() Dsta carta

() Prazoem dias

Figura70- Tela Processo: Botdo Enviar

Os processos recebidos apareceréo na tela do controle de processo com a cor vermelha, indicando
que o processo chegou na unidade, mas ainda nao foi aberto/recebido

Controle de Processos

il a0 *»0

Visuaizacdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores Vs poriipo  Ver por prionidade

Processos recebidos (5 registros)

)] & 09545-00000006/2024-61
(] B & 09002-00000191/2024-40
O 03002-D0000066/2024-30
] i 09002-00000007/2024-61
] T 09002-D0000015:2024-16

Figura71- Tela Controle de Processos: Coluna de Processos Recebidos

Processos recebidos com retorno programado aparecerdo na coluna de processos recebidos com um
simbolo # ) representado que aquele processo tem prazo para ser devolvido

Controle de Processos

el DA RoBRE- R X 4

Visusizagdo detalhacda  Veratibuidos amim  Verpor marcadores  Verportipo  Ver por priondade

Processos recebidos (5 regisiros).

(=] Recobidos

[l & 09545-00000006/2024-61
] B o 09002-00000191/2024-40
[l - 09002-D0000066/2024-30
[ b & 09002-00000007/2024-61
[l i = 09002-00000015/2024-16

Figura72- Tela Controle de Processos: Processo com retorno programado
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Ao passar anouseno simbolo deRetorno programado sera exibido uma mensagem informando
gual unidade enviou o processo com retorno, bem como o ppaza devolucao do processo.

Controle de Processos

2L E2O0EDHO

Visualizacdo detalnada  Ver atribuidos a mim Ver por marcaderas  Verportipo  Ver por pricrida

Processos recebidos (3 registros):

Para Devolver
E/' _
SEEC/SEGEA/UGPEL 28/07/2024 (5 dias)

- veusssuou oo | 42024-84
-

04044-00013239/2024-51

- o 00040-00034337/2018-90 (gestaosei)

Figura73- Tela Controle de Processos: Processo com retorno programado
Informagédo da unidade que enviou 0 processo e 0 prazo para retorno

Quando o prazo de retorno esta expirado o simboldr@¢orno Programaddicard vermelho e ao
passar o mouse sobre ele serd exibido quantos dias a devolucao esta em atraso.

Controle de Processos
. o)

) AR Koy R- X X\

Visuallza(;éo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por ti
ivO O
423 registros - 1 a 100
™ Recebidos
i b 4 92.000025/2023-26 (teste)
A

\ 5 f" " 90.001020/2020-98 (teste)
\ & 90.000859/2020-17
\ & 90.000448/2023-66

Figura74- Tela Controle de Processos: Processo com retorno programado expirado
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.IO

‘«"b

Controle de Processos

TESTE 27/05/2020 (atrasado 1351 dias)
90.000859/2020-17

90.000448/2023-66

20000.000177/2018-51

8o

-»i;'+ux F%»QU
Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
v 0 O
423 registros - 1.a 100
™ Recebidos
x 92.000025/2023-26 (teste)
= : 12020-98 (teste)

(teste)

Figura75- Tela Controle de Processos: Processo com retorno programatdormacéo da
unidade que enviou o processo com retorno e quantos dias estd em atraso

Retorno Programado

(. ) Data certa

|| Prazo em dias

Reabertura Programada

() Data certa

|| Prazoem diaz

Figura76- Opcdes para Reabertura Programada, disponiveis na tela Envio de Processo

Além do Retorno Programado € possivel programar a reabertura do processo, neReatfotura
ProgramadaCaso a unidade tenha necessidade, é possivel configurar a reabertursasictomente

do processo, podendo ser em um dia especifico (Data certa) ou informando a quantidade de dias
(Prazo em dias), conforme detalhado no itBetorno Programado.

E possivel verificar quais processos estdo com reabertura programada. Para issoéssdao item
Reabertura Programada, disponivel no Menu.
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Pesquisar no Menu

£ Controle de Processos
Estatisticas
Favoritos
A% Grupos

B niciar Processo

¥ Marcadores

[iz3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
F'u Reabertura Programada

&7 Reforno Programado

Figura77- Tela Menu: Em destaque Reabertura Programada

Sera exibida a tela com opcdes para pesquisar 0S processos com reabertura programada, com

informagdes, com possibilidade de modificar a data de reabelgrau excluir a reabertu ®

Reaberturas Programadas
. Pesquisar | | Excluir |
Data Programada: a

Processo:

Ver processadas

Lista de Reaberturas Programadas Agendadas (1 reqgistro)

™= Processo || Data Programada | | Usuario T |

98290.000139/2024-15 Processo Recebido Externamente (a classificar) 22/07/2024 geraldo.bezerra B i

Figura78- Tela Reaberturas Programadas

., O envio de um processo a varias unidades simultaneamen
recomendado nos casos em queavidades a serem realizada
por cada unidade sejam independentes entre si. O objetivo de
funcionalidade € reduzir o tempo gasto para concluséo
processo, porém o encadeamento de acdes que dependem |
da outra deve ser respeitado. O usuario deveaestiente de que

61| 197



SEUsar

os documentos incluidos na Arvore do Processo respeital
ordem cronoldégica.
Na tela do processo, ao lado de seu numero, encesgra icone

Filtrar Linha Direte. . Esse recurso permite exibir, na Arvore
Processo, apenas os documentgsrados por unidades que
tiveram comunicacao direta com a unidade em que 0 USUArio ¢
logado, ou seja, unidades que enviaram 0 processo para a uni
atual ou receberam o processo da unidade atual. Portanto,
utilizar esse recurso, nao serao exibidodos os documentos dc
processo.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

L
= 0403}00004646/2024-33‘ =1 l
B Memorando 80 (134044925) |sceianscaraucers| 48
S5 04033-00004646/2024-3 3 §|
B Despacho 134145717 [scruaoseana) 43 )
B Memorando 80 (13404%925) scrLanszazaucess| 8

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

B Despacho 134148629 |scrioiscazazcoy] 48
B Memorando 111 (135772463) scruanseacavcses | J8 I Memorando 111 (135772463) scrunnscacaucees | B
B Despacho 136134555 [somscacs] A B Memorando 1(136614865) scccscacaccovisuocr 4% |

B Despacho 136429874 |sccciscacarcov, g%
B Memorando 1(136614865) sczciszacarcovsuncr| 49 |

Q_ Consultar Andamento

Q_ Consultar Andamento

Figura79- Arvore do Processo e a Utilizac&o do Filtro Linha Direta

2.2 Envio ExterneTramita.Gov.bEF"':

E possivel enviar processos para 6rgdos externos ao GDF, que utilizem sisteprasedso
St SGNLrYAO2X YI & LI NI | dzS TramitdaGov.E @2 NN Sf S& RS Q@

h a9y dA2 aF (I9NNI2¥ESAS2 FB2A NO2y S a9y @Az 9EGSNY2 F

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Se|. “ . e = EH B AXAD
- OEEEEm % . .
o fa @1 gy De RORYE =2, MM®S O Dz

[ inventério 137023498 ss=zs=
n Mota Informativa 5 (1397710

Processo aberio nas unidades.
SEEC/SEGEA/UGPEL

Q, Consultar Andamento SEEC/SEGEAUGPEL/GMAS]

Figura80- Tela do processeicone Envio externo de processo (prédio com setas diagonais)

No GDF, somente os Gabinetes dos 6rgaos fazem envio externo.

Para ter acesso a essa funcionalidade é preciso ter um perfil especifico, fornecido pela Subsecretaria
de Geséio do Processo Eletronico e Inovacdo (SUPEL), mediante solicitacdo oficial do gabinete do
orgao.
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Para saber mais sobre o Tramita.Gov.br visitadal SEGDFc Tramita.Gov.br

3. Retorno Programad +

; L2 aaNOSt BSNATFAOINI G2R2a 23a LINPOS®Ra@m Sy
Programadé ® ; Ll aaN@St FAYyRI SEOfdzANI 2dz SRAGHENI 24
b2 aSydz R2 {AadGSYlIs aStSOA2yS GNBG2NYy2 LINEBINI

& Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Blocos

@ Controle de Prazos

= Controle de Processos
| Estatisticas

w Favoritos

12, Grupos

I Iniciar Processo

W Marcadores

Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
Fﬂ Reabertura Programada

+* Retomo Programado

B Textos Padrao

Figura81- Menu do Sistema: Retorno Programado
12 OfAOFNISY awSG2Ny2 tNRBAIANI YIR2¢ LI NBOSNY dz
{ St SOA2YS Ga+SNJ (2R2 2 Ysaé¢ LI NI} GOSN G2R2a 2a |

Retorno Programado

Nenhum registro encontrado 2024
« Janeiro

DS T aas s

a2 B e B8 6

7 8 8§ 10 11 12 13

14 (15 16 17 18 19 20

21 [22 (23] |24 (5] 26 27

28 20 30 N
Quinta-feira
25 Janeiro de 2024

- Ver todo o més

Figura82 - Tela Retorno Programado: Calendario

As informagdes em tela dependem da unidade ter enviado ou rece
processos corRetorno Programado
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Quando algumas datas do calendario aparecem colorilnidisa que tem processo cofRetorno

Programado.

Datas amarelas indicam que ha retorno programado dentro de prazo, seja para devolucdo para a

unidade seja de envio pela unidade.

Figura83- Tela Retorno Programado:

Figura84 - Tela Retorno Programado: Calendario de Retorno Programado indicando processos fora do prazo

Na tela de retorno programado podem ter duas listas de proceskdBrocessos aguardando
retorno de outras unidades 23Processos para devolver®

M® ¢FoStl at N2OS&aaza

Nesta tabela seréo listados os processosans pela unidade coRetorno Programado

D S

1
7 8
14 15
21 2=
28 29

« 2024 »
« Janeiro »
T Q Q@ 8 §

2
9

3 4
D I 13

16 17 18 19 20

23 (24 (25) 26 27 ‘
3

30

10
17
24

4
1
18
25

« 2023 »
« Setembro »
T Q Q@ s s
B
SH SN A BB 9
12 13 14 15 16
19l [200 |20 (228 23
26 27 28 |29 30

I 3dzZt NRI yR2

Calendario de Retorno Programado indicando processos dentro do prazo

Retorno Programado

Processos aguardando retorno de outras unidades -

Processo

92.000169/2023-82

92.000169/2023-82

92.000169/2023-82

92.000169/2023-82

92.000024/2024-62

92.000024/2024-62

Unidade

BIO/SELME

BIO/DEBAC

BIO/ASEIND

BIO/AESTM

Data Programada Data de Retorno Efetiva

07/02/2024

07/02/2024

07/02/2024

07/02/2024

BIO-MANGUINHOS 07/02/2024

BIO/AESTM

07/02/2024

Prazo Restante

6 registro(s).

v
m

vPVvVOPY
= = o= o

v
m

Acdes

Figura85- Tela Retorno Programado: Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades
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OBSERVACAO

Na figura acima aparecem processos em vermelho e outros com .
verde. Processogxom a cor vermelha, indicam processos st
andamento aberto na unidade, jA& os com a cor verde, indic
processos que estdo com andamento aberto na unidade.

A tabela tem os seguintes campos:

Retorno Programado

Processos aguardando retorno de outras unidades -F

L]
a b C d B e

Data Data de Ret Py
Processo Unidade “ “ = ome pmeet Acbes
Programada Efetiva Restante

99001-00000001/2022-80 SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM  26/01/2024 1 LA
99001-00000003/2022-79 SEPLAD/SEGEA/UGPELGEAM  27/01/2024 2 LA
99001-00000007/2022-57 SEPLAD/SEGEA/UGPELGEAM  31/01/2024 6 LA

Figura86 - Tela Retorno ProgramadadTabela Processos aguardando retorno de outras unidades

a) Processo¢ onde sao listados os processos que foram enviados com Retorno
Programado;

Quando um processo é enviado simultaneamente para mais de uma unidade, com retorno

programado, seu numero aparecera repetido de acordo com a quantidade de unidade

para a qual ele foi enviado. Por exemplo, se um processo foi enviado ao mesmo tempo

para cino unidades, seu humero ir4 aparecer cinco vezes tabela;

b) Unidade ¢ lista unidade para onde foi enviado o processo, ou seja, unidade
destinataria

c) Data Programada data em que 0 processo deve retornar ao remetente;

d) Data de Retorno Efetiva data em que o mcesso foi devolvido. Neste campo,
guando o processo for devolvido para unidade, ira aparecer a data e a hora do retorno;

e) Prazo Restante (diasy informa quantos dias restam para que 0 processo seja
devolvido. Quando um processo esta em atraso, a quatdidie dias sera negativo,
indicando o atraso;

f) AcOesq é possivel alterar ou excluir o retorno programado:

AJTEAOINI Y2 NO2YyS a! f ,ﬁ‘&paiaameméﬂamuqmomn NE 3|
(estender o prazo). Ao clicar abrird uma janela para informar a dasa, prefira,
podera clicar no calendario para selecionar uma data especifica.
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Alterar Retorno Programado

Protocolo:
99001-00000003/2022-79

Data Programada:
27/01/2024 @] < > Janeio v 2024v B

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
1 1 2 3 4 5 6 /4
8 9 10 11 122 13 14

2
3 15 16 17 18 19 20 21

‘ 4 2 3 2 252628
5 29 30 31

Hoje & Qui. 25. Jan 2024

Figura87 - Tela Retorno programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades
Acdes: Alterar Retorno Programado

/I £t A0l NJ B OINGR N’J.iﬁlﬁ((j gidEn@ dbrirdduma caixa de didlogo para confirmar a
excluséo do retorno.

sei.df.gov.br diz

Confirma exclusao do retorno programado da unidade SEPLAD/

SEGEA/UGPEL/GEAM em 26/01/2024?

Figura88- Tela Retorno programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidadigSes: Excluir Retorno

H ® ¢l oSt atNRPOSaaz2a LI N} RS@O2t gSNE
Nesta tabela serdo listados os processos recebidosymitiade com retorno programadad tabela
dProcessos paradevolver GSY 234 aS3dzaiydisSa OF yYLkRay

Retorno Programado

@rocessos para devolveD
3 3 '} $

Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante

91.000097/2022-01 TESTE_1_1 20/05/2022 16/05/2022 14:46:15

Figura89- Tela Retorno Programado: Tabela Processos para devolver

Processc lista dos processos recebidos com Retorno Programado;

Unidadec lista a unidade que enviou o0 processo com retorno programado;

Data Programada informa quando o processo devera ser retornado ao remetente;
Data de Retorno Efetivadqinforma o dia e hora em que o processo retornou ao
remetente;

1 Prazo Restante (diag)informa quantos dias restam para um processo ser devolvido
ou os dias em atraso. Processos dentro do prazo aparecerdo com 0 niUmero positivo,

=A =4 =4 =4
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ja 0s com atras@parecerdo com o numero negativado e a linha referente a ele
destacada com a cor vermelha.

Processos para devolver
5 registro(s):
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante
91.000057/2023-31 TESTE_1_1 02/08/2023 01/08/2023 08:15:46
90.000123/2023-83 TESTE_1_1 17/08/2023 ‘ -161
90.000240/2023-47 TESTE 23/08/2023 -155

Hgura 90- Tela Retorno Programado: Tabela Processos para devel@auna Prazo Restante (dias)/dias em atraso

...

A unidade destinataria de um processo com retorno programado somente pode:
o Enviar o processo para a unidadieEmandante do retorno; ou
o Enviar o processo para terceiros, inclusive, patetambém atribuir seu préprio
retorno programado, desde que mantenha o processo aberto na prépria unidade.

Liaz2 LIaaroAftAdlr 2 O2yiNRES RS LINIT2a a

4. Bloco deassinatura,'*'r

4.1.Introducéo
Bloco de Assinatura é uma funcionalidade que permite que um documento criado na unidade seja
assinado por outra (ou editado, se ndo assinado).

Um documento pode ser assinado por diversas pessoas de varias unidades ou orgédzgoeo
SEIGDF. Essa funcionalidade traz bastante praticidade para o hosaali@dia

Para incluir um documento em Bloco de Assinatura, antes, € preciso criar o bloco.

Podemos criar um bloco de duas formas: 4.2. A partir do Menu do sistema / Bloéssidatura e
ndo ! LI NGANI RF (St -bR2yW@ttdzANI SY . 202 RS | aa.

4.2 Menu do Sistema / Blocos de Assinatura

Agora vamos criar uidloco de Assinatura partir do Menu do Sistema.

b2 aSydz BldcdslfjarSsindtéa Yo
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h airadasyl
2 |

~~
Qx

dzy A RI RS

® Acompanhamento Especial

g Base de Conhedmento

i M Biocos

@ Controle de Prazos )
Assinatura

§§ Controle de Processos

Internos
| Estatisticas

Reunido
 Favoritos

221, Grupos

B Iniciar Processo

Figura91- Tela Menu do Sistema: Blocos de Assinatura

BlazdsHeNUssinatugaddS £ | &

FAYRIF yA2 00SyKF ONARIR2 | 3dzy

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Ver blocos atribuidos a mim

Nenhum registro encontrado.

P Novo | [ L o
Grpo
¥ Priortérios Gerado Retomado
Geradora
Revisados Disponibdzado Conciuido
Todas v
Comentados Recebido

Uma unidade que ja tenha criado ou recebido blocos de assinatura tera a seguinte tela, por exemplo:

Figura92- Tela Blocos de Assinatura sem blocos

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Wer bloces afribuidos a mim

& Mmerof]|

[ 3982333

Q00

Sinalizages Atribuicio

Grupo

Todos v
Geradora
Todas v

Lista de Blocos (1 registro):

Geradora Disponibilizagio Descrigio | |

Retornado SEEC/TESTE SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Tesles Janaina Para assinalura da Janaina

ALEREYE

Figura93- Tela Blocos de Assinatura com blocos de assinatura

Para criar um Blocoded & A Y I (1 dzZNINov@fdA |j dzS SY &

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Ver blocos atribuidos a mim

Todes v [ Proitéras Gersda Retomado
Geradora: — —

[ Revisados Dispanibilzade | _| Concluide
Todas v -

[] comentacos Recebido

Figura94 - Tela Blocos de Assinatura

Sera aberta uma nova tela para criacad\ivo Bloco de Assinatura. Esta tela devera ser preenchida
com a informacdes sobre 0 novo bloco como descri¢céo, grupo e unidades para disponibilizagéo.
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Novo Bloco de Assinatura

Descricdio
-
-
Grupo:
Nenhum -

Unidades para Disponibilizag3o:

-

Figura95- Tela Novo Bloco de Assinatura

1 Descricdono campo descricao, informarobjetivo do bloco de assinatura:

Descricdo:

Documentos para Assinatura da Chefe

Figura96 - Tela Novo Bloco de Assinaturd&Campo Descrigéo

1 Grupa para selecionar um Grupo de Bloco de Assinatura, caso exista,

Orgaa selecionar o 6rgéo da unidade que recebera o blocassnatura:

1 Unidades para disponibilizacdoinformar a(s) unidade(s) que ira(ado) receber o(s)
documento(s) para assinatura, digitar a(s) sigla(s) da unidade que ira(ao) e selecione na

=

lista:

Unidades para Disponibilizagdo:

[ sePLaD

SEPLAD/SEGEA - Secretaria Executiva de Gestao Administrativa jo)
| SEPLAD/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestdio do Processo Eletrdnico e Inwat;éu. n

Figura97- Tela Novo Bloco de Assinatura: Campo Unidades para Disponibilizacao
i Salvar com todas as informac¢des do bloco preenchidas, clicar em salvar:
Novo Bloco de Assinatura
ﬂ o | [ Ganco |

Descriggo:
Documentos para Assinatura da Chefe

Grupor

Unidades para Disponibiizagio

SEPLAD/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestao do Processo Eletrénico e Inovacio

2o

Figura98 - Tela Novo Bloco de Assinatura: icone Salvar

Ao criar o Bloco de Assitura, o sistema exibirad uma tabela listando os blocos da unidade:
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3982333

Blocos de Assinatura

Ver blocos atribuidos a mim Todas

Palavras-chave para pesquisa Grupo ‘m‘

Todos v

Geradora.

Lista de Blocos (2 registros)

Sinalizabes Atribuigio Geradora Disponibilizagio Descrigio | |
000 Gerado SEECITESTE SEPLAD/SEGEA/UGPEL Documentos para Assinalura da Chefe AEREVE
000 Retorado SEECITESTE SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE  Testes Janaina  Para assinatura da Janaina ALAERPRESR

Figura99- Tela Blocos de Assinatura recém criado

ATENCAO
Toda vez que vocé abrir um bloco de assinatura, ao fechte estara
destacado em amarelo paréacilitar sua identificagdo. Em um
unidade com varios blocos, isso facilita saber qual bloco estava s
trabalhado.

A tabela do bloco apresenta os seguintes campos:

% Nomerof|  sinalizacdes Geradora Disponibilizacio Descricdo ]
5765 000 Retornado TESTE TESTE_1_2 Para assinatura do Subsecretario s LW e A |
[ ] 5762 000 Disponibilizado TESTE + TESTE_1_1 DOMINGO - P ASSINAR 2Ee
% TESTE_1_2
5747 o Q 0 Disponibilizado TESTE £ COGEPE/DARH 2024 gab s .a "
5723 000 Disponibilizado TESTE X TESTE_1_2 Documento assinatura josé teste N )
5721 000 Disponibilizado TESTE I ILMD/ASGQ Revisdo de documentos e
5710 00 Recebido TESTE_1_2 I TESTE Para assinatura do Orientador Pedro Paulo & Maria . N A«
% TESTE_1_1
Figural00- Tela Blocos de AssinaturedDestaque para asajunas:
Numero, Estado, Geradora, Disponibilizacao, Descri¢do e A¢des possiveis
T NuUmera numero do bloco de assinatura. Quando o bloco ainda esté aberto, ou seja, na
unidade, esse numero fica verde, quando o bloco esta disponibilizado fica vermelho. Ao
clicar no numero do bloco é possivel ver o contetdo dele, caso tenha documentos;
T Sinalizac@s:sao filtros para pesquisa (prioritarios, revisados e comentarios);
Atribuicao: possibilita atribuir a alguém da unidade
1 Estado:informa se o bloco estd aberto (na unidade) ou disponibilizado (entregue ao
destinatario);
1 Geradorainforma a sigla da unidade que gerou o bloco de assinatura;
1 Disponibilizacdoinforma a(s) unidade(s) que recebera(ao) o bloco de assinatura;
1 Grupo:informa um grupo de bloco de assinatura, caso exista;
1 Descrigaoinforma o objetivo do bloco de assinatyra
T AcOes:nesta coluna estdo disponiveis as seguintes acdes; as opc¢des disponiveis de icones

irdo variar de acordo com o estado em que estiver o bloco (gerado, recebido, retornado
ou disponibilizado):
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DESCRICAO
Assinar:Assinar documentos.

Atribuir bloco: atribui bloco para alguém do setor.
Processos/documentos do bloc@onsulta os processos pertencentes ao bloco.
Disponibilizar blocodisponibiliza o bloco de assinatura.

Cancelar disponibilizagagossibilita o cancelamento da gsnibilizacdo do Bloc:
para outra unidade

Devolver blocopermite a devolucdo do bloco pela unidade que o recebeu.

Alterar bloca altera dadosdescricdo e unidade(s) de disponibilizacdo do bloct
assinatura.

Concluir bloco conclui o bloco dassinatura, desde que nao tenha processos.

Reabrir bloco:ao localizar um bloco concluido € possivel fazer sua reabert
utiliz&lo novamente.

Excluir bloco exclui o bloco. Ao contrario da acao Concluir bloco, ndo é possiv
reutilizacdo apds a exclusao.

Na lista dos blocos, a coluna Sinalizacdes traz as seguintes opc¢oes:

Prioritarios | Gerado ./ Retornado
Revisados L4 Disponibilizado Concluido
Comentados 2 Recebido

Figural01- Sinalizag6es e estado do bloco

DESCRICAO
Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor ve@e
e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que inseriu a sinalizacgé
como a data e a hora da acgéao.

Revisadoao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentadorraznlﬂ, e ao
passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a conclusdo da r
bem como a data e a hora da agéao.

Comentario:ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para que seja inse

comentario. Apés salvar, o icone paissa ser apresentado na cor Iaragj, e ao
passar o cursor sobre ele, sera possivel visualizar o comentario efetuado no
bem como o usuario que o incluiu, e a data e hora da acéo.
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Para incluir documento no Bloco de Assinatura é necessario acegsarcesso em que ele se
encontra e selecion#o:

{ St SOA2yS 2 NO2YS aLyOfdzANI SY .ft202 RS ! daAyl

= 04044-00003665/2024-87 < — =
[ Memorando 2 (138351653) scz ] '>n < / # '+ Xz a = B B
I8 Boletim Administrativo 5 (1
Q, Consultar Andamento m
< Geréncia de DocumentacBo Eletrdnica

Figural02- Tela do Documento: Incluir em Bloco de Assinatura

h &aA&d0SYF FONANY | GSfF aLyOfdzANI Sy .f202 RS
0f202 LI NBSOS aKIFIoAtAGEFR2¢Y
Incluir em Bloco de Assinatura
|| ncluir e Disponibilizar | [ Novo Bloco
Bloco:
Ir para Blocos de Assinatura
a de d disponi para inclusdo
™ N° SEl Documento Data Blocos
138351653 Memorando 2 30/04/2024
138351655 Despacho 30/04/2024

Figural03- Tela Incluir em Bloco de Assinatura

Nessa tela poderao ser realizadas uma das seqUATIESS:
1) Incluir o documento em uMdloco de Assinatur@ existente;
2) Incluir o documento em urloco de Assinatur@@ existente e, ao mesmo tempo, disponibiiad

para outra unidade;

3) Criar umBloco de Assinaturgara inclusdo do documento ou paigclusdo do documento e
disponibilizacdo ao mesmo tempo.

A tela Incluir em Bloco de Assinatura apresenta uma tabela com as seguintes colunas/informacoes:

N° SEk numero do documento SE3DF,;

Documentog lista o tipo de documento;

Datac dada do documento;

9 Blocoscg lista o numero dos blocos em que documento esta incluido.

= —a -

Nota: um documento pode ser incluido em mais de um bloco de assinatura simultaneamente.

Clique em caixa de dialogo do Bloco para selecionar o Bloco de Assinatura:
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Incluir em Bloco de Assinatura

{ Incluir | | incluir e Disponibilizar ] [ Novo Bloco ]
Bloco:
3859658 - Para Assinatura Chefe ‘ v
3859659 - Para Assinatura Secretario
3859658 - Para Assinatura Chefe

Documento

3010472024
30/04/2024

138351653 Memorando 2
138351655 Despacho

Fgura 104- Tela Incluir em Bloco de Assinatura: Selecionar Bloco

i R2a®

Nota:y' b OF AElF RS RAtt232 a.t202¢é (2R2a 2a&
f A&

Gl B%2¢ aSNh2

of

202

O usuario tera duas opc¢oeisicluir ou incluir e disponibilizaro documento no Bloco. Ao utilizar a
opcao Incluir e disponibilizar,0 documento sera inserido no Bloco e disponibilizado, no mesmo

momento, para outra unidade.

{ St SOA2yS 2 o6f202ncBS&¥S2F R2 S Of AljdzS SY
Incluir em Bloco de Assinatura
- incu | | Inclu e Disponibiizar | | Novo Bioco
Bloco:

2

3859658 - Para Assinatura Chefe

Ir para Blocos de Assinatura

30/04/2024
30/04/2024

138351653 Memorando 2
138351655 Despacho

Figural05- Tela Incluir em Bloco de Assinatura: Selecionar Incluir

a

c

Oft AOFNJ SY AyOfdzANI 2 YJgYSNR R2 86casO2A MBNDI

0 numero do bloco o qual esta inserido:

Incluir em Bloco de Assinatura

‘ ncluir [ Incluir e Disponibilizar | | Novo Bloco

Bloco:
3859658 - Para Assinatura Chefe

I para Blocos de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para inclus3o (2 registros)

Documento Data Blocos

E/I N° SEl
138351653 Memorando 2 30/04/2024
138351655 Despacho 3010472024 3859658

Figural06- Tela Incluir em Bloco de Assinatura: Coluna Blocos

Pronto, agora que o documento estd no Bloco, precisamos acessar a funciond@idads de
Assinaturae disponibiliz€ 2 > LI NI A &aaz2z Of Aljdz2S SY &L NJ LI NI
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Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir incluir e Disponibilizar Novo Bloco
Bloco:
3859658 - Parg Agsinatura Chefe v
=
Lista de documentos disponiveis para incluséo (2 registros)
= N° SEI Documento Data Blocos

138351653 Memorando 2 30/04/2024
138351655 Despacho 30/04/2024 3859658

Figural07- Tela Incluir em Bloco de Assinatura: Ir para Blocos de Assinatura
Nota: também é possivel acessar a funcionalidade Blocos de Assinatura clicando no nimero do bloco,
yI O2ftdzyl a.f202aé¢
Vocé sera direcionado paBlocos de Assinatura
hoaSNIBSs ljdzZ yR2 @20s ONAR2dz 2 o0f2023 yl O2fdzyl
R2 . fcpoBad dbloco ainda estava vazio, agora que foi inserido um documento nele aparece a
opcao:

Figural08- Tela Blocos de Amatura: Destaque icone "Assinar Documentos do Bloco"

t I NI @Aadz £ AT FN 2 02y iBdagdedDecamedtds 8oBb® Qf Alj dzS vy
+20s a4SN} RANBOA2YIFR2 LI N} | GStF a520dzySyi(2a
consultado, confane exemplo abaixo:

Figural09- Tela Documentos do Bloco de Assinatura

A tabela da tela Documentos do Bloco de Assinatura apresenta os seguintes campos:

1 Seqg numero sequencial de documentos no bloco;
1 Processa; Numero do processo o qual o documento esté inserido;
9 Documentoc nimero DoeSEIGDF;
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