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MODULO |

1. Apresentagao

1.1. Objetivo

O presente Manual tem o objetivo de orientar servidores e colaboradores para a utilizacdo do
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) na versdo 4.0 no ambito do Governo do Distrito Federal.

1.2. Sistema Eletronico de Informagdes - SEI!

O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) é um sistema de gestdo de processos e documentos
arquivisticos eletronicos, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido

gratuitamente ao GDF.

O SEl engloba um conjunto de mdédulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa.
A solucdo é cedida gratuitamente para instituicdes publicas e permite transferir a gestdo de

documentos e de processos eletronicos administrativos para um mesmo ambiente virtual.

Mais informacdes a respeito do SEI-GDF podem ser obtidas consultando o Portal SEI-GDF.

sejls

Sobre o SEl ~ SElno CDF ~ FAQ SEIGDF Playlist SE-GDF

CIDADAQ SERVIDOR ATIVO

Figura 1 - Template do Portal do SEI-GDF

1.3. Principais facilidades e beneficios do SEI

Sdo muitas as facilidades e vantagens que o SEl oferece aos usudrios e mesmo ao cidaddo, veja

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

e Acesso Remoto: em razdo da portabilidade, o SEI-GDF pode ser acessado remotamente por
diversos tipos de equipamentos, ndo apenas microcomputadores e notebooks, mas também
tablets e smartphones de vdrios sistemas operacionais (Windows, Linux, 10S da Apple e
Android do Google). Isto facilita o acesso ao sistema, ndo havendo mais a necessidade de
acesso local, em estacGes de trabalho definidas;

Skl

Portabilidade Acesso Remoto

Processo Eletronico
Agilidade

Transparéncia

Figura 2 — Facilidades e beneficios do processo eletronico, portabilidade,
acesso remoto, agilidade, redugao de custos transparéncia

e Acesso de usudrios externos: permite o acesso de usudrios externos aos expedientes
administrativos que lhes digam respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do
processo e assinem remotamente contratos e outros tipos de documentos;

ATENGCAO:
Observe na imagem do Portal do SEl abaixo, a seta vermelha indica o botdo para acessar as
informacdes de cadastro de Usudrio Externo. Mais adiante sera detalhado como se dard o

acesso externo.

GDF

sel

ClDADAD SERVIDOR ATIVO

Figura 3 — Portal do SEI botdo do Usuario Externo
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e Controle de nivel de acesso: gerencia a criacdo e o tramite de processos e documentos
restritos e sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a usuarios
especificos;

e Tramitacdo em multiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletronico, que
rompe com a tradicional tramitacgao linear, inerente a limitagao 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 autbnomos entre si;

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

e Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

Por fim, podemos dizer que o SEl é um sistema que tem icones bem expressivos que facilitam a
compreensao da plataforma, o que o torna ainda de utilizacdo intuitiva e boa usabilidade.

Veja ainda os Beneficios do SEI:

e Reducdo de custos financeiros e ambientais associados a impressao (impressoras, toner, papel,
contratos de impressdo);

e Reducdo de custos operacionais relacionados a entrega e ao armazenamento de documentos e
processos;

e Reducdo do tempo gasto na abertura, manipulacdo, localizacdo e tramitacdo de documentos e
processos;

e Eliminagao de perdas, extravios e destruigdes indevidos de documentos e processos;

e Compartilhamento simultdneo de documentos e processos, para fins de contribuicdo,
acompanhamento da tramitacdo ou simples consulta;

e Auxilio aos servidores em sua rotina, com a disponibilizacdo de modelos e orienta¢des sobre
como proceder em situacdes especificas;

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

e Ampliacdo da gestdao do conhecimento e da possibilidade de melhoria de processos, em razao da
criacdo de uma plataforma Unica que permitira a andlise de fluxos de processos, sua comparac¢ao
entre 6rgaos distintos e a melhoria baseada em experiéncias de sucesso;

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

1. Iniciando a utilizacao do SEI

1.1. Acesso ao Sistema

Para acessar o SEI, o usuario deverd acessar o enderegco www.sei.df.gov.br e utilizar seu login,
senha e escolher o drgdo ao qual pertence:

Sel

- Usuadrio

ﬂ Senha
H

GDF v

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores

Figura 4- Campos a serem preenchidos para efetuar acesso ao SEI-GDF

Também é possivel acessar o ambiente de treinamento, através do Portal SEI ou diretamente pelo
endereco http://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/capacitacao/. Cada 6rgdo possui seu préprio
ambiente de treinamento disponivel para aprimoramento e conhecimento.

O acesso do SEl no seu drgdo se da pelo mesmo login e senha de acesso a rede.

Caso ocorra erro de “Usudrio ou senha invalidos” deve-se procurar a Tl do érgdo, se o erro for
“Usuario nao possui permissdo no sistema” a unidade setorial do SEI no érgdo deve ser informada
do erro. Consulte os contatos da unidade setorial do SEI em seu 6rgdao pelo link
https://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento/ .

ATENCAO
Esta versdo do SEI 4.0 ndo permite ao usudrio salvar a senha informada, devendo ser inserida a cada
NOVOo acesso ao sistema.
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1.2. Autenticacao em Dois Fatores

O usuario poder3, se desejar, habilitar a Autenticacdo em dois fatores para efetuar o login no sistema.
A disponibilizagao desse recurso visa adicionar uma camada extra de segurang¢a ao seu acesso. Ao
habilita-la, qualquer tentativa de login em dispositivos exigird, além da senha de acesso, um cddigo
numeérico gerado no aplicativo de autenticacdo escolhido.

Para habilitar a Autenticacdao em dois fatores, é necessario acessar a tela de login do SEl, preencher
o login do usuario, inserir a senha e o 6rgdo e, apods, clicar sobre a op¢do Autenticagdo em dois
fatores.

sej!

3 Usuario
a Senha
B GDF v

Autenticacdo em dois fatores

Figura 5 - Tela de Login, destaque para a opgdo "Autenticacdo em dois fatores"

Na tela seguinte serd exibido um /ink com todas as informacgdes para a habilitacdo do recurso. O
usudrio devera ler as instrugdes e, em seguida, clicar no botdo Prosseguir.

sel.

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 ndo liberados ira requerer também um
cédigo numeérico gerado por um aplicativo

Antes de prosseguir, leia as instrucdes aqui

=) BT T

Figura 6 - Texto com detalhes da autenticagdo em dois fatores
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Serdo exibidas instrugdes para a configuragdo da autenticagcdo em dois fatores. Uma vez configurado,
o recurso de autenticacdo em dois fatores serd habilitado, e uma senha adicional, numérica, sera
exigida para efetuar o login, adicionando uma camada de segurancga ao acesso do usuario.

SEI/GDF

'I SE
00614311704
Sel:

Senhas de uso Unico habilitadas

(‘,a Vocé pode usar os codigos de senha de uso
Informe o cddigo de 6 numeros gerado pelo Unico gerados por este aplicativo para verificar

aplicativo de autenticacdo em 2 fatores: as suas entradas

ﬂ [Codigo de Acesso Caédigo de senha de uso unico

© 338767

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

Instrucdes

Figura 7-Tela de validagéo do cédigo de autenticagdo em dois
fatores

Figura 8-Informa o cédigo para autentica¢éo em dois
fatores

DICAS

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

1.3. Barra de Ferramentas

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

RITO FEDERAL

Figura 9 — Barra de ferramentas
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Menu: permite exibir e ocultar o menu principal

Pesquisa: Possibilita a pesquisa rapida de documentos ou
processo, para isso basta digitar o numero do processo,
documento ou alguma palavra ou expressao

Caixa de seleg¢dao de unidade: informa ao Usuario qual unidade ele

3/ . Ari nh rmissao em mai m
SEPLADISEGEAIUGPEL estd logado. Caso o usudrio tenha permissao e ais de uma

unidade, basta clicar na caixa e selecionar a outra unidade na tela
gue serd exibida.

Controle de Processos: permite ao usuario retornar a tela Controle de Processos
independente da tela do sistema em que esteja.

Bl E

Painel de Controle: funcionalidade que possibilita ao usuario ter uma visdo mais
resumida e personalizada dos processos da unidade.

Novidades: utilizado para divulgacées sobre o SEI-GDF, permite ao usudrio manter-
se informado sobre noticias do seu érgdo ou de todo o Distrito Federal.

>

Acessibilidade: Novas teclas de atalho e tela descritiva disponivel.

Configuragdes do Sistema: Configuracao do Sistema: permite ao usuario alterar as
cores sistema, inclusive com opcdo em alto contraste para facilitar a utilizacdo por
usuario PCD.

Usudrio: identifica qual usudrio esta logado no sistema. Ao clicar no icone sera
exibido o histdrico de acessos do usudrio no SEl, com o IP da maquina e navegador.

=

Sair do sistema: permite ao usudrio sair do sistema.

Exibir/Ocultar a¢des: caso o usuario necessite aproximar muito a tela (zoom), o
sistema ird ocultar as opcbes da barra de ferramentas, que estardo acessiveis por
meio deste icone. Esse comportamento também ocorre ao acessar o sistema por
meio de dispositivos méveis.
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1.4. Tela Controle de Processos

A tela Controle de Processos é como sua sala de trabalho, nela estdo os processos em aberto na sua
unidade. Seu nome estard ao lado de cada processo que lhe esteja atribuido a vocé. Diversas
informacbes a respeito dos processos podem ser consultadas, também sendo possivel realizar
algumas operacdes em lote, para varios processos de uma sé vez.

Se‘o Menu O Y seecreste [EH @R ¥ -NU

Controle de Processos

® Acompanhamento Especial

® ~
& Base de Conhecimento » 7 i3 '}- ] X = £ 5 5 o
M Biocos

ES Contatos

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

@ controle de Prazos

e Processos recebidos (1 registro) Processos gerados (4 registros)
== Controle de Processos

Recebidos ™ Gerados
| Estatisticas

A ©® 00040-00034337/2019-00 (gestaosei) 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
Y Favoritos

f 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)
A%» Grupos

04044-00014809/2024-21
I Iniciar Processo
@ Marcadores

Painel de Controle ‘

Q Pesquisa

‘ 04044-00014805/2024-42

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

Figura 10 - Tela Controle de Processos

IMPORTANTE: Ao efetuar login, no canto superior direito da tela, serd exibido um link com as
informacdes de ultimo acesso do(a) usuario(a) logado. Quando o(a) usuario(a) clica nesse link o
sistema apresenta os Ultimos acessos do(a) usuario(a) ao sistema.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

s () CEE 5 @O A X 2 O

Pesquisar no Menu Ultimo acesso na terca-feira, 23 de julho as 16:4;

Figura 11- Destaque para a informagdo de ultimo acesso, exibida ao efetuar login

1.5.  Menu Principal

E a barra escura localizada na lateral esquerda da tela. Disponibiliza um conjunto de funcionalidades.
Os itens estdao em ordem alfabética, e dependendo do perfil de acesso do usuario ou da unidade
pode apresentar mais ou menos funcionalidades. O perfil Usuario apresenta as seguintes opcdes:
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® Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento
B Blocos
E§ Contatos
° Controle de Prazos

§ Controle de Processos
|/ Estatisticas
W Favoritos
A% Grupos
BB Iniciar Processo
‘ Marcadores
[1z3] Painel de Controle
Q, Pesquisa
F Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
Fo Reabertura Programada
i Relatorios

&' Retorno Programado

a Textos Padréo

Figura 12- Menu

Ao lado do Menu, na tela Controle de Processos, é apresentado um Grupo de icones com
funcionalidades em lote, que possibilitam efetuar operacdes para um ou vdrios processos que
estejam disponibilizados na tela. Ao posicionar o cursor sobre os icones o sistema exibe uma
descricao da funcionalidade.

Yl o Al ol o X

Figura 13- Operagdes disponiveis via tela Controle de Processos

IMPORTANTE: o passo a passo para execucao das funcdes da Tela Controle de Processos e do Menu
do Sistema sera apresentado nos préximos médulos.
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Enviar Processo: permite ao usudrio tramitar processos para outra unidade ou
Orgdo. Esta funcdo sé podera ser utilizada em lote caso os processos sejam
tramitados para a mesma unidade. Antes de enviar o processo, o usuario terd a
opc¢ao de manter o processo aberto em sua unidade, caso contrario, o processo sera
concluido automaticamente na unidade.

Atualizar Andamento: utilizado para incluir informag¢des de andamento (histérico)

1 €m um processo ou mais processos selecionados.
Atribuicao de Processos: utilizado para distribuir os processos dentro da unidade.
Ao atribuir, o sistema informa que o processo esta sob a responsabilidade de um
- usudrio na tela Controle de Processos. A agdo ndao impede outros usudrios de acessar

o processo, produzir documentos etc. E apenas para organizagio.

Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do sistema. Pode ser
incluido em bloco interno ou bloco de reunido.

Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma

| | providéncia antes de ter prosseguimento.
Concluir Processo nesta Unidade: utilizado para fechar o processo na unidade,
guando ndo ha mais nenhuma acdo daquela unidade a se fazer no processo. Ao
b4 concluir um processo, automaticamente ele desaparecerd da tela de Controle de

Processo.

Anotagoes: utilizado para inserir informacgdes adicionais, geralmente orientacdes
internas de trabalho da equipe.

Acompanhamento Especial: possibilita ao usuario acompanhar o andamento do
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em outra.
Pela tela Controle de Processos é possivel inclusao em especial em lote dos
processos.

Incluir Documento: utilizado para incluir documento no processo. Este icone na tela
de processos possibilita inserir documento (texto padrdo ou modelo), sem abrir o
processo.

Ponto de Controle: permite atribuir e gerenciar pontos de controle (fases ou
categorias) para acompanhamento da situacdo do(s) processo(s).

Adicionar Marcador: recurso de organiza¢ao interna da unidade, utilizado para
identificar sobre qual ou quais assuntos ou demandas sdo os processos. Podendo
classificar por assunto ou definir prioridades.
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Remover Marcador: recurso de organiza¢ao interna da unidade, utilizado para
s identificar sobre qual ou quais assuntos ou demandas sdo os processos. Podendo
o classificar por assunto ou definir prioridades.

funcionalidade de organizacao interna. Dessa forma, outras unidades ndo terdao acesso ao

o Controle de Prazos: utilizada para gestio de prazos dentro da unidade. E uma
Controle de Prazos da unidade.

Processo com Credencial de Acesso nesta Unidade: utilizado para controlar os
processos sigilosos em que o usuario possui credencial. Disponivel apenas para
usudrios que estejam com credencial em processo sigiloso.

Para executar as funcdes, selecione um ou mais processos, a acdo serd realizada para todos os
selecionados.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel.

EEER:E0AX2O

Controle de Processos
® Acompanhamento Especial

.
& Base de Conhecimento » 7 2 '_*. n X = b 5 °
M Biocos

E§ Contatos

Ver atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo Ver por prioridade

@ controle de Prazos
Processos recebidos (1 registro) Processos gerados (4 registros)
ZZ Controle de Processos == |

Recebidos ™ Gerados
| Estatisticas 5
(V)] \ 00040-00034337/2019-90 (gestaosei) 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
* Favoritos )
3 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)
2% Grupos
04044-00014809/2024-21
BB Iniciar Processo
@ Marcadores 8.1
?® 04044-00014805/2024-42
23] Painel de Controle ‘

Q Pesquisa
M Pontos de Controle

1l Processos Sobrestados

Figura 14- 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 processos recebidos na unidade e a da direita os processos gerados pela unidade,
toda vez que um usudrio iniciar um processo, esse processo aparecerd do lado direito da coluna.

E possivel também obter outras informacdes na Tela Controle de Processos:

O icone apresentado ao lado do processo indica que houve uma acdo dentro do processo
executada por outra unidade, podendo ser a assinatura ou inclusdo de um documento.

Na figura a seguir: 4" 04033-00001377/2024-53 (lucas.ribeiro) observa-se que o processo
estd atribuido ao usuario lucas.ribeiro, portanto esta sob sua responsabilidade.

. = . . .
O icone * indica que o processo possui retorno programado, ou seja, tem prazo para resposta e
devolucdo do processo para a unidade que estabeleceu o prazo de retorno. O icone na cor vermelha
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indica que esse prazo ja excedeu a data limite. Caso o icone esteja na cor amarela = significa que ha
prazo mas este ndo expirou.

Para ter acesso a qualquer processo, basta o usudrio clicar no nimero do processo desejado.
ATENCAO

Quando a janela do navegador estiver reduzida, for feita ampliacdo da exibicdo (zoom) ou for feito
acesso via dispositivos moveis o sistema sera exibido com layout diferente, com menos opgdes em
tela para facilitar a visualizagdao. Caso necessario clique nos icones Exibir/Ocultar A¢Ges ou H
Exibir/Ocultar icones.

wers RS, 1)

Controle de Processos
Ver atribuidos a mim Ver por marcadores
Ver por tipo Ver por prioridade
Processos Recebidos Processos Gerados A
Processos gerados (4 registros)
™ Gerados
04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
4+ 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)
04044-00014809/2024-21
B1t1 04044-00014805/2024-42
*e
v

Figura 15- Tela de Controle de Processo com variagdo de exibigdo

Opcdes de filtragem estdo disponiveis na tela Controle de Processos, logo abaixo da Barra de icones,
e permitem diversas visualizacdes dos processos nessa tela:

Controle de Processos

S ol AR K >5%0

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

Figura 16: Links Tela Controle de Processos

a) Visualizagdo detalhada: Possibilita uma visualizagdo mais detalhada dos processos na tela. O
usuario podera configurar essa opc¢ao clicando no link Visualizacao detalhada e, em seguida, no link
Configurar nivel de detalhe.

b) Configurar nivel de detalhe: Esse link surge quando o usuario clica em Visualizacdo detalhada.
Ele permite a configuragao do nivel de detalhe a ser exibido na tela. O usuario podera selecionar uma
das seguintes opcdes a serem apresentadas na tela: Atribuicdo, Anotacdo, Tipo de processo,
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Especificacdo, Interessados, Observagao, Controle de Prazo, Para Devolver, Aguardando Retorno,

Ultima Movimentagdo na Uni

dade, Marcadores.

Configurar Nivel de Detalhe
“ Salvar

Atribuicdo
Anotacdo

Tipo do Processo
Especificacdo
Prioridade
Interessados
Observagdo
Controle de Prazo
Para Devolver
Aguardando Retorno

Ultima Movimentacdo na Unidade

(<N NN H<N<N< Q<

Marcadores

Figura 17: Configuragdo Nivel de Detalhe Visualizagéo

¢) Visualizacdo resumida: Permite a visualizacdo resumida (padrdo) da tela Controle de Processos,
com duas colunas de processos: Recebidos e Gerados.

d) Ver processos atribuidos a mim: serdo exibidos todos os processos atribuidos ao usuario logado;

e) Ver por marcadores: Exibe os Marcadores utilizados na unidade e a quantidade de processos em
cada Marcador. Sua utilizagdo sera discriminada no médulo VIII.

f) Ver por tipo de processo: Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade de
processos de cada tipo. Para acessar os processos, basta clicar no nimero correspondente a
guantidade de cada tipo, na coluna Processos.

g) Ver por prioridade: Exibe os processos que foram cadastrados como Prioridade. A configuracao

sera detalhada no Maédulo lll.

Controle de Processos

Sl A 30

Controle de Processos ‘

Ver processos atribuidos 2 mim  Ver por marcadores  Ver por processos
Processos | | Tipo | |
Aquisicdo: Consultoria Especializada
Gestdo Administrativa: Acompanhamento e Avaliacdo de Atividade
Gestdo Administrativa: Orientagdes e Diretrizes
Gestdo Administrativa: Solicitacdo de Manutencdo e Servico
Gestdo de Documentos: Elaboracdo de Instrumentos Arquivisticos
Gestdo de Documentos: Normatizacdo
Gestdo de Sistemas: Cadastro e Manutencdo
Pessoal: Controle de Frequéncia
1 Pessoal: Curso Promovido por Outra Instituicdo

Pessoal: Substituicdo de Cargo
Pessoal: Teletrabalho - Plano de Trabalho e Pactuagdo

Subsalde - Pessoal: Pericia Médica Documental

Visualizag3o detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores {_Ver por tipo de processg

Figura 18 — Visualizagéo por tipo de processo
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1.6. Funcdes do Processo
Quando um processo estiver selecionado, algumas fun¢des ficardo disponiveis no lado direito da tela
na parte superior, ao clicar nos icones, as func¢des serdo realizadas no processo selecionado.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

B 0404 B 1+

Q, Consultar Andamento

[ Vemorando 1 (144032543) sescmeste O T 1 » 4 Ea A Q .i-

Menu Pesquisar. 2 |l sEeciTESTE

||C_:’ xmm QQEEE ql:;-i

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

Figura 19- Tela de funcdes de Processo

g iz FQ” ¢ =L & xWEﬂ WOEEE Q =z

Incluir Documento: utilizado para incluir um novo documento interno ou externo
Nno processo.

Iniciar Processo Relacionado: permite iniciar um processo relacionado ao processo
atual.

Consultar/Alterar Processo: utilizado para consultar ou alterar os dados de cadastro
do processo, como por exemplo: especificacdo, interessados, observacdes da
unidade, nivel de acesso.

Acompanhamento Especial: possibilita ao usuario acompanhar o andamento do
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em outra. E
possivel incluir o mesmo processo em mais de um grupo de acompanhamento
especial na unidade.

Ciéncia: utilizado para os usudrios darem ciéncia, confirmando que leram ou
tomaram conhecimento de um certo processo ou documento.

Enviar Processo: permite ao usudrio tramitar processos para outra unidade ou

-»> orgao.
Atualizar Andamento: utilizado para incluir informagdes de andamento no histérico
1 do processo.
Atribuir Processo: utilizado para distribuir os processos para usuarios da unidade.
- Informa que o processo estd sob a responsabilidade de um usudrio.
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Adicionar aos Favoritos: permite que um processo que seja recorrentemente
utilizado pela unidade seja adicionado a uma lista de favoritos.
Segue 0s mesmos passos para a inclusdao de um documento como Modelo Favorito.

Duplicar Processo: utilizado para duplicar processos com os mesmos dados. Caso o
processo contenha documento(s), os mesmos também serao duplicados, porém
sem assinatura.

Enviar Correspondéncia Eletronica: permite enviar e-mail relacionado ao processo,
e também selecionar os documentos do processo para envio como anexo. O e-mail
enviado do processo passa a compor a arvore do processo.

Relacionamentos do Processo: permite vincular um processo ao outro por meio de
relacionamento.

Incluir em Bloco: permite incluir o processo em bloco interno ou bloco de reuniao.

Gerenciar Disponibilizacbes de Acesso Externo: utilizado para liberar acesso ao
processo a pessoa externa ao GDF, ndo usudria do sistema. Envia e-mail com link
que dara acesso integral ao processo ou apenas a documentos selecionados, pelo
prazo estipulado no momento da liberacao.

|+

Anotagoes: utilizado para inserir informacées adicionais, geralmente orientacdes
internas de trabalho da equipe. As informag¢des nao ficam disponiveis para outras
unidades que, eventualmente, consultarem o processo.

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

e

Anexar Processo: utilizado para anexar um processo ao outro: Ao utilizar esta
fungdo, o processo anexado servira apenas para consulta, passando a compor o
outro processo.

Concluir Processo: utilizado para concluir (fechar) o processo na unidade, quando
ndo hd mais nenhuma acdo a se fazer no processo. Ao concluir um processo,
automaticamente ele desaparecerd da tela de Controle de Processo.

Gerar Arquivo PDF do Processo: utilizado para gerar um arquivo no formato PDF. O
usuario pode gerar o PDF do processo integral ou apenas de arquivos selecionados.
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Gerar Arquivo ZIP do Processo: utilizado para gerar um arquivo no formato ZIP. O
usuario pode gerar o ZIP do processo integral ou apenas de arquivos selecionados

Comentarios: recurso destinado a inclusdo de comentdrios em processos e/ou
documentos. Poderdo ser visualizados pelas unidades que tiverem acesso ao
processo.

Gerenciar Marcador: utilizado para identificar sobre qual ou quais assuntos ou
demandas sdo os processos. Podendo classificar por assunto ou definir prioridades.

Controle de Prazo: utilizada para gestdo de prazos dentro da unidade. E uma
funcionalidade de organizacao interna. Dessa forma, outras unidades nao terao
acesso ao Controle de Prazos da unidade.

Plano de Trabalho: se o Tipo de Processo tiver um Plano de Trabalho configurado,
permite consultar fases do processo, a documentac¢do correspondente e a unidade
responsavel por produzir aquele documento, além de indicar o status de cada fase.

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

Pesquisar no Processo: recurso que permite a realizacdo de pesquisa rapida ou
restrita ao processo.

P

Incluir Processo no Bloco de Tramite: recurso se encontra inativo.

1.7. Fungdes do Documento
Quando um documento estiver selecionado, algumas funcoes ficardo disponiveis no lado direito da
tela na parte superior:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:

= 04044-00014805/2024-42 4
B informativo 4.0 (144032534)

Informativo 144032536 ey

Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

DEEER =EH0AXLO
E; | »iF/’%inpgﬁﬁ x

\ Governo do Distrito Federal
. ‘ Secretaria de Estade de Economia do Distrito Federal
Unidade de Teste Gestdo Central

Informativo - SEEC/TESTE

Figura 20— Tela Fung¢des do Documento
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Incluir Documento: utilizado para incluir um novo documento interno ou externo
No processo.
Consultar / Alterar Documento: permite ao usudrio consultar ou alterar os dados
ﬂ-a de cadastro do documento, tais como descri¢ao, interessados, destinatarios, nivel

de acesso.

Acompanhamento Especial: possibilita ao usudrio acompanhar o andamento do
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em outra. E
possivel incluir o mesmo processo em mais de um grupo de acompanhamento
especial na unidade.

Ciéncia: utilizado para os usudrios darem ciéncia, confirmando que leram ou
tomaram conhecimento de um certo processo ou documento.

Enviar Processo: permite ao usuario tramitar processo para outra unidade ou outro
drgdo, mesmo estando disponivel ao clicar no documento, a funcdo envia todo o
processo. Antes de enviar o processo, o usuario terd a opcao de manter o processo
aberto em sua unidade, caso contrario, o processo sera concluido automaticamente
na unidade.

L,

Atualizar Andamento: utilizado para incluir informag¢des de andamento (histérico)
€m um processo ou mais processos selecionados.

Editar Documento: permite ao usudrio realizar alteragdes no conteldo de
documentos gerados na unidade. Caso o documento esteja assinado e a cor da
caneta esteja preta, ndo sera possivel alterar o documento.

Assinar Documento: permite ao usuario assinar eletronicamente os documentos
gerados no SEI.

>

Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa: permite que o usuario disponibilize
um documento gerado no SEI, para um usudrio externo assinar.

L

Incluir em Bloco de Assinatura: permite incluir o documento gerado na unidade em
Bloco de Assinatura, possibilitando que usuarios de diferentes unidades assinem o
documento.
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Adicionar aos Favoritos: permite que o usudrio defina o documento como modelo,
para aproveitar seu formato e conteldo na confecgdo de novos documentos.

Versdes do Documento: permite ao usudrio saber quantas vezes um documento
gerado foi editado, qual usuario gerou cada versdo, a unidade, o dia e a hora de
realizagdo. Permite ainda comparar as versdes do documento e recuperar o
documento a uma versao anterior, enquanto o documento for editavel. Disponivel
apenas na unidade que gerou o documento.

Imprimir Web: permite que o usudrio imprima um documento gerado no SEl.

Gerar Arquivo PDF do Documento: utilizado para gerar um arquivo no formato PDF,
de arquivo selecionado.

Comentarios: recurso destinado a inclusdo de comentdrios em processos e/ou
documentos. Mais informacdes sobre esta ferramenta mais adiante.

Excluir: permite ao usuario excluir um documento interno ou externo, incluido pela
unidade, desde que atenda as seguintes condi¢bes:

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

assinado, enquanto a caneta de assinatura do documento interno estiver

amarela” , isso indica que ele ainda ndo foi visto por usuario de outra
unidade.

e Os documentos externos podem ser excluidos enquanto ndo forem
visualizados por outras unidades ou enquanto o processo ndo tenha sido
enviado para outras unidades. O documento externo autenticado, enquanto
o selo de autenticacdo estiver amarelo, também indica que ele ainda nao foi

visto por outra unidade.

Cancelar documento: utilizado para cancelar um documento que ja foi visualizado
ou tramitado, ou seja, nao pode ser excluido. O cancelamento do documento segue
regras previstas em Procedimento Operacional Padrdao e esta disponivel para
usuario especifico dentro da unidade.

Concluir Processo: utilizado para fechar o processo na unidade, quando ndo ha mais
nenhuma acdo a se fazer no processo. Ao concluir um processo, automaticamente
ele desaparecera da tela de Controle de Processo.
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MODULO IlI

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 antes criar um processo, ou entao
criar esse documento em um processo ja existente. Para iniciar um novo processo, o usudrio deve
selecionar a opc¢do “Iniciar Processo”, disponivel no Menu, conforme a figura abaixo:

€® Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Biocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

Controle de Processos
| Estatisticas
Y Favoritos
A2» Grupos
B !niciar Processo
@ Marcadores
[z3] Painel de Controle
Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados
Figura 21: Menu do SEI, com diversas op¢Oes para os usudrios. Em destaque a funcionalidade Iniciar Processo.

Serd exibida uma tela para selecdo do Tipo de Processo.
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: (+]

Gestao Administrativa: Orientacges e Diretrizes

Gestdo de Sistemas: Cadastro e Manutengdo

Pessoal: Abono de Ponto

Pessoal: Auxilio-Natalidade

Pessoal: Avaliagdo de Desempenho
Pessoal: Declaracdo de Bens e Valores

Pessoal: Emissédo de Certidoes e Declaracées
Pessoal: Férias

Pessoal: Licenca Maternidade

Pessoal: Licenca Prémio por Assiduidade
Pessoal: Progressédo e Promocdo

Pessoal: Substituicdo de Cargo

Pessoal: Teletrabalho - Plano de Trabalho e Pactuacdo

Figura 22: Tela Iniciar Processo, para selegdo do Tipo de Processo que se deseja iniciar

2. Tipos de Processo

A tela Iniciar Processo ird exibir, em um primeiro momento, apenas aqueles Tipos de Processo ja
escolhidos anteriormente dentro da Unidade (seja pelo préprio usudrio ou por outro). E possivel
mudar a visualizagao clicando no botao [+ Exibir todos os tipos. Dessa forma o sistema ird exibir

todos os Tipos de Processo disponiveis para utilizacdo. Caso deseje, é possivel utilizar o botao e
Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade., e voltar a listagem dos tipos ja escolhidos
previamente.

Abaixo da frase “Escolha o Tipo de Processo:” estd uma caixa de pesquisa. Conforme o usuadrio vai
preenchendo sua busca o sistema ja exibe os resultados em tempo real, com base naquilo que esta
escrito.

O Tipo de Processo é o assunto ou demanda do qual o processo trata, € muito importante a escolha
do tipo correto.

Iniciar Processo
==
&= d
-
P on
~f
S RO
“g
R
h ®
i
[e==]e=]
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Figura 23: Tela Iniciar Processo, que contém alguns campos para preenchimento de
informagdes a respeito do processo que estd se iniciando.

Uma vez que o Tipo de Processo é selecionado, o sistema exibe uma tela na qual sdo cadastradas
algumas informacdes a respeito daquele processo. E importante preencher tais campos pois essas
informacgdes poderdo ser utilizadas na pesquisa em um outro momento, o que facilita a localizagao
do processo. Estdo disponiveis os seguintes campos:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Protocolo: Estdo disponiveis duas opg¢des para escolha.

e Automatico: o sistema fara a numeracdo do processo;

e Informado: o usuario ird preencher a numeragdo do processo.
Tipo do Processo: Aqui é exibido o Tipo de Processo selecionado na tela anterior. Caso o
usudrio deseje, é possivel alterar, podendo também clicar no botdo Voltar, que se encontra
no canto direito da tela.
Especificagdo: Essa é uma caixa de texto livre, que o usudrio deve utilizar para 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, pode-se registrar o nUmero do contrato etc.
Prioridade: permite ao usudrio sinalizar se o processo deve ser tratado como prioritario;
Classificagdo por Assuntos: Nesse campo sao exibidos os assuntos arquivisticos referentes ao
Tipo de Processo selecionado, sendo utilizados para questdes de prazo de guarda e
destinacdo dos processos apods o fim desse tempo. Observe que ja existem assuntos
preenchidos, sendo assim, ndo hd necessidade de preenchimento adicional por parte dos
usudrios em geral.
Interessado: Nesse campo devem ser preenchidas as partes interessadas do processo,
podendo ser pessoa fisica ou juridica. Essa caixa de texto contém uma pesquisa automatica,
ou seja, conforme é preenchida o sistema ird exibir resultados dessa pesquisa, em tempo real.
Caso a parte interessada seja localizada pela pesquisa basta selecionda-la entre os resultados
e o interessado serd incluido. Caso o interessado nado seja localizado, preencha o campo com
os dados do interessado (nome completo da pessoa fisica ou juridica, sem abreviacoes) e
pressione a tecla Enter em seu teclado. Sera exibida a mensagem “Nome inexistente. Deseja
incluir?”. Clique em OK.
Observagoes da unidade: Campo para registro de informacgdes adicionais, de uso da unidade
(cada unidade fard seus registros, quando necessario). Como cada unidade é responsavel por
realizar esse registro, somente usudrios da unidade conseguirdo utilizar esse campo nas
pesquisas com éxito.
Nivel de Acesso: O SEl possui trés niveis de acesso possiveis para os processos. Sdo eles:
publico (qualguer usuario do sistema consegue ler a documentacdo do processo); restrito
(apenas usuarios de unidades onde o processo tramitou conseguem ler os documentos); e
sigiloso (somente usuarios com credencial de acesso podem ler os documentos).

ATENCAO
Consulte o www.portalsei.df.gov.br, em Orienta¢des, para mais informacdes sobre Lei de
Acesso a informacdo e o SEI-GDF.
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Iniciar Processo

| Salvar

Voltar |
Tipe do Processo:
Aposentadoria v

Especificacdo:
Classificagdo por Assuntos:

02.19.03 - Aposentadoria (concessao, revisio, etc.) ~ o0

Interessado:

Qbservagbes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigloso Restrito Piblico

| Salvar | Voltar |

Figura 24: Controle de nivel de acesso dos processos

i) Botoes Salvar e Voltar: Botdes que permitem salvar, para concluir a acdo e gerar o processo,
ou voltar para a tela anterior, descartando as informacdes preenchidas.

Uma vez que os dados tenham sido registrados, deve-se clicar no botao salvar. Assim que o sistema
processar as informacgdes, a tela ira exibir o processo e suas funcionalidades, ainda que sem
documentos.

Caso em algum momento seja necessario consultar essas informacdes, o icone a ser utilizado serd o

F¢Consultar Processo. Quando o processo esta em aberto na unidade do usuario, a
funcionalidade ainda permite alteracGes nesse registro, e a descricdo do icone muda para
Consultar/Alterar Processo. Todos os campos podem ser modificados, com exce¢do do nimero do
processo e da data de autuacao.

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

Documento estard disponivel. Ao clicar no botdo, serd exibida a lista dos tipos de documento. Da
mesma forma que ocorre na tela de selecdo do Tipo de Processo, ocorre primeiro a visualizacdo dos
Tipos de Documentos ja trabalhados anteriormente pela unidade. A pesquisa e o botdo para
visualizar a lista completa também estdo presentes.

Observe que o primeiro Tipo de Documento exibido na listagem é o EXTERNO. Documentos externos
sdo aqueles que ndo sdo produzidos via sistema, devendo-se cadastrar o documento e fazer o upload
do arquivo referente ao documento em questdo (o sistema aceito diferentes tipos de anexos). Os
demais tipos de documento serdao chamados de documentos internos, uma vez que sdo produzidos
internamente, utilizando o editor de texto do SEI-GDF.
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Uma vez selecionado o Tipo de Documento, uma tela de cadastro de informagbes também sera
visualizada.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Ata

Avaliacgo de Desempenho (Formulrio)
Aviso

Certificado Participacdo Evento Educativo - SES
Decreto

Despacho

Ficha Financeira para Reembolso PIPG
Informativo

Memoria de Reunigo

Nota Técnica

Notificacdo

Oficio Circular

Oficio

Figura 25: Tela de escolha do Tipo de Documento, exibindo a lista dos tipos de documento ja criados na unidade anteriormente

Gerar Documento

Comprovante de Pagamento de Taxa

() Documento Models

() Texta Padrde a

@ Menhum
Descrigdo: b
Nimero: (C MNome na Arvore d valor (RSE @
Interessados 'F
| 1
. PEAO
- Tt ¥
Classificag3o por Assuntos: g
=)
. ~BA
Lt

Observacbes desta unidade: h

~
=
Nivel de Acesso i
sigiloso Restrito @ rusico ‘

Figura 26: Tela mostrando o cadastro de documento, semelhante ao cadastro de processo.
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a) Texto Inicial: O sistema possui dois recursos para que seu documento ja seja criado com um
texto previamente existente.

e Texto Padrao: Texto criado por algum usudrio da unidade (Menu - Texto Padrdo).

e Modelo: Permite copiar o texto de um documento ja existente, bastando informar o
numero SEl referente ao documento, ou utilizar a lista disponivel em Modelos
Favoritos.

e Nenhum: O documento vira sem texto, ou com texto base previamente cadastrado na
criagdo do Tipo de Documento. (por exemplo, formularios).

b) Descrigao: Semelhante a Especificagdo. Quando cadastramos um processo, esse campo deve
ser utilizado para detalhar melhor o assunto do documento.

c) Numero: Alguns Tipos de Documento possuem campo para informar a sua numeracao,
enguanto outros possuem a numeracado controlada pelo sistema. Alguns documentos nao
possuem numeragao.

d) Nome na arvore: informar, de forma sucinta, o complemento do tipo de documento,
conforme deve aparecer na arvore do processo. Campo ndo obrigatdrio;

e) Valor: Alguns documentos possuem campo especifico para informacdo referente a valor
monetdrio. Na Pesquisa é possivel buscar por esses valores;

f) Interessados: Aqui irdo aparecer os interessados ja cadastrados no processo. Caso seja
necessario, pode-se fazer alguma alteracdo para o documento. (Alguns documentos contam
com um campo adicional para cadastro de Destinatarios).

g) Classificagdo por Assuntos: Diferente dos processos, ao criar o documento ele ndo exibira
assuntos previamente cadastrados, porém como a classificacdo ja estd preenchida no
processo, ndo sera necessario efetuar um preenchimento para classificagdao arquivistica nos
documentos.

h) Observagdes desta unidade: Campo para registro de alguma informacdo adicional de
interesse interno da unidade.

i) Nivel de Acesso: Esse campo deve ser preenchido documento a documento pois em muitas
vezes é no teor dos documentos em especifico que estard a informacdo mais sensivel, que
necessitara de restricdo quanto ao acesso. Os Niveis de Acesso disponiveis sdo 0os mesmos do
processo, ou seja, se 0 processo permitir os niveis Publico, Restrito e/ou Sigiloso, o mesmo ird
valer para os seus documentos.

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

ATENCAO:

Ao incluir um documento com nivel de acesso restrito, um processo que antes era publico passa a
ser tratado como restrito. Essa regra vale para o processo e todos os seus documentos. Ou seja, 0
conjunto documental sera tratado sempre com base naquele que tiver a maior restricdo de acesso
(publico -> restrito -> sigiloso).

OBSERVACAO: E importante que o navegador utilizado para acessar o sistema n3o bloqueie os pop-
ups do SEI-GDF, pois o sistema abrira automaticamente a tela para exibir o editor de textos do SEI-
GDF. Se o blogueador estiver permitindo as pop-ups do SEI-GDF, ao clicar em Confirmar Dados o
sistema abrird uma nova janela, com o documento pronto para edicdo de seu texto. Caso contrario,
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sera necessario abrir o editor de texto, selecionando o documento a ser editado e clicando no icone

Editar Conteudo.

£»] Codigo-Fonte Salvar | | Massinar || 40 B | @ N I S s X x #, 4 =- B- & = | QllEs = = R
= & E S Zoom - a AutoTexto 102_Justificado_12
l Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administrago do Distrito Federal
ﬁ I Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovagio
R el Geréncia de Documentacéo Eletrénica
>

ATA - SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE

Digite aqui o texto.

"Brasilia - Patrimdnio Cultural da Humanidade"
Praga do Buriti - Anexo do Palacio do Buriti, 62 andar, sala 606 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-500 - DF
Telefone(s): 3414-6208
Sitio - https://www.seplad.df.gov.br/

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

Figura 27: Editor de texto do SEI

Editor de Textos do SEI

O editor de textos do SEl é semelhante a outros editores de texto, porém possui uma série de
recursos que devem ser entendidos para uma melhor experiéncia do usuario na produgdo textual.

“a |nserir Link para Processo ou Documento do SEI!

Esse recurso permite que, no texto do documento produzido, seja criado um link, que levara o usuario
que clicar nele, para o processo ou documento mencionado. E muito utilizado quando é necessério
fazer uma mencao ou referéncia a outro processo ou a um documento. Caso haja restricao de acesso
ao processo ou documento o link ndo funcionard se a unidade ndo teve o processo tramitado para
ela.

Para utiliza-lo, é 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

Cancelar

Figura 28: 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
arvore, e selecionar as opgoes sinalizadas com a letra “E” - Copiar Link Editor. Dessa forma é possivel
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colar a informacgao diretamente no texto durante a edi¢cdo e o link serd gerado automaticamente.

E Memorando 1 (132862624 )

132862624- EM
Memorando 1 (132862624)

[E] 132862624

|E| Memorando 1 (132862624)
Link para Acesso Direto

Fechar

Figura 29- Opgdes de copia ao clicar no icone do documento

&

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

Inserir um Link

Propriedades do Link x

Texto Visivel

URL

Estila
snenhums=  w

B sbrir em nova paging.

% Cancelar
Bl coren |,

Figura 30: Janela utilizada para criar links para enderegos eletrénicos

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 (%). Se assim for feita, a largura se ajustara
automaticamente a tela, de acordo com o valor informado.
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DICA: Uma vez criada, pode-se clicar sobre a tabela com o botdo direito e ter acesso a mais opgdes,
referentes a linhas, colunas e células.

Colar

Esse recurso abre uma nova janela, na qual pode-se 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
permitermn gue o editor acesse os dados da area de
transferéncia diretamente. Por favor cole o conteddo
manualmente nesta janela.

Transfira o link usado na caixa usando o teclado com
[CtriCmd+V) e OK.

Cancelar

Figura 31: Caixa de texto utilizada para colar textos do Word

Colar como texto sem formatacao

Semelhante a opg¢do acima, porém a formatacdo do arquivo original ndo serd considerada. Em
algumas situacdes pode ser mais proveitoso, principalmente caso o usuario esteja experimentando
problemas na formata¢ao na operac¢ao acima.

E Auto Texto
AutoTexto

Permite que o usuario recupere um texto disponivel no recurso Texto Padrao.

Texto Justificado Fecuo Primeira_Linha - ) .

- - - - Estilos de Formatagao
E o recurso que nos permite definir, ao mesmo tempo, tipo de fonte, tamanho de fonte, alinhamento
e espacamento. Para utilizacdo deve ser selecionado o estilo antes da digitacdo, ou selecionar o texto
digitado e aplicar o estilo para aquele trecho do texto. Existem diferentes estilos de formatacao, que
foram produzidos para atender as regras estabelecidas no Manual de Comunicacado Oficial para cada
documento, e também para especificidades que alguns documentos tenham. Além de fonte,
alinhamento e espacamento, existem estilos para numeracdo automadtica de paragrafos, alineas,
incisos...
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Imagem

Permite a insercdo de imagens no texto. Apds aimagem selecionada ser exibida no documento, pode-
se clicar sobre ela com o botdo direito para ter acesso a opgao 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 nao seja assinado.

Para editar o conteudo, basta que o usudrio selecione o documento a ser editado e utilize o botao

Editar Conteudo.

- Somente usudrios da unidade onde o documento foi criado poderdo editar o seu conteido, com
excecao daqueles documentos em Bloco de Assinatura, desde que nao assinados.

- Quando o documento estd em bloco de assinatura disponibilizado para outra unidade, ndo serd
possivel a unidade geradora fazer a edi¢do, devendo ser cancelada a disponibilizacdo para poder
editar o documento.

- Para editar o conteldo, o processo deve estar em aberto na unidade.
- N3do serd possivel editar documentos ja assinados (caneta preta, ver item abaixo).

- O conteudo daquele documento sé serd visualizado por outras unidades se o documento for
assinado, mesmo que o processo seja tramitado ou esteja aberto em diferentes unidades. Existem
ainda as opc¢des 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 dd validade ao documento. Antes da assinatura o documento é considerado
como “minuta”, sendo assim é possivel, antes da assinatura, editar o documento quantas vezes for
necessario. Apds a assinatura ja ndo sera mais possivel editar, porém caso o documento ndo tenha
sido visualizado fora da unidade (por tramitacdo, pesquisa que leve ao acesso do documento, envio
via e-mail, ciéncia feita no documento, verificacdo de autenticidade da assinatura) ainda serd possivel
derrubar a assinatura e entdo editar o documento. Essa situacdo é indicada pela caneta na cor

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

= 04044-00003661/2024-07 S
B Despacho 138351642 |sseciseceauceecene

Figura 32: Mostra uma caneta amarela ao lado do documento, na drvore de documentos de um processo

Uma vez que a caneta seja exibida na cor preta '4 , jd ndo sera possivel derrubar a assinatura.
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Para assinar o documento, selecione-o na arvore do processo e utilize a agdo ' 4 Assinar
Documento.

Assinatura de Documento

Assinar ‘
Orgao do Assinante:
SEPLAD v

Assinante:

FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SILVA - Matr.0162940-9

Cargo / Fungdo:

Analista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental v

senha | ou  Certificado Digital

Figura 33: Tela de assinatura de documento, mostrando os dados do assinante, opgéo de selegéo de Cargo/Fungéio e Assinatura
mediante senha ou certificado digital

Sdo exibidos os dados referentes ao assinante. Deve-se conferir esses dados e selecionar no campo
Cargo / Fungdo qual sera o cargo ou funcdo exibida na assinatura. Nesse campo serdo exibidos os
cargos e fungGes disponiveis para a Unidade na qual o usudrio esta efetuando a assinatura. Sendo
assim, caso seu cargo ou funcdo ndo seja encontrado nesse campo, deve-se solicitar a inclusdo da
assinatura na unidade. Uma vez que seja selecionado o cargo/funcdo para a assinatura, o usuario
deve digitar a sua senha de acesso ao SEl para efetuar a assinatura.

Outra possibilidade é a de assinatura utilizando certificado digital. Para tanto, ao invés de informar
a senha o usudrio devera clicar em Certificado Digital, como visto na figura acima.

seil

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por MMDER DEALMBDA CAMPOS METTOD - Matr.1431170-
4, Gerente de Manutengao de Sistemas, em 02/09,/2020, 4= 16:48, 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.

Figura 34: Exemplo de Tarja de Assinatura

A figura acima é um exemplo de assinatura eletronica feita em documento do SEI-GDF. Ela exibe o
nome e matricula do assinante (conforme cadastro realizado no sistema SIP); o Cargo/Funcdo
escolhido pelo usudrio no momento da assinatura; data e hora da efetivacao da assinatura; e por fim
o Decreto n2 36.756 de 2015, que institui o SEI-GDF como sistema oficial de producao e tramite de
documentos no Governo do Distrito Federal.

OBSERVACAO: A unidade geradora do documento aparece em destaque ao lado do nimero do
documento SEI na arvore do processo, e ao posicionar o cursor sobre a sigla, é informado o nome da
unidade.
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GOVERMNO DO DISTRITO FEDERAL

Sél.

= 1012 -
=a @]
‘ Informativo 4.0 (144032534) |sescTesT 0 ¢ "

~ [ Informativo 144032536 |seecesTe| 9 == '
== "Q )

[ Memorando 2 (144032550 seec=ste
- 9 Alvara (144032551) [seecresTe

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

Processos Relacionados:
Pessoal: Controle de Freguéncia (1)

Figura 35— Descri¢do do nome da unidade

= 04044-00014800/2024-10
8 Curriculo Padrio 144032510 |sescsecenucen| g8
n Mota Informativa 6 (144032511) JES=Eca i, ﬁ

{ [Y) SEEC/SEGEAUGPEL

C

. [1] unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovacéo
|1| Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovacdo (SEEC/SEGEAMUGPEL)

[T] SEEC/SEGEAMUGPEL - Unidade Central de Gestio do Processo Eletrnico e Inovacio

Fechar

Figura 36- Op¢ées de copia de dados da unidade geradora do documento

Ao clicar na informacdo da Sigla da Unidade responsavel pela criacdo do documento, o sistema
apresenta opgGes 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, assinalar a caixa de sele¢do ao lado do nimero dos processos que deseja
incluir o documento;

b) clicar no icone Incluir Documento , disponivel na Barra de icones;
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Controle de Processos

A T O LE XX

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

7 registros

Recebidos

&

=9 90.000447/2022-31

- 91.000113/2023-38

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

Figura 37— Incluir documento em lote

Agora, selecione o Tipo de documento; indique, no campo Texto Inicial, o Documento Modelo ou o
Texto Padrdo que sera utilizado; selecione um Bloco de Assinatura ou clique em Novo para criar um
Bloco; e depois clique em Gerar.

(Incluir Documento em Processos

Processos:

20000.000226/2018-55 - Termo de Execucdo Descentralizada - TED FNS P ) |
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: -

Texto Inicial

(@) Documento Mudele} - ou Selecionar nos Favoritos

() Texto Padréo

Sigiloso Restrito (@ Publico

Bloco de Assinatura -

v Novo

Figura 38 — Incluir documento em lote: preenchimento

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

4. Incluir documento externo

Como mencionado anteriormente, o sistema permite ao usuario incluir documentos nao produzidos
no sistema em processos. Sao os chamados documentos externos. O sistema aceita diferentes tipos
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 link: http://www.portalsei.df.gov.br/wp-conteudo//uploads/2020/11/EXTENS%C3%95ES-
PERMITIDAS-EPING.pdf

ATENGAO:
No caso de documentos digitalizados, estes devem estar em formato PDF/A e com resolucdo de
150dpi e em padrdao monocromatico, com OCR (Optical Character Recognition).
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IMPORTANTE: Quando se menciona que os documentos devem ser em formato PDF/A com OCR,
isso significa que o texto contido nas imagens digitalizadas sera reconhecido e convertido em texto
pesquisdvel. O OCR facilita a localizagdo de informagdes dentro do documento e permite que o
texto seja copiado e colado, além de ser essencial para a acessibilidade, uma vez que os leitores
de ecra conseguem interpretar o conteldo textual.
Em resumo, digitalizar documentos em PDF/A com OCR é uma pratica recomendada para garantir
a preservacao, acessibilidade e facilidade de pesquisa dos documentos ao longo do tempo.

Gerar Documento

=)

Escolha o Tipo do Documento: (-]

Externo

Abono Provisdrio

Abono de Faltas

Acdrdao

Acordo de Cooperacio Técnica - Extrato
Acordo de Cooperacio Técnica

Acordo de Cooperacio

Ajuste de Pagamento

Figura 39: Tela de selegdo para criar um novo documento. Em destaque o tipo Externo

1) No processo, escolhendo a op¢ao

Incluir Documento, selecione como Tipo de Documento

a opcdo Externo (a opcdo sempre aparecera em primeiro lugar na listagem, os demais estao

em ordem alfabética).

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: a

Data do Documento:

=b

Qbservagies desta unidade: I

Nimero: C Nome na Arvore: d
e €
O Nato-digitsi
() Digitalizado nesta Unidade
Eametenla'F
I | P B
=9
~SE0
+ 4
c ¢do por Assuntos: h
—
8
s b

.
J'

() Piblica

Nome

Data Tamanho Usuério Unidade

Lista de Anexos (0 registros)

Agdes

Figura 40: Tela de cadastro de documento externo, contendo alguns campos adicionais,

ndo encontrados no cadastro de documentos internos
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2) O cadastro de documentos externos é um pouco diferente, e contém alguns campos
adicionais:

a) Tipo de documento: na tela de escolher o tipo de documento a unica informagao
fornecida é a de que se trata de documento externo. Sendo assim, devemos detalhar que
tipo de documento é aquele que, de fato, que estamos inserindo.

b) Data do Documento: devemos inserir a data registrada no documento. Caso o documento
nado possua data, deve-se colocar a data do dia em que o documento externo foi inserido
no processo SEI.

c) Numero: Caso o documento a ser inserido possua sua prépria numeragao esse campo
deve ser preenchido. A numeragdo sera exibida na Arvore 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 n3o obrigatério;

e) Formato: sdo duas as possibilidades para o usuario marcar:

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

e Digitalizado nesta Unidade: essa op¢do devera ser marcada se o proprio usuario
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 opgao ira exibir uma opc¢ao adicional, chamada Tipo de
Conferéncia:

& 2 —
() Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade

Copia autenticada administrativamente
Remelente Cépia auteniicada por cartério
Cépia simples
original 0

=

Figura 41: Tipos de conferéncia

Cabe ao usudrio avaliar o documento em papel e informar se trata de cépia autenticada
administrativamente, cépia autenticada por cartério, copia simples ou documento original.

Ao selecionar o formato “Digitalizado”, sera necessario informar se o documento fisico sera
encaminhado para o arquivamento:

B Tipo de Conferéncia:

Nato-digital

Digitalizado nesta Unidade
- ¥4l para arquivamento n

Figura 42: Tipos de conferéncia

Caso a caixa “Para arquivamento” seja marcada, o documento em papel devera ser arquivado na
unidade que efetuou o recebimento e digitalizacdo do documento, até que se cumpra seu prazo de
guarda em fase corrente e, posteriormente transferi-lo ao Arquivo do érgdo, seguindo as
orientacdes da unidade responsavel.

ATENGAO:

Quando um documento é inserido com o formato “Digitalizado nesta Unidade”, sera possivel
fazer autenticacdo daquele documento no sistema. O procedimento é o mesmo realizado para
assinatura de documentos, bastando & clicar no icone e digitar a senha.
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f) Remetente: deve ser preenchido caso seja possivel identificar o remetente do
documento.

g) Interessados: deve ser preenchido conforme ja mencionado anteriormente.

h) Classificagdo por Assuntos: ja foi preenchido na escolha do Tipo de Processo, ndo é
necessario o preenchimento ao cadastrar documentos.

i) Observagoes desta Unidade: se a unidade tem alguma informacdo adicional, pode utilizar
esse campo para seu registro.

j) Nivel de acesso: como mencionado anteriormente, seguem os niveis de acesso
habilitados para o Processo. Documentos devem ser classificados quanto ao Nivel de
acesso obrigatoriamente. Observe se o documento possui alguma informacdo cuja
publicidade possa acarretar prejuizo e o classifique conforme as hipéteses legais de sigilo
ou restri¢ao, se for o caso.

k) Anexar Arquivo: nessa op¢do o usuario deve escolher o local em que o arquivo foi salvo e
seleciona-lo para realizar o upload do arquivo, e disponibilizd-lo como documento do SEI.

[) Salvar ou Voltar: para confirmar ou retornar as alteracgdes feitas.

ATENCAO:

Para cada arquivo devera ser gerado um novo documento (no SEI cada documento sé aceita um
anexo). No caso de documentos em arquivo PDF pode-se utilizar programas para a juncao de mais
de um arquivo, ou a divisdo, caso o arquivo ultrapasse o limite de 20mb.
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MODULO IV

1. Gerenciar disponibilizacdo de assinatura externa gi
1.1.Introducao

E possivel uma pessoa que ndo seja usudria do sistema assine um documento de seu interesse,
por meio da funcionalidade “Gerenciar liberacdo de assinatura externa”.

IMPORTANTE: para que possa assinar um documento sem ser usuario do sistema, antes, a pessoa
precisa se cadastrar como Usuario Externo e a Unidade Setorial do SEl liberar o acesso. Para saber
mais consulte: http://www.portalsei.df.gov.br/usuario-externo/

ATENCAO:
E de responsabilidade do préprio usuario externo o seu cadastro. E vedado a qualquer servidor
que ele cadastre um usudrio externo.

Para disponibilizar um documento para assinatura externa, selecione o documento que devera
ser assinado pela pessoa;

Clique no icone “Gerenciar liberagao de assinatura externa”:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

B =R AXSO

= 04044-00014308:2024-97 (1) & P / R ' P < E- ﬁ B
LY informativo 4.0 (1440 = Lod + i t ot ~ LILF:

15 informati 2537 [sescreste '
Q, Consultar An Governe do Distrito Federal

ﬁ _ Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
L

Unidade de Teste Gestdo Central
Processos Relacionados

Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

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 instituigBes de cardter publico & por entidades privadas responséveis pela execugio de servigos publicos
"Brasflia - Patriménio Cultural da Humanidae”
Praca do Buriti - Anexo do Paldcio do Buriti, 102 andar, Sala 1000 - Bairro Zona Civico Agministrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefones)
Sitio - wurw.economiz.df.gov.br

04044-00014506/2026-57 Doc SEI/GDF 124032535

Criado por gestaosei, versio 1 por gestaosei em 22/07/2024 17:37:47

Figura 43 - Tela do Documento - icone Gerenciar Liberagéo de Assinatura Externa

1.1.Tela gerenciar assinatura externa

Nesta tela deverdo ser preenchidas informacdes para liberar o documento para assinatura do usuario
externo.

Vamos explicar detalhadamente:
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Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade: «
e I
Liberar Assinatura Externa para: «

| | Com visualizacio integral do processo

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

= o

| | Permitir inclusio de documentos

Validade (dias): Senha:

(e | <

Figura 44- Tela Gerenciar Assinaturas Externas

No campo “E-mail da Unidade”, selecione o E-mail da sua Unidade, este sera o e-mail remetente.
Este e-mail é incluido pela Unidade Setorial de Gestao do SEI no 6rgao.

No campo “Liberar Assinatura Externa para:” informe o nome ou o e-mail da pessoa que ira assinar
o documento;

IMPORTANTE: caso sua unidade ndo tenha um e-mail préprio, solicite, junto a Tl so seu 6rgao, a
criacao do e-mail do setor.

Selecione o checkbox “Com visualizagao integral do processo”, se, além do documento que sera

assinado, pessoa poderd ver todo o conteldo do processo; caso contrario, selecione a lu pa(/o) em
“Protocolos adicionais para consulta”. O sistema abrird uma nova tela para selecdo dos documetos
que poderdo ser vistos pelo usudrio externo, conforme a tela a seguir:

Selecionar Protocolos para Acesso Externo
- Transportar

Lista de Protocolos (6 registros)

™ Protocolo Tipo Unidade Acbes

SEPLAD/SEGEA/
&
B «32862707 Comprovante UGPEL/GEDE «

SEPLAD/SEGEA/
1 132862708 Manual UGPELIGEDE ~ ©
— . SEPLAD/SEGEA/
. v
J 132862709 Abaixo-assinado UGPEL/GEDE
B 132862711 Requerimento e-Protocolo SEPLAD/SEGEA/ +

UGPEL/GEDE

Figura 45 - Tela Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Selecione o checkbox dos documentos que a pessoa podera visualizar, clique em “transportar”.
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Caso o interessado ndo possa acessar nenhum documento, ao prencher os campos “e-mail da

unidade” e “liberar assinatura para”, apds preencher os campos validade (dias) e senha basta clicar
em “liberar”.

Validade (dias): ‘ Senha: «
Liberar

Figura 46- 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):

mp -
a
Validade (dias): Senha:

Liberar

Figura 47- Tela Permissdo de Inclusdo de Documentos (usudrio externo)

Para escolher os tipos de documentos que serdao permitidos, utilize o icone “Selecionar Tipos de

- , L .
Documentos” e e depois clique no icone “Transportar” ao lado do tipo de documento a ser
liberado:

Selecionar Tipos de Documento
Transportar

Lista de Tipos de Documento (3 registros)

& Nome 1] Acfes
|| Despacho

\:\ Relatdrio

O Requerimento 4

Figura 48- Tela Selecionar Documentos (usudrio externo)

O usudrio externo recebera em seu correio eletrénico um e-mail informando sobre a liberacdao do
documento para sua assinatura.

2. Enviar Processo. ™

2.1.Introducdo
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Envio de processo
simultaneamente.
unidade.

a tramitagdo para uma ou mais unidades, ou ainda para um ou varios 6rgaos

é
E possivel ainda estabelecer prazo para que devolvam o processo para sua

Selecione o niumero do processo e depois o icone “Enviar Processo”

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

e ) S ::

04044-00014306/2024-97 @ . “ ﬁ
F n = N » -
n Informative 4.0 (144032535T | seecesTe ‘:‘ ¢ I * 1 - L} + ]
St

[ Informativo 144032537 [sescreste

Processo aberfo somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei).

Q_ Consultar Andamento

Figura 49 - Tela do Processo - icone Enviar Processo

Orgao das unidades - Selecione o 6rgdo. A Instalacdo do SEI-GDF é multiérgdos, isso significa que é
possivel enviar um processo para varios drgdos do governo simultaneamente.

Enviar Processo

Enviar

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

Orgédo das Unidades:

Todos ~

s
Todos

ADASA Mosfrar unidades por onde framitou
AGEFIS-Extinta
ArPDF =
BIOTIC
ERE
ErC -
CACI

CAESB

CBMDF

CEASA-DF

CEB-D-Privatizado

CEBE-G

CEE-H

CEB-IPES

CEB-L

CEB-P

CGDF

cM -

B o

Figura 50 - Tela Enviar Processo - Selecionar Orgdo

Unidades — neste campo informe a sigla da unidade destinataria.
Existem quatro formas de preencher esse campo: a. Digitando a sigla da unidade; b. Pesquisando em

“Mostrar unidades por onde tramitou; c. Pesquisando em “Selecionar Unidades” (/0) ou d.
a
Utilizando “Selecionar Grupos de Envio” (,'_';)
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Enviar Processo

Enviar

Processos:
99001-00000010/2022-71 - Folha de Pagamento de Férias -

Orgao das Unidades:

SEPLAD v

Unidades: a

l IMostrar unidades por onde tramitou b

BoO
i
o

Figura 51 - Tela Enviar Processo - Destaque para formas de preencher o campo Unidades

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

Enviar Processo

Enviar

Processos:
04044-00014506/2024-97 - Aguisicdo: Senvigo

Orgéo das Unidades:
SEEC ~
Unidades:

gab Mostrar unidades por onde framitou

SEEC/GAE - Gabinate o O s
SEEC/GABICAD - Comissdn de Avaliagio da Desempenha @ n
SEEC/GAB/CAEAT - Comissdo de Avaliagio Especial - Auditor Tributario

SEEC/GAB/CAECM - Comissdo de Avaliagdo Especial - Carreira Médica

SEEC/GABICAM - Comissdo de Aferigdo de Mérito

SEEC/GAB/CEBI - Comissdo Executora Brasilia lluminada

SEEC/GABICSAD - Comissda Setorial de Avalisgdo de Documentos
SEEC/GAB/GT-PORT196/2024 - Grupe de Trabalho Auditoria de Processos de Pessea
SEEC/GAB/GT-FORTT18/2023 - Grupe de Trabalho Auditoria Procassual

/UGLGPD - Unidade Gestora da Lei Geral de Protecdo de Dados

e

' ' Data certa

() Prazo em dias

Reabertura Programada

() Data certa

() Praze em dias

Figura 52 - Tela Enviar Processo — Digitando e selecionando a sigla da Unidade

b. E possivel verificar por quais unidades o processo tramitou, e inclui-las no envio, se
necessario.

Cligue em “Mostrar unidades por onde tramitou”:

Unidades:

IMostrar unidades por onde tramitou -

Figura 53 - Tela Enviar Processo - Mostrar unidade por onde tramitou

Serd aberta a janela “Selecionar Unidade de Tramitacao”
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Selecionar Unidades de Tramitagcdo

Lista de Unidades com tramitacdo (4 registros):

, " Data para
Sigla Descricao
devolver
B Unidade Central de Gest&o do Processo
U SEEC/SEGEA/UGPEL . - o
Eletrénico e Inovacdo
] SEEC/SEGEA/UGPELIGEAM Gergnua de Atendimento e L d
Meonitoramento
| | SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacdo Eletrdnica L 4
(] Unidade Central de Gestdo do Processo &

— SEPLAD/SEGEA/UGPEL s -
Eletrénico e Inovacdo

Figura 54 - Tela Selecionar Unidade de Tramitagdo

Nesta tela o sistema lista todos os érgaos e unidades por onde o processo tramitou.
Clique na checkbox das unidades para as quais deseja enviar o processo, depois clique em transportar
e, por fim, em Fechar:

Selecionar Unidades de Tramitagao .,

| Transporar || Fechar |
| S

Lista de Unidades com tramitacdo (4 registros)

Data para

[~__/| Sigla Descricdo Agoes
devolver
Unidade Central de Gestso do Processo '
SEEC/SEGEA/UGPEL Elelrnico e Inovag3o
| SEEC/SEGEAUGPEL/IGEAM CETeNcia de Atendimento e ~
Monitoramento
SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacdo Eletrénica L 4
| SEPLAD/SEGEA/UGPEL Unidade Central de Gestdo do Processo v

Eletrénico e Inovacdo

Figura 55 - Tela Selecionar Unidades de Tramitagdo — Seleg¢do de algumas unidades

Caso queira enviar para todas as unidades por onde o processo tramitou, clique em “Selecionar Tudo”
-> Transportar e Fechar:
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Selecionar Tudo

SEEC/SEGEA/UGPEL

Selecionar Unidades de Tramitacao

. 4

‘[ Transportar ] [ Fechar ]

Lista de Unidades com tramitacdo (4 registros):

Data para

Sigla

Unidade Central de Gestdo do Processo
Eletrénico e Inovacdo

Geréncia de Atendimento e
Monitoramento

SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM

SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacao Eletronica

Unidade Central de Gestéo do Processo
Eletronico e Inovacdo

SEPLAD/SEGEA/UGPEL

devolver

Figura 56 - Tela Selecionar Unidades de Tramitagdo - Selecionar tudo

Ao clicar em “Transportar este item e fechar” (%) o sistema automaticamente incluira a unidade na
tela de enviar processo e fechard a janela de “Selecionar Unidades de Tramitacdo”.

o Data para _
Descricdo Acbes
devolver
L] SEEC/SEGEAIUGPEL Unld@_e Central de_Gestao do Processo
Eletrénico e Inovacio
L ITTTITEELOIETE EEAC Gere_nma de Atendimento e 4
Monitoramento
\:\ SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacéo Eletrénica v

Transportar este item e Fechar

Figura 57 - Tela Selecionar Unidades de Tramitagdo - Transportar este item e fechar

Unidades:

Mostrar unidades per onde tramitou

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

0O sz
a

Figura 58 - Tela Enviar processos - Unidades incluidas a partir da tela "Selecionar Unidades de Tramitag¢do

c. Outra forma de incluir unidades é clicando no icone “Selecionar Unidades” (/0):

Unidades:

‘ Mostrar unidades por onde tramitou

SEEC/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestédo 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

=0

Figura 59 - Tela Enviar Processos - icone Selecionar Unidades

O sistema abrira a tela “Selecionar Unidades”. A forma de selecionar as unidades é igual ao da tela
anterior (Selecionar Unidades de Tramitacdo), mas com a diferenca de que nesta é possivel pesquisar
uma unidade pelo Orgdo, Sigla ou por sua Descri¢do:
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Selecionar Unidades

[ Pesquisar ] [ Transportar J [ Fechar ]

Orgéo: Sigla: Descricdo:

SEPLAD v ugpel

Lista de Unidades (5 registros)

sigla | | Orgio ]| Acdes

F."i”1 Unidade Central de Gestdo do
4
SEPLAD/SEGEA/UGPEL P S Eletonico o in %0 SEPLAD

SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM Gergnaa de Atendimento € SEPLAD
Monitoramento

‘

SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GINOV Geréncia de Inovacado SEPLAD

SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GISIS  Geréncia de Integracdo de Sistemas  SEPLAD L 4

Figura 60 - Tela Selecionar Unidades

Use essa funcionalidade quando nao souber com precisao a sigla do seu destinatario, ou quando precisar
enviar o processo para varias unidades.

Digite a sigla, no campo “Sigla”, ou a descricdo da unidade, no campo “Descri¢do”, a qual deseja enviar o
processo e clique em “Pesquisar”. O sistema exibird o resultado de pesquisa e vocé devera selecionar as
unidades de acordo com a sua necessidade de envio.

z , . . . , . . ally
E possivel também enviar processos por meio do icone “Selecionar Grupos de Envio” ( === )

Selecionar Unidades

[ Pesquisar ] [ Transportar } [Eechar ]

Orgdo: Sigla: - Descrigdo:

Todos v GAB
Lista de Unidades (2 registros)
4 sigal] Descricdo | | Orgdo || Acdes
SEFAZ/GAB  Gabinete da Secretaria de Estado da Fazenda SEFAZ L 4

Gabinete da Secretaria de Estado de Satde Orgio

- SES L d
Ficticio

— SESI/GAB

Figura 61 - Tela Selecionar Unidades - Resultado de pesquisa

Selecionar Grupos de Envio

[ Pesquisar l [ Transportar l [ Eechar l

Grupo:

W Institucional {::} Unidade

Palavras-chave para pesquisa:

Figura 62 - Tela Selecionar Grupos de Envio

Selecione o Grupo desejado — Institucional ou da Unidade:
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Grupo:

Comités do SEI-GDF
Protocolos do GDF
Subsecretarias

Selecionar Grupos de Envio

[ Pesquisar ][ Novo ] [ Transportar ] [ Fechar ]

v ( ‘:‘,I' Institucional Unidade

Nenhum registro encontrado

Figura 63 - Tela Selecionar Grupos de Envio — Unidade

IMPORTANTE: O grupo “Institucional” é cr
pela prépria unidade.

Selecione as unidades e feche a tela:

iado pelo Administrador do Sistema, o Grupo “Unidade” é criado

Grupo:

Subsecretarias

-

sigla ||

SES/SAIS

<]

SES/SINFRA

S

SES/ISUAG

<

SES/SUCOMP

(< I <

SES/SUGEP

SES/SULOG

o

Selecionar Grupos de Envio

Palavras-chave para pesquisa:

Y
o
&I

[ Pesquisar H Novo

[ Transportar ] [ Eechar ]

. : ) Institucional {_@j‘ Unidade '

Lista de Grupos (10 registros)
Descricdo |

Subsecretaria de Atencdo Integral 4 Salde
Subsecretaria de Infraestrutura em Saude
Subsecretaria de Administracdo Geral
Subsecretaria de Compras e Contratacdes

Subsecretaria de Gestdo de Pessoas

T Tt t €t ¢t ¢

Subsecretaria de Logistica em Salde

Figura 64 - Tela Selecionar Grupos de Envio — Unidades selecionadas

IMPORTANTE: é possivel remover uma unidade selecionada da lista, basta seleciona-la e clicar em “Remover

Unidades Selecionadas” (B)

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

SES/SULOG/CCIMC/CINV-11-SULOG - Comissdo de Inventario da Subsecretaria de Logistica em Salde - 0
SES/SULOG/CCIMC-ESP/SVS - Comissdo de Inventario de Material de Consumo da Subsecretaria de Vigilancia a Salde - (x|

SES/SUPLANS - Subsecretaria de Planejamento em Salde
SES/SVS - Subsecretaria de Vigilancia a Satde

Figura 65 - Tela Enviar Processo - Unidades: Remover Unidades Selecionada

Dando continuidade ao preenchimento do nosso envio:

Selecione “Manter processo
trabalhando com o processo;

aberto na unidade atual” caso a unidade ainda esteja
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e Selecione “remover anota¢dao” caso o processo tenha uma anotacdo que ndo seja mais
necessaria;

e Selecione “Enviar e-mail de notificagdo” para que a unidade destinataria receba uma
notificacdo de que o processo foi enviado;
fx

Enviar Processo

Processos:
04044-00014806/2024-97 - Aquisic3o: Servigo

Orgéo das Unidades:
Todos v
Unidades:

Mostrar unidades por onde tramifou

| | Manter processo aberto na unidade atus)

| Remover snotzcdo

|| Enviar &-mail de natificagio

Retorno Programado

{ _ ) Data certa

':' Prazo em dias

Reabertura Programada
'Z::Z' Data certa

() Prazo em dias

Figura 66 - Tela de envio de processo

ATENCAO:
A anotacdo ndo acompanha o processo, ela é vista somente pelos usudrios da unidade.
O processo so deverad ficar aberto na unidade somente se for necessario, se de fato ainda estiver

sendo instruido. Para acompanhamento dele utilize as funcionalidades “Bloco Interno” ou
“Acompanhamento Especial”.

Selecione “Data certa” ou “Prazo em dias” caso o processo tenha um prazo determinado para ser
retornado para sua unidade:

s Retorno Programado *

( _ Data certa

(_) Prazo em dias

Figura 67 - Tela Retorno Programado

ATENCAO:
Utilize retorno programado em caso de processos judiciais ou cuja demanda tenha prazo para
resposta definido por 6rgaos como Tribunal de Contas do Distrito Federal, Tribunais de Justica, etc.

Data Certa - Selecione “Data certa” e no calendario clique na data de retorno:
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\ Manter processo aberto na unidade atual
| Remover anotacdo

7\ Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado
< > Janeiro v 2024v EH
Data cerla- ) .
- Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom

Prazo em dias
1 1 2 3 4 5 6 7

2 8 9 10 1 12 13 14
3 1% 16 17 18 19 20 21
4 22 23 WXl 25 26 27 28
5 29 30 AN

- Hoje & Qui. 25. Jan 2024

Figura 68 - Tela Retorno Programado - Data Certa

Prazo em dias — selecione “prazo em dias” para definir em quantos dias o processo deve retornar.
Caso o prazo seja em dias corridos, informe a quantidade de dias, se o prazo for contado em dias
Uteis selecione a checkbox “Uteis”:

Retorno Programado

() Data certa

Prazo em dias 10 \:| Uteis
Figura 69 - Tela Retorno Programado - Prazo em dias

Retorno Programado

( _::l Data carta

|| Prazoem diaz

Reabertura Programada

(. ) Data certa

[ ) Prazo em diaz

Figura 70 - Opg¢des para Reabertura Programada, disponiveis na tela Envio de Processo

Além do Retorno Programado é possivel programar a reabertura do processo, na opgao
Reabertura Programada. Caso a unidade tenha necessidade, é possivel configurar a reabertura
automaticamente do processo, podendo ser em um dia especifico (Data certa) ou informando
a quantidade de dias (Prazo em dias), conforme detalhado no item Retorno Programado.

E possivel verificar quais processos estdo com reabertura programada. Para isso basta acessar
o item Reabertura Programada, disponivel no Menu.
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Pesqguisar no Menu

== Controle de Processos

|~ Estatisticas

Y Favoritos

A% Grupos

B (niciar Processo

W Marcadores

[z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
E:d Reabertura Programada

' Retorno Programado

Figura 71- Menu - Reabertura Programada

Serd exibida a tela com opc¢Ges para pesquisar os processos com reabertura programada, com

informacdes, e a possibilidade de modificar a data de reabertura '; ou excluir a reabertura L

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

Processo:

Ver processadas

Lista de Reaberturas Programadas Agendadas (1 registro)

%] Processo || Data Programada | | usuario T |

95290.000139/2024-15 Processo Recebido Externamente (a classificar) 22/0712024 geraldo.bezerra '; i

Figura 72- Tela Reaberturas Programadas

Para enviar o processo, ap6s o preenchimento das informacgdes necessarias, clique no icone “Enviar”:
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Enviar Processo

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

Orgio das Unidades:
Todos

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

| | Manter processo sberto na unidade atual
[
[

| Remaver znotagds

| Enviar &-mail de notificagdo

Retorno Programado

'7' Data certa

() Prazo em dias

'Z:’:Z' Data certa

() Prazo em dias

Reabertura Programada

mp

Os processos recebidos aparecerdo na tela do controle de processo com a

que o processo chegou

Figura 73 - Tela Processo - Botdo Enviar

na unidade, mas ainda n3o foi aberto/recebido

cor vermelha, indicando

Controle de Processos

»i&nllxé

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

4

™ Recebidos

Ver por tipo de processo

99001-00000001/2022-80
99001-00000002/2022-24
99001-00000003/2022-79
99001-00000004/2022-13
99001-00000006/2022-11
99001-00000007/2022-57
99001-00000008/2022-00

99001-00000010/2022-71

8 registros

Figura 74 - Tela Controle de Processos - Coluna de Processos Recebidos

Processos recebidos com retorno programado aparecerao na coluna de processos recebidos com um

, — .
simbolo (* ) representado que aquele processo tem prazo para ser devolvido.
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Controle de Processos

el LA ~S KoRkE- X

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

8 registros
™ Recebidos
( Plg - 99001-00000001/2022-80
‘7 Plg 99001-00000006/2022-11
‘7 Pl 99001-00000007/2022-57

99001-00000003/2022-79
99001-00000002/2022-24

| 99001-00000004/2022-13

Figura 75 - Tela Controle de Processos - Processo com retorno programado

Ao passar o mouse no simbolo de Retorno programado, serd exibido uma mensagem informando
qgual unidade enviou o processo com retorno, bem como o prazo para devolugado do processo.

Controle de Processos

N .ﬂ. nlix 5 © >»5%»0

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

Processos recebidos {3 registros):

Para Devolver
_
SEEC/SEGEA/UGPEL 20V07/2024 (5 dias)
[] -

werwssuww row | 42024-34

& 04044-00013239/2024-51

00040-00034337/2019-90 (gestaosei)

Figura 76 - Tela Controle de Processos - Processo com retorno programado —
Informagdo da unidade que enviou o processo e o prazo para retorno

Quando o prazo de retorno esta expirado o simbolo de Retorno Programado ficard vermelho e ao
passar o mouse sobre ele serd exibido quantos dias a devolu¢do estd em atraso.

Controle de Processos
.
) Al Kokl -2 X
Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por ti
v 0 O
423 registros - 1 a 100:

™ Recebidos

\ x 92.000025/2023-26 (teste)

. = o

[ ; . 90.001020/2020-98 (teste)
\7 & 90.000859/2020-17

C & 90.000448/2023-66

Figura 77 - Tela Controle de Processos - Processo com retorno programado expirado
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Controle de Processos

S L Ko sl - 2 X

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

v0 O

423 registros - 1 a 100

: 92.000025/2023-26 (teste)
.I‘

ParaDevoler_________ ENEY (este

‘ TESTE 27/05/2020 (atrasado 1351 dias)

‘ &9 90.000859/2020-17
m =

= 90.000448/2023-66

i BO 20000.000177/2018-51 (teste) '

Figura 78 - Tela Controle de Processos - Processo com retorno programado - Informagdo da
unidade que enviou o processo com retorno e quantos dias estd em atraso

ATENCAO

e O envio de um processo a varias unidades simultaneamente é recomendado nos casos em que as
atividades a serem realizadas por cada unidade sejam independentes entre si. O objetivo dessa
funcionalidade é reduzir o tempo gasto para conclusdo do processo, porém o encadeamento de
acdes que dependem uma da outra deve ser respeitado. O usudrio deve estar ciente de que os
documentos incluidos na Arvore do Processo respeitam a ordem cronoldgica.

* Na tela do processo, ao lado de seu niumero, encontra-se o icone Filtrar Linha Direta . Esse
recurso permite exibir, na Arvore do Processo, apenas os documentos gerados por unidades que
tiveram comunicacdo direta com a unidade em que o usuario esta logado, ou seja, unidades que
enviaram o processo para a unidade atual ou receberam o processo da unidade atual. Portanto, ao
utilizar esse recurso, nao serao exibidos todos os documentos do processo.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

L J
= 0403}00004646/2024-33‘ S |
B Memorando 80 (134044925) |scrianscaravcezt g8
B8l 04033-00004646/2024-3 3 =
B Despacho 134145717 [scruaoseaza) 43
B Memorando 80 (13404¥925) scruanscaeaucest| g8

n Despacho 134148629 scriaoscetaccov ﬁ
B Memorando 111 (135772463) 'scrsnscacaucor | /3 b s
B Memorando 1(136614865) sczcscacaccovisuocr 4% |

B Despacho 136134555 'scrianiscara) g8
B Despacho 136429874 |sccciscacarcoy, g%

Consultar Andamento
n Memorando 1 (136614865) |scccszacacovsuoer| 4% &

Q_ Consultar Andamento

Figura 79- Arvore do Processo e a Utilizagdo do Filtro Linha Direta

2.2.Envio Externo — Tramita.Gov.br E’E

E possivel enviar processos para 6rgdos externos ao GDF, que utilizem sistemas de processo
eletrénico, mas para que isso ocorra eles devem utilizar o “Tramita.Gov.br”.
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O “Envio Externo” é feio por meio do icone “Envio Externo de Processos”

- ORI o . 2 . —
B inventario 137023498 (secseoeivsre, I -] 1 0 2 A Q '4. $ B = L P lx ror z1p] ‘ o == =
B Nota Informativa 5 (139771076) [===c S—

Processa aberto nas unidades,
SEEC/SEGEA/UGPEL

Q. Consultar Andamento SEEC/SEGEAUGPEL/GMASI

Figura 80 - Tela do processo - icone 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
Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovacdo (UGPEL), mediante solicitacdo oficial
do gabinete do 6rgdo.

Para saber mais sobre o Tramita.Gov.br visite o Portal SEI-GDF — Tramita.Gov.br

3. Retorno Programado

E possivel verificar todos os processos enviados e recebidos pela unidade com “Retorno
Programado”. E possivel ainda excluir ou editar os retornos colocados pela unidade.

No Menu do Sistema, selecione “retorno programado”:

® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

M Blocos

ES§ Contatos

ZZ Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

228 Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

Q_ Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

«* Retomo Programado

a Textos Padrdo

= Painel de Controle

@ controle de Prazos

Figura 81 - Menu do Sistema - Retorno Programado

Ao clicar em “Retorno Programado” aparecerda um calendario.
Selecione “Ver todo o més” para ver todos os processos com retorno programado no més.
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Retorno Programado

Nenhum registro encontrado « 2024 5
« Janeiro »

D S TaQQas s

o= N e S

7.8 9 10 11 12 13

14 (15 16 17 18 19 20

21 [22) (23] (24 (25) 26 27

28 20 30 N

25 Quinta-feira

Janeiro de 2024

- Ver todo o més

Figura 82 - Tela Retorno Programado — Calenddrio

ATENCAO:
As informacoes em tela dependem da unidade ter enviado ou recebido processos com Retorno
Programado.

Quando algumas datas do calenddrio aparecem coloridas indica que tem processo com Retorno
Programado.

Datas amarelas indicam que ha retorno programado dentro de prazo, seja para devolugao para a
unidade seja de envio pela unidade.

« 2024 »

« Janeiro »

DS T @ s S8
1 2 3 4 |5

7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20
6

21 (2223 (24 [25) 2
28 29 (30 31

Figura 83 - Tela Retorno Programado - Calenddrio de Retorno Programado indicando processos dentro do prazo

« 2023 »
« Setembro »

D 8§ T @ Q 8§ 8

| E
3 2N B5H EoN B BBl 9
10 11 12 13 14 15 16
17 EI8Y NSY E208 BN B2 23
24 254 1264 F27Y 28] 28 30

Figura 84 - Tela Retorno Programado - Calenddrio de Retorno Programado indicando processos fora do prazo

Na tela de retorno programado podem ter duas listas de processos: a.“Processos aguardando
retorno de outras unidades” e b. “Processos para devolver”.

a.1 Tabela “Processos aguardando retorno de outras unidades”
Nesta tabela serdo listados os processos enviados pela unidade com Retorno Programado.
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Retorno Programado
Processos aguardando retorno de outras unidades -
6 registro(s)
Processo Unidade Data Programada Data de Retono Efetiva Prazo Restante  Acbes
92 000169/2023-82 BIQ/SELME 0710212024 13 [N}
92.000169/2023-82 BIO/DEBAC 0710212024 13 Ea
92 000169/2023-82 BIO/ASEIND 0710212024 13 Ea
92.000169/2023-82 BIO/AESTM 07/02/2024 13 '} i
92.000024/2024-62 BIO-MANGUINHOS 0710212024 13 Ea
92.000024/2024-62 BIO/AESTM 0710212024 13 Ea

Figura 85 - Tela Retorno Programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades

Observacao: na figura acima aparecem processos em vermelho e outros com a cor verde.
Processos com a cor vermelha, indicam processos sem andamento aberto na unidade, ja os com
a cor verde, indicam 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 e 3 registro(s)
Procasso Unidade Data Data de l.»letomo Prazo Acties
Programada Efetiva Restante
99001-00000001/2022-80 SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM  26/01/2024 1 LA
99001-00000003/2022-79 SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM  27/01/2024 2 Pi
99001-00000007/2022-57 SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM  31/01/2024 6 LA

Figura 86 - Tela Retorno Programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades

a) Processo — onde sdo 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 cinco unidades, seu numero ird aparecer cinco vezes tabela;

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

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

d) Data de Retorno Efetiva — data em que o processo foi devolvido. Neste campo,

guando o processo for devolvido para unidade, ird aparecer a data e a hora do retorno;

Prazo Restante (dias) — informa quantos dias restam para que o processo seja

devolvido. Quando um processo esta em atraso, a quantidade de dias sera negativo,

indicando o atraso;

f) AgOes — é possivel alterar ou excluir o retorno programado:

e)
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= (Clicar noicone “Alterar Retorno Programado” (';‘) para alterar a data de retorno
(estender o prazo). Ao clicar abrird uma janela para informar a data, caso prefira,
podera clicar no calendario para selecionar uma data especifica.

Alterar Retorno Programado

Protocolo:
99001-00000003/2022-79

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

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
t 1 1.2 3 4 5 6 T
2 8 9 10 11 12 13 14
3 15 16 17 18 19 20 21
‘ 4 22 23 24 25 26 pIm 28
5 29 30 3

Hoje & Qui. 25. Jan 2024

Figura 87 - Tela Retorno programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades —
Ac¢des: Alterar Retorno Programado

Clicar no icone “Excluir retorno” (. ) e o sistema abrirda uma caixa de didlogo para confirmar a
exclusdo do retorno

sei.df.gov.br diz

Confirma exclusdo do retorno programado da unidade SEPLAD/

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

Figura 88 - Tela Retorno programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades - A¢des: Excluir Retorno

b. Tabela “Processos para devolver”
Nesta tabela serdo listados os processos recebidos pela unidade com retorno programado:

A tabela “Processos para devolver” tem os seguintes campos:

Retorno Programado

érocessos para devolveD
$ 4 4 A 4 \

Processo Unidade Data Programada Data de Retomo Efetiva Prazo Restante

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

Figura 89- Tela Retorno Programado / Tabela Processos para devolver

e Processo — lista dos processos recebidos com Retorno Programado;
e Unidade - lista a unidade que enviou o processo com retorno programado;
e Data Programada — informa quando o processo deverd ser retornado ao remetente;
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o Data de Retorno Efetivada — informa o dia e hora em que o processo retornou ao

remetente;

e Prazo Restante (dias) — informa quantos dias restam para um processo ser devolvido
ou os dias em atraso. Processos dentro do prazo aparecerdao com o numero positivo,
j& os com atraso aparecerdo 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

Figura 90 - Tela Retorno Programado / Tabela Processos para devolver — Coluna Prazo Restante (dias) - dias em atraso

- [E=

A unidade destinatdria de um processo com retorno programado somente pode:

° Enviar o processo para a unidade demandante do retorno; ou

° Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também atribuir seu préprio
retorno programado, desde que mantenha o processo aberto na prépria unidade. Isso
possibilita o controle de prazos “em cascata”.

4. Bloco de Assinatura ]

4.1. Introducdo
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 d6rgdos que
utilizam o SEI-GDF. Essa funcionalidade traz bastante praticidade para o nosso dia-a-dia.

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

Podemos criar um bloco de duas formas: 4.2. A partir do Menu do sistema / Blocos de
Assinatura e 4.3 A partir da tela “Incluir em Bloco de Assinatura - Novo”

4.2. Menu do Sistema / Blocos de Assinatura
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Agora vamos criar um Bloco de Assinatura a partir do Menu do Sistema.
No Menu, clique em “Blocos de Assinatura”:

@ Acompanhamento Especial

€ Base de Conhecimento

Ml Blocos

M Blocos
E§ Contatos

Assinatura
== Controle de Processos

Intemos
Estatisticas

Reunido
Y Favoritos
428 Grupos

@@ Iniciar Processo

@ Marcadores

Figura 91 - Tela Menu do Sistema - Blocos de Assinatura

O sistema abrira a tela “Blocos de Assinatura”.

Caso a unidade ainda ndo tenha criado algum Bloco de Assinatura a tela aparecera “limpa”:

Blocos de Assinatura

[ Posauisar ] [ ovo | [ Listar Grumos
Palavras-chave para pesquisa Grupo
hd Prioritarios Gerado Retomado
Geradora
Revisados Disponiddzado Conciuido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Nenhum registro encontrado

Figura 92 - Tela Blocos de Assinatura sem blocos

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

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo _m_ _M
Todos hd [] Prioitérias Gerado Retomado
Geradora [ Revisades Dispenisiizade | | Concluido
Ver blocos atribuidos 3 mim Todas hd (] Gomentados .

Lista de Blocos (1 registro}:

& Mmerof]| Sinalizages Atribuicio Geradora Disponibilzagio Descrigio | |

0 3982333 Q@QO Retomado SEEC/TESTE SEEC/SEGEAIUGPEL/GEDE  Testes Janaina  Para assinatura da Janaina ALiBEREZT

Figura 93 - Tela Blocos de Assinatura com blocos de assinatura

Para criar um Bloco de Assinatura clique em “Novo”.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo

a
v — .
Todes [ ] Proritérios Gerada Retomada
Geradora: — —
[ | revisades Dispeniviizade || Concluido
Ver blacos atribuidos 2 mim Todas v

[] comentacos Recebido

Figura 94 - Tela Blocos de Assinatura
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Serd aberta uma nova tela para criagdo do Novo Bloco de Assinatura. Esta tela devera ser preenchida
com a informacdes sobre o novo bloco como descricdo, grupo e unidades para disponibilizacao.

Novo Bloco de Assinatura

Uridades para Disponibitizacio

Figura 95 - Tela Novo Bloco de Assinatura

e Descrigdo: no campo descri¢do, informar o objetivo do bloco de assinatura:

Descrigio:

Documentos para Assinatura da Chefe

Figura 96 - Tela Novo Bloco de Assinatura - Campo Descri¢do

e Grupo: para selecionar um Grupo de Bloco de Assinatura, caso exista;

e Orgao: selecionar o 6rgdo da unidade que receberd o bloco de assinatura:

e Unidades para disponibilizagdo: informar a(s) unidade(s) que ird(3ao) receber o(s)
documento(s) para assinatura, digitar a(s) sigla(s) da unidade que ira(3o) e selecione na

lista:

Unidades para Disponibilizac&o:

[ seLap

SEPLAD/SEGEA- de Gestio jel
.SEPLADISEGEA/UGF‘EL- Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovacio u

Figura 97 - Tela Novo Bloco de Assinatura - Campo Unidades para Disponibilizagdo
e Salvar: com todas as informacées do bloco preenchidas, clicar em salvar:
Novo Bloco de Assinatura

Descrigdo:

Documentos para Assinatura da Chefe

Grupo

Unidades para Disponibilizacdo.

SEPLAD/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestao do Processo Eletrinico e Inovagio

B o

Figura 98 - Tela Novo Bloco de Assinatura - icone Salvar

Ao criar o Bloco de Assinatura, o sistema exibird uma tabela listando os blocos da unidade:
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Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pssquisa Grupo
- — .
Todes [ Prontéros Gerado Retomado
Geradora — —
[_] Revisados Disponibiizada | Goncluido
Ver blacos atribuidos a mim Todas v — )
[ comentacos Recsbido

Lista de Blocos (2 registros)

Nimero ||  Sinalizagbes Atibuicéio Geradora Disponibilizagio Deserigo | |
O 3% @006 Gerado SEECITESTE SEPLAD/SEGEA/MGPEL Decumentos para Assinalura da Chefe AERPESZT
[0 3982333 Q@ OO Retornado SEECITESTE SEEC/SEGEA/GPEL/GEDE  Testes Janaina  Para assinatura da Janaina ALAERPEY R

Figura 99 - Tela Blocos de Assinatura recém criado

ATENCAO:

toda vez que vocé abrir um bloco de assinatura, ao fechd-lo ele estara destacado em amarelo para
facilitar sua identificacdo. Em uma unidade com varios blocos, isso facilita saber qual bloco estava
sendo trabalhado.

A tabela do bloco apresenta os seguintes campos:

[ Nomerof|  sinalizagdes Geradora Disponibilizagio Descrigdo ]
5765 Q Q 0 Retornado TESTE TESTE_1_2 Para assinatura do Subsecretario PN ol 'B Y |
u 5762 o o 0 Disponibilizado TESTE « TESTE_1_1 DOMINGO - P ASSINAR 2 .3. 'l
% TESTE_1_2
5747 000 Disponibilizado TESTE % COGEPE/DARH 2024 gab AP
5723 000 Disponibilizado TESTE % TESTE_1_2 Documento assinatura josé teste N "
5721 o o G Disponibilizado TESTE I ILMD/ASGQ Revisdo de documentos N - ]
5710 000 Recebido TESTE_1_2 I TESTE Para assinatura do Orientador Pedro Paulo & Maria PN -]
% TESTE_1_1

Figura 100 - Tela Blocos de Assinatura - Destaque para as colunas:
Numero, Estado, Geradora, Disponibilizagdo, Descricdo e Agoes possiveis

e Numero — niumero do bloco de assinatura. Quando o bloco ainda estd aberto, ou seja, na
unidade, esse numero fica verde, quando o bloco esta disponibilizado fica vermelho. Ao
clicar no nimero do bloco é possivel ver o conteudo dele, caso tenha documentos;

e SinalizagGes: sdo filtros para pesquisa (prioritarios, revisados e comentarios);

e Atribuigdo: possibilita atribuir a alguém da unidade

e Estado: informa se o bloco esta aberto (na unidade) ou disponibilizado (entregue ao
destinatario);

e Geradora: informa a sigla da unidade que gerou o bloco de assinatura;

o Disponibilizagdo: informa a(s) unidade(s) que recebera(do) o bloco de assinatura;

e Grupo: informa um grupo de bloco de assinatura, caso exista;

e Descricdo: informa o objetivo do bloco de assinatura;

e Acoes: nesta coluna estdo disponiveis as seguintes acles; as opgdes 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 bloco: consulta os processos pertencentes ao bloco.

Disponibilizar bloco: disponibiliza o bloco de assinatura.

Cancelar disponibilizagao: possibilita o cancelamento da disponibilizagdao do Bloco
para outra unidade

Devolver bloco: permite a devolugao do bloco pela unidade que o recebeu.
Alterar bloco: altera dados-descricdo e unidade(s) de disponibilizacdo do bloco de
assinatura.

Concluir bloco: conclui o bloco de assinatura, desde que ndo tenha processos.
Reabrir bloco: ao localizar um bloco concluido é possivel fazer sua reabertura e
utiliza-lo novamente.

Excluir bloco: exclui o bloco. Ao contrario da a¢do Concluir bloco, ndo é possivel
sua reutilizacdo apds a exclusao.

Na lista dos blocos, a coluna SinalizacGes traz as seguintes opcdes:

Prioritarios L4 Gerado U4 Retornado
Revisados I: Disponibilizado Concluido
Comentados I: Recebido

Figura 101- Sinalizagdes e estado do bloco

DESCRICAO

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor vermelha 0o
e a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usudrio que inseriu a sinalizagcdao, bem
como a data e a hora da acao.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor azul 0, e ao
passar o cursor sobre ele, aparecera o usudrio que informou a conclusdo da revisao,
bem como a data e a hora da acdo.

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

comentario. Apds salvar, o icone passara a ser apresentado na cor laranja 0, e ao
passar o cursor sobre ele, serd possivel visualizar o comentdrio efetuado no Bloco,
bem como o usudrio que o incluiu, e a data e hora da acao.

Para incluir documento no Bloco de Assinatura é necessario acessar o processo em que ele se
encontra e seleciona-lo:

Selecione o icone “Incluir em Bloco de Assinatura”:
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= 04044-00014810/2024-55

Bol L RAs2@NERSERO B

*§ Memorando 1 (144032543) § 3=aEa

Informativo 144032570  seecTesTe

Q, Consultar Andamento J Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal

ﬁ | Unidade de Teste Gest8o Central

Figura 102 - Tela do Documento - Incluir em Bloco de Assinatura

O sistema abrira a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”, note que o documento selecionado para o

bloco aparece “habilitado”:

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir l Incluir e Disponibilizar H Novo Bloco

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros).

™ N°SEl Documento Data Blocos
138351653 Memorando 2 30/04/2024
138351655 Despacho 30/04/2024

Figura 103 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura

Nessa tela poderdo ser realizadas uma das seguintes agdes:
1) Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente;
2) Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente e, ao mesmo tempo, disponibiliza-lo

para outra unidade;
3) Criar um Bloco de Assinatura para inclusdo do documento ou para inclusdo do documento e

disponibilizacdo ao mesmo tempo.

A tela Incluir em Bloco de Assinatura apresenta uma tabela com as seguintes colunas/informacdes:
e N2 SEl - numero do documento SEI-GDF;
e Documento - lista o tipo de documento;

e Data - dada do documento;
e Blocos — lista 0 nimero dos blocos em que documento esta incluido.

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

Cligue em caixa de dialogo do Bloco para selecionar o Bloco de Assinatura:

Incluir em Bloco de Assinatura
@ [ Incluir e Disponibilizar l [ Novo Bloco ]
Bloco:
3859658 - Para Assinatura Chefe - v
3859659 - Para Assinatura Secretario
3859658 - Para Assinatura Chefe
= N° SEI Documento Data Blocos
138351653 Memorando 2 30/0472024
138351655 Despacho 30/04/2024

Figura 104 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - Selecionar Bloco
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Nota: na caixa de didlogo “Bloco” todos os blocos de assinatura criados pela unidade e com estado
“aberto” serdo listados.

O usudrio terd duas opg¢des: incluir ou incluir e disponibilizar o documento no Bloco. Ao utilizar a

opc¢ao Incluir e disponibilizar, o documento sera inserido no Bloco e disponibilizado, no mesmo
momento, para outra unidade.

Selecione o bloco desejado e clique em “Incluir”:

Incluir em Bloco de Assinatura

- Incluir [ Incluir e Disponibilizar H Novo Bloco l
Bloco:

3659658 - Para Assinatura Chefe

-
Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros)
=] N° SEl Documento Data Blocos
138351653 Memorando 2 30/04/2024
138351655 Despacho 30/04/2024

Figura 105 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - Selecionar Incluir

Ao clicar em incluir o niumero do bloco sera listado automaticamente na coluna “Blocos” indicando
o numero do bloco o qual esta inserido:

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir [ Incluir e Disponibilizar 1 l Novo Bloco ]
Bloco:

3859658 - Para Assinatura Chefe

v
Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclus3o (2 registros)
™ N° SEl Documento Data Blocos
138351653 Memorando 2 30/0472024
138351655 Despacho

30/04/2024 3859658

Figura 106 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - Coluna Blocos

Pronto, agora que o documento esta no Bloco, precisamos acessar a funcionalidade Blocos de
Assinatura e disponibiliza-lo, para isso clique em “Ir para Blocos de Assinatura”:

Incluir em Bloco de Assinatura
I Incluir e Disponibilizar II Novo Bloco ]
Bloco:
3859658 - Parg Assinatura Chefe v
=
Lista de documentos disponiveis para incluséo (2 registros)
™ N° SEl Documento DE] Blocos
138351653 Memorando 2 30/0472024
138351656 Despacho 30/04/2024 3859658

Figura 107 - 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,
na coluna “Blocos”.
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Vocé sera direcionado para Blocos de Assinatura.

Observe, quando vocé criou o bloco, na coluna “a¢gbes” nao aparecia o icone “Assinar Documentos
do Bloco” — Figura 52 — pois o bloco ainda estava vazio, agora que foi inserido um documento nele
aparece a opgao:

Blocos de Assinatura I
s s
Palavras-chave para pesquisa’ Grupo _m_
Todos v [] prioritérios Geraco Retomado
Geradora —
[ Rewsades Disponisiizado Concluido
Ver blocos afribuidos a mim Todas v —
[ comentados Recebido

Lista de Elocos (2 registros)

[~ Nimero 1| Sinalizagbes Atribuigio Geradora Disponibilzagio Descrigdo [ |
[ 3982336 Q00 Gerado SEEC/TESTE SEPLAD/SEGEA/UGPEL Documentos para Assinalura da Chefe e e BEs A
[l 3982333 00 Gerado SEEC/TESTE SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Testes Janaina Para assinatura da Janaina PN - 3 XA |

Figura 108 - Tela Blocos de Assinatura - Destaque icone "Assinar Documentos do Bloco"

Vamos visualizar o contetudo do Bloco?

Clique no icone “Processos/Documentos do Bloco” ('a):
Vocé sera direcionado para a tela “Documentos do Bloco de Assinatura” com o ndmero do
bloco consultado:

Documentos do Bloco de Assinatura 1

Assinar Ig?rm do E::m] Imprimir [ Pesquisar ] Eechar |

Descrigio

Chefe

Palavras-chave para pesquisa

‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Lista de Processos/Docums *:3 registros):
(6 e e e e e e ]
1 99001-00000007/2022-57 0000016 Requerimento u
2 95001-00000010/2022-71 0000021 Anglise P |
3 99001-00000010/2022-71 0000020 Memorando ¥ JANE JUDICI GINOV / Assessor(a). F A8 |

Figura 109 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura

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

e Seq— numero sequencial de documentos no bloco;

e Processo — Numero do processo o qual o documento esta inserido;

e Documento — nimero Doc-SEI-GDF;

e Tipo — tipo do documento;

e Assinatura — lista as pessoas que assinaram o documento, se 0 campo estiver vazio significa
gue o documento nao esta assinado;

e Anotagdes — campo destinado a recados, observacdes relativas ao documento que serd
assinado;

Acgoes:

/

a) Assinar documento : assina o documento

1
b) Anotacdes  : funcionalidade que permite deixar recado ou observaco

relativos ao documento disponibilizado.
Cligue no icone “Anotagdes” para fazer uma. O sistema ira abrird uma caixa de
texto para que facga a sua anotacgao:
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Anotagdes «
Salvar J

O documento esta disponivel para edicdo, caso julgue necessario.

Figura 110 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura Anotagoes

Clique em “Salvar” ao concluir a anotagao:

Anotacdes
- Salvar J

O documento esta disponivel para edicdo, caso julgue necessario.

Figura 111 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura Anotagdes — Salvar

Ap0s salvar a anotagdo ela ird aparecer na coluna “Anotag¢oes”

Documentos do Bloco de Assinatura 1

assinar | | Retrar oo Bloco | [ Imorimir | [ Pesquisar | [ Fechar

Deserigao
Chefe

Palavras-chave para pesquisa

l Lista de Processos/Documentos (3 registros).

Documento Anctagbes

© documento estd disponivel para edicdo, caso julgue PR

1 99001-00000007/2022-57 0000016 Requerimento N o |
necessario

Figura 112 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura - Coluna Anotagdes

ATENCAO:

¢ Fique atento ao fazer uma anotacdo. Caso ja tenha um recado para o documento do bloco,
faco o seu sem apagar o anterior, a menos que seja necessario ou que esteja apagando o
préprio recado, pois uma vez apagado e salvo, o registro ndo podera ser recuperado.
¢ As anotacdes ndo ficam registradas no andamento do processo ou no documento.

c) Retirar Processo/Documento do Bloco . embora seja representada por uma
lixeira, essa funcionalidade apenas retira o documento do bloco de assinatura

Agora vamos disponibilizar o Bloco de Assinatura para a unidade destinataria?
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Clique em “Disponibilizar Bloco de Assinatura” » :

& MNumeof|  SinalizagBes Atribuigdo Disponibilizagdo
./ . -
000 bianca_ugpel Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA Chefe 0 v |

Figura 113 - Tela Blocos de Assinatura - icone Disponibilizar Bloco de Assinatura

Bloco disponibilizado. Observe a tabela do bloco:

4 MNamero || Sinalizagbes iCH Disponibilizagio

1 000 bianca_ugp Disponibilzado  SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA Chefe Be

Figura 114 - Tela Blocos de Assinatura - Bloco Disponibilizado

Quando o Bloco de Assinatura esta disponibilizado observa-se que:
a) Coluna NUumero — o numero agora esta vermelho, indicando que o bloco ndo estd
disponivel;
b) Coluna Estado — informa que o bloco esta disponibilizado;
c) Coluna Agdes — ficam disponiveis apenas os icones “Processos/Documentos do Bloco” (

'a) e, agora, “Cancelar Disponibilizagcao” ('s )

E possivel cancelar a disponibilizacdo de um bloco de assinatura, caso a unidade tenha
necessidade, para incluir novos documentos, para alterar a descri¢ao, incluir mais unidades para
disponibilizacao, etc.

Quando a disponibilizagdo é cancelada, o bloco deixa de ser exibido na unidade do destinatario.

Dicas:

a) Podem ser incluidos no mesmo bloco documentos de varios processos.

b) Um documento pode ser incluido em varios blocos ao mesmo tempo.

¢) Por questdes de praticidade, pode ser criado um bloco de assinaturas para os documentos
da propria unidade. Para isso, crie um bloco e apenas defina a descricdo do bloco, sem
unidade para disponibilizacao.

d) Mesmo tendo documentos em Blocos de Assinatura, é possivel enviar/tramitar o processo
para outras unidades, inclusive para a que recebeu o bloco.

ATENCAO:
a) Quando o Bloco de Assinatura esta disponibilizado o documento fica bloqueado para
edicOes e assinatura da unidade geradora;

b) O fato de incluir um documento em Bloco de Assinatura e disponibilizar, ndo significa
gue o processo foi tramitado. Lembre-se de enviar o processo, caso seja necessario.
c) O documento sem assinatura disponibilizado em bloco pode ser editado pela unidade

gue o recebe. Caso queira que a unidade apenas tenha conhecimento da minuta, sem
possibilidade de alterar o documento, disponibilize o processo em Bloco de Reunido (Veja a
funcionalidade Bloco de reunido);

d) Enquanto o documento nao for assinado é possivel, para a unidade geradora, verificar
as alteracoes feitas pela outra unidade por meio da funcionalidade “Versées do Documento”.
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Boas Praticas do SEI:

a) Retire do bloco documentos ja assinados. Essa pratica facilita a visualizagdao do que foi ou
nao assinado além de evitar assinaturas de documentos indevidamente. Mantenha no
bloco somente documento pendentes de assinatura;

b) Quando o bloco conter mais de um documento, faga anotag¢bes para facilitar o
destinatdrio quanto as a¢des que ele deve fazer nos documentos: sé assinar, editar e
assinar, etc.

4 3. Assinando Documento de Bloco /’

Para assinar um documento recebido em bloco de assinatura, a unidade deve acessar o Menu do
Sistema e selecionar Blocos de Assinatura:

@ Acompanhamento Especial

& Base de Conhedimento

M Blocos

ES Conlatos

M Blocos
Assinatura
=E Controle de Processos
Intemnos
Estatisticas
Reunido
+ Favoritos
283 Grupes
W Iniciar Processo
@ Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados
+* Retorno Programado
&) Textos Padréo
= Painel de Controle

Controle de Prazos

Figura 115 - Tela Menu do Sistema - Blocos de Assinatura

O sistema abrira a tela Blocos de Assinatura:

Blocos de Assinatura

M assinar | | auibuir | | Concuir || Excuir | Nove } Aterar Grupo | | Listar Grupos | | imprimir

Palavras-chave para pesquisa Grupo
e v Prioritarios Gerado Retornado
Geradora:
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recabido

ista de Blocos (4 registros]
[ Numerot)| Sinalizacbes ibuica Disponiilizagio
000 Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLADISEGEAUGPEL/GEAM Nota Técnica ALEREYE
9 000 Disponiblizade  SEPLAD/SEGEA/UGPEL SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM Terma de Movimentagdo de Bem AR
7 000 Disponibiizado  SEPLAD/SEGEAMUGPEL SEP':rAEnS'fEEGEA Para Assinatura do Chefe LKEe
1 Q00 bianca_ugpel  Disponibiizade  SEPLAD/SEGEA/UGPEL SEPLADISEGEA Chefe AER

Figura 116 - Tela Blocos de Assinatura

Clicar no icone “Processos/Documento do Bloco”( 'a) para verificar o conteudo do bloco e acessar
os documentos:

[ MNimerof| Sinalizacies Alribuicio Disponibilizagio
Q00 Gerado SEPLAD/SEGEAIUGPEL SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEAM Nota Técnica G B0
3 000 Disponibilizado  SEPLADISEGEAIUGPEL SEPLAD/SEGEAUGPELIGEAM Termo de Movimentacio de Bem AnRe
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Figura 117 - Tela Blocos de Assinatura - Destaque icone "Processos/Documentos do Bloco

Serd exibida a tela Documentos do Bloco de Assinatura:

Documentos do Bloco de Assinatura 12
‘ Assinar H Retirar 6o Bioco H_\mon’m’ [ pesquisar ‘
Descrigdo
Nota Técnica
Palavras-chave para pesquisa
Lista de Processos/Documentos (3 registros|
& S Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacdes Agdes
Acordo de Cooperagio St Moraes Moreira a
1 99001-0000000272022-24 0000006 Aapcesiai VN |
Segue para sua anslise e assinatura
Sr. Moraes _
2 99001-00000010/2022-71 0000020 Memorando « JANE JUDICI GINOV / Assessor(a) , ] a
Segue memorando para sua assinatura
(] 3 99001-00000010/2022-71 0000021 Aniise Apbs assinatura, por favor, retome o bloco PN |

Figura 118 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura

Antes de assinar os documentos, vamos navegar por essa tela:
= Ao clicar no nimero/link do processo (Coluna processo), abre-se uma nova pagina que
disponibilizara a visualizagdo do documento na arvore do processo, mantendo aberta a
pagina que contém a tabela do bloco;
= Observe que o icone de “Editar Documento” estd disponivel para a unidade. Isso
significa que a unidade podera editar o documento antes de assina-lo.

=l.'-':l‘.-!-mlil3'a'12‘1§ _‘, o ﬁ —_
‘-\‘HIE‘EW'-S-'!E SEF_GD Gk AT ﬁ - !O E‘ ’-I-— E M E . b 4

v i Rt 1220401 S

R de Dinsring Fadaral
COMURAT ARSTENtS L Gevarna do
a - Secretaria de [xtado de Plarsjamanto, Orpsments & Adminisbrag o do Distrite Federal
H Unidsde Central de Gastha do Processo Eetrdaics & inovaeglo
-, r,._- Gardncis de Documsntacls Elerdnica

MENGELA DE REUMAD

Figura 119 - Tela Visualizagdo do Documento para assinatura na drvore no processo

= Ao clicar no Doc SEI-GDF/link do documento (Coluna Documento), abre-se uma nova
pagina que disponibilizara a visualizacdo do documento, mantendo aberta a pagina do

bloco.
Bloco de Assinatura 2926883 - Sequencial 1 * [’ [ | selecionar para Assinatura
l Governo do Distrito Federal
Z Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administracdo do Distrito Federal
a ‘ Unidade Central de Gest3o do Processo Eletrénico e Inovagdo
—J e Geréncia de Documentac3o Eletrénica
o

Informativo - SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE

Figura 120 - Tela Bloco de Assinatura - Visualizagdo do documento

Nesta tela, ao clicar no icone “Visualizar Arvore do Processo” (‘) vocé serd direcionado para o
documento na arvore do processo;
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Quando ha mais de um documento no bloco de assinatura, é possivel navegar pelos documentos e,

a cada leitura, assinar um a um.

Caso necessite assinar documento a documento clique no icone “Assinar documento” (/’), o

sistema abrira a tela “Assinatura de Documento”.

Para assinar todos de uma s6 vez, a cada documento selecionar a caixa de selegdo do que sera

assinado e, depois, para avangar para préximo, clicar no icone “Préximo Documento” (')), até que
todos os documentos para assinatura tenham sido selecionados.

Bloco de Assinatura 12 - Sequencial 3

Selecionar para Assinatura

A/"

Figura 121 - Tela Bloco de Assinatura - Selecionar para Assinatura

“uyn,

Apds selecionar os documentos para assinatura, feche a janela, clique no “x”:

Os documentos selecionados para assinatura estardo destacados na tela “Documentos do Bloco de

Assinatura”. Clique em “Assinar” para que sejam assinados:

Documentos do Bloco de Assinatura 12

Descrigéo

Nota Técnica

Palavras-chave para pesquisa

&  Ses Processo Documento Tipo
1 99001-00000002/2022-24 0000006 (=i ::mC?;Waﬁo
2 99001-00000010/2022-71 0000020 Memorando
3 99001-00000010/2022-71 0000021 Analise
4 99001-00000001/2022-80 0000005 Requerimento

- v oo | grormr | [ ssouser | [ Esear

Lista de Processos/Documentos (4 registros)
Assinaturas Anotagbes Agdes

Sr. Moraes Moreira,

PN |
Segue para sua anlise & assinatura
Sr. Moraes
+ JANE JUDICI GINOV / Assessor(a) 2 '8
Seque memorando para sua assinatura.
Apés assinatura, por favor, retome o bloco FaEN |
PR |

Figura 122 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura — Assinar

O sistema abrira a tela de “Assinatura de Documento”:

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
GDF v

Assinante:

FABIANA DAMASCENO GEDE

Cargo / Fungao:

Assessor(a).

Senha

ou Certificado Digital -

Figura 123 - Tela Assinatura de Documento
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Informe sua senha ou clique em certificado digital, caso tenha um, em seguida clique em “Assinar”
para concluir a assinatura dos documentos ou clique na tecla “enter” do computador.

A coluna “Assinaturas” da tabela listara a(s) assinatura(s) nos documentos:

Documentos do Bloco de Assinatura 3859658

{ Assinar ” Retirar do Bloco ] [ Imprimir ] [ Pesquisar ‘ Fechar

Descricdo:
Para Assinatura Chefe

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/iDocumentos (3 registros)

Documento Assinaturas Anotagdes

() 1 04044-00003661/2024-07 138351633 Relatério « FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DR, Para andlise e assinatura 2 '8
SILVA - Matr.0162940-9 / Analista em
Roliticas Publicas e Gestdo Governamenta

2 04044-00003661/2024-07 138351642 Despacho + FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA , ] i
SILVA - Mair.0162940-9 / Assessor(a).
3 04033-00002184/2024-10 138351643 Memorando + FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA Apos assinatura, retomar o bloco 2 E

SILVA - Matr.0162940-9 / Assessor(a).

Figura 124 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura - Coluna Assinaturas
Agora que vocé assinou o(s) documento(s) que recebeu no bloco de assinatura, clique em fechar.

Pronto, agora basta devolver o bloco para a unidade remetente. Clique em “Retornar Bloco” B.

Blocos de Assinatura

[ esaisar H assinar | [ Atriouir } Devowver | [ Conciuir [ Excluir H Novo I Alterar Grupo H Listar Grupos | [ impeimir |

Palavras-chave para pesquisa Grupo B 51ad0
M Prioritérios Gerado Retornado
Geradora: S
Revisados Disponivilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v =
Comentados Recebido

Lista de Blocos (4 registros)

& MNamerot Sinalizacdes Atribuigio Estado Geradora Disponibilizagio

12 000 Recebido SEPLAD/SEGEAIUGPEL  SEPLAD/SEGEAUGPELIGEAM Nota Técnica sant

Figura 125 - Tela Blocos de Assinatura -icone Retornar Bloco

4.4, Criar Bloco de Assinatura na tela “Incluir em Bloco de Assinatura”

Agora vamos aprender a criar um novo Bloco de Assinatura no momento de incluir o documento
nele.

Clicar no documento que deverad ser assinado em outra unidade e selecione o icone “Incluir em Bloco
de Assinatura”:

= 04033-00000008/2024-43 P s g F <> . — ﬁ —
[ crnoranao? (122001521 SRS CRC R 4 PECRSEE
B Cronograma 122904825 |sesLaniseceay '

Q_ Consultar Andamento ‘ ‘ ?overno do Distrito Federal. ) ) .
Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administracdo do Distrito Federal
a | Unidade Central de Gest&o do Processo Eletrénico e Inovacdo
—l - Geréncia de Documentagéo Eletronica
-

Figura 126 - Tela Documento - icone Incluir em Bloco de Assinatura

Na tela Incluir documento em Bloco de Assinatura, clicar em “Novo”:
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Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir e Disponibilizar ][ Novo Bloco l

Bloco:
v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para incluséio (2 registros)

E/' N° SEI Documento Data Blocos
0000006 Acordo de Cooperacdo Técnica 26/10/2022 12
0000007 Requerimento 26/10/2022

Figura 127 - Tela incluir em Bloco de Assinatura

Conforme aprendido anteriormente, preencher as informacgdes do bloco e salve.

Novo Bloco de Assinatura

Salvar || Cancelar

Descricgo:
Requerimento - Solicitagio

Grupo:
Nenhum v

Unidades para Disponibilizagéo:

SEPLAD/SEGEA - i iva de Gestéo

B o

Figura 128 - Tela Novo Bloco de Assinatura

Vocé serd redirecionado para a tela anterior, mas agora com as informacdées do bloco recém-criado.
Observe que a caixa de selecdo do documento esta desmarcada e a coluna “Blocos” esta vazia:

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir | [ Incluir e Disponibilizar | | Novo Bloco

v

Bloco:
13 - Requerimento - Solicitagio
Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusio (2 registros)

[ Ne SEI Documento Data Blocos
0000006 Acordo de Cooperacéo Técnica 26/10/2022 12
0000007 Requerimento 26/10/2022

+* *

Figura 129 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - Dados do novo bloco

Selecionar a caixa de selecdo do documento e clicar em “incluir” para inserir o documento
no novo Bloco de Assinatura:

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir [ Incluir e Disponibilizar I I Novo Bloco

v

Bloco:
13 - Requerimento - Solicitacio
Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para incluséo (2 registros):

& Ne SEI Documento Data Blocos
] 0000006 Acordo de Cooperacdo Técnica 26/10/2022 12
0000007 Requerimento 26/10/2022

1

Figura 130 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - documento selecionado para incluir no bloco
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Pronto, agora o documento esta no Bloco de Assinatura, conforme aprendido anteriormente,
cligue em “Ir para Blocos de Assinatura” ou no numero do Bloco, na coluna Bloco:

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Inciuir | [ Incluir e Disponibiizar | [ Nove Bloco

v

Bloco:
13 - Requerimento - Solicitacio
Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para incluso (2 registros)
® N° SEI Documento Data Blocos

| 0000006 Acordo de Cooperacéo Técnica 2611072022 12

0000007 Requerimento 261102022 13 -

Figura 131 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - Ir para Bloco de Assinatura

Disponibilize o bloco para assinatura ('r' ):

& MNamerotf| Sinalizagdes Atibuigio Disponibilizagéo

) 13 000 Gerado SEPLADISEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA Requerimento - Solicitago P -o A4 |

Figura 132 - Tela Blocos de Assinatura - Disponibilizar Bloco

...

Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora,
o sistema da a opc¢do de assinatura antes da disponibilizacdo do bloco (com um sé clique).
Esta opc¢do pode ser util guando houver muitos documentos para serem assinados por
um mesmo usuario, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos (para saber mais
sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo.)

O icone “Assinar Documentos do Bloco” (/’) indica que a opc¢do de assinatura do bloco esta
disponivel também para usudrios da unidade:

Atribuicio Disponibilizagdo

) 13 000 Gerado SEPLAD/SEGEA/UGPEL SEPLADISEGEA Requerimento - Solicitacio 1 ERRZi
] 12 000 Gerado SEPLADISEGEA/UGPEL SEPLADISEGEAUGPELIGEAM Nota Técnica P2 BREBELE

Figura 133 - Tela Blocos de Assinatura - Assinar documentos do Bloco

ATENCAO:

Antes de assinar todos os documentos de uma vez, verifique se todos os documentos devem ser
assinados por vocé.

1. E possivel imprimir as informac&es da tela, para isso, selecione os blocos e clique na op¢do
imprimir:
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Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos v Priortrios
Geradora:
__| Revisados
Ver blocos atribuides a mim Todas ~
Comentados

Pesquisar | | Assinar Concluir || Excir || Novo || AterarGrupo || Listar Grupos in-.pv:mv}

Gerado Retomado
Disponibiizado [ | Concluido
Recebido

¥

& Namerof]

Lista de Blocos (5 registros):

Sinalizagdes Avibuicio Disponibilizacio Descricao 1|

13 Q00
12 000

ALERBII
2GR

Gerado SEPLAD/SEGEA/UGPEL SEPLAD/SEGEA Requerimento - Solicitagdo

Disponibilizado ~ SEPLAD/SEGEA/UGPEL SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM Nota Técnica

Figura 134 - Tela Blocos de Assinatura — Imprimir

2. E possivel pesquisar blocos por palavras, por meio do campo “Palavras-chave para pesquisa”.
Digite um termo para a pesquisa o sistema retornara os blocos:
Exemplo: Tela com todos os registros

Blocos de Assinatura

és;mar‘ Atribuir || Concuir (| Excluir || Novo || AMerarGrupo || Listar Grupos || Imprimir

Palavras-chave para pesquisa Grupo 8 Sinalizacies EESE Fstado
Woles v | Prioritérios Gerado Retormado
Geradora _— i -
__| Revisados Disponibiizado | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas -
Comentados Recetioo

Lista de Blocos (10 registros)

Sinalizacbes Atribuigio Estado Geradora Disponibilizagio Grupo Desaricao | | des
0 18 00 Gerado SEPLADISEGEAVUGPEL SEPLADISEGEA/UGPEL/GEAM TR- SIP- SEFAZ ALEREY
] 17 Q00 Disponiblizade  SEPLADISEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM TR - SIP - RA Jardim Boténico AKRR
("] 16 Q00 Disponibiizado  SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEAM TR-SIP-RA-SIA ARER
O 15 Q00 Gerado SEPLADISEGEA/UGPEL SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM TR - Envio Externo - SEPLAD ALABRPEYE
[ 14 Q00 Disponiblizado  SEPLADISEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM TR - Envio Extemo - SEMA -
O 13 Q00 Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA Requerimento - Solicitagdo ArBERELN
(] 12 Q@00 Disponibilizado ~ SEPLADISEGEAIUGPEL SEPLAD/SEGEAIUGPEL/GEAM Nota Técnica anRe

Figura 135 - Tela Blocos de Assinatura - exibindo todos os registros

Tela apds a pesquisa com o termo “SIP”:

Blocos de Assinatura

Palavras-ghave para pesquisa Grupo Sinalizagbes By
il Tk A Prioritérios Gerado Retormado
Geradora. B
Revisados Disponibiizado || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas ~ -
Comentados Recebido
l Lista de Blocos (3 registros):

Nimero | Sinalizagoes Atribuigiio Estado Disponibilizagiio Gupo Descricao | |
18 Q000 Gerado SEPLADISEGEAIUGPEL SEPLAD/SEGEAUGPELIGEAM TR - SIP - SEFAZ ALBEREBESE
] 17 Q00 SEPL SEPL UGPEL/IGEAM TR - SIP - RA Jardim Botanico AER
B 1% Q00 Disponibilizade  SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEAIUGPEL/GEAM TR - SIP - RASIA AP

Figura 136 - Tela Blocos de Assinatura - resultado de pesquisa

IMPORTANTE: Para ver todos os blocos novamente limpe o campo “Palavras-chave para pesquisa”,
e cliqgue no icone “Pesquisar”, caso contrario o sistema permanecera na tela com o registro
pesquisado.

. o . $
4.5 Como inserir sinalizagdes no bloco de assinatura 4
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O usuario poderd inserir Sinalizagdes nos blocos de Assinatura, basta clicar nos respectivos icones na coluna
sinalizacBes: Prioritario (@), Revisado (0), Comentado (0).

L5inoizacoos I
| | Prioritarios

| Revisados

| | comentados

Figura 137: Sinalizagdes Bloco

& Nomero | Sinalizagoes  Aribuicio Geradora Disponibilizagio Grupo Descrigio ||

] 3733759 Q@ Q@O - SEPLAD/ SEPLAD/ PARA ASSINATURA UGPEL F S -4 XA |

SEGEA/ SEGEA/
UGPEL/GEDE UGPEL

Figura 138: Sinalizagdes Bloco

Ao clicar no icone Prioritario 0, ele passara a ser apresentado na cor vermelha 0 e, ao posicionar o

cursor sobre ele, aparecerd o usuario que inseriu a sinalizagao no bloco, bem como a data e a hora em que
isso ocorreu.

E’, Namero I ! Sinalizacbes Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizacdo Grupo Descricdo ]1
3733759 @ Q O Gerado SEPLAD/ SEPLAD/ PARA ASSINATURA UGPEL 22k RIE
~~JEA/ SEGEA/
Prioritario por fabiana.rodrigues em 06/03/2024 15:23 EDE UGPEL

Figura 139~ Sinalizagdo Prioritdrio

Ao clicar no icone Revisado 0, sua cor sera alterada para azul o e, ao posicionar o cursor sobre ele, serdo
informados o dia e a hora em que os documentos do bloco foram revisados, bem como o usudrio que fez a
revisao.

F_/I Numero 1 SinalizacBes Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizagdo Grupo Descricdo ] 1

] 333t @ OO Gerado SEPLAD/ SEPLAD/ PARA ASSINATURA UGPEL s ol 3 2V |

— SEGEA/
Revisado por fabiana rodrigues em 06/03/2024 15:30_DE UGPEL

Figura 140- Sinalizagdo Revisado

Quanto ao icone Comentério @ aparecera na cor o, € a0 posicionar o cursor sobre ele, sera possivel
visualizar o comentario efetuado no bloco, bem como o usuério que o incluiu e a data e hora da
inclusao.

fabiana.rodrigues em 06/03/2024 15:37

F_/, Numero ] SinalizacGer. Disponibilizacdo Grupo Descricdo l 1

teste comentario

] 3733759 Q@ Q0 Tho——— =Z__AD/ SEPLAD/ PARA ASSINATURA UGPEL L2ABRES0E
SEGEA/ SEGEA/
UGPEL/GEDE UGPEL

Figura 141- Sinalizagdo Comentdrio

Por meio da caixa Sinalizag6es, que fica na parte superior da tela Blocos de Assinatura, ha
possibilidade de utilizacdo de filtros para visualizacdo dos blocos Prioritarios, Revisados e

78 | 184



SEl-Usar

Comentados. Assim, quando é marcada a opg¢ao Prioritarios, por exemplo, todos os blocos com essa
sinalizacdo serdo visualizados na tela.

As sinalizagOes poderao ser utilizadas também nos Blocos de Reuniao e nos Blocos Internos.

Blocos de Assinatura

=3[ e oo | [ Lo e

Palavras-chave para pesquisa Gupo N Sinalizagoes BN <12 o EEEEEESSENESS
M Priortirios Gerado Retomado
Geradora
| Revisados Disponivilzado | Concluido
Ver blocos atribuides a mim Todas v —
| Comentados Recebido

Lista de Blocos (3 registros)

& Mimerof Sinalizagoes Alribuicao Geradora Disponibilizagio Desariio 1 |
] ks Q@ OO Gerado SEPLAD'SEGEAUGPELIGEDE  SEPLADISEGEAUGPEL PARAASSINATURA UGPEL PLERESE
3722354 @ @@ 0061431258 Retomado  SEPLAD/SEGEAUGPELIGEDE DER- AIC Ana Paula APLEREST

DF/SUAFIN/DMASE/GELIC

202883 Q@ QO Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEDE Para Assinalura Janaina AERERYI

Figura 142— BLOCO DE ASSINATURA

4.6 Como atribuir o bloco de assinatura a um usuario
. ’ . . L ~ . . ~ . .
Clique no icone Atribuir bloco == na coluna ag¢des; ou selecione o bloco e clique no botdo atribuir,
que se encontra na parte superior na tela Blocos de assinatura.

Blocos de Assinatura

Pesquisar @ Concluir ‘Erdm} Novo | [ Aterar Grupo | [ Listar Grupos | [ mermir |

Palavras-chave para pesquisa Grupo B Sinalizacdes B B Estado B
¥ Prioritarios Gerado etornado
Geradora B
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v ==
Comentados Recebido

Lista de Blocos (3 registros)

& Nimeo{ Sinalizagdes Estado Geradora Disponibiiizacio

3733759 000 Gerado SEPLAD/SEGEA'UGPEL/GEDE SEPLAD/SEGEA/UGPEL PARAASSINATURA UGPEL 9 o »w | 1

Figura 143— Atribuir bloco

Na tela atribuir bloco, selecione um usuario para atribuicdo do bloco, clicando na seta da caixa
atribuir. Depois, clique no botao salvar.

Atribuir Bloco 3733759

Salvar || Cancelar

Atribuir para t

00601269224 - LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4
0061431259x - JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr. 1431259-X
fabiana rodrigues - FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SILVA - Matr.0162940-9

Figura 144- Atribuir bloco

Por meio do link Ver blocos atribuidos a mim, o usuario podera visualizar na tela Blocos de assinatura
apenas os blocos que |he foram atribuidos, conforme imagem a seguir.

Blocos de Assinatura
[ Pesquisar \ l’&ssmar H Atribuir |[ gonuuer Excur | [ Novo l [ aterar Grupo ‘ l Listar Grupos | | Imprimir
Palavras-chave para pesquisa Grupo
b Prioritarios Gerado Retomado
Geradora
Revisados Disponibilizado Conciuido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido
t Lista de Blocos (3 registros)
& Nomerotf| Sinalizades Geradora Disponibilizacso Gi Desaricao | | Bes
733759 Q@ Q@ O Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEUGEDE ~ SEPLAD/SEGEAUGPEL PARAASSINATURA UGPEL PN Y I YA |

Figura 145Atribuir bloco
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Seguindo as mesmas orienta¢des para Atribuir bloco a um usudrio, serd possivel alterar a atribuicao
do Bloco para outro usudrio ou retirar a atribuicdo. Para o bloco ficar sem nenhuma atribuigao, basta
deixar a caixa atribuir em branco e clicar no botdo salvar.

4.7 Como criar e utilizar um grupo para bloco de assinatura
Para criar um grupo, para inclusdo de blocos de assinatura, na tela Blocos de Assinatura, clique no
botdo Listar grupos.

Blocos de Assinatura

‘ Pesquisar Atribuir H Concluir Hg-r:lu-u ﬂ:\.n] Atterar Grupo |(| Listar Grupos | ,npnmw}
L S— = —

Palavras-chave para pesquisa Grupo
v Priofitérios Gerado Retornado
Geradora
Revisados Disponibilizado Concluido

Ver blocos afribuides a mim Todas v
Comentados Recebido

Figura 146- Bloco de assinatura: Listar grupos

Ao clicar nessa opcdo, aparecerdo todos os grupos existentes na unidade para selecdo e serd possivel
a criacdao de um grupo por meio do botdo novo:

Grupos de Blocos

- Excluir Eechar

Lista de Grupos de Blocos (1 registro).
™ Nome | | Agbes

GEDE Eaa

Figura 147- Bloco de assinatura: novo

Na tela Novo grupo de bloco, preencha o nome do novo grupo e clique no botdo salvar.

Novo Grupo de Bloco

Salvar Cancelar
Nome:
Teste Modelo

Figura 148 — Tela novo grupo de bloco

Ao ser criado um novo bloco, aparecera na coluna agbes, os seguintes comandos:

ﬁ‘AIterar Grupo de Bloco: permite alteracdo no nome do grupo;

¥ Desativar Grupo de Bloco: permite a desativacao do grupo e, assim, nenhum bloco podera
ser inserido nele, até ser ativado novamente;

o & Reativar Grupo de Bloco: permite a reativagdo do grupo que foi desativado para que possa
ser utilizado novamente;

o B Excluir Grupo de Bloco: exclui definitivamente o Grupo de Bloco. Contudo, ndo podera
haver nenhum bloco inserido no grupo.
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Uma outra opgao para incluir um bloco de assinatura em um novo grupo, é ir a tela Bloco de
Assinatura, selecionar o bloco que seja incluir em Grupo e clicar no botdo Alterar grupo.

Grupos de Blocos

Lista de Grupos de Blocos (4 registros)

= Nome { | Agdes
_| cepe BEEa
N Pesquisa '} [] i

EGHE

| Teste Modelo -

Teste termos

w
1]
]

Figura 149- Grupo desativado fica com a tarja rosa

Blocos de Assinatura
[ Pesquisar ] [ Assinar ‘ [ Atribuir ] [Qevnlver ] [ concluir ‘ | Excluir | | Novo q Alterar Grupo l Listar Grupos I l Imprimir
L )

Palavras-chave para pesquisa: Grupo Sinalizacoes
Todos M Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — — .
Revisados Disponibilizado | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas -
Comentados Recebido

Lista de Blocos (8 registros):

E. Namero l Si icoes Atribuicdo Geradora Disponibilizacdo Grupo Descricdo ]1
Q h?a @ O O rabianarodigues Gerado SEPLAD/ SEPLAD/ GEDE  Grupo UGPEL N XA |
SEGEA/ SEGEA/
UGPEL/GEDE UGPEL/GEAM
| 3733759 @ QO Gerado SEPLAD/ SEPLAD/  Teste termos  PARA ASSINATURA UGPEL ALBPEBECE
SEGEA/ SEGEA/
UGPEL/GEDE UGPEL

Figura 150- Alterar Grupo de Bloco

Aparecera a tela Alterar grupo de blocos. Nela, o usudrio tem a opcdo de escolher um grupo ja

existente ou criar um grupo, por meio do icone Novo Grupo de Bloco 0 :

Alterar Grupo de Blocos

cro

GEDE
Pesquisa
Teste termos.

‘ Salvar || Cancelar

b 1

Figura 151—- Novo grupo de bloco

Nessa mesma tela, é possivel retirar um bloco de assinaturas de um grupo. Para isso, basta nao
selecionar nenhum dos grupos existentes e clicar no botao salvar.
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060
Novo Grupo de Bloco

Nome:

Figura 152- Novo grupo de bloco

Apds a inclusdo do bloco no grupo, o usudrio é direcionado para a tela Blocos de assinatura. Agora,
nessa tela, so serdo visualizados os blocos que foram incluidos no grupo escolhido.

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar ][ Assinar J l Atribuir ] [ Devolver ] ‘ Concluir ] [ Excluir ] ‘ Novo l Alterar Grupo ][ Listar Grupos ] [ Imprimir ]

Palavras-chave para pesquisa: Grupo w M
< ("] prioritarios Gerado Retornado
Geradora . .
| Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Tedas v
| | Comentados Recebido

Figura 153- Visualizagdo blocos de assinatura

Para visualizar novamente todos os Blocos de assinatura na tela, basta clicar na caixa grupo e
selecionar a opc¢do todos.

B Namero ] Sinalizacdes Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizacdo Grupo Descricdo I l

3733778 @) @ @ fabianarodrigues Gerado SEPLAD/ SEPLAD/ GEDE  Grupo UGPEL S 4 3 X4 |
SEGEA/ SEGEA/
UGPEL/GEDE UGPEL/GEAM

Figura 154- Visualizag¢do todos os blocos

Ao clicar no botdo Listar Grupos é possivel visualizar os grupos existentes, obter informacdes sobre
sua utilizacdo para Blocos de Assinatura, Blocos Internos e Blocos de Reuniao, além de poder alterar
a descricdo dos grupos, desativa-los ou exclui-los.

WERNO DO DISTRITO FEDERAL

s ) N = 0 A X 2 O

[ Pesquisar H Assinar H Atribuir ] [ Concluir H Excluir ] [ Alterar Grupo ]I Listar Grupos II Imprimir

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa: Grupo B SinalizacGes g =
Processos de Pagamento Y \:\ Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — — i
|| Revisados Disponibilizado | | Concluido
Ver blocos afribuidos a mim Todas, — X
|| Comentados Recebido

Figura 155 - Botdo "Listar Grupos"
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NO DO DISTRITO FEDERAL

Grupos de Blocos

Nome

|:\ Concessao de PermissGes 1 1 o '} i i
|:_\ Documentagido de Pessoal 2 1 0 '} [ |
(] Processos de Pagamento 1 0 o '} i i

Figura 156 - Tela "Grupos de Blocos"
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MODULO V

1. Atribuir Processo a um usuario

1.1. Introducao

A atribuicdo de processo a um usudrio é uma forma de organizagao interna da unidade, onde é
possivel determinar um usudrio responsavel por um processo.

ATENCAO:
Essa acdo ndo impede o acesso e a edigdo por outro usuario.

A atribuicdo de processos é feita para a unidade, logo a atribuicdo ndo acompanha o processo na
tramitacdo e nao é possivel atribuir o processo a um usudrio de outra unidade.

A atribuicdo é feita de duas maneiras distintas: ou na tela do processo ou na tela Controle de
processos. A diferenca entre elas é que a atribuicdo na tela do processo faz a acdo somente naquele
processo, ja a atribuicdo na tela Controle de Processos permite que a ac¢do seja feita em varios
processos simultaneamente (acdo em lote). O SEl permite que qualquer usuario da unidade atribua
processos.

1.2. Atribuir processos

12 maneira - Para atribuir um processo utilizando a tela do processo, é preciso acessar o processo.

Controle de Processos
$ i -2 '-1- nox = . 5 5 0
Ver processos alribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por ipo de processo
& Recebidos & Gerados
93001-00000009/2022-46 95001-0000001072022-71 (janaina_gede)
9
95001-00000002/2022-24

4 () 99001-00000001/2022-80

Figura 157 — Tela Controle de Processos

Sl 01044-00010263/2024-39

*D 5
‘ Nota Técnica 6 (141639038) |seec/ser 0 -lt I - i@ F Q '+ i —; n () ® m m ‘
Q, Consultar Andamento o EE Q F;: ”

Processo aberto nas unidades:
SEEC/SEGEA/UGPEL
SEEC/SEGEA/UGPEL/GMASI

Figura 158 - Tela do Processo — icone: Atribuicdo de Processos

Selecionar o icone correspondente a atribuicdo de processo.
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P@Qnﬁié T xm ‘o

04044-00010) DO B :
[B Nota Técnica 6 (141639038) sezcsear (W - ] @ » i
ErP

Q_ Consultar Andamento

Atribuir Processo

Salvar Cancelar

: *

Atribuir para:

00601268224 - LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr 01269224
00601747568 - JANE DOURADO ARISAWA JUDICI - Matr 0174756-8
00614311704 - JADER DE ALMEIDA CAMPOS NETTO - Matr 14311704
0061431259x - JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr 1431253-X
bianca_cardoso - BIANCA REGINA PEREIRA CARDOSO - Matr.0126911-9
geraldo_bezerra - GERALDO ARAUJO BEZERRA - Matr 02829894

herika tatagiba - HERIKA DE OLIVEIRA CUNHA TATAGIBA - Matr.0274367-1
lucas._ribeiro - LUCAS VINICIUS IBIAPINA RIBEIRO - Matr T.009170

ludimila lustosa - LUDIMILA LUSTOSA GUIMARAES LOPES - Matr 0163136-5
romula_pinheiro - ROMULO CARDOSO PINHEIRO - Matr 1200273-3

Figura 159 — Tela Atribuir Processo — icones: Sele¢do de usudrio e Salvar

Selecionar o usuario responsavel pelo processo e salvar.

‘2 @1 $ i Ha F@Qn@ié w2 B3 ED ‘055 Q

n Nota Técnica 6 (141639038) sezcses 9

Pl 2

Processo aberto nas unidades:
SEEC/SEGEA/UGPEL (atribuido para geraldo bezerra)
SEEC/SEGEA/UGPEL/GMASI

Q, Consultar Andamento

Figura 160 — Tela Processo — Processo Atribuido

O processo ficara atribuido ao usuario. O login ficara visivel tela do processo.

Controle de Processos

Qi;'-i-ll

Ver processos atribuidos a mim

T BLEYY

Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

1 registro: 6 registros:
& Recebidos
O B0 99001-00000009/2022-46 O BY 99001-00000010/2022-71 (janaina_gede)
( 10 99001-00000007/2022-57 (ludimila_gisis)
= 10 §9001-00000006:2022-11

Figura 161 — Tela controle de processos — Coluna Processos Gerados

O login do usudrio ficara visivel, também, ao lado do numero do processo na tela Controle de

Processos.

Controle de Processos

el A Ko sl - - X |

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

4

1 registro ‘

6 registros:
= Recebidos = Gerados
B © 99001-00000009/2022-46 ( BY 99001-00000010/2022-T1 (blanca_ugpel)
99001-00000002/2022-24
I o 99001-00000001/2022-80
(] Io0 99001-00000007/2022-57 (ludimila_gisis)
I0 99001-0000000672022-11
( L 0 99001-00000004/2022-13 (fabiana_gede)

Figura 162 — Tela Controle de Processos — icone: Selecdo de Processos
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22 modo — Para atribuir um processo utilizando a tela de controle processo, é preciso selecionar os

processos que serao atribuidos.

Controle de Processos

snEm s s ~y Q0

Ver processos fdos amim  Verpormarcadores  Ver por tipo de processo

Figura 163 - Tela Controle de Processos — icone: Atribuicdo de Processos

Selecionar o icone correspondente a atribuicdo de processos.

Atribuir Processo

Atribuir para

00601269224 - LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4

00614311704 - JADER DE ALMEIDA CAMPOS NETTO - Matr.1431170-4
0061431259x - JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr.1431259-X

bianca.cardoso - BIANCA REGINA PEREIRA CARDOSO - Matr.0126911-9
fabiana.rodrigues - FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SILVA - Matr.0162940-9

- Salvar Cancelar

Figura 164 - Tela Atribuir Processo — icones: Sele¢do de usudrio e Salvar

Selecionar o usudrio responsavel pelo processo e salvar.

Controle de Processos
-viz'+uxé F‘DSQ
Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
1 registro
4 Gerados
B [] 99001-00000009/2022-46 (fabiana_gede) & 0 99001-00000004/2022-13
0 99001-00000006/2022-11
» (] z0 99001-00000007/2022-57
190 99001-0000000172022-80
O 99001-00000002/2022-24
Be 99001-00000010/2022-71

6 registros

(fabiana_gede)
(fabiana_gede)
(fabiana_gede)
(fabiana_gede)

(fabiana_gede)

(fabiana_gede)

Figura 165 — Tela Controle de Processo — Colunas Processos Recebidos e Gerados

Os processos serdo atribuidos simultaneamente, e o login do usuario ficara visivel ao lado do numero

do processo.

I ATENCAO: n3o é possivel atribuir os processos para mais de um usuario.
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1.3. Remover atribuicdo de processos

Ha duas possibilidades para a remover a atribuicdo de Processos. Uma pela tela do processo e a outra

pela tela Controle de Processos. Fique atento ao procedimento abaixo.

E199001-00000002/2022-24 []

I8 Acordo de Cooperagio Técnica 00000 Q :.Q © 1 = i( Z) P Q 'f- " @i = n S lx m m F ‘ 0 == WQq

B Requerimento 0000007 szriasu s
Processo aberto nas unidades:
Acordao 2 seec/geam (0000008) sceus SEPLAD/SEGEA

Figura 166 — Tela do Processo — icone: Atribuigcdo de Processos

12 modo - Para remover a atribuicdo utilizando a tela do processo, é preciso selecionar o processo,

e clicar no icone correspondente da atribuicao de processos.

Atribuir Processo

Atribuir para:

00601269224 - LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRD - Matr.0126922-4
00601747568 - JANE DOURADO ARISAWA, JUDICI - Matr.0174756-8
00614311704 - JADER. DE ALMEIDA CAMPOS NETTO - Matr. 14311704
0061431259 - JAMAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr. 1431259-X

bianca cardoso - BIANCA REGINA PEREIRA CARDOSO - Matr 0126911-9
geraldo.bezerra - GERALDO ARAUJO BEZERRA - Matr.0282989-4
herika.tatagiba - HERIKA DE OLIVEIRA CUNHA TATAGIBA - Matr.0274367-1
lucas.ribeiro - LUCAS VINICIUS IBIAPINA RIBEIRO - Matr.T.009170
ludimila.lustosa - LUDIMILA LUSTOSA GUIMARAES LOPES - Matr.0163136-5
romulo.pinheiro - ROMULO CARDOSO PINHEIRO - Matr. 1200273-9

Figura 167 — Atribuir Processo — selecionar opg¢do “em branco”

Selecionar o campo em branco e salvar.

O processo ficard sem atribuicdo, logo nao ficara visivel o login do responsavel.

Controle de Processos

PO I X

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim ~ Ver por marcadores  Ver portipo Ver por prioridade

Processos recebidos (40 registros):

Processos gerados (7 registros):

Recebidos Gerados
] 4™ 04044-00014804/2024-06 (geraldo_bezerra) 1 04044-00006943/2024-58 (bianca.cardoso)
O 04044-00014806/2024-42 e 04044-00010263/2024-39 (bianca.cardoso)
[l N 04044-00014786/2024-54 (geraldo.bezerra) L J 04044-00001311/2024-06 (bianca.cardoso)
O L 98190.000184/2024-06 (geraldo bezerra) | 04044-00014800/2024-10
|:\ ‘ N 93190.000169/2024-50 (geraldo_bezerra) U ‘ 04044-00010606/2024-65
0 +o 04033.00000504/2024.05 O 04044-00013314/2024-84
[l ® 04033-00000199/2022-81 (lucas ribeiro) U A4 04044-00013239/2024-51

Figura 168 — Tela Controle de Processos — icones: Atribui¢do de Processos e Sele¢do
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22 modo - Para remover a atribuicao utilizando a tela Controle de Processos, é preciso selecionar os
processos, e clicar no icone correspondente a atribuicdo de processos.

Selecionar o campo em branco e salvar.

Atribuir Processo

‘ l Salvar || Cancelar

Atribuir para

00601269224 - LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4

00614311704 - JADER DE ALMEIDA CAMPOS NETTO - Matr.1431170-4
0061431259x - JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr.1431259-X

bianca.cardoso - BIANCA REGINA PEREIRA CARDOSO - Matr.0126911-9
fabiana.rodrigues - FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SILVA - Matr.0162940-9

Figura 169 — Tela Atribuir Processos

Controle de Processos

il AR > 0

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver portipp  Ver por prioridade

Processos recebidos (40 registros): Processos gerados (7 registros):

[ 4@ 04044-00014504/2024-06 (geraldo.bezerra) [ 9 04044-00001311/2024-06
0 te& 04044-00014806/2024-42 (1] % 04044-00010263/2024-39
O L Y] 04044-00014786/2024-54 igeraldo.bezerra) || 04044-00006943/2024-58
] e 98190.000184/2024-06 (goraldo.bezerra) | | 04044-00014800/2024-10
O L ] 98190.000169/2024-50 (geraldo.bezerra) 0J A4 04044-00010606/2024-65
0O S 04033-00000504/2024.05 O 04044-00013314/2024-84
O 9 04033-00000199/2022-81 (lucas. ribeira) U A g 04044-00013239/2024-51

Figura 170 — Tela Controle de Processos — Coluna Processos Gerados

O processo ficard sem atribuicdo, logo nao ficara visivel o login do responsavel.
Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle de Processos” apresentara apenas
0s processos atribuidos ao usuario logado.

Controle de Processos

iy A 30

Visualizacdo detalhada I Ver atribuidos a mim I Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade

Figura 171 — Tela Controle de Processos — Ver Processos Atribuidos a Mim
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Controle de Processos

ey Al KO >3 0

Visualizacdo detalhada ,c._tribu,'dggamimo Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (2 registros): Processos gerados (2 registros):

Recebidos = Gerados
OJ =9 00054-00077299/2024-87 (00614311704) || 04044-00014812/2024-44 (00614311704)
] 1+ 9 04033-00000504/2024-05 00614311704 || 04044-00014800/2024-10 (00614311704)

Figura 172 - Tela Controle de Processos

ATENCAO: Caso n3o haja nenhum processo atribuido ao usudrio, a tela n3o listara nenhum processo.
(Para voltar a tela anterior, basta desativar a opg¢ao “Atribuidos a mim”

Controle de Processos

2GR EO0EDHO

Visualizagdo detalhada Atribuidos a mir@ Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

Figura 173 - Tela Controle de Processos — Fechar filtro Atribuidos a mim

1.4. Verificar distribuicao de processos

Para verificar a distribuicdo dos processos da Unidade para um usuario especifico siga a orientacao
abaixo.

Na tela Controle de Processos, ao localizar um processo atribuido a outro usudrio, clique na
informacao (login ao lado do nimero do processo)

Atribuicdes de Processos - fabiana_gede
Atribuir para
v
Lista de Processos (7 registros)
Processo Tipo
[ 99001-00000002/2022-24 Acesso a Sistemas
O B 99001-00000009/2022-46 Abertura de Conta Corrente
[ L Y 99001-00000004/2022-13 Autorizagio
[ X 99001-00000006/2022-11 Férias
] b 4 99001-00000007/2022-57 Férias
J b 4 99001-00000001/2022-80 Férias
J Be® 99001-00000010/2022-71 Folha de Pagamento de Férias

Figura 174 - Tela Atribuigbes de Processos — Usudrio

89 | 184



SEI-Usar

Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao usudrio. Basta selecionar os
processos que deverdo ser redistribuidos, selecionar um dos usuarios e clicar em salvar.

At plia
Jan_gineey - JANE JUCSC) GO

21

I
BW

Procesas

F0-00M00ME -1
S001- Q0000 202246
0010013
FA001-000000062022-11
S0 - QOO0 TIN2E-5T
S9001-0000000172023-80

01000022 T

Atribuigbes de Processos - fabiana_gede

-2 ; f.a.

Fitas
Féias
Firas

Foiha de Pagamenis de Fisas

Figura 175 - Tela Atribui¢ées de Processos — Usudrio — Icones de Sele¢do de usudrio, selecdo de processos e Salvar

2. Anotacdes

2.1.Introducao

As anotacdes (post its) sdo inseridas como uma observacgdo do processo, de livre preenchimento e
uma mesma anotacdo pode ser feita em varios processos ao mesmo tempo. Também é possivel
mudar o nivel de prioridade da anotacdo:

ATENGCAO:

As anotacdes sdo visiveis somente para a unidade que a inseriu, ou seja, a anotacdao ndo acompanha
0 processo nas tramitacdes! Pode ser realizada ou removida por qualquer usudrio da unidade.

2.2.Inserir anotacdes

12 modo - Para incluir anotagdes utilizando a tela do processo, é preciso acessar o processo e
selecionar o icone correspondente a anotagoes.

Q_ Consultar Andamento

[B Despacho 144032562 [sescssceauaen Q

[ PQHﬁi@ @M ®e 0

Processo aberto somente na unidade SEEC/SEGEA/UGPEL (atribuido para 00614311704).

Figura 176 - Tela do Processo — icone: Anotagées
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|:| Prioridade «

Anotacgdes 04044-00014812/2024-44

Descrigﬁu:«

-

Figura 177 - Tela Anotagdes do Processo

Digitar o texto pretendido, depois salvar. A anotagdo ficara visivel na tela Controle de Processos, na
cor amarela.

Controle de Processos

+11'J',ux5 ho

Ver processos atibuidos amim  Ver por marcadionss  Vier por fipo

B ragistros
B Recebidos
- SA001-D00000EI022-00
ﬂ - So00 100000007 202257
95001-000000062022-11
S5001-000000022022-13
9900100000002 2022-24

Figura 178 — Tela Controle de Processos

7

ATENCAO: O campo “Prioridade” é para as anotacdes urgentes e deixa a anotag¢do na cor vermelha.
Ao posicionar o cursor no icone ao lado do nimero do processo, é apresentada a anotacdo e o login

de quem inseriu.

Recebidos
= 99001-00000008/2022-00
B 99001-00000007/2022-57
fabiana_gede 95001-00000006/2022-11
Verificar atesto! 99001-00000004/2022-13

99001-00000002/2022-24

8 registros:

Figura 179 — Tela Controle de Processos — Coluna Processos Gerados

22 modo - Para incluir anotacdes utilizando a tela Controle de Processos, é preciso clicar na caixa de
selecdo ao lado no numero do processo. Ficara visivel uma marca de sele¢do. E clicar no icone

anotacoes.
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Controle de Processos

BE O 850010000008 282348 ablara_geds) L LY $5001-000000042022-13
- S9001-000000022022-24
10 S5001-000000082033-11 |Ratidriy_geSa|

Figura 180 — Tela Controle de Processos — icones: Anotagées e Sele¢do de Processos

Digitar o texto pretendido, depois salvar.

Anotagdes

(= (=]

Descricdo

| Prioridade

Figura 181 — Tela Anotagées — Campo Descri¢do e icone Salvar

ATENCAO: A anotac3o s6 é visivel para a unidade geradora. N3o fica registrada no andamento do
processo.

Quando um processo é enviado de uma unidade para a outra a anota¢do ndo sera visivel até que o
processo seja devolvido. Caso nao seja desejdvel que ela volte a aparecer, é necessario selecionar a
opgcao Remover Anotagdo na tela “Enviar Processo”.

2.3. Alterar anotagdes

As anotacdes podem ser alteradas, basta clicar no icone anotacg0es, alterar o texto e salvar.

1 registro

™ Recebidos

[ = @ 99001-00000009/2022-46

Figura 182 — Tela Controle de Processos — Coluna Processos Gerados

Anotagdes 99001-00000009/2022-46

-ﬁa war || Voltar

Descrigio.

Joana: verificar atesto
Paulo: atesto verificado & pronto para andlise documental

Prioridade

Figura 183 — Tela Anotagées do Processo — FIGURA NOVA

N3o existe histdrico das anotagdes, caso necessite da anotagdo anterior, ndo apague. Escreva abaixo,
conforme a figura apresentada acima.
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2.4. Remover anotac¢des

As anotacdes podem ser removidas, basta clicar no icone anotagdes, apagar o texto e salvar. O icone
ndo ficard mais visivel do lado do numero do processo.

1 registro

™ Recebidos

= () 99001-00000009/2022-46

Figura 184 — Tela Controle de Processos - Coluna Processos Gerados

Anotacoes

- Salvar || Voltar

Descricdo:

Prioridade

Figura 185 — Tela Anotagdes do Processo — Campo Descrigdo e icone Salvar

3. Texto Padrao

3.1. Introducdo
Um texto padrdo é um texto que seja elaborado recorrentemente e que possa ser utilizado como um
conteudo padrdo para documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade deverd produzir seus
préprios textos padrao.

3.2.Incluir texto padrao

Para a inclusdo de um texto padrdo é necessario selecionar a op¢ao Textos Padrdo no menu principal.
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Controle de Processos

B§ Contatos - i . '+ T % _L h 5 o

° Controle de Prazos

Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver portipp W
Controle de Proc

* X

Estatisti

Favoritos Processos recebidos (3 registros)
s2* Grupos Recebidos

Iniciar Processo N -] 00040-00034337/2013-90 (gestaosei)

Marcadores 04044-00013314/2024-54

04044-00013239/2024-51

Pontos de Controle
Praoc ; Sobrestados
Reabertura Programada

Relatdrios

" HN=TFOPEENR)

Retorno Programado

a Textos Padrio

Figura 186 — Tela Controle de Processos — icone: Texto Padréo

Pesquisa no Menu (AL + m Textos Padrdo da Unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM

® Acompanhamento Especial - |m m

& Base de Conhecimento
M Blocos
5 Contatos
wrole de Processos
Estatisticas
v Favoritos
&= Grupos
B Iniciar Processo
@ Marcadores
Q, Pesquisa
™ Pontes de Controle
11 Processos Sobrestados

& Retomo Programado

K Textos Padréo

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos

Figura 187 — Tela de Textos Padréo da Unidade e icone: Novo

Selecionar a op¢do novo na tela Textos Padrao da Unidade.
Preencher os campos:

94 | 184



SEI-Usar

Novo Texto Padrdo Interno
\i‘ﬁ| Cancelar
Nome: a
Descrigio b
Conteado:
g @ N 7 8§ = X x 3 4 &- @8- & 1L Qlls = = BT §| Es
c d
Figura 188 — Tela Texto Padrdo Interno — icone: Salvar
a) Nome: o nome do texto padrao. Ex: Circular patriménio, Memo de requisicao de material.
b) Descricdo: descreve o nome. Ex: patriménio dos bens da unidade, requisicdo de material de
escritorio.
c) Conteudo: nesse campo serd digitado o texto. A forma que sera salva, serad a forma utilizada
no documento no processo.
d) Ajuda: S3o as varidveis que sdo inseridas no texto padrdo e quando utilizadas no documento

sdo substituidas por informacdo. Ex: @vocativo_destinatario@, @nome_interessado@ ,
@endereco_interessado@ .

ATENCAO: para que as variaveis sejam substituidas, os campos da capa do processo e documento
devem estar preenchidos. Caso utilize alguma variavel referente a informacgao pessoal, os campos do
contato associado devem estar completos. Apds preencher as informacdes, clicar em salvar.

Textos Padrdo da Unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM

Novo | | Exclur | | imprim | | Fechar

Lista de Textos Padr3o Intemo da Unidade (1 registro)
EEW

Nome | Desarigio

Material de Escritorio

3 Requisicdo de Alteracdo de Dados Cadastrais

Figura 189 — Tela Textos Padrdo da Unidade

Ao salvar as informac0es, o sistema abre uma tela mostrando a inclusdao do novo texto padrdao em
um gquadro com a relacdo de textos da unidade:

ATENCAO: O texto padrdo é da unidade. Qualquer usudrio da unidade pode utilizar, alterar, consultar
e excluir um texto padrdo da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna Acdes.

Gerar Documento

| Salvar || Voltar I

Andlise

Texto Inicial
_) Documento Modelo
Texto Padréo
Nenhum

R: 0 de Alt

céo de Dados Cadastrai:

Descricdo

Figura 190 — Tela Inicial do Documento

Uma vez criado, o texto padrdo passa a ficar disponivel para ser adicionado durante a criagdo de um
documento ou um e-mail gerado no sistema. Ao selecionar a opcao Texto Padrdo, dentro de Texto

95 | 184



SEI-Usar

Inicial, o sistema disponibiliza uma barra de rolagem onde pode ser selecionada a opgao com o nome

dado ao texto padrao:
A mesma barra de rolagem também é mostrada como opg¢do no campo Mensagem na tela Enviar

Correspondéncia Eletronica.

Enviar Correspondéncia Eletronica

Enviar | | Cancelar

De:

Para:

Enviar com cdpia oculta

Assunto:

Mensagem:
v

Requisicdo de Alteracdo de Dados Cadastrais

Figura 191 — Tela Enviar Correspondéncia Eletrénica

3.3. Editar um texto padrao

Textos Padrdo da Unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM

() ) o) ()

Lista de Textos Padrae Interno da Unidade (1 registro),
=] D Nome [ | Descricdo Agbes

3 Requisicdo de Alteracio de Dados Cadastrais Material de Escritério [ &} '; [ ]

 §

Figura 192 - Tela Textos Padréo da Unidade — icone: Alterar Texto Padrdo da Unidade

Caso necessite editar o texto padrao, basta acessar a tela do texto padrao, e clicar no icone Alterar
Texto Padrdo da Unidade, fazer as alteracdes e salvar.

3.4. Excluir um texto padrdo

Caso ndo necessite mais de um texto padrdo, basta acessar a tela do texto padrdo, clicar no icone

Excluir texto padrao da unidade( . ) e confirmar a tela de alerta. O texto padrdo sera excluido.
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@ sei.dfgovbr

Confirma exclusdo do Texto Padrdo "Indeferimento solicitagéo"?

Cancelar

Figura 193 — Tela de Alerta de Exclusdo de Texto Padrdo

4. Favoritos

4.1. Introducao

Recurso que permite copiar documentos para edicdo. E como uma base para a producdo do seu
documento. Essas bases podem ser produzidas na prépria unidade ou é possivel usar e salvar
modelos de outras unidades, mesmo que o processo ndo esteja aberto para a unidade que efetua a
operacado. Basta ter acesso ao numero SEl do documento que se deseja utilizar como modelo.

Um processo também podera ser incluido em Favoritos, porém, nesse caso devera ser utilizado o

icone Duplicar Processo () para o processo ser utilizado como modelo para geracdo de outro
processo. A sua inclusdo em Favoritos facilitard a busca e a organizacdo de processos no ambito da
unidade.

4.2.Salvar um documento como modelo favorito

Para incluir um documento como modelo, basta acessar o documento desejado (na arvore de
documentos), selecionar o icone correspondente.

= 04044-00003665/2024-87 (. e —
n Memorando 2 (138351653) JEEsEE=RTEEe | :--:' P* O I =-» ‘i B‘ p@ ,’ H' mg ﬁ E , . C)/ x ‘
p——

Boletim Administrativo 5 (138351654) sezcsecenuoreLcens

Governo istrito Federal
Consultar Andamento
Q Secretaria de Estado cinnmia do Distrito Federal
Unidade Central de Gest3o do Processo Eletrénico e Inovagdo
Geréncia de Documentago Eletrdnica

B

Figura 194 - Tela do Processo — icone: Adicionar aos Modelos Favoritos

Na tela seguinte, selecione um Grupo de Favoritos ou crie um Grupo, clicando no icone Novo Grupo
de Favoritos €. Preencha o campo Descrigdo e depois clique em Salvar.

GOvER STRITD FEDERAL

LETRN  Pesquisar. P )| SEECISEGEANGPELIGEDE

= 04044-00003665/2024-87 (0 Novo Favorito
Memorando 2 (138351653) srecscarauceruaros
BMHimMmini‘sﬁaﬁvo5(1)33351654) SEEC/SEGEMUGPEL
L] Despachs g = z Grupo
Despachos - @ t
Q, Consultar Andamento Descrigh:
GEDE Favorito - .

Figura 195-Novo Favorito do Documento
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Serd aberta a tela Favoritos do Documento. Nessa tela, o usuario podera:
a. Adicionar o documento em outro Grupo de Favoritos, por meio do botao Adicionar, visto que
um documento podera ser incluido em mais de um Grupo de Favoritos.

b. Excluir o documento Favorito por meio do icone Excluir Favorito ™ | disponivel na coluna Agdes,
ou por meio do botdo Excluir.

c. Alterar o documento Favorito por meio do icone Alterar Favorito B‘, disponivel na coluna
Acdes.

'GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
O
Pesquisar. P | SEEC/SEGEAUGPELIGEDE

» &=

Lista de Favoritos (1 registro)

) 04044-00003665/2024-67 Favoritos do Documento 138351655
n Memorando 2 (138351653) scccecar T3

Boletim Administrativo 5 (13835
) Despacho 138351655 JEaaaeee

Q, Consultar Andamento

Desciigao Usudrio Data AgBes

Despachos ‘GEDE Favorito fabiana rodrigues 30/04/2024 @
11:17:32

Figura 196 - Favoritos do Documento

4.3.Como incluir um processo em favoritos

Acesse o processo e, na Barra de icones, clique no icone Adicionar aos Favoritos

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Pesquisar. £ | SEEC/SEGEAUGPEL/GEDE

£l 04033-00002184/2024-10 -| B 1, . -- o ==
Frequéncia (132084659) sspuiooicesascionFaea [t - | i O A Q '+ ) 4 @i = 3 xEaEn ‘ =
Frea

B Memorando 43 (132084660) sErLADIG
B Memorando 1 (138351643) sescssceauceeusete

Figura 197 - Incluir processo em favorito

Em seguida, na tela Novo Favorito, siga 0s mesmos passos descritos para a inclusdao de um documento
como Modelo Favorito.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Pesquisar. 0 SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE

= OO0 B4 1D = ;
B 04033-00002184/2024-10 =1 Novo Favorito

Frequéncia (132084659) sePLATDIGE DINUFREQ

B Memorando 43 (132084660) ssruso CADNFREQ

B Memorando 1 (138351643) seccscecauGreLGERE Grupe «

-0

Consultar Andamento N

o escrczo 4

Figura 198- Cadastro novo favorito

4.4, Criar documento a partir de um modelo
Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, deverd ser selecionada a opc¢ao
Documento Modelo na tela Gerar Documento. E clicar em Selecionar nos Favoritos. O sistema

recuperara as informagdes dos grupos de modelos criados na unidade.

Selecionar o modelo desejado e clicar no icone correspondente.

98 | 184



SEI-Usar

Selecionar Favorito

Grupo:
Todos v

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Favoritos (68 regisl1 a50)

Protocolo { | Tipo t| Usudrio 1 | Data f | Descriczo { |
0031130 Aviso teste 29/04/2024 Aviso GEDE ° .
14:42:22

Figura 199 — Tela Selecionar Modelo Favorito — icone: Selecionar este Modelo

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

Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEl é a seguinte: na tela Gerar Documento,
selecionar a opcao Documento Modelo. E preencher com o nimero do documento que se deseja
copiar (numero SEI - aparece entre parénteses ao lado do documento na arvore).

Gerar Documento

l Aviso
Texto Inicial

( i ) Texto Padrio

Salvar Voltar

() Nenhum

Figura 200 - Tela Gerar Documento — Campo para inserir nimero do documento SEI

B Informativo ¢_n|[1¢4032535} sescmesT

I Informativo 144032537 |seecreste

Figura 201 - Tela drvore do processo — Niimero do Documento

Ao clicar no icone referente ao documento, o sistema ira exibir op¢des para copiar o nimero do
documento e utiliza-lo como modelo.
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=N 04044-00014806/: —]
Informativo 4.0 (144032535) sz=creste
P o 1

[T 144032535

Informativo 4.0 (144032535)

|@ 144032535

(E] Informativo 4.0 (144032535) ia (1)

[L] Link para Acesso Direto

Fechar

Figura 202- Tela drvore do processo - copiar numero SEI do documento

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

4.5. Excluir modelo favorito e grupo

E possivel excluir modelos e grupos de favoritos do sistema. Para isso, deve selecionar a opgdo
Favoritos.

® Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Blocos

E§ Contatos

@ Controle de Prazos

ZZ Controle de Processos
| Estatisticas

Y Favoritos

% Grupos

@ Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q_ Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

FH Relatérios

«* Retorno Programado
K Textos Padréio

I Processos Tramitados Exteramente

Figura 203 — Tela Controle de Processos — icone: Favoritos

100 | 184



SEl-Usar

Para excluir o documento do grupo, basta selecionar o grupo e clicar no icone de exclusao. Sera
exibida uma mensagem de confirmacdo, ao confirmar o modelo serd descartado.

Favoritos

Peiguss || Oeupon | | Enctor || Facrar

Gorn 1

CAPRLILAL LS b

i DOSAMIDITE-M Pastoal Licencs para teuta [ X hiw vt CAPACTTACGES
[ L3I 3T] 2

GBI Geatls ds Inloemag o Gantla facs [Goprar e ] CAPRCITACOES El
Descusroiestsl 114512

Pl ek o Firnaraid Processs & Peta o] Pl gl de bt CAPACITACOES EW
Pagarmania 4R S

Figura 204 - Tela Modelos Favoritos - icone: Excluir Grupo de Modelo

Para excluir um grupo, basta repetir o mesmo procedimento anterior, e clicar em grupos.

Favoritos

[ Pesquisar ][ Grupos ] [ Excluir ] [ Eechar ]

Grupo:
CAPACITACOES v

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Favoritos (3 registros)

® Protocolo [ | Usuario | | Descricgo { |

Figura 205 — Tela Modelos Favoritos — icone: Grupos

Selecionar o icone correspondente e confirmar na tela de alerta.

Grupos de Favoritos
Lista de Grupos de Favoritos ({lsistros)

|:‘ Analise

|| Apresentacio de militares no forum En

O Atestado de Capacidade Técnica (exemplo) B [ ]

|| Atestode Emplaquetamento '} [ ]

[[] aviso GEDE Ea

) capacrmacoEs En

[} Checkdist A ]

[] compras Ei

Figura 206 - Tela Grupo de Modelos — icone: Excluir Grupo de Modelo

4.6. Como criar um grupo de favoritos

Acesse o processo e, na Barra de icones, clique no icone Adicionar aos Favoritos
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2] seccreste [ @E: Y S R0)

Bl 04044-00014809/2024-21 [N !‘ 1 o ==
B Memorando 3 (144032578) ssecrese B g .l MO n° 104 | ® i &@ m Q '+ ﬁ' = n®ix Ca én & ‘ 0 E ==
Q, Consultar Andamento Q ”

Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE

Figura 207—- Acessar processo para criar grupo favorito

Na préxima tela, clique no icone Novo Grupo Favoritose, que fica ao lado da caixa Grupo.

DEEEA=00AXL0

Rl 0:044-0001460072024.21 [REER S| T . =
B Memorando 3 (144032578) seecreste S8 g .l ®Q gﬁ Ol o N, W2 Wy % Q '+ @0 = Uy & Uk m (z1e] , ‘ o m ==

Q_ Consultar Andamento Q ”

Novo Favorito

| Sahar H Cancelar ]

Descrigdo.

Figura 208- Clicar um novo grupo de favoritos

Serd aberta a janela Novo Grupo de Favorito. Nela, preencha o campo Nome e depois clique no botado
Salvar.

Novo Grupo de Favorito
( Salvar )

Nome:

Novo Grupo GEDE

Figura 209 — Nomear o novo grupo e salvar

Também é possivel criar um Grupo de Favoritos acessando a opcdo Favoritos, no Menu Principal.
Depois, na tela Favoritos, clique no botdo Grupos.
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3 EE0AX2O

Grupo
Todos v

Palavras<have para pesquesa

P Usudrx Descrdo Srupo Agles
04044-0001480072024-21 Pessoa Fénas gestaosel 3 2 ® P

04044-0001481022024.55  Pessoal Aposentacona gestaosel 200772024 Testes 4.0 | N |
Vountina

04044-0001 48057202442 Aquskdo Servigo gestaosel Processo avonto 4.0 Tesies 4.( Es

148032534 Informativo gestaose 220772024 favorto 40 Tesles 40 " '

172832

Figura 210~ Acessar Favoritos pelo Menu Principal

Serd aberta a tela Grupos de Favoritos. Nessa tela, o usudrio visualizard os Grupos ja existentes e, por
meio do botdo Novo, poderd criar um Grupo.

Grupos de Favoritos
xcluir @
Lista de Grupos de Favoritos (224 registros)

“ Nome | | Acbes

AC - 25/11/2020 B [}

Modelo Padréo Qualidade Ea

Modelo SEPES Es

Modelo teste '; i

Nove Grupo GEDE '3 (]

Figura 211- Tela Grupo de Favoritos

Apds salvar o novo Grupo, o usudrio retornard a tela Grupos de Favoritos e, clicando no botdo Fechar,
retornara a tela Favoritos.

Na tela Favoritos, sdo exibidos todos os documentos e processos incluidos em Favoritos.

A Lista de Favoritos apresenta as seguintes informacdes a respeito do modelo incluido em Favoritos:
Protocolo, Tipo, Usudrio responsdvel, Data e hora da inclusdo, Descricdo e Grupo.
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Favoritos

I EeSQLlISqu[ Grupos i

Excluir ‘Dge:nar

Grupo -

Todos v

Palavras-chave para pesquisa -

(]
Lista de Favoritos (83 registros - 1 a 50)
M Protocolo T | Usudrio | | EER Descricdo |
0031091 Video teste 22/04/2024 Almoxarifado 2024 TESTE
17:17:00
1.000080/2024-15  Gestdo do PGD-Plano de teste 14/03/2024 teste Meus teste - Paulo B [ ]
Trabalho do Participante 16:13:56
0030565 Oficio teste 25/02/2024 apresentacdo de militares no forum oficios expedidos B [}

15:41:09

Figura 212- Lista de Favoritos

Nessa tela, é possivel também selecionar Grupos de Favoritos especificos para visualizacdo na tela;
pesquisar Grupos por Palavras-chave; acessar Grupos, para alterd-los ou exclui-los; e excluir
Favoritos.

Além disso, na coluna A¢bes, encontram-se os icones Alterar Favorito B e Excluir Favorito ® |, que
permitem realizar essas a¢des no Protocolo correspondente.

5. VersOes do documento

5.1.Introducao

A versao do documento - o sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento. A cada
vez que uma edicdo for salva, o sistema considera que foi gerada nova versao do documento. Entao,
toda vez que eu modificar algo no texto e salvar é criada uma nova versao do documento. E é possivel
controlar as versdes de um documento, verificar os usuarios responsaveis pelas modificacdes,
comparar versdes e recuperar uma versao anterior. Mas s6 consegue com versdes produzidas na sua
unidade.

5.2.Verificar as versdes do documento

Para verificar a versao do documento, basta olhar no rodapé do documento.
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wors - () 0 = 0 A X 2 O
= 04044-00014810/2024-55 4 | —
" O ROl L RARRNEOSES B

- [B Informativo 144032570 ssecreste

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

Q, consultar Andamento

Memorando N2 1/2024 - SEEC/TESTE Brasilia-DF, 23 de julho de 2024.

Ao ou A (Informe o nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses),

Assunto:

1. Digite aqui o texto.
2. Digite aqui o texto.
3. Digite aqui o texto.

Atenciosamente,

Figura 213 - Tela do documento e icone: Versées do Documento

E possivel verificar também, pelo icone correspondente.

Ao clicar, serd apresentada a tela com todas as versdes que o documento possui, o usuario e a
unidade responsavel pelas modificaces e data e hora.

Versdes do Documento 132862624

Comparar Versdes

Lista de Versdes (4 registros):

Usuério Unidade Uttima Modificacio
= 4 fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEDE 2010212024 08.45:10 B
[ 8 fabiana rodrigues. SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEDE 20/02/2024 08:44:13 ‘ B
[ 2 fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEDE 20/02/2024 08:44:10 ‘ B
| 1 fabiana.rodrigues SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEDE 19/02/2024 11:30:41 BN

Figura 214 - Tela Versoes do Documento

5.3. Comparar versoes

E possivel selecionar duas versdes do documento e compard-las, visualizando as inclusdes ou
exclusdes ocorridas entre as duas versdes, segundo legenda prdpria de marcacdo de alteracdes.
Para isso, basta marcar as versdes que serdo comparadas, e clicar em Comparar.

Versdées do Documento 132862624

'l B (o

Lista de Versbes (4 registros):

[Z, Versdo Usudrio Unidade Utima Modificagiio

v 4 fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEDE 2010212024 08:45:10 B
[ 3 fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE 20/02/2024 08:44:13 BB
[ 2 fabiana.rodrigues SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE 20/02/2024 08:44:10 BB
1 fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEDE 19/02/2024 11:30:41 ES

Figura 215 — Tela Versdes do Documento — icones: Selecéo de versées e Comparar Versées
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5.4. Recuperar versdes

Q_ Consultar Andamento

= 04033-00003326/2024-66 % = o
| serosear| | L.

Rons ELBRPR(SRER®E

N’
J ' Governo do Distrito Federal

L Secretaria de Estado de Planejamento, Or¢amento e Administrag3o do Distrito Federal
—J n | Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovagdo
= :T;;,-‘V Geréncia de Documentag3o Eletronica

Figura 216 — Tela documento — icone: Versées do Documento

Para recuperar uma versao, é necessario acessar a tela das versdes do documento.

Versdes do Documento 132862624

Usudrio

fabiana.rodrigues
fabiana.rodrigues
fabiana.rodrigues

fabiana.rodrigues

Comparar Versbes

Lista de VersGes (4 registros):

Unidade Utima Modificacéio
SEPLADISEGEAUGPELIGEDE 2010272024 08:45:10 1]
SEPLADISEGEAUGPELIGEDE 2010212024 08:44:13 -
SEPLADISEGEA/UGPEL/GEDE 2010212024 08:44:10 B8
SEPLAD/SEGEA'UGPEL/GEDE 19/02/2024 11:30:41 )]

Figura 217 - Tela Versées do documento — icone: Recuperar Versées

Selecionar a versao que serd recuperada. O sistema mostrara o documento recuperado.
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MODULO VI

1. Sobrestamento de processo !

O sobrestamento de processo no SEl é utilizado para interrupcao do tramite do processo, fazendo a
contagem do tempo de o processo ser suspensa até a retirada do sobrestamento. O procedimento
poderd ser interrompido por meio de justificativa formal, seja dentro do préprio processo ou a partir
de outro processo.

O processo sobrestado desaparece da tela Controle de Processos.

IMPORTANTE: para sobrestar um processo ele tem que estar aberto somente na unidade que fara a
acdo e o processo ndo pode ter retorno programado.

1.1. Para incluir o sobrestamento no processo:

1) Se o processo estiver na tela Controle de Processos, clicar no processo e selecionar
“sobrestar processo”:

Controle de Processos

ey - x2O0"H9HO

Figura 218 - icones da tela Controle de Processos, em destaque o icone "Sobrestar Processo"

2) Se o processo estiver aberto, clicar em “sobrestar processo”:

L B |nmmatwn4,n 14403253;;§c¢m :ﬂl 1 $ i Ha A Q n- ﬁi 5@ x ror Jzie] ‘ o EE Q

B Informativo 144032637 |sescreste '
£

&

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

Processos Relacionados:
Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

Figura 219 - Incluir sobrestamento no processo

3) Parainserir o sobrestamento, primeiro devera selecionar o processo e apds clicar em
“sobrestar processo”. O sistema abrird a tela “Sobrestamento”:

Sobrestamento

Salvar | | Cancelar

Processos:
04101-00000016/2020-88 - Aquisicio: Servigos de TI

(O Somente Sobrestar
(O Sobrestarvinculando a outro processo

Motivo:

Figura 220 — Sobrestamento
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4) Selecionar o campo “Somente sobrestar” quando se referir apenas ao processo, escolher
o campo “Sobrestar vinculado a outro processo”.

a) Clicar em “Somente sobrestar”: quando o motivo do sobrestamento estd no processo em
questao.

Sobrestamento

Processos:
00040-00025357/2020-45 - Pessoal: Abono de Ponto

(® Somente Sobrestar

(7) Sobrestar vinculando a outro processo

Motivo:

Figura 221 - Somente sobrestar

b) Clicar em “Sobrestar vinculado a outro processo”: quando o motivo do sobrestamento, a
determinacdo do sobrestamento, for justificado formalmente em outro processo. Ao marcar
essa opc¢ao, abrird o campo “Processo para vinculacdo”, para se inserir o nimero do processo
gue pede o sobrestamento:

Sobrestamento

Processos:
04101-00000016/2020-88 - Aquisicdo: Servigos de Tl

O Somente Sobrestar
@ Sobrestar vinculando a outro processo

Processo para Vinculagao: Tipo:
I Pesquisar

Motivo:

Figura 222 - Sobrestar vinculado a outro processo

v’ Inserir o nimero do processo para vinculacdo e clicar em “pesquisar”. Aparecera o tipo de
processo selecionado:
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Sobrestamento

Processos:
04101-00000016/2020-88 - Aquisicdo: Senvicos de Tl

() Somente Sobrestar
(® Sobrestarvinculando a outro processo
Processo para Vinculagio: Tipo:

i04101-00000032/2019-37 | Pesquisar | Compra de Material e Confratac3o de Senicos

Motivo:

Figura 223 - Sobrestar vinculado a outro processo

5) Informar o Motivo para sobrestamento:
O motivo é de carater obrigatdrio, o sistema ndo permitird a conclusdo da a¢cdo sem a inser¢ao dele.

@b sei.digovbr

Informe o Mativa,

0K

Figura 224 -Mensagem de critica do sistema solicitando Informar motivo do sobrestamento

6) Clicar em Salvar

OBSERVACAO
Ndo hd prazo para que um processo permaneca sobrestado.

1.2. Remover sobrestamento

O sobrestamento serd removido quando o motivo que o determinou ndo existir mais, ou quando for
determinada a retomada de sua regular tramitacdo, pela mesma unidade que sobrestou o processo.

1. No Menu principal, clicar em Processos Sobrestados para localizar todos os processos
sobrestados da unidade.
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@ Acompanhamento Especial

&£ Base de Conhecimento

M Blocos

S Contatos

@ Controle de Prazos

= Confrole de Processos
Eslatisticas

+w Favorites

121 Grupos

I Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

[M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

& Retomo Programado

K Textos Padido

Figura 225- Menu - Processos Sobrestados

Processos Sobrestados

Remover Sobrestamento ] ‘ Imprimir ]

Lista de Processos (1 registro)

E/, Processo Usuario Data de Sobrestamento Motivo Vinculagao Acdes

00040-00014167/2022-22 fabiana rodrigues 20/02/2024 10:26:00 Aguarda Decisdo >

Figura 226 - Tela Processos Sobrestados

2. Selecionar o processo para retirar o sobrestamento e selecionar o icone * “Remover
sobrestamento”.

3. Osistema solicitarad confirmagdo da remogdo. Apds confirmar, o processo a ser listado na tela
Controle de Processos.

@ homologacaco-seid.sei.df.gov.br

Confirma remogdo do sobrestamento do processo

"04044-00014810/2024-55"T
Cancelar

Figura 227 — Confirmagdo de retirada do sobrestamento

ATENCAO
A inclusdo e remocdo do sobrestamento, inclusive o usudrio que realizou estas acbes, ficam
registrados no histérico do processo. Consulte no andamento do processo.
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2. Bloco de Reuniao .I-

Visualiza as minutas de documentos feitas pela Unidade que disponibilizou o bloco.

O Bloco de Reunido é um recurso destinado a disponibilizacdo de processos para
conhecimento. Por meio dessa funcionalidade, o usuario de unidade diferente daquela que
produziu os documentos consegue visualizar as minutas (documentos sem assinatura) que
compdem o processo disponibilizado, sem a necessidade de que estas unidades tenham uma
atuacdo formal sobre o processo, para serem discutidos em reunides ou decisdo colegiada.

O bloco de reunido nao gera o envio do processo. Significa que ndo aparecerd a informacao
de que o processo esta aberto para as unidades as quais o bloco foi disponibilizado (na tela
do processo).

2.1. Para criar Bloco de Reuniao
Existem trés possibilidades para criar um processo em Bloco de Reunido:

2.1.1 Seguindo o caminho Menu - Blocos - Reunido - Botdo Novo. Nesse caso o Bloco sera criado
sem dar a opg¢do imediata de inserir um processo nele.

Blocos de Reunido

alavras-chave para pesquisa Grupo W Sinalizagies B

Todos

Gerado Retornado

Geradora: — — .
[_| pisponibiizado  |__| Concluido

fer blocos atribuidos a mim Todas

[ recesizo

Lista de Blocos (1 registro)

Geradora  Disponibilizagso

000 Gerado SEEC/TESTE SEEC/ Testes  Bloco de testes 4.0 JFS N -4 3 XV |
SEGEA/ Janaina
UGPEL/
GEDE

Figura 228- Menu - Blocos — Reunido. Em destaque o botdo Novo

L -

2.1.2 Pela tela Controle de Processos: selecionar um ou mais processos e clique no icone

s () BT = @0 A X 2 O

Controle de Processos

_,l.;@Z..,_: X

Visualizag8o detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver portipp  Ver por prioridade

Processos recebidos (3 registros) Processos gerados (4 registros)

Gerados

' ° 00040-00034337/2019-30 (gestaosei) |:| 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)

] 04044-00013314/2024-84 M B 1 i 04044-00014805/2024-42

Figura 229 - Selecionar processos para o bloco

2.1.3 Diretamente no processo: abrir o processo e clicar em '-I-
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- -
= - RO@EERonP TS0
Q#QI 7 sl @Q@ = g G2k [ ]
Q, Consultar Andamento == '
== 1Q W
Processos Relacionados:
Gestdo de Contrato: Pagamentos (2) Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE.

Figura 230 - icone Incluir em Bloco, visto em processo

Para incluir um processo em bloco de reuniéo, selecionar na tela Controle de Processos o campo Bloco
de Reunido.

Aparecera a tela “Selecionar Bloco”, clicar no campo “Novo Bloco de Reunido”:

Selecionar Bloco

[ Pesquisar ] [ OK ] [ Novo Bloco Interno l [ Novo Bloco de Reunido ] [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos ] [ Fechar
Palavras-chave para pesquisa Grupo
v
Geradora:
Ver blocos atribuidos a mim Todas v

Lista de Blocos (10 registros)

Numero | Tipo Grupo Descricdo f | Acdes
(O 3544861 Reunido DIPROF Declaracéo de vinculo Instrutora JANAINA FERREIRA DE SOUSA L
(O 2023966 Interno Relatérios de atividades v B
( 1612789 Interno Criacdo e alteracdes de documentos L 4 'j
(O 119829 Inteno Modelos Documentos de Pessoal - GT COGEPS L 4 '}
C‘ 893374 Interno Instruces Internas L 4 '}
O 465862 Interno Pagamento Substituicio L 4 '}

Figura 231 - Novo Bloco de Reunido

Inserir a descricdo, indique a unidade para disponibilizacdo e clique em Salvar:

Novo Bloco de Reunido

Salvar || Cancelar

Descricéo:

Grupo:

Unidades para Disponibilizacgo:

B o

Figura 232 — Tela Novo Bloco de Reunido
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Selecionar Bloco

[ Pesquisar ] OK ] [ Novo Bloco Interno l [ Novo Bloco de Reunido ] [ Alterar Grupo l l Listar Grupos J [ Fechar
Palavras-chave para pesquisa Grupo
v
Geradora:
Ver blocos atribuidos a mim Todas v

Lista de Blocos (11 registros):

Descricdo |
O 3733744 Reunido Processo referente a compras v B
O 3544861 Reunizio DIPROF Declaragio de vinculo Instrutora JANAINA FERREIRA DE SOUSA v B
(::‘ 2023966 Interno Relatérios de atividades - B
'C‘ 1612789 Interno Criac@o e alteracbes de documentos U '}
(O 1198296 Interno Modelos Documentos de Pessoal - GT COGEPS «“ B
@) 893374 Interno Instrucdes Internas L d '}
1:)‘ 465862 Interno Pagamento Substituicio 4 '}

Figura 233 - Inclusdo do processo no bloco

Apds a criacdo do bloco de reunido, deve-se incluir o processo no bloco criado. Para isso, clique no

|'cone ou verifique se a caixa de selecdo do bloco estd marcada e, em seguida, cliqgue em OK.
Aparecera a tela abaixo:

Processos do Bloco de Reunido 3733744

Retirar do Bloco ‘ Pesquisar |

Descrico
Processo referente a compras

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Aquisicio: Equipamentos

.
N Processo referente a compras H
e Servigos de TI pe ]

1 04033-00003327/2024-19

Figura 234 - Inclusédo do processo no bloco2

Nesta tela é possivel acessar o processo, clicando no seu numero; incluir anotag¢des, por meio do

1 i Retirar do Bloco

’ L | . . ’ ~
icone ; e retirar o processo do bloco, clicando no icone ou no botdo

Para disponibilizar o bloco de reunido, acesse a op¢do Blocos de Reunido, no Menu Principal, e clique

no iconer' “disponibilizar bloco”:

Blocos de Reunido

pesquisar | [ Abuir | [ Conclur M Exctur | [ ovo | [ Aterar Grupo '\\ Imprim |

Palavras-chave para pesquisa Grupo B stado
s (] Priontanos Gerado Retomado
Geradora "
Rewvisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
] Comentados | Recebido

Lista de Blocos (2 registros)

& Nimenof SinalizagBes Estado Geradora Disponibiizacio

srasas @ OO Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL/IGEDE Processo referents a compras LN 4§ XV |

Figura 235 - Disponibilizar o bloco
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OBSERVACAO
O bloco de reunido sé podera ser disponibilizado se houver processos dentro dele.

Na coluna Ac¢des, para cada bloco, sdo disponibilizadas as seguintes op¢des, conforme o caso:

>
)
p 1]
o

K ¥ B3

DESCRICAO
Atribuir bloco: atribui bloco para alguém do setor.
Processos/documentos do bloco: consulta os processos pertencentes ao bloco.

Disponibilizar bloco: disponibiliza o bloco de reunido.

Cancelar disponibilizagao: possibilita o cancelamento da disponibilizagao do Bloco
para outra unidade

Devolver bloco: permite a devolucdo do bloco pela unidade que o recebeu.
Alterar bloco: altera dados-descri¢cdo e unidade(s) de disponibilizacdo do bloco de
reuniao.

Concluir bloco: conclui o bloco de reunido, desde que nao tenha processos.
Reabrir bloco: ao localizar um bloco concluido é possivel fazer sua reabertura e
utiliza-lo novamente.

Excluir bloco: exclui o bloco.

Prioritarios M2 cerado /| Retornado

Revisados I: Disponibilizado Concluido

Comentados L4 Recebido

Figura 236- Sinalizagées e estado do bloco interno

Na lista dos blocos, a coluna Sinalizagdes traz as seguintes opg¢des:

ACAO

(P

R

DESCRICAO

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor vermelha (P
e a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usudrio que inseriu a sinalizacdo, bem
como a data e a hora da acdo.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor azul 0, e ao
passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a conclusao da revisao,
bem como a data e a hora da acdo.

Comentario: ao clicar nesse icone, serd aberta uma janela para que seja inserido o
comentario. Apds salvar, o icone passara a ser apresentado na cor laranja 0, e ao
passar o cursor sobre ele, serd possivel visualizar o comentdrio efetuado no Bloco,
bem como o usudrio que o incluiu, e a data e hora da acao.
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OBSERVACAO

Na tela Blocos de Reunido, além dos icones disponiveis na coluna Ag¢des, o usuario encontra varios
botGes, links, caixas de selecdo, sinalizacGes que permitem a realizacdo de varias acées nos Blocos.
Veja mais informacBes sobre essas opg¢Oes na parte deste Guia sobre Blocos de Assinatura,
também encontrard as seguintes informagdes comuns a todos os Blocos: como inserir sinalizacdes
nos Blocos, como Atribuir Bloco a um usudrio, como criar um Grupo para inclusdo de Blocos.

3. Para visualizar documentos em blocos de reuniao

Acesse a opcdo Blocos de Reunido, no Menu Principal, e identifique os blocos que foram
disponibilizados para a unidade.

Blocos de Reunido

[ Pesauisar | [ Arbuir | [ Devover | [ Novo | [ Aterar Grupo | [ Listar Grupos | [ ymprimir |

Palavras-chave para pesquisa Grupo Estado

Todos ¥ Prioritarios Gerado Retomado

Geradora
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

[ Mimerol|  SinalizacBes i Geradora

3733744 000 Recebido SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE SEPLAD/SEGEA/UGPEL Processo referente a compras - -9

Figura 237 - Unidade que recebe o bloco

O sistema exibe o iconeu “devolver bloco”, que permite o retorno do bloco, e retirando o bloco da
tela.

K

Para visualizar os processos inseridos no bloco, clique no seu nimero ou no icone
numero do processo para acessar o seu conteudo.

. Clique no

O sistema abrird uma nova guia e mostrara os documentos que compdem o processo.

OBSERVAGCOES

¢ Um bloco de reunido permite a inclusdo de um ou mais processos simultaneamente.

¢ O bloco de reunido pode ser bastante Util para inclusdo de documentos de pauta de reunides,
0s quais podem ser apreciados pelos participantes da reunido no SEl com antecedéncia, para que
levem seus comentarios, sugestdes e solicita¢cdes durante a reunido.

4. Base de Conhecimento =

Bases de conhecimento sdo materiais de apoio (manuais, fluxogramas, modelos de formuldrio, entre
outros) relacionados a um tipo de processo e que podem ser consultados no sistema. Por meio da
Base de Conhecimento, o usuario tera acesso a um repositorio de informacdes que o auxiliard no
desenvolvimento de suas atividades.

Selecionar a opcdo Base de Conhecimento no Menu do Sistema. Na tela seguinte, clicar no botdo
Nova.
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Base de Conhecimento

® Acompanhamento Especial Pesquisar l l Nova l Minha Base

5 Base de Conhecimento ras-chave:
M Blocos '

S Contatos

@ Controle de Prazos

Figura 238 - Base de Conhecimento

v" O sistema abrird a tela “Novo Procedimento” para preencher o campo Descri¢cdo, sele¢do
dos tipos de processo associados, anexe um arquivo em formato PDF, se houver, e clique
em Salvar.

Novo Procedimento

Salvar ‘ Cancelar
Descrigao:
Nova Base de Conhecimento «

Tipos de Processo Associados:

Aquisicgo: Materiais Nyel «
o

Anexar Arquivo

Lista de Anexos (1 registro)

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes

ciencia.pdf 21/02/2024 07:53:49 71.75Kb fabiana.rodrigues SEPLAD/SEGEA/UGPEL a

Figura 239 - Base de Conhecimento - Incluséo de arquivos

v" Na tela seguinte, preencher o contetdido do procedimento, clique em Salvar e feche a janela.
O usuario deverd inserir informagcGes necessarias ao desenvolvimento das atividades,
podendo utilizar os recursos disponiveis no editor de textos para fazer referéncias a
documentos, leis, decretos, portarias e links de intranet ou internet.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
n SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E ADMINISTRAGAQ DO DISTRITO FEDERAL

—~ BASE DE CONHECIMENTO

Nova Base de Conhecimento

L AQUE ATIVIDADE E?

2 QUEM FAZ?

3 COMO SE FAZ?

4. QUE INFORMAGOES/CONDIGOES SAO NECESSARIAS?
5. QUAIS DOCUMENTOS SAQ NECESSARIOS?

6. BASE LEGAL

Figura 240 - Base de Conhecimento para preenchimento
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v" ApOs salvar o preenchimento, acessar a tela BASE DE CONHECIMENTO, campo agdes, clicar

no icone 4 “Liberar Versao”.
Base de Conhecimento SEPLAD/SEGEA/UGPEL

[ Nova } [ Imprimir ] [ Liberar } l Cancelar Liberacio l [ Excluir ] [ Eechar ]

Lista de Procedimentos (3 registros)

1] Daa Usudrio 1] Data 1l
Geracio Liberacio Liberagdo
| Aquisigio 00601269224 19/02/2024 14:43:18 B S » v |
Nova Base de Conhecimento fabiana.rodrigues 21/02/2024 08:38:45 . i @ -
UGPEL - SEPLAD - Concessdo de Permissdo no Sistema bianca cardoso 16/06/2023 15:08:07 00614311704 16/02/2024 17:08:48 ‘ ﬁ o °

SEVSIP

Figura 241 - Liberar Verséo da Base de Conhecimento

Por meio dos icones disponibilizados na coluna A¢Ges, o usudrio poderd ainda:

v nVisualizar o conteudo do procedimento;

v r'5\='~Consultar Cadastro do Procedimento. Se a base estiver liberada ndo é permitida sua
alteracdo, apenas a consulta;

iAIterar o conteudo do procedimento, somente disponivel se a base ndo estiver liberada;

E’Alterar o cadastro do procedimento, se a base nao estiver liberada;

" Liberar vers3o;

ISR N NN

¥ Excluir o procedimento, somente disponivel se a base ndo estiver liberada;

Uma vez disponibilizada a versao, aparecera o iconee , que possibilitard o cadastro de uma nova
versdo da base, sem modificar a versao anterior, caso se deseje preserva-la.

Base de Conhecimento SEPLAD/SEGEA/UGPEL

[ Nova J { Imprimir ] [ Liberar } l Cancelar Liberacio J { Excluir } [ Fechar ]

Lista de Procedimentos (3 registros)

1] Data Usudrio 1l Data 1l
Geragdo Liberacao Liberagdo
Aquisicio 00601269224 19/02/2024 14:43:18 . ﬁ '; Qf [ ]
Nova Base de Conhecimento fabiana.rodrigues 21/02/2024 08:38:45 BB B YA |

UGPEL - SEPLAD - Concessae de Permisséo no Sistema bianca.cardoso 16/06/2023 15:08.07 00614311704 16/02/2024 17:08:48 - B @
SEVSIP

Figura 242 - Alteragéo do Cadastro

Ja o icone “Cancelar Liberacdo de Versao” ° impede que a base seja consultada, e a base
pode passar por alteracdes, exclusao etc.

ATENCAO
Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela Unidade que a criou.

PARA CONSULTAR A BASE DE CONHECIMENTO
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1) O usuario podera acessar no Menu Principal o campo “Base de Conhecimento”:

Pesquisar no Menu (Alt +m) Base de Conhecimento

@ Acompanhamento Especial Pesquisar | | Nova ] Minha Base

& Base de Conhecimento Palavras-chave:
M Blocos

ES Contatos '
@ Controle de Prazos

Figura 243 — Base de Conhecimento no Menu Principal
Para consultar uma base, deve-se pesquisar uma palavra-chave (ex.: o nome do tipo de processo

sendo pesquisado, ou um termo de interesse como “servidor” ou “afastamentos”). Se houver uma
base de conhecimento associada a um processo aberto em tela, poderd ser consultada pelo simbolo
ao lado do numero do processo.

A unidade criadora do procedimento consegue acessar e editar sua base por meio do botao
. O usuario também poderd consultar a base de conhecimento vinculada a um

processo clicando no icone, ao lado do seu nimero.

2) O usudrio podera acessar diretamente de um processo que tenha base de conhecimento

. . -
associada, clicando em = :

Y

£l 04044-00014810/202.

O]
[ Memorando 1 (144032543) sescreste o S ) (W - 3 | P L2
Informativo 144032570 seecesre ==
" /1 «CaE® S O M =g B

Q, Consultar Andamento

Bases de Conhecimento Associadas

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (4 registros)
Unidade Descricdo Usuario Liberacdo Data Liberacdo Acbes
|:\ PMDF/DGP/ Passagem para Reserva 21101958097 01/06/2020 16:34.55 . g
DPM/CAD/RR  Remunerada
| SEE/CRECEIL/ APOSENTADORIA VOLUNTARIA 210220X 07/03/2022 09:09:03 @
CEF 16

Figura 244 - Acessar a base de conhecimento

Para visualizar o conteudo do procedimento, clicar no icone n

5. Pontos de Controle

Pontos de Controle s3o utilizados para os processos que possuem etapas pré-definidas. E permitido
de forma personalizada por unidade, a criacdo de Pontos de Controle para registro de etapas que
foram concluidas por cada processo. E uma funcionalidade utilizada para marcar um momento, uma
situacdo temporaria do processo.

Para utilizar a funcionalidade é necessario:
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1. Definir as etapas dos pontos de controle dos processos na sua unidade;
2. Encaminhar solicitacdao ao administrador do SEl do seu érgdo, para cadastro dos pontos de controle
para a sua unidade;

ATENCAO

Os pontos de controle s3o criados pelos administradores do Sistema. Entre em contato com o gestor
setorial do seu Orgdo caso haja necessidade da criaco.

Para cada fase é possivel criar um ponto de controle e podemos utilizd-lo conforme o avanco dos
trabalhos na unidade.
A pesquisa e o gerenciamento dos Pontos de Controle de uma Unidade sdo feitos a partir da opcao

“Pontos de Controle” do menu principal.

5.1. Para incluir processos em pontos de controle

1. Acesse o processo, clique no icone “Gerenciar Ponto de Controle” selecione a fase
adequada e cliqgue em salvar:

Sl04033-00000199/2022-81) *N 2 [~z R H o= o ==
B Inventirio 98986173 scrinscarauan p (W - 1 et Bt N '+ ﬂl = n @l m 217 ] ‘ = 'qQ
B Nota Informativa 7 (111073553) scrumascocauees
Processo aberto nas unidades.
SEPLADISEGEA/UGPEL (atribuido para 00614311704)
Q. Consultar Andamenta SEPLAD/SEGEAUGPELIGEDE

Figura 245 - Tela Gerenciar Ponto de Controle

= *e Gerenciar Ponto de Controle
[B Inventirio 98988173 |szruanscasauser rd Saar
B Nota Informativa 7 (111073553) ‘seeisssraziucee =

Ponto de Controle:

Q_ Consultar Andamento v -
FASE DOIS DO ROTEIRO DE TESTES
FASE UM DO ROTEIRO DE TESTES

Figura 246 — Tela Fases do Ponto de Controle

e

PARA CONSULTAR PROCESSOS INCLUIDOS EM PONTOS DE CONTROLE:

1. Selecionar no Menu o campo “Painel de controle”. Abrird a seguinte tela:

Pesquisar no Menu (Alt + m| Pontos de Controle
@ Acompanhamento Especial [ Pesquisar Processos ] [ Gerar Grificos | [ Limpar Critérios
- i C
&£ Base de Conhecimento Tipo do Processo a Todos v
M Blocos
Ponto de Controle: Todos v Incluir desativados

E5 Contatos

© Controle de Prazos

2 Controle de

Estatisticas
+ Favoritos
22 Grupos
I Iniciar Processo
@ Marcadores
= Painel de Controle
Q Pesquisa

M Ponios de Controle -

11 Processos Sobrestados

Figura 247 - Consultar processos incluidos em ponto de controle
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Nesta tela sdo exibidas as funcionalidades do Ponto de Controle:
a. Tipo de processo: selecionar o tipo de processo;
Ponto de controle: selecionar o ponto de controle;

c. Incluir desativados: marcar se desejar incluir pontos desativados;
d. Pesquisar processos: para pesquisa;
e. Gerar graficos: clicar para gerar graficos. Mostra graficos interativos que

facilitam a compreensdo dos dados;
f. Limpar critérios: limpa todos itens.

Para recuperar informagdes em forma de tabela, selecione o tipo de processo e/ou o ponto de
controle desejado, na barra de rolagem dos respectivos campos, e clique em Pesquisar Processos:

Pontos de Controle

Pesquisar Processos l

Gerar Graficos ] | Limpar Critérios ‘ I Imprimir ]

Tipo do Processo: Todos v

Ponto de Controle Todos v Incluir desativados

Lista de Processos (8 registros)

Ponto de Controle | | Data/Hora f |
04044-00003665/2024-87 Aquisicdo: Consultoria Especializada FASEUM ?é)sﬁi’CE)TEIRO e fabiana rodrigues 16/05/2024 10:12:36 [
04044-00003661/2024-07 Aquisicao: Consultoria Especializada oM [;gch)mRo 2 fabiana rodrigues 16/05/2024 10:12:40 M~

Gestado Administrativa: Acompanhamentoe ~ FASE DOIS DO ROTEIRO DE 3 " .
04033-00001377/2024-53 Avaliagio de Atividade TESTES fabiana rodrigues 16/05/2024 10:12:21 F
04033-00017937/2023-19 Aquisicdo: Consultoria Especializada tsE DOIié)grlégTElRO LE fabiana rodrigues 16/05/2024 10:12:30 Il

— Pessoal: Teletrabalho - Plano de Trabalho e FASE TRES DO ROTEIRO DE ¢ . .
04033-00001245/2023-41 Pactuacdo TESTES fabiana rodrigues 16/05/2024 10:13:00 [
00040-00008003/2022-66 Aquisicao: Consultoria Especializada EASE DOISTEDSTEgTEIRO Lz fabiana.rodrigues 16/05/2024 10:12:26 [
00002-00002715/2020-01 Gestio de Sistemas: Cadastro e Manutengio |0 DO'STESTEQTE'RO DE fabiana rodrigues 16/05/2024 101247 Fa
00040-00034337/2019-90 Aquisicao: Consultoria Especializada EESE TRE?S;?STEIRO UE fabiana.rodrigues 16/05/2024 10:12:51 [l

Figura 248 - Informagdo em tabela

Para recuperar informacdes em forma de graficos, selecione o tipo de processo e/ou o ponto de
controle desejado, na barra de rolagem dos respectivos campos, e clique em Gerar Gréficos.

Pontos de Controle

[ Pesquisar Processosﬂ [ Gerar Graficos ])meoarcmenos

Tipo do Processo: Todos v

Ponto de Controle Todos v || Incluir desativados t

Geral (8)

FASE UM DO ROTEIRO DE TESTE

1 !

FASE DOIS DO ROTEIRO DE TESTES (4)

il |

Figura 249 - Grdficos de Ponto de Controle
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O primeiro grafico (Geral) traz o panorama completo dos processos inseridos em pontos de controle
na unidade. Ao posicionar o cursor sobre as colunas do grafico, é possivel identificar a quantidade de
processos em cada fase, na respectiva unidade.

Os demais graficos representam os pontos de controle pesquisados e mostram informagdes
referentes a quantidade e aos tipos de processo.

Para acessar informagdes detalhadas dos processos em determinado ponto de controle, clique sobre
a coluna do gréfico. Para acessar o processo, clique sobre o seu nimero.

Processo { |

04044-00003665/2024-87

04044-00003661/2024-07

Controle da Unidade

Lista de Processos (2 registros)

Tipo | Ponto de Controle Usuario { |
Aquisicio FASE UM DO
Consultoria ROTEIRO DE fabiana rodrigues
Especializada TESTE
Agquisicio: FASE UM DO
Consultoria ROTEIRO DE fabiana rodrigues
Especializada TESTE

DataHora { |

16/05/2024 10:12:36

16/05/2024 10:12:40

Figura 250 — Tela Controle da Unidade

PARA ALTERAR OU RETIRAR O PONTO DE CONTROLE DO PROCESSO:

1. Selecionar o processo e clicar no icone Ponto de Controle:

Pesquisar no Menu (Alt + m
@ Acompanhamento Especial

e de Conhecimento

5 Contatos

@ Controle de

= 04033-00002151/2024-] O

B Memorando 33 (132)w5aef) =

B oficio Circular 14 [13173)

B Despacho 132496514 MB.c.an
[B Despacho 132500138
B Despacho 132501533
B Despacho 132532232
B Despacho 132534205
B Despacho 132553039
|8 Despacho 132553087
B Despacho 132567855 sco=

B Despacho 13236135/

Gerenciar Ponto de Controle

Ponto de Controle

FASE UM DO ROTEIRQ DE TESTES

DataHora Usudrio

21102/2024 15:54.04 ludimila lustosa

£

Histérico de Pontos de Controle (1 registro)

Ponto de Controle

FASE UM DO ROTEIRO DE TESTES

Figura 251 - icone do Ponto de Controle no Processo

Na barra de rolagem, selecionar outro ponto de controle para alterar a fase, ou a primeira op¢ao da
lista (em branco) para retirar o controle, e clique em Salvar.

=1 04033-00002151/2024-70 [ @ § § |
B Memorando 33 (132067364) s:-
B Despacho 132361356 soi0
B Oficio Circular 14 (132397173)
B Despacho 132496514 c»
B Despacho 132500138 =
B Despacho 132501533 ca
B Despacho 132532232
B Despacho 132534205
B Despacho 132553039
B Despacho 132553087 cacisuscunos

Gerenciar Ponto de Controle

Ponto de Controle

FASE UM DO ROTEIRO DE TESTES v
FASE DOIS DO ROTEIRO DE TESTES
FASE UM DO ROTEIRO DE TESTES

Data/Hora Usudrio

21/02/2024 15:54:04 ludimila lustosa

FASE UM DO ROTEIRO DE TESTES

l Salvar ‘

Histérico de Pontos de Controle (1 registro)

Ponto de Controle

Figura 252 — Gerenciar Ponto de Controle
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OBSERVACAO

O usudrio também conseguira alterar o ponto de controle acessando a op¢ao Pontos de Controle
no Menu Principal.

6. Ciencia |
A fungdo “Ciéncia” permite que o usudrio informe no documento que teve ciéncia deste, sem a

necessidade de se criar um novo documento para este fim. E possivel ver o histérico de ciéncias do
processo e do documento.

A ciéncia permite que o usudrio informe no documento que teve ciéncia dele, sem a necessidade de
se criar um novo documento para este fim.

Importante nos casos de envios de circulares, de acesso publico, para divulgacdo, ciéncia ou envio
para as unidades do seu 6rgdo, recomenda-se nao incluir despachos, mas utilizar esta ferramenta
para despachar processos/documentos com conclusdo automatica na sua unidade.

Uma vez registrada a ciéncia, ndo é possivel anular ou cancelar.

6.1.Ciéncia no processo

a) Para dar ciéncia no processo: clicar ou abrir o processo e selecionar o icone ciéncia.

B 04044-00014810 a1+ S .
|5 Memorando 1 (144032543) sescrest= O T @ - i P Q '+ i = n O [x m m ‘ o E
a P

Q_ Consultar Andamento

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

Figura 253 - Ciéncia no Processo

O sistema apresentara a lista ciéncias, mostrando todas as ciéncias dadas (processo e
documentos):

B04033-00003012/2024-63 @ Ciéncias
B Oficio 2 (132862639) [scruany be oo

Q, Consultar Andamento 1

Lista de Ciéndias (1 registro)
DataHora Unidade Usuirio Descrigio

22/02/2024 09:40 SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM fabiana rodrigues Ciéncia no processo

Figura 254 - Ciéncia no documento

b) Para ver o histérico de ciéncias no processo: Passar o mouse pelo icone de ciéncia no processo,
onde se |é: “Visualizar Ciéncias”.
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= 00040-000036152022-62 & @ Ciéncias
B Oficio 90 (78750734) [scec. .

Tabla Estagiarios no SEI 1 (81271165) causr nsrasasa
Tabela Estagiérios no SEI 2 (81271416) (cawornsstnsais
B Memorando 216 (81271571) causrnise
B Despacho 83832426 caucrom
B Wemorando 15 (84182548) (cavir

i

Lista de Ciéncias (10 registros)

B e e 16/06/2023 1050 CBMDFIAJGERISEIPG 2038519 Ciéncia no documento 113469009 (Correspondéncia Elelrénica)
H Mgmm" o 16 ., ) 16/06/2023 10:49 CBMDFIAJGER/SEIPG 2038613 Ciéncia no documento 110688952 (Correspondéncia Eletrdnica)
omarando 31 (83203748) [coucr om 25/05/2023 14:25 CBMDF/AJGER/SEIPG 2038616 Ciéneia no documento 103384707 (Comespandéncia Eletrénica)
B w do 56 (91751075) (Comespo
emorando cancron
- i Bl ) 0308828 25/05/2023 1423 CBMDFIAJGERISEIPG 2038519 Ciéncia no documento 103207801 (Comespondéncia Eletranica)
orespondéncia Eletronica
i 25052023 14:22 CBMDFIAJGERISEIPG 2038519 Ciéncia no documento 103124162 (Comespondéncia Elelranica)
Correspondéncia Eletrénica 10312362 P
CM::U éncia Eleminica 10312416 25/05/2023 14:20 CBMDF/AJGERISEIPG 2038518 Ciéncia no documento 103123821 (Comespondéncia Eletrsnica)
Conespondéncia Elninica 103207154 11/05/2023 1847 CBMDFIAJGERISEIPG 2038519 Ciéncia no documento 104606294 (Comespondéncia Eletronica)
Coespondéncia Elsinica 10320750 111052023 18:43 CBMDFIAJGERISEIPG 2038519 Ciéncia no documento 103207154 (Comespondéncia Elelranica)
RN 111052023 18:40 CBMODF/AJGERISEIPG 2038518 Ciéncia no documento 100304828 (Comespondéncia Eletrsnica)
Correspondéncia Eletronica 103394707 por
111042022 17:49 CBMDF/DITIC/SESIS/SUBBD 1691404 Ciéncia no documento 83832426 (Despacho)

Correspondéncia Eletrénica 104606234

Figura 255 - Historico de ciéncias no processo

6.2.Ciéncia no documento

a) Para dar ciéncia no documento: Clicar no documento e em seguida no icone de Ciéncia.

vers ()
Rs2PRERERER S

=1 04033-00003332/2024-13 &

[ JPlano de Acao 1 (132862640 JIEEREEEroTnEswEy_ ]
B Memorando 2 (132862641) 'scranscacaucecaaan

Q_ Consultar Andamento Governo do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Planej o e Administrag3o do Distrito Federal
Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovacdo
Geréncia de Atendimento e Monitoramento

Figura 256 - Ciéncia no documento

b) Para ver o histérico de ciéncias no documento: Passar o mouse pelo icone de ciéncia no
documento, onde se |1é: “Visualizar Ciéncias no Documento”. Serdo exibidas apenas as ciéncias
dadas no documento em especifico.

= 04033-00003332/2024-13 & | Ciéncias
IBi Plano de Acio 1 (132862640) scruanscamaussriaonn

B Memorando 2 (132862641) ‘szrunsracuusse. oo

Q, Consultar Andamento Lista de Ciéncias (1 registro)

L

22/02/2024 10:08 SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM fabiana rodrigues (Ciéncia no documento 132862640 (Plano de Acdo 1)

Figura 257 - Historico de ciéncias no documento
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MODULO VI

1. Painel de Controle

Funcionalidade que possibilita ao usuario ter uma visdao resumida e personalizada dos processos da
unidade. Para acessa-la, clique na opcao Painel de Controle, que se encontra no Menu Principal.

@ Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

ZZ Controle de Processos
Estatisticas

& Favoritos

222 Grupos

I Iniciar Processo

@ Marcadores

Q Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

+* Retorno Programado

a Textos Padrdo

= Painel de Controle

@ conirole de Prazos

Figura 258 - Painel de Controle

Na tela Painel de Controle, conforme a configuracdao, poderdao ser encontradas as seguintes
informacgdes sobre os processos da unidade: Controle de prazos; Retornos Programados; Blocos de
Assinatura abertos; Grupos de blocos de assinatura abertos; Processos abertos por tipo; Processos
abertos por prioridade; Marcadores em processos; Grupos de acompanhamentos especiais em
processos; Atribuicbes de processos.

IMPORTANTE
E possivel definir o Painel de Controle como tela inicial do SEI. Assim, ao fazer login no SEI essa
pagina sera exibida no lugar da tela Controle de Processos.

a) Processos abertos

Exibe uma série de informacdes a respeito dos processos em aberto na unidade:
e Total de processos em aberto;
e Processos Recebidos;
e Processos Gerados;
e Processos nao visualizados (ndo recebidos);
e Atribuidos ao usuario;
e Processos que ndo estdo em Acompanhamento Especial;
e Processos com alteragao;
e Processos prioritarios.

Para visualizar os processos, clique no cartdo referente a informacao desejada.
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Painel de Controle

Atualizar Configurar

TOTAL NAD VISUALIZADOS
7 3 4 2
ATRIBUIDOS A MIM SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS PRIORITARIOS
. 1 f
3 - 6 1 d 2

Figura 259 - Painel de controle — Processos abertos

Ao clicar no cartdo correspondente, o sistema exibira a tela Controle de Processos, em visualizacdo
detalhada, com o filtro selecionado aplicado. Para acessar um processo da lista, clique sobre seu
numero.

Controle de Processos

» i :.'-l-llxé 950

Visualizagdo resumida  Configurar nivel de detalhe  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver portipo Ver por prioridade

Processos (7 registros):

Atribuicdo | ] Anotagio &1l X1l Ultima Mov. 1 |
|:| 04044-00014809/2024-21 Pessoal: Férias 3
] 04044-00013239/2024-51 Pessoal: Solicitagdo de 0 98 2
- Informacéo Funcional
|:| 04044-00013314/2024-84 Gestdo de Sistemas: 3 2
Informacéo Procedimento
] i o 00040-00034337/2019-90 gestaosel Pessoal: Controle de -3 2
Frequéncia

Figura 260 - Painel de controle — Processos abertos visualizagdo

Na tela Controle de Processos —> Visualizagdo Detalhada, ao clicar no link “Configurar nivel de
detalhe”, sera possivel definir visualizacdo de informacdes referentes ao processo para exibicao na
Lista de Processos.

Configurar Nivel de Detalhe
[ Salvar

Atribuicio

Anotacéo

Tipo do Processo

Especificacio

Interessados

Observacgdo

Centrole de Prazo

Para Devolver

Aguardando Retorno

(tima Movimentacio na Unidade

| Marcadores.

Figura 261 - Painel de controle — Processos abertos: configurar nivel de detalhe

Cada item selecionado na janela “Configurar nivel de detalhe” correspondera a uma coluna nas listas
de processos, que serdo apresentadas de acordo com a op¢ao selecionada no painel de controle.
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Controle de Processos

i ~H»3% 0

Visualizagdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos Recebidos (41 reqistros)

Atribuigdo | | Anotagio D0 spec do ere do Uttima Mov. 1| Marcadores

04033-00005040/2023- 34 00601269224 wmolantagho do Prolocolo  GestBo de  Agdes para 710 W Pratocolo
Eletronico Sistemas: implantacdo do e-
Implantacdo Protacalo (Protocolo
Eletrénico do GDF)

04033-00027856/2023-19 00601269224 Gestdo de Relatério projeto- 144
Sistemas: piloto E-pretocolo
Implantacdo SEPLAD/SEFAZ

Eletrénico

@ Protocolo
Eletrénico

Figura 262 - Painel de controle — Processos abertos: configurar nivel de detalhe

b) Controles de prazos

Apresenta o numero de processos da unidade com Controle de Prazo por tipo: Em andamento,

, . , I , . o
Atrasados e Concluidos. E, em cada um desses tipos, na coluna com o icone , hd informacdo do
numero de processos com controle de prazos em que um documento foi incluido ou assinado.

O controle de prazo é inserido nos processos pela prépria unidade, podendo sinalizar se ha prazo em
andamento, se ha atraso ou se o prazo foi devidamente cumprido. Cabe aos usudrios da unidade
indicar essa informacao, ndo hd atualizacdo da situacdo feita automaticamente pelo sistema.

Para visualizar os processos com controles de prazos, cliqgue em cima do nuimero referente a
informacdo desejada.

Controles de Prazos

F:\
Em andamento 3 0
@ Atasados 10 0
© Concluidos 2 0

Figura 263 - Painel de controle — Controle de Prazos

Em seguida, na tela controle de processos, sera exibida a lista de processos por controle de prazo.

Controle de Processos

-)-i:.'q-llx—L 50

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe

‘ Processos por Controle de Prazo (1 registro)
Processo | | Atribuicdo || Anotagdo o1 &1l X1l Ultima Mov. 1 |

|:| . 04044-00013235/2024-51 Pessoal: Solicitacéo de Informagéo v 98 2

Funcional

Figura 264 - Painel de controle — Controle de Prazos: visualiza¢éo

Na Lista de processos por controles de prazo em andamento, podera ser encontrada a informacdo
de quantos dias faltam para o vencimento do prazo. Essa informacdo serd exibida na coluna controle

de prazo, bem como ao posicionar o cursor sobre o icone Controle de Prazo

Na Lista de processos por controles de prazo atrasados, podera ser visualizada a informacdo de ha
guantos dias o prazo ja estd vencido.
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Controle de Processos

> Gk = » 0

Visualizagdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Processos por Contrele de Prazo (1 registro)

Processo [ | Atribuicdo || Anotacdo o1l &1l b Ultima Mov. 1 |

|:| ' @ 00040-00034337/2019-90 gestaosei Pessoal: Controle de Frequéncia v 2

Figura 265 - Painel de controle — Controle de Prazos: atrasados

E, na lista de processos por controle de prazo concluidos, poderd ser visualizada a informacao de
guando o prazo foi concluido. Nessa Lista, a informacdo somente sera exibida ao posicionar o mouse

sobre o icone Controle de Prazoo.
Controle de Processos

-bi:.'q-llx—L bo

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Processos por Centrole de Prazo (1 registro)

Processo [ | Atribuicdo {]  Anctagdo 01! &1l B Ultima Mov. 1|

|:| 4+ o 04044-00014610/2024-55 gestaosei Pessoal: Aposentadoria Voluntaria 1

Figura 266 - Painel de controle — Controle de Prazos: concluidos

c) Retornos Programados

Permite visualizar os processos enviados a outras unidades com definicdo de retorno até
determinada data (Aguardando retorno de outras unidades); e indica os processos recebidos na
unidade que necessitam ser devolvidos, até determinada data (Processos para devolver), a unidade
que os enviou.

Os processos com retorno programado sdo exibidos, no painel de controle, por tipo:

Aguardando retorno de outras unidades:

Em andamento o prazo de retorno por outra unidade ainda ndo venceu

X Atrasado o prazo de retorno por outra unidade estd vencido

4 Retornado o processo ja foi devolvido por outra unidade

Processos para devolver:

Em andamento o prazo para devolug¢do a outra unidade ainda ndo venceu;

) o prazo para devolucdo a outra unidade esta vencido;
4" Atrasado P P ¢

‘_'F . o processo ja foi devolvido a outra unidade.
Devolvido
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. , 1 , . o ,
E, em cada um dos tipos, na coluna com o icone , hd informacdo do numero de processos com
retorno programado em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos com retornos programados, clique em cima dos nimeros, nas colunas
referentes a informagao desejada.

Retornos Programados:

Aguardando retorno de outras unidades

% Atasado

2 Retomado

Processos para devolver
1 0

& Atrasado

Figura 267 - Retorno Programado

Assim, na tela controle de processos, sera exibida a lista de processos por retorno programado.

Controle de Processos

> TR T = »30

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe

| Processos por Retorno Programado (1 registro) |

Pracesso | Atribuicgo 1] Anotagdo Tipo 1) Q1! &1 X1 Ultima Mov. 1 |
1 4(%)  04044-00014805/2024-42 Anotaco para teste perfibisico - Aquisigdo: \_2_/ 2
i JFS Senvico

Figura 268 - Painel de controle — Retorno Programado: listagem

Ao selecionar um dos itens do tipo aguardando retorno de outras unidades, sera possivel visualizar
dados relacionados aos prazos definidos para retorno de processos enviados a outras unidades.

Na imagem acima, hd um exemplo de processo aguardando retorno de outra unidade, cujo prazo de

retorno estd atrasado. Entdo, ao posicionar o cursor sobre o icone Aguardando Retorno 2 , serao
exibidos a data definida para o retorno e o numero de dias de atraso na devolucdo do processo por

outra unidade.

Esta ultima informacdo podera ser encontrada também na coluna aguardando Retorno.

Por outro lado, ao selecionar, no painel de Controle, algum item do tipo processos para devolver,
serd possivel visualizar dados relacionados a devolugdo do processo para outra unidade.

Retornos Programados:
Tipo Processes A
Aguardando retormo de outras unidades
X Atrasado
% Retomado
1 0

* Em andamento

& Atrasado

& Devolvido

Figura 269 - Painel de controle — Retorno Programado: processos para devolver
Na préxima imagem, é possivel visualizar um processo para devolver, cujo prazo estd em andamento.
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Portanto, ao posicionar o cursor sobre o icone Para Devolver © , serdo exibidos a data definida para
a devolugao e o numero de dias que faltam para o retorno do processo a outra unidade. A ultima
informacao podera ser encontrada também na coluna para Devolver.

Controle de Processos

-b-i:.'-l-llx-L 50

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Processos por Retorno Programado (2 registros):

Atribuicdo || Anctacdo 01! &1l X tl  UtimaMov ]
|:| O 04044-00013235/2024-51 Pessoal: Solicitacdo de Informacdo 0 2
Funcional
|:| O 04044-00013314/2024-84 Gestdo de Sistemas: Informagdo 2
Procedimento

Figura 270 - Painel de controle — Retorno Programado: processos para devolver

Na lista de processos por retorno programado retornados ou devolvidos, a informacdo da data do
retorno ou da devolugdo aparecera somente ao posicionar o mouse sobre o icone Retorno Cumprido

~ N L
4 ou Devolugdao Cumprida ¢ .

Retornos Programados:

Tipo Processos A
Agusrdando reforno de outras unidades
% Atasado 19 0
% Retomado - 13 0
Processos para devolver
# Emandamento 1

& Atasado 67 1

& Devolvido - 8 0

Figura 271 - Painel de controle — Retorno Programado

Controle de Processos

s = > 0

Visualizagdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Processos por Retorno Programado (1 registro):|
Atribuicdo f]  Anotacdo Tipo 1) 01! &t Xt

Ultima Mov. { |

04044-00014809/2024-21 Pessoal: Férias

Figura 272 - Painel de controle — Retorno Programado

d) Blocos de Assinatura abertos

Possibilita visualizar o nimero de blocos de assinatura abertos por Situacdo: recebidos (blocos
recebidos de outras unidades), gerados (blocos gerados na unidade), disponibilizados (blocos
disponibilizados para outras unidades), retornados (blocos devolvidos por outras unidades).

Em cada uma das Situacbes, haverd informacdes sobre o total de blocos; o total de documentos
contidos em blocos de assinatura; e o total de documentos sem assinatura contidos em blocos. Para
acessar os blocos de assinatura ou documentos contidos nos blocos, clique sobre o nimero na coluna
correspondente a informacdo desejada.
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Blocos de Assinatura abertos
locos Documentos Sem Assinatura
Recebidos 2 2 1
Gerados 3 29 0
Disponibilizados 1 3 2
Retomnades 2 2 0

Figura 273 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos

Se o usuario clicar em um numero da coluna blocos, sera aberta a tela blocos de assinatura. Nela,
serdo exibidos os blocos de acordo com a situagdo escolhida (recebido, gerado, disponibilizado ou

retornado).

Blocos de Assinatura

‘ Pesquisar | | Assinar | Afribuir l Devolver H Nove H Alterar Grupo l l Listar Grupos H Imprimir |
[Estado]

Todos v Prioritérios Gerado Retomado

Geradora:

Grupo Sinalizagdes

Palavras-chave para pesquisa

Revisados Disponibilizado Concluido

Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros),
[ Mimeraf|  Sinalizagdes —

3733741 o o o Recebido SEPLADISEGEAUGPEL % SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE Bloco de Assinatura 30000000000000¢ S, L .ﬁ (]
2902219 00 Recebido SEEC_SEGEA/UGPEL/GEDE ¥ SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE Fabiana F N -

Figura 274 - Painel de controle — Blocos de assinatura abertos: recebidos

Atribuicio Estado Geradora Disponibilizagio

Se o usudrio clicar em um nimero na coluna documentos, aparecerdo todos os documentos contidos
em blocos de assinatura (com assinatura e sem assinatura), conforme a situacao escolhida (recebido,

gerado, disponibilizado ou retornado).
Documentos em Bloco

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Documentos (2 registros)

Unidade Documento AnotagBes goes
) 3r33Tan 1 SEPLAD/SEGEAIUGPEL 04033-00032526/2023-45 127966585 Portaria Py
| 2902219 1 SEEC_SEGEAUGPEL/GEDE 00040-00036086/2019-88 32889826 Relatério Técnico o P

N | /ralista em Politicas Piblicas
e Gestdo Govemamental
v

S G-rente de Documentacio

Eletrdnica

Figura 275 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos: documentos

E, se o usuario clicar em um numero da coluna sem assinatura, visualizard somente os documentos
contidos em blocos que ainda ndo foram assinados, conforme a situacdo escolhida (Recebido,

Gerado, Disponibilizado ou Retornado).

Documentos em Bloco
impnmir | [ pesquisar
Descrigio
Grupo UGPEL

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (2 registros).

AnotagBes

1 04033-00003367/2024-52 132862794 Aviso !
3 04033-00003348/2024-26 132862792 Ala !

Figura 276 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos: documentos sem assinatura

Processo Assinaturas

e) Grupos de blocos de assinatura abertos

Apresenta, por grupos de blocos de assinatura: o total de blocos de assinatura abertos na unidade; o
total de documentos contidos nesses blocos; e o total de documentos sem assinatura contidos nos

blocos.
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Serd possivel também visualizar essas informacgdes dos blocos de assinatura abertos na unidade sem
grupo definido.

Para acessar os blocos de assinatura ou documentos contidos nos blocos, clique sobre o nimero na
coluna correspondente a informacgao desejada

Ver Minha Selecio

N S

[im—l ey —— |

Grupos de blocos de assinatura abertos:

GEDE
‘Sem grupo definido

Teste termos

Figura 277 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos: blocos de assinatura

Se o usuario clicar em um nimero na coluna blocos, serd aberta a tela blocos de assinatura. Nela,
serdo exibidos os blocos de acordo com o grupo de blocos de assinatura selecionado.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo
GEDE ¥ Priocitérios Gerado Retorado
Geradora = =
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro).

[ MNimerol|  Sinalizades Atribuicéo Estado Geradora Disponibiizagio Grupo

3733778 () () @) fabienarodigues Disponbiizado SEPLADISEGEAUGPELIGEDE 3 SEPLADISEGEAIUGPELIGEAM W Grupo UGPEL ce

Figura 278 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos: grupo

Se o usudrio clicar em um nimero na coluna documentos, aparecerdo todos os documentos contidos
em blocos de assinatura (com assinatura e sem assinatura) que foram adicionados ao grupo de blocos
de assinatura referente a coluna selecionada.

Documentos em Bloco

Imprimir | | Pesquisar ‘Ee(har

Descriggo:
Grupo UGPEL

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

Assinaturas.

| 1 04033-00003367/2024-52 132862794 Aviso
[ 2 04033-00003348/2024-26 132862745 Ata ]
3 04033-00003348/2024-26 132862792 Ata 2

Figura 279 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos: com assinaturas

O usuario terd também a opc¢do de clicar em um nimero na coluna sem Assinatura, para visualizar
somente os documentos contidos em blocos que ainda nao foram assinados referentes ao grupo de
blocos de assinaturas selecionado.

| Ver Minha Selecio

Grupos de blocos de assinatura abertos:

Blocos | | Documentos | | Sem Assinatura { |
GEDE 1 3
Sem grupo definido % kil 1
Teste termos 2 2 0

Figura 280 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos: sem assinaturas

f) Processos abertos por tipo
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Apresenta o total de processos da unidade por tipo. E, em cada um dos tipos de processo, na coluna

, I . o , .. ,
com o icone , hd informacdo do numero de processos em que um documento foi incluido ou
assinado.

Para visualizar os processos, cligue em cima dos numeros referentes a cada tipo, na coluna
correspondente a informacgao desejada. Assim, serd aberta a lista de processos do referido tipo.

[ortar s |

Processos abertos por tipo

Aquisicio: Ata de Registro de Pregos 1 0
Aquisicio: Consuttoria Especializada 1
Aquisicio: Documentacio Bibliografica 2
Aquisicao: Manutencao Geral 2
Aquisico: Manutencio Predial

Aquisigao: Materiais 2
Aquisicio: Material de Consumo 2

0
]
0
0
Gestao de Sistemas: Informacéo Procedimento 1 0
Pessoal: Controle de Frequéncia 0

0

Pessoal: Curso Promovido por Outra Instituico 1

Figura 281 - Painel de controle — Processos abertos por tipo

O exemplo abaixo mostra, na tela controle de processos, a lista de processos do tipo aquisicdo:
manutencao predial abertos na unidade.

Controle de Processos

» i :.'-I-IIX—L 550

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Processos por Tipo (2 registros)

Processo || Atribuico | ] Anotagdo b B Ultima Mov. | |
|:| 4 : 04044-00014805/2024-42 Anotacdo para teste perfil basico - Aquisicio: -2 2
‘ JFS Servico
|:| 04044-00014806/2024-97 gestaosei Agquisigéo: 2
Serico

Figura 282 - Painel de controle — Processos abertos por tipo: exemplo processo

g) Marcadores em processos

Apresenta o nimero de processos por marcador e o numero de processos sem marcador definido. E,

~ , 1 7. ~ .
em cada uma dessas opg¢des, na coluna com o icone “* , had informacdo do nimero de processos em
gue um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos referentes a determinado marcador ou sem marcador definido, clique
sobre o nimero na coluna correspondente a informacado desejada.

Marcadores em processos - Sem“io,‘
Marcador | | Processos | Atl
@ Aguarda anlise ¢ encaminhamento o 0
@ Auditoria 1 0
Certificado Digital 1 0
@  Documento de Pessoal 3 0
@  Documento Resposta Pronta - Aguarda Assinatura 8 0

Figura 283 - Painel de controle — Marcadores em processos

Assim, na tela controle de processos, serd exibida a lista de processos por marcador.
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Controle de Processos

> i IR B »»0

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Processos por Marcador (1 registro):

0CEsSSO Atribuicdo | ] Ultima Mov. | Marcadores

Tee ) @11 &1 XTI

|:| 4 : 04044-00014805/2024-42 Anotagio  Aguisigdo: 2 2
para teste Senico
perfil basico -
JFS

Anotacdo

Documento
aguardando
assinatura

. Principal
‘ judicial

Figura 284 - Painel de controle — Marcadores em processos: lista de processos por marcador

E possivel incluir a coluna marcadores na tela que exibe a Lista de Processos por Marcador. Para isso,
basta selecionar a op¢do marcadores ao configurar nivel de detalhe para visualizacdo detalhada na
tela controle de processos. Nesse caso, o icone do marcador aparecerd nessa coluna em vez de
aparecer ao lado do nimero do processo.

ATENCAO
O mesmo processo pode ter diversos marcadores atribuidos simultaneamente.

h) Atribuiges de processos
Apresenta o nimero de processos atribuidos a um usudrio e de processos sem atribuicao definida. E,

, 1 / P . , ;. . .~
na coluna com o icone , hd o numero de processos atribuidos a um usuario ou sem atribuicao
definida em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos atribuidos a um usudrio, clique sobre o nimero correspondente a
informacado desejada, na respectiva coluna.

S Ver Minha Selecio
Atribuigbes de processos:
Usudrio || Processos | | All
bianca.cardoso 1
fabiana rodrigues 2
geraldo bezerra 2

00614311704 @

0061431259x 1

o e o o o o

00601747568 1

Figura 285 - Painel de controle — Atribuigdes de processos

Serd exibida, na tela controle de processos, a lista de processos por atribuicdo.

Controle de Processos

-)-i:.'q-llxé 50

Visualizagdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Processos por Atribuigao (3 registros):

Atribuicdo f | Anotacdo Tipo 1] Q1) &1 X1l Ultima Mov. f| ~ Marcadores
\:| ' o 00040-00034337/2019-30 gestaosei Pessoal: Controle de -3 2
Frequéncia
\:| 04044-00014806/2024-97 gestaosei Agquisicdo: Servico 2
M 4+ o 04044-00014810/2024-55 gestaosei Pessoal: Aposentadoria 1
o Voluntaria

Figura 286 - Painel de controle — Atribuicoes de processos: listagem
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i) Acompanhamentos especiais em processos

Encontram-se as seguintes informagdes, por grupos, sobre os processos que foram incluidos em
acompanhamento especial: nUmero total de processos, numero de processos abertos, nimero de

. ! . ’
processos fechados. E, na coluna com o icone , hd o nimero de processos em que um documento
foi incluido ou assinado por grupo de acompanhamento especial.

Ha também essas informacgdes a respeito dos processos incluidos em acompanhamento especial sem
grupo definido.

Para visualizar os processos referentes a determinado grupo de acompanhamento especial ou sem
grupo definido, clique em cima do ndmero correspondente a informacdo desejada, na respectiva
coluna.

Acompanhamentos Especiais em processos
Grupo | | Processos { | Abertos | | Fechados 1| All
ACESSOREMOTO VPN 1 0 1 0
Adocdo doPCD e TT @ 0 2 0
DEMANDAS COGED 1 0 1 1

Figura 287 - Painel de controle — Acompanhamento especial em processos

Dessa forma, serd aberta a tela acompanhamento especial referente a opgdo selecionada.

Acompanhamento Especial

[ Pesquisar H Listar Grupos H Alterar Grupo l I Excluir l I Imprimir ” Fechar l

Grupo:

Processos testes Janaina v

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Acompanhamentos (1 registro)

Usudario f ] Data ] Grupo f ] Obsemvacdo 1]

|:| B 4+ 04044-00014805/2024-42 gestaosei 22/07/2024 Processos Acompanhamento especial perfil basico B (]
x 16:54:14 testes Janaina

Figura 288 - Painel de controle — Acompanhamento especial em processos
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1.1. Configuracao do Painel de Controle
Painel de Controle
[ (o)

Processos abertos:

Controles de Prazos

© Emandamento

© Arasados

© Concluidos )

N

Retornos Programados.

Aguardando retomo de outras uridades
I Atasado
% Retomado

Processos para devoiver

& Atrasado

Blocos de Assinatura abertos:

Figura 289 - Painel de controle — Configuragdo

Ao clicar nesse botdo, aparecera a tela Configurar Painel de Controle.

Configurar Painel de Controle
squisar no Menu

Controles de prazos

Retornos programados

Blocos de assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

Cenfigurar Minha Selegio

Exibir blocos sem grupo definikdo
|:| Exibir grupos sem blocos
Processas abertos por tipo

Configurar Minha Selegio

|| Exibir tipos de processos sem prosessos

Frocessos sbertos por prioridade

Configurar Minha Selegio

[ Exibir tipos de prioridade sem processos

Marcadores em processos

Configurar Minha Selegio

Exibir processos sem marcador definido
() Escibir marcadores s=m processos

Atribuighes de processes

Configurar Minha Selegio

Exibir processos sem atribuigio definids
|| Exivir ususrics sem processas

Grupos de acompanhamentos especiais em processos

Cenfigurar Minha Selegio

Exibir processos sem grupo definido
|:| Exibir grupos sem processos

|_] utiizar como pagina inicial

Figura 290 - Painel de controle — Configuragdo

Nessa tela, o usudrio poderd marcar as opcoes que deseja que aparecam no painel de controle da
unidade.

Em alguns casos, podera ainda selecionar o que deseja que apareca no painel de controle referente
a determinado recurso. Para isso, basta clicar no botdo configurar minha selecdo correspondente.
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Configurar Painel de Controle

Controles de prazos
Retomos programados
Siccos de assinatura sberios

Grupos de blocos de assinatura abertos

Exibir blocos sem grupo definido

Exibir grupos sem biocos

Processos Sheiomaciion

| Exibir tipos de processos sem processos

Marcadores em processos

Exibir processos sem marcador definido

Exibir marcadores sem processos

Atribuigdes de procezz

Exibir processos sem atribuigdo definida

| Exibir usudrios sem processos

Grupos de acompanhamentos especiais em processos

Exibir processos sem grupo definido

|__| Exibir grupos sem processos

Usiizar como pigina inicial

=)

Figura 291 - Painel de controle — Configurar minha seleg¢do

Para demonstrar como funciona o botdo configurar minha selecdo, a seguir, serd configurada uma

sele¢do nos Marcadores em processos.

Primeiramente, clique no botdo configurar minha selecdao que se encontra logo abaixo da opgao

marcadores em processos:

Marcadores em processos

[ Configurar Minha Selecéo ] -

Exibir processos sem marcador definido

Exibir marcadores sem processos

Figura 292 - Painel de controle — Configuragdo: exemplo

Serdo listados todos os Marcadores criados na unidade. Selecione aqueles que deverdo aparecer na

selecdo no painel de controle e clique no botdo Salvar.
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Marcadores Selecionados
Nome | |
‘ Aguardando publicacdo S
Deliberagdio do Superintendente S
‘ Em andamento s
Grupo teste S
Para assinatura s
‘ Para validagdo S
Relatdrio de Atividades s
@ Testes Fabi s
W Testes Unidade Gestdo Setorial s

Figura 293 - Painel de controle — Configuragdo: exemplo

Para visualizar, no item marcadores em processos, apenas os marcadores selecionados na opgao
configurar minha Selec¢do, clique no botdo ver minha selecdo que aparece a direita do titulo
marcadores em processos.

I ver Minna Selecio
Marcadores em processos -

Marcador | |
@ Aguardando publicagdo

@ Em andamento

2
2
Grupo teste 2
Para assinatura 1
@ Para validagao 1
Relatdrio de Atividades 2

Sem marcador definido 15

s & & & & 5 & o

@ Testes Unidade Gestdo Setorial 1

Figura 294- Painel de controle — Configuragdo: exemplo

Agora, no painel de controle, sé serdo exibidos os marcadores selecionados na operacao configurar
minha selecdo. Para visualizar novamente todos os marcadores, clique no botdo ver tudo.

‘Ver Tudo
Marcadores em processos ‘ ‘

Marcador | |

@ Aguardando publicagdo 2 0
@ Emandamento 2 0

Grupo teste 2 0

Figura 295 - Painel de controle — Configuragdo: exemplo

Esse recurso de configurar minha selegao podera ser utilizado em: grupos de blocos de assinatura
abertos, processos abertos por tipo, marcadores em processos, atribui¢cdes de processos e grupos de
acompanhamentos especiais em processos.

1.2. Utilizando Painel de Controle como Pagina Inicial

O usudrio podera configurar o painel de controle para que ele seja sua pagina inicial no sistema.
Nesse caso, ao acessar o SEl, o usudrio ird para a tela painel de controle em vez de ir para a tela
controle de processos. Para isso, clique no botdo configurar do painel de controle.
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Painel de Controle

Processos abertos

Recebidos Gerados Sem Acompanhamento Néo Visualizados

21 7 14 20 2 0

Figura 296- Painel de controle — Configuragdo: pdgina inicial

Depois, selecione a opc¢do utilizar como pagina inicial, que se encontra no final da tela configurar
painel de controle. Em seguida, clique no botdo salvar.

Configurar Painel de Controle

Salvar Voltar ‘

Atribuicies de processos
l Configurar Minha Selecdo
Exibir processos sem atribuicio definida

Exibir usudrios sem processes

Grupos de especiais em p

Configurar Minha Selecio

Exibir processos sem grupo definido

~— ROS Sem processos
Utiizar como pagina inicial

Figura 297 - Painel de controle — Configuragéo: pdgina inicial

Agora, apos o login do usudrio no sistema, em vez de aparecer a tela controle de processos, aparecera
como tela inicial o painel de controle, conforme imagem.

Pesquisar no Menu Ultimo acesso na guarta-feira, 31 de julho as 17:1 S.I

& Acompanhamento Especial Painel de Controle

°¢ Administracdo

& Base de Conhecimento

M Biocos

NAO VISUALIZADOS

TOTAL
E§ Contatos
10 4 6 1
@ controle de Prazos — ——
=S Controle de Processos
|~/ Estatisticas ) .
ATRIBUIDOS A MIM SEM ALTERADOS PRIORITARIOS
. s ACOMPANHAMENTO 1 f
* Favoritos 3 2 7 1 H 2

A2» Grupos

BB Iniciar Processo

Figura 298- Painel de controle — Configuragdo: pdgina inicial

Para retornar a configuracdo anterior, basta clicar no botdo configurar da tela painel de controle;
desmarcar a opg¢do utilizar como pégina inicial; e clicar no botdo salvar.

ATENCAO:
O Painel de Controle, além de permitir a visualizacdo dos processos de uma forma resumida e
organizada, é uma funcionalidade que também auxilia na recuperacao de processos.
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2. Comentarios

Esta ferramenta permite a inclusdo de comentarios em documentos e/ou processos. Diferente das

L ]
anotagdes ~ , que ficam restritas a unidade interna de criacdo, o conteido do comentario
podera ser consultado por outras unidades.

2.1. Como Incluir Comentario no Processo

Acesse o processo, selecione seu niumero e clique no icone comentdrios, disponivel na Barra de
icones:

)0 DISTRITO FEDERAL

Menu EEOAXAL
Bl 04044-00014810/2024-55 8 8 21

‘ Memorando 1 (144032543) szzcTesTE 21 W :‘ﬂ OI » - p@ Q "_ ﬁi _; 1] CD) x m m
[B informativo 144032570 ssscmese o 48 ( )‘ o E EE B ”

Q_ Consultar Andamento

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

Figura 299 - NOVA — Comentdrios no processo

Na tela novo comentario, preencha o campo descricdo com o comentario que deseja inserir e, depois,
clique em salvar.

DO DISTRITO FEDERAL

SEOAXLO
4-00014810/2024-55 | B [ = 0 .
. Memorando 1 (144032543) |seecaesTe /| 0 ° I - i o F@ Q '_'_ E| = n (€] ® m m
- B Informativo 144032570 seecmests o 4% ‘ o EE a n
Q, Consultar Andamento
Novo Comentario
Cancelar

Descrigdo:

Novo comentariol| -

Figura 300- Comentdrios no processo

Em seguida, serd aberta a tela Comentarios, em que sera exibida a lista de comentarios, bem como
o icone visualizar comentarios aparecera ao lado de seu nimero.
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

s S B0 5 0 A X 2 O

B nformativo 144032570 |seecrests| - g )

Q, Consultar Andamento

»HO0BEE

- RO I BORE =2 ox@Eeo

Comentarios

Ver todos

Lista de Comentarios (1 registro).

Usuario

Unidade

26/07/2024 15:37:08 SEEC/TESTE gestaosei B i

Novo comentariol

Figura 301- Comentdrios no processo

2.2. Como Incluir Comentario no Documento
Acesse o processo, selecione o documento no qual deseja inserir o comentdrio e clique no icone

Comentarios ’, disponivel na barra de icones do documento.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

= 04044-00014810/2024-55 4 0=
B Memorando 1 (144032543) |sszcreste| - A3
S informativo 144032570 =

Q, Consultar Andamento

wers - (D) B0 =20 A X 2O
E&®| »i%/’%ﬁ?%ﬁﬁ(’)xﬂ

_’I\ Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal

Unidade de Teste Gestéo Central

Informativo - SEEC/TESTE
teste 1234

Documento assinado eletronicamente por USUARIO TESTE - Matr.1234567-9, .Assessor(a), em
25/07/2024, 35 19:07, conforme art. 62 do Decreto n® 36.756, de 16 de setembro de 2015,
publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site: hitp://sei.df gov.br/sei/
controlador_externa.php?acao=documenta_conferirfid_orgao_acessa_externe=0
verificador= 144032570 cédigo CRC= D5940963.

EFESTL:

Figura 302- Comentdrios no documento

Assim como ocorre ao incluir comentario no processo, sera aberta a tela novo comentario para que
seja incluido o comentdrio no campo descricao e, apds clicar no botao salvar, o usuario sera
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direcionado

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

para

sel.

= 04044-00014810/2024-55 4

0=
21
21

Memorando 1 (144032543) |szeciTesTE

Informativo 144032570 I B

Q, Consultar Andamento

a tela comentarios

do

documento.

s () G =0 A X 2

Ror , ReranE S

= B

x B

Novo Comentario

Descrigio:

‘ Salvar ' Cancelar

A

GOVERNO DO DISTRITC FEDERAL

sel.

= 04044-00014810/2024-55 4
B Memorando 1 (144032543) sssceste

0=
21

570 jESS=a ﬁ| O

[ informativo 144032

O, Consultar Andamento

Figura 303— Comentdrios no documento

wers () CZE3 5@ 0 A X 2 O

Roir L RrRRE S

— I

™ 05

x B

Comentarios - Informativo (144032570)

Unidade

26/07/2024 15:41.05 SEEC/TESTE

Novo comentério em documento!

Lista de Comentarios (1 registro):

Usuario

gestaosei

Nova

ER

Figura 304- Comentdrios no processo no documento

Ao incluir Comentdrio no documento, o icone visualizar comentdrios aparecera ao lado do nimero
do documento, bem como ao lado do nimero do processo.

ATENCAO: Os comentarios poderdo ser incluidos por usudrios da unidade que iniciou o processo
como também por usudrios de outras unidades. E possivel a inclusdo de varios Comentérios tanto

no processo quanto no documento.

2.3. Como Visualizar Comentarios
Para visualizar os comentarios incluidos em um documento especifico, clique no icone Visualizar
Comentarios, ao lado de seu numero, ou selecione o documento e clique no mesmo icone na Barra

de icones.
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

s () CEE =00 A X 2 O

04044-00014810/2 5 L gl 2, =
. Memorando 1 (144032543) |seecTesTE l Q "* @ I » i o * F@ O '+ ﬁ' = i C-D ® m
2O | m@e 0@z

B informativo 144032570 seeceste
Q, Consultar Andamento X
Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosel).

Figura 305- Comentadrios: visualizar comentdrios

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sel. wors (RS =0 =G0 AX 20
= 04044-00014810/2024-55 4 0= —
Kol L, RrsRRESEBO B

[ Memorando 1 (144032543) |sszcieste| - 48]

[ informativo 124032570 EeeRRa =g [
@os - Informativo (144032570

Lista de Comentarios (1 registro):

Q, Consultar Andamento

Unidade Usuario

26/07/2024 16:06:27 SEECI/TESTE gestaosei '} i

Comentario em documento

Figura 306— Comentdrios: visualizar comentdrios

Para visualizar todos os comentarios incluidos apenas no processo (e em seus documentos, de
visualizacdo geral) cliqgue no icone Visualizar Comentdrios, ao lado do numero do processo, ou
selecione o processo e clique no mesmo icone na Barra de icones.

GOVERNC DO DISTRITO FEDERAL

s (S CEEE = =0 AKX 2O

: $ i A
B informativo 144032570 ssecreste 21 O m @ ‘ o E == a r
- 2

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

Figura 307- Comentdrios: visualizar comentdrios

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel. wers - () ETER =@ 0 A X 2 O
4044-0001481 55 20 - s
R RO | R R F@Qnﬁi= n G x 03

B Memorando 1 (144032543) sszcmeste - A3

B informativo 144032570 [secmeste| o Ay 1D 217 ‘4.*‘ ‘ o E =

Q, Consultar Andamento

Comentarios

Lista de Comentarios (1 registro).

Unidade Usuario

26/07/2024 15:37.08 SEEC/TESTE gestaosei '} i

Novo comentariol

Figura 308— Comentdrios: Ver todos
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E importante destacar que a visualizagdo de comentdrios estd diretamente relacionada ao nivel de
acesso do processo/documento, conforme quadro a seguir:

| COMENTARIO EM NIVEL DE ACESSO VISUALIZACAO
Processo Publico Disponivel
Processo Restrito Somente para unidades em que tramitou
Processo Sigiloso Somente com credencial de acesso
Documento Externo Publico Disponivel
Documento Externo Restrito Somente para unidades em que tramitou
Documento Externo Sigiloso Somente com credencial de acesso
Documento Interno Publico Disponivel
Documento Interno Restrito Somente para unidades em que tramitou
Documento Interno Sigiloso Somente com credencial de acesso
OBSERVACAO

O comentario registrado em documento interno ndo assinado so serd visualizado no ambito da
unidade que o inseriu. Apds a assinatura do respectivo documento, o Comentario poderd ser
consultado por outras unidades.

2.4. Como Alterar/Excluir Comentarios
Para modificar um comentdrio, clique no icone comentario do processo ou documento que se deseja

alterar, acesse a coluna ac¢les da tela comentdrios, cligue no icone Alterar Comentérioe’
correspondente ao comentario que se deseja alterar.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

s () CEE =0 A X 2 O

Bl 04044-00014810/2024-55

~ -
. Memorando 1 (144032543) |seeciesTE ﬁ| W] * I
- [ Informativo 144032570 seecmests| - A8 o E =

e’
Q, Consultar Andamento

Comentarios

Novo

Ver todos

Lista de Comentarios (1 registro)

[ TEGE] Usuario

26/07/2024 15:37.08 SEEC/TESTE gestaosei m

Novo comentariol

Figura 309- Comentadrios: excluir comentdrios

Ao clicar no icone alterar comentario, abrird novamente a tela de alteracdes de comentarios. Faca as
alteracdes desejadas no campo “descricao” e depois clique em salvar.

Para executar uma exclusdo de um comentario, acesse a coluna a¢des da tela comentarios, clique no

icone Excluir Comentario u correspondente ao comentdrio que se pretende excluir. Ao clicar na seta
apresentada existe a opcdo de alterar o comentario e exclui-lo.
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Solicitada a confirmacao da exclusdo do comentdrio.

@ sei.dfgov.br

Confirma exclusdo do Comentario?

Cancelar

Figura 310- Comentadrios: excluir comentdrios

Apds a exclusdo, o icone visualizar comentarios desaparecerd do lado do nimero do documento,
caso ndo haja mais nenhum comentario no documento; bem como desaparecerd do lado do numero
do processo, caso nao haja mais nenhum comentdrio no processo ou em seus documentos.

ATENCAO:

Os comentdrios sé poderao ser alterados ou excluidos pela unidade que os inseriu. Quando ocorre
a exclusdo de todos os comentarios, além do icone Visualizar Comentarios desaparecer, ndo
havera mais vestigios dos comentarios registrados, nem mesmo na opc¢ao consultar andamento
do processo.

3. Controle de Prazos o

Diferentemente do retorno Programado, essa ferramenta é utilizada para administracdo de prazos
dentro da unidade. E uma funcionalidade de organizacdo interna. Dessa forma, outras unidades n3o
terdo acesso ao controle de prazos da unidade.

3.1 Como Inserir Controle de Prazos
Acesse o processo e clique no icone controle de prazos, disponivel na barra de icones.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

s (RS =0 =E 0 AKX 2 O
HERERBORE 2, o:amP®

S 01044-00014810/2024-55 q

B Memorando 1 (144032543) sezcesn
"""" B informativo 1440325670 |sszceste

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei). ‘

Figura 311 - Controle de prazos
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Serd aberta a tela definir controle de prazo. Nela, serdo exibidas as seguintes opg¢bes: data certa,
prazo em dias e concluir:

DISTRITC FEDERAL

wons TS CEE O A K 2O
- e ©] > ila p@onﬁré n e« 0En

[ Informativo 4 0 (144032535) |seeomesTe Q

[ nformativo 144032537 seecreste ‘ o == a '
_ 2

Q, Consultar Andamento
Definir Controle de Prazo

Processos Relacionados:
Pessoal: Controle de Frequéncia (1)
O Data certa

O Prazo em dias
O Concluir

Figura 312- Controle de prazos: definir controle de prazo

a) Data certa: o usuario podera digitar uma data, no campo disponivel, ou clicar no icone Selecionar

Prazo e marcar uma data no calendario, a fim de definir o controle de prazo no processo. Apds a
definicao da data, basta clicar no botao salvar.

Definir Controle de Prazo

Data certa < > Dezembo~  2023v 3
() Prazo em dias Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
48 1 2 3
49 4 5 & 7 8 § 10
50 1 12 13 14 15 16 17
51 18 m 20 21 22 23 24
52 25 26 27 26 2% 30 AN

Hoje & Ter. 19. Dez 2023

Figura 313- Controle de prazos: definir controle de prazo - data certa

N .
() Concluir

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
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B 04044-00014506/2024-97 R . » ﬁ . ‘
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Q, Consultar Andamento

Definir Controle de Prazo
Processos Relacionados:
Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

O Prazo em dias Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

o Concluir 27 1 2 3 4 5 8 7
28 8 9 10 11 12 13 14
29 15 16 17 18 19 20 21
30 22 23 24 25 el 27 28
31 29 30 31

Hoje & Sex. 26. Jul 2024

Figura 314- Controle de prazos: definir controle de prazo — data certa

ATENCAO:
A data a ser inserida ndo poderd estar no passado, ndo é aceito pelo sistema.
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b) Prazo em dias: o usuario devera digitar, no campo disponivel, a quantidade de dias até o fim do
prazo que sera definido para o processo. Se desejar, o prazo podera ser contado em dias Uteis. Para
isso, serd necessario marcar a caixa de sele¢do Uteis. Apds a definicao do prazo, basta clicar no botao
salvar.

GOVERNGC DO DISTRITO FEDERAL

SEOAXLO
Bl 04044-00014806/2024-97 ° g (L

B Informativo 4.0 (144032535) sezcres u:: Q gﬂ 0' B W H2 S p@ Q '+ Ei = n Pl x m m , ‘
B informative 144032537 |seeceste o EE a ﬂ

Q_ Consultar Andamento

Definir Controle de Prazo
Processos Relacionados:

Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

Data certa
© Prazo em dias E] Ureis

O Concluir

Figura 315 - Controle de prazos: definir controle de prazo — prazo em dias

¢) Concluir: para concluir o concluir o controle de prazo, selecione a op¢ado concluir e clique no botdo
salvar.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SEOAX2LO
Bl 04044-00014806/2024-97 ~

5 informativo 4.0 (1440325357355&@5 i...: (W] 2.* 0I p Hi TS S p@ Q '+ Ei = n = x m m ’ ‘
~ [ Informativo 144032537 ss=creste o EE a n

Q, Consultar Andamento

Definir Controle de Prazo
Processos Relacionados:

Pessoal: Controle de Frequéncia (1)
O Data certa

O Prazo em dias

‘@'Conclulr

Figura 316- Controle de prazos: definir controle de prazo — concluir

Para excluir o controle de prazo, clique no botdo excluir e, na solicitacdo de confirmacdo da exclusao,
clique em OK.

@ homologacao-seid.sei.dfgovbr

Confirma exclusdo do Controle de Prazo?

-

Figura 317- Controle de prazos: definir controle de prazo — excluséo

146 | 184



SEI-Usar

E possivel incluir varios processos (em lote) em controle de prazos. Para isso, marque a caixa de
selecdo ao lado do nimero do(s) processo(s) que recebera(do) o controle de prazo e, em seguida,

cliqgue no icone controle de prazos .

Controle de Processos

-piz'q.ux-; - -

Visualizacdo detalhada Wer processos atribuidos a mim Ver por marcadores

#Flipo de processo

15 registros 44 registros:
™ Recebidos ™ Gerados
91.000131/2023-10 (teste) :l 90.000581/2023-12
25380.000028/2023-45 | 90 000577/2023-54 (teste)

Figura 318- Controle de prazos: incluir em lote

3.2. Como ldentificar Processos com Controle de Prazo
Os processos nos quais foi incluido um controle de prazo serdo identificados pelo icone controle de
prazo ao lado de seu numero, na tela controle de prazos e na tela do processo.

Controle de Processos
el AR KO, >

Ver processos atribuides a mim Ver por marcadores Ver por tipo de p

1 ragistro 9 regEshioE
= Garados
B D 95001-0000000972022-45 G G5001-000000022023-13
I0 52001-00000008/2022-00 (geraldo_ugpal)
' ] 53001-00000007/2022-57 (udimia_gisis)

Figura 319 - Controle de prazos: identificagdo de processos

ISTRITO FEDERAL

Pesquisar O N SEECTESTE

©g o fu I SR IR FQ“-EI-; n 0 x e

B informativo 4.0 (144032635) seeceste i

- [ nformativo 144032537 seecreste ‘ o == a '
== 2

Q, Consultar Andamento .
Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (alribuido para gestaosei).

Bl 04044-00014806/2024-97

Processos Relacionados:
Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

Figura 320- Controle de prazos: identificagao de processos

Dependendo da situacao do controle de prazo o icone aparecerd na cor laranja, vermelha ou azul,

conforme tabela abaixo:

Em andamento  indica que o processo possui um Controle de Prazo a vencer

indica que o processo possui um Controle de Prazo vencido
Atrasado

[ Concluido indica que o processo possui um Controle de Prazo concluido
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3.3. Como Controlar Processos com Controle de Prazo
Para visualizar todos os processos com controle de prazos na unidade, clique no menu principal,
opcao controle de prazos. Serd aberta a tela controles de prazos.

Controles de Prazos

€ Acompanhamento Especial

&€ Base de Conhecimento
[ R
ES Contatos

© controle de Prazos
Lista de Controles de Prazos (11 registros).

££ Controle de Processos
Processo 1| usudrio f | Data Programada | | Prazo Restante Data Conclusgo | AcBes

|/ Estatisticas

91.000059/2023-21 teste 09/07/2023 164 B

Y Favoritos
28 Gupos 90.000123/2023-83 teste 20/09/2023 91 B
I Iniciar Processo 91.000035/2023-71 teste 2010972023 91 19/09/2023 BB
@ Marcadores =
92.000053/2022-62 teste 031102023 8 [ 3|
= Painel de Controle _
91.00011212023-93 teste 25/10/2023 56 B

Q, Pesquisa
M Pontos de Controke 91.000151/2023-91 teste 301172023 20 (3 |
11 Processos Sobrestados 91.000169/2023-92 teste 12112/2023 8 05/12/2023 BB
Relat =
) Rewtorios 91.000143/2023-44 teste 121212023 8 Ei
4 Retorno Programado _
90.000546/2020-51 teste 2211212023 2 (N |

[ Textos Padrio

Figura 321 - Controle de prazos na unidade

Nessa tela, constara a lista de controle de prazos, em que o usudrio encontrard as informacgdes:
Numero do Processo, Usuario (responsdavel pela inclusdo ou altera¢do do controle de prazo), Data
Programada, Prazo Restante e Data da Conclusao.

3.4. Como Alterar '; , Concluir ou Excluir Controle de Prazo 8

Definir controle de prazo, é possivel alterar, concluir ou excluir o controle de prazo, conforme o caso.
E, para acessar essa tela, ha mais de uma opcao:
1. Na tela controle de processos, selecione o processo com controle de prazo e clique sobre o

icone Controle de Prazoso, disponivel na barra de icones.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Pesquisar. £ | SEECTESTE
Pesquisar no Menu Controle de Processos
€ Acompanhamento Especial
. %
£ Base de Conhecimento » i - '+ n X = + -
M Biocos x .
Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade
ES Contatos
© controle de Prazos
_ Processos recebidos (4 registros) Processos gerados (3 registros)
== Controle de Processos
Recebidos ™ Gerados

|~/ Estatisticas

x 04044-00014809/2024-21 f o 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)
Y Favoritos
222 Grupos ‘ ! ° 00040-00034337/2019-90 (gestaosei) o 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
aamy =

o " 04044-00013314/2024-34

B Iniciar Processo - . ° a ; i 04044-00014805/2024-42

04044-00013239/2024-51

@ Marcadores

Figura 322- Controle de prazos: como alterar
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2. Na tela controle de processos, clique sobre o icone controle de prazo que fica a esquerda do
numero do processo.

DISTRITO FEDERAL

Pesquisar £ || SEECITESTE

Pesquisar no Menu Controle de Processos

& Acompanhamento Especial

. % w
£ Base de Conhecimenio » - '-]- n-x = +¥ - o

s Visualizago detalnada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade
ES Contatos
Processos recebidos (4 registros) Processos gerados (3 registros)
™ Recebidos ™ Gerados

- 0O b 4 04044-00014800/2024-21 0 10 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)
avoritos — —

- O | @ 00040-00034337/2019-90 (gestaosei) [ | (] 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
ciar Profecs B 04044-00013314/2024-84 —

- Iniciar Processo ‘7‘ ‘7‘ a : i 04044-00014805/2024-42

@ Marcadores O O 04044-00013239/2024-51

Figura 323- Controle de prazos: como alterar

3. Na tela do processo, clique no icone Controle de Prazos ° disponivel na Barra de icones.

Pesquisar. O | SEECITESTE

> s RORPRE2GZ ke

‘ Requerimento Geral 143476648 ses¢ ﬂ I

Q_ Consultar Andamento © Q ”

Processo aberio nas unidades:
SEEC/SEGEA/UGPEL
SEEC/SEGEA/UGPEL/GMASI
SEEC/SUAG/COGEP/DIGEP/GECAD
SEEC/TESTE

ni

Figura 324 - Controle de prazos: como alterar

4. Na tela do processo, clique sobre o icone controle de prazo, que fica a direita do niumero do
processo.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

vers () B =0 A X 2 O
2 Pmnﬁné TR

B Requerimento Geral 143476648 sescsecsausee,| 4% W 3 1 5
m®SO=E P

Processo aberio nas unidades:
SEEC/SEGEA/UGPEL
SEEC/SEGEA/UGPEL/GMASI

Q, Consultar Andamento

Figura 325- Controle de prazos: como alterar

5. No menu principal, clique na opgao controle de prazos e, na tela controle de prazos, na coluna

acoes, clique no icone Alterar Controle de Prazos '; correspondente ao processo.
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Pesquisar no Menu Controles de Prazos

€ Acompanhamento Especial Fechar

°¢ Administragio

£ Base de Conhecimenio 2024 v

M Blocos

E§ Contatos

Lista de Controles de Prazos (4 registros)

o Controle de Prazos

usudrio f | Data Programada | | Prazo Restante Data Concluséo | |
ontrole de Processos -
5 ‘7' 00040-00034337/2019-90 gestaosei 23/07/2024 -13 o
|/ Estatisticas
E— ) o04044-00013230/2024-51 gestaosei 26/07/2024 10 ks
28 Grupos [ ] 04044-00014810/2024-55 gestaosei 26/07/2024 10 26/07/2024 Ei

Figura 326- Controle de prazos: como alterar

Para alterar o controle de prazo, deixe marcada a op¢ao data certa e insira uma nova data no campo
em que se encontra a data anterior, ou selecione a opg¢ao prazo em dias e informe o novo prazo.
Depois, clique no botdo salvar.

Definir Controle de Prazo | sawvar | | cancear |
‘ < > Margo v 2024 E3
@ Data certa Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
9 1 2 3

() Prazo em dias
- 10 4 5 6 7 8 9 10
(__J Concluir
" 11 12 13 14 15 16 17
12 18 19 gl 21 22 23 24

13 25 26 27 28 29 30 3

Figura 327 - Controle de prazos: como alterar

Definir Controle de Prazo

‘ Salvar ‘ ‘ Cancelar ‘

‘Data certa t
(@) Prazo em dias

(_) Concluir

Figura 328 - Controle de prazos: como alterar

Para concluir o controle de prazo, selecione a op¢ao concluir e clique no botdo salvar.
Definir Controle de Prazo

| Salvar j ‘ Cancelar ‘
() Datacerta t
‘Fram em dias

—
(@) concluir

Figura 329 - Controle de prazos: como alterar

Para excluir o controle de prazo, clique no botdo excluir e, na solicitacdo de confirmacao da exclusao,
clique em OK.
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NO DO DISTRITO FEDERAL

s () EEEEE 60 AX 2O

Q, Consultar Andamento

Definir Controle de Prazo

@ Data certa 26/07/202¢

O Prazo em dias

O Caoncluir

Figura 330- Controle de prazos: como alterar

@ homologacao-seid.sei.dfgovbr

Confirma exclusée do Controle de Prazo?

Figura 331- Controle de prazos: como alterar

OBSERVACAO
O usudrio também podera excluir o controle de prazo, por meio do botdo Excluir Controle de

Prazos ., disponivel na coluna agGes da tela controle de prazos, bem como por meio do botdo
excluir disponivel nessa tela, apds selecionar o(s) processo(s) com controle de Prazos que deseja
excluir.

Quando ocorre a exclusdo do controle de prazos de um processo, além de o icone controle de
prazo desaparecer, ndo haverd mais vestigios do prazo registrado, nem mesmo na opgdo consultar
andamento do processo.
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MODULO VIl

1. Excluir Documento 0

O sistema SEI permite ao usudrio excluir um documento criado na unidade que seja desnecessario
ao processo, antes do tramite ou visualiza¢do por outra unidade.

A exclusao de documento no sistema SEI sera possivel se:

e qualquer documento s6 pode ser excluido pelos membros da unidade geradora do
documento;

e podem ser excluidos os documentos nao assinados, mesmo que estejam em um bloco de
assinatura, desde que nao disponibilizado, pois o documento ndo assinado no SEI é
considerado uma minuta ou rascunho;

e podem ser excluidos os documentos assinados com a caneta amarela |, pois esta indica
gue o documento ainda ndo foi visualizado por usudrio de outra unidade;

e ndo podem ser excluidos os documentos internos ASSINADOS, caso ja tenham sido
tramitados ou visualizados por usudrio de outra unidade;

e ndo podem ser excluidos os documentos externos, caso ja tenham sido tramitados
ou visualizados por usuario de outras unidades;

e o registro de documentos excluidos e o histérico da operacao fica disponivel na consulta ao
andamento do processo;

e 0s documentos excluidos deixam de aparecer na arvore de documentos do processo.

e a numeracgao sequencial do tipo de documento excluido sera mantida incluindo o nimero
do documento excluido, ou seja, o niumero ndo pode ser reutilizado no documento
seguinte. Ex. Se o documento n2 2 foi excluido, o proximo serd o n2 3 e o 2 ficara perdido;

il
e casooicone Excluir. ndo aparega, significa que o documento nao pode ser excluido.

Para EXCLUIR um documento:

e Clicar sobre o nome/nimero do documento na arvore;
e (Clicar no botdo "Excluir Documento".

= 99001-00000004/2022-13 0 P —
e » i ’ ' ' o]
Memorando 0000014 EENEs & g V4 ﬁf '4. = @ v,

1 )

Figura 332 - icone Excluir Documento
e O sistema apresentard uma mensagem de alerta para que o usuario confirme a exclusao

do documento, para confirmar cligue em “OK” ou em “Cancelar” para desistir da exclusao
do documento.
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10.230.84.185 diz

Confirma exclusdo do documento?

Figura 333 - Mensagem de alerta — Confirma exclusdo do documento?

2. Cancelar Documento u

O sistema SEI permite o cancelamento de um documento que seja desnecessario ao processo. Essa
opcao deve ser utilizada caso o documento ja tenha sido tramitado ou visualizado por outra unidade,
caso contrdrio utilizar a op¢ao “Excluir Documento”. O cancelamento do documento sempre devera
ser justificado, pois equivale a um desentranhamento.

ATENCAO

e Para cancelar documentos é necessario que o usuario possua uma permissdo especifica. Para mais
detalhes consulte o POP “Func¢do Cancelar Documento” https://www.portalsei.df.gov.br/wp-
conteudo//uploads/2023/10/POP-Cancelar-Documento 29-09-2023 final.pdf

Para cancelar um documento:
e Clicar sobre o nome/nuimero do documento na arvore;
e Clicar no botdo "Cancelar Documento".

= 04044-00014806/2024-97 =1 P E P & = ﬁ
~ [B Informativo 4.0 (144032535) ssecr=s 3 1 » g F ,’ i '-I-n_ z =P x

........ ‘ atj 44032537 SEEC/TESTE
P L

Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal

ﬁ | Unidade de Teste Gestéo Central

Q, Consultar Andamento

Figura 334 - icone Cancelar Documento

e Descrever o motivo pelo qual o documento estd sendo cancelado;
e Clicar no botao Salvar.

Cancelar Documento

Motivo: -

Salvar

-

Figura 335 - Cancelar Documento: Motivo
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IMPORTANTE

Sempre elabore muito bem a justificativa de cancelamento, pois todo esse tramite ficard
registrado no processo. Nunca cancele um documento caso o processo ja tenha sido tramitado
para outra unidade e o documento tenha sido citado/referenciado em outros documentos.
Consulte mais instrucdes no POP “Funcgao Cancelar Documento”
https://www.portalsei.df.gov.br/wp-conteudo//uploads/2023/10/POP-Cancelar-
Documento 29-09-2023 final.pdf

ATENCAO

O botdo cancelar documento ndo sera exibido se ainda for possivel excluir ou alterar o
conteudo do documento:

= 90.000573/2023-76 T

¢ = B
B Despacho 0029999 tese o B ﬁ 1 » P /’ EQ ... P N = %
i A-ll Plano de Estudos Esp-Port Capacitacao (0030082) reste_1 1
. 1

B Al Plano de Estudos Esp-Port 0030112 [Tz .
i Relatério Situacional 0031256 JRESERE

1. Objetivos Geral e Especificos do TED / Instrumento de Cooperacio:

11 FCawals frmmmcmmmny m Ahinthin @aval wesvicsn ma TETY au Tacommanta Aa Canmaensfol

Figura 336 - Cancelar Documento: caneta amarela (ainda em edigdo)

= 90.000573/2023-76 &2 , ‘ ’ -
B Despacho 0029999 [restc o 8 ﬁ | » E / %i k NA = ﬁ x
i A-ll Plano de Estudos Esp-Port Capacitacao (0030082) reste_1 1 o . )
‘ Otras actividades: Disciplinas/cursos:
Mes/afio: Més/ano
‘ A-ll Plano de Estudos Esp-Port 0030112 Sk
ditos/horas: éditos/horas:
B Relatorio Situacional 0031256 [vesTe_1_s Créditos/horas Créditos/horas

Figura 337 - Cancelar Documento: caneta preta (sem possibilidade de edi¢éo)

3. Marcadores ‘

Os Marcadores sdo administrados pela prépria Unidade por meio do menu “Marcadores”. Eles
servem para organizar os processos por etiquetas coloridas, com 32 (trinta e duas) op¢des de cores,
podendo ainda utilizar a mesma cor para mais de um marcador, com descri¢do diferente.

3.1 - Criagdo de Marcadores
Para criar marcadores siga as seguintes etapas:

1. Menu SElI = Marcadores
2. Para criar novo marcador, clique em Novo
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Marcadores

Figura 338 — Menu Marcadores

3. Selecionar a cor do marcador no campo icone e digitar um nome para o marcador que
sera criado para a sua unidade, conforme imagem abaixo:

Novo Marcador

icone: Nome:

Amarelo ".i

Amarelo Claro
Amarelo Ouro

L X

W azuicéu

W Azul Mariho

W izl Riviera
Bege

® Bronze
Champagne
Ciano
Cinza
W Cinza Escuro
W Laranja . ) L.
s 32 (trinta e duas) cores disponiveis
® arons para criagao de marcadores.
¥ Ouwo
® Prata
@ Frero
¥ ross
Rosa Claro
¥ roo
W Tiicio
W verde
W verde Abacate

W verce dgua

W vometho

® v

Figura 339 - Tela para criar Novo Marcador

a) Exemplo de criacdo de um marcador:

Novo Marcador

I Salvar Cancelar l

icone: Nome: 2.Dar um nome ao marcador 3. Salvar

W AzuiRviera ~ Em Revisdo|

1. Selecionar a cor do
marcador

Figura 340 - Tela para criar Novo Marcador: exemplo

b) Apds salvar o sistema exibird o marcador criado.
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Marcadores

(i) [ ) (20 (20

Ver inativos

Lista de Marcadores (5 registros):

icone Nome T |
(] @ urgente 423450 BEaa
O Aguarda Retorno 423459 Ean
[ @ Demandaludicial 423457 BEaa

Figura 341 - Tela contendo a lista de Marcadores existentes na unidade

3.2 — Filtrar processos por marcador

E possivel filtrar os processos que estdo associados a um marcador. Isso facilita a
visualizacdo dos processos por categoria e possibilita um maior controle do que se deve
fazer. Para visualizar processos por marcador siga os passos abaixo:

a) Na tela Controle de Processos localize a opg¢do “Ver por marcadores”

Controle de Processos

"i&'-l-llx

Visualizacao detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores - tipo de processo

Figura 342 - Tela Controle de Processos, circuladas as opges para acrescentar e remover marcador. Abaixo a seta indica o link
“Ver por marcadores”

b) O sistema exibira a quantidade de processos em cada marcador. A lista é apresentada
em ordem alfabética do Nome do Marcador

Controle de Processos
Ver processos atribuidos a mim Ver por processos Ver por tipo de processo
Processos { | Marcador | |

1 ‘ Aguardando publicacdo
2 ‘ Em andamento
2 Grupo teste
1 Para assinatura
1 ‘ Para validacao
2 Relatorio de Atividades
1 ‘ Testes Unidade Gestao Setorial

Figura 343 - Tela Controle de Processos com filtro: por marcadores — apresentagdo da tela
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c) Clicar no niumero a esquerda ird exibir os processos com aquele marcador;
d) Com o filtro “Ver por marcador” ativo, é possivel ainda clicar nas op¢des “Ver por
tipo”, “Ver por prioridade” e “Ver atribuidos a mim” para combinar os filtros.

Controle de Processos

'-I- ] X-L

Ver processos atribuidos a mim

e

Visualizagio detalhada

2 registros

\ R X J

®

Gerados

04033-00003348/2024-26

04033-00003350/2024-03

Figura 344 - Tela Controle de Processos com filtro “Ver por marcadores”, em destaque a opgdo de remover o filtro ativo

Para retornar a tela anterior e visualizar novamente a lista de Marcadores e a quantidade de

processos por Marcador, clique no icone “Remover filtro pelo marcador” &,

3.2 — Atribuir um marcador

E possivel atribuir um marcador em um processo quando um processo estiver em aberto na tela,
e também na tela Controle de Processos

Bl 04044-00014810/2024 55 3
[ Memorando 1 (144032543) sezcresm
B mformative 144032570 |sescreste

2 Fon—'lﬁi—; n & xmm

Rl 204 ISR

()0 @ = 1a @

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

"

Figura 345 - Tela com um processo em aberto, em destaque o icone "Gerenciar Marcador"

Controle de Processos

'-l- n X-;

» i &

Visualizagdo detalhada

Ver atribuidos a mim

LY

Ver por marcadores  Ver por tipp  Ver por prioridade

Processos recebidos (4 registros):

Processos gerados (3 registros).

| ] 04044-00013314/2024-84

%4 Recebidos Gerados

O  { 04044-00014809/2024-21 0 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
) (] 04044-00013230/2024-51 40 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)
— : 00040-00034337/2019-90 estaosei

U © © ) ; i 04044-00014805/2024-42

Figura 346- Tela "Controle de Processos", com um processo marcado e a op¢do "Adicionar Marcador" em destaque
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Ao atribuir um marcador o sistema exibe a tela “Adicionar Marcador”, onde é possivel selecionar o

marcador e também registrar um texto com informagdes (optativo).

Adicionar Marcador

Marcador:

| ©

Documento aguardando assinatura

Texto:

Documento em Bloco de Assinatura, aguarda assinatura do Diretor|

Figura 347 - Tela Adicionar Marcador

Ao clicar em Salvar, o sistema exibe os Marcadores do processo. Na tela é possivel ver o registro do
Marcador, alterar o seu texto, remover o marcador e ainda acrescentar novos marcadores, além de
consultar o Histérico, que registra as mudancas ocorridas, com data/hora e usuario responsavel.

Historico de Marcadores do Processo

Marcador:

Todos

Data/Hora Usuario Operacéo Marcador
29/07/2024 17:55 gestaosei R Documento aguardando Assinatura OK.
assinatura
29/07/2024 17:53 gestaosei A Documento aguardando Assinatura OK.
assinatura
29/07/2024 17:50 gestaosei Documento aguardando Documento em bloco de assinatura, aguardando
assinatura assinatura do Diretor.

Historico de Marcadores (3 registros):

Figura 348- Historico de Marcadores, mostrando a Inclusdo, Alteragéo e Remogdo de um marcador (Ver coluna Operagdo, letras |,

A e R, respectivamente)

e) Para remover o marcador também é possivel diretamente no processo, ou via tela

Controle de Processos.
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£l 04044-00014810/2024-55

o Fa | > 2 PQ'.,.

Y ERY .

B Memorando 1 (144032543) seecesm
B mformativo 144032570 |sescreste

f‘.;

TR xmm

Q,_ Consultar Andamento

Marcadores do Processo 04044-00014810/2024-55

Marcador ]

@ judicial

3
i
Adicionar K Remaver ’ Histdrico

Marcadores (1 registro)

DataHora || Acdes

:

Usuario ||

gestaosei 29/07/2024 18.00

Figura 350- Remogdo de marcador via Processo

Controle de Processos

'-|-||xé

Ver por marcadores

» i A

Visualizacdo detalnada  Ver atribuidos a mim Ver portipp  Ver por prioridade

Processos recebidos (4 registros)

Processos gerados (3 registros)

4 Recebidos Gerados
O  { 04044-00014809/2024-21 (] 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
O (] 04044-00013239/2024-51 ® 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)
. 1

: 00040-00034337/2019-90 estaosei .
- © @ ) O = ; i 04044-00014805/2024-42

04044-00013314/2024-84

Figura 349- Remogdo de marcador via Controle de Processos (visualizagéo resumida)

ALGUMAS CARACTERISTICAS IMPORTANTES DO MARCADOR
1. Os marcadores sao exibidos nas telas "Controle de Processos",
“Acompanhamento Especial”, “Painel de Controle” e sdo visualizados
também ao clicar no processo (o marcador aparece ao lado do nimero do
processo).

2. Nao é possivel incluir marcador em um documento, somente em processos;

3. Os marcadores sao visiveis apenas para a unidade, de modo que cada
unidade gerencia seus préprios marcadores, independente das outras
unidades;

4. O marcador incluido no processo pode receber um texto, também visivel
apenas para os usudrios da unidade, que ajuda a compreender mais
facilmente a situacdo ou acdes necessarias a serem desempenhadas no
processo;

5. E possivel atribuir mais de um marcador ao mesmo processo;

6. Os marcadores podem ser utilizados juntamente com as funcionalidades de
atribuicdo do processo a um usuario e com as anotagdes da unidade.
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4. Relacionamentos do Processo Q
O icone RELACIONAMENTO DO PROCESSO permite vincular virtualmente um processo a outro. A

funcionalidade é utilizada para agrupar processos que possuam alguma ligacao entre si (por exemplo,
informagdes complementares), porém, que sejam autdbnomos.

Caso existam processos relacionados, com o processo aberto, a lista fica logo abaixo da arvore de
documentos aparecem os tipos de processos que possuem relacionamentos, visiveis para todas as
unidades:

= - ‘3 ' . —
e RO I VCORE =ik B0
Q_ Consultar Andamento == '
== 1Q 2
Processos Relacionados:
Gestdo de Contrato: Pagamentos (2) Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE.

Figura 351 - Lista dos Processos Relacionados, agrupada por tipo de processo

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrard os numeros de processos relacionados com aquele
tipo. Ao clicar em um dos numeros, o sistema abrira o processo correspondente e o processo anterior

passa a figurar como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o relacionamento é nos dois
sentidos.

- - -
& T ©O1 » i Ha ROPE =M
Q, Consultar Andamento — - '
St A B X ey
Processos Relacionados:
GestHo de Coniralo. Pagamentos (2) Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE.

04044-00014815/2024-88

04044-00014817/2024-77

Figura 352 - Processo Relacionado na cor vermelha: significa que ndo possui trdmite na sua unidade

* Processos Relacionados com a cor da fonte vermelha = ndo possuem andamento aberto na sua
unidade.

* Processo Relacionado na cor da fonte verde & possuem andamento aberto na sua unidade.

o«

(]

04033-00003346/2024-37]

et}

mee 0

B notificaco 1 (132862744) ‘seriso

» i Ta P@H'&?ﬂié n & xm

. 1

Processo aberto somente na unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE

Q_ Consultar Andamento

Figura 353 - Tela do Processo: icone Relacionamentos do Processo

Para fazer um relacionamento entre dois processos, acesse o processo e clique em “Relacionamentos
do processo” Q Em seguida, é aberta tela para informar o nimero do “Processo Destino” e, ao
clicar no botdo Pesquisar, o sistema confirma a existéncia do processo no SEl e automaticamente

preenche o campo “Tipo”, habilitando o botdo Adicionar.
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Informar o nimero do processo o qual deseja relacionar e depois clicar no botdo Pesquisar.
Relacionamentos do Processo

Processo Destino: ' Tipo:
‘ Pesquisar

Figura 354 - Tela Relacionamentos do Processo: Informar n2 do processo ao qual deseja relacionar

O Sistema retornara o tipo de processo informado, clique no botdo Adicionar para salvar:
Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo: l

04033-00003347/2024-81 Aquisicdo: Documentacdo Bibliografica

Figura 355 - Tela Relacionamentos do Processo: conferir e adicionar

Nesta mesma tela, Relacionamentos do Processo, o sistema apresenta uma lista com os processos
relacionados:

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

Lista de Processos Relacionados (2 registros)

S VS TeT Unidade Data/Hora Acoes
59/07/2024

04044-00014815/2024-88 gestaosei SEEC/TESTE 183238 &
20/07/2024

04044-00014817/2024-77 gestaosei SEEC/TESTE B\

18:35:39

Figura 356 - Tela Relacionamentos do Processo: lista dos processos relacionados

Para cancelar um relacionamento, com o processo aberto, clique no icone “Relacionamentos do

A . . . .
Processo” & Na lista de processos relacionados, clique em Remover Relacionamento. Apenas a
unidade que criou o relacionamento consegue remové-lo.

ATENCAO

- Nao ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexagdo, um processo nao

passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo, conforme
necessidade;

- E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo nimero apds niimero.
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4.1. Iniciando um novo processo relacionado Q

O sistema permite iniciar um novo processo que ja sera gerado com um relacionamento feito com

outro processo existente. Para criar um novo processo relacionado a um outro processo existente,
fazer o seguinte:

1. Acesse o processo que deseja relacionar ao processo novo.

s
- Ld
i » i 2 A Q '4. ﬁi = '
Q, Consultar Andamento —1 == '
P TOOERE
Processos Relacionados:
Gestdo de Contrato: Pagamentos (2) Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE.

Figura 357 — Tela do Processo: icone Iniciar Processo Relacionado

2. Clique no icone "Iniciar Processo Relacionado" =~ &
Selecione o tipo de processo desejado.

4. Preencha os metadados do novo processo relacionado, tal como um novo processo que
seja criado, e clique em "Salvar"

5. O novo processo serd exibido em tela, porém ja sera exibido o processo relacionado.

w

Q1 Consuitar Andameno

Processos Relacionados
AquisicBo: Manutent 3o Predial (1)

04033-00003 3522024-94

Figura 358 — Processo Novo criado e relaciona

5. Anexagado de Processos

Algumas vezes é necessario anexar um processo a outro. Isso é necessario quando existe mais de um
processo com a mesma finalidade e os mesmos interessados, simultaneamente, de forma que eles
precisem se tornar um sé processo — isto €, o processo anexado torna-se parte do processo ao qual

ele foi anexado, e ndo tem mais tramitacdo prépria. Para esses casos, deve ser utilizada a funcdo de
anexacdo de processos.

ATENCAO
Anexar Processos # Relacionar Processos

O relacionamento de processos permite que se mantenha um processo relacionado a outro,
porém ambos tramitam separadamente. Na pratica, serve para demonstrar que determinados
processos possuem informacgdes relacionadas. Por exemplo: Um processo de contratacdo e os
demais processos de pagamentos mensais referentes a contratagao relacionados a ele.
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Verifique se, no processo a ser anexado a outro, consta um despacho determinando a realizagao do
procedimento, e somente prossiga com a oficializagdo da demanda. Para efetuar a operagao,
primeiramente copie ou anote o numero do processo que serd anexado ao processo principal.

ATENCAO
* O processo deve estar aberto somente na unidade que fara a anexacao.
¢ O processo ndo pode conter retorno programado.

* O processo que tiver nivel de acesso sigiloso ndo pode ser anexado.
* N3o pode existir processos anexos a ele.

Feito isso, acessar o processo principal e depois clicar no icone “Anexar Processo”

El04033-00003327/2024- 19 2

B Aviso 1 (132662625) (scrusostaauor O Ty 1 »u; W2 A Q '+ '.' P = |l@ x 03 En L o == Q

B Oficio 1 (132862693) scriinsceraucen

Processo aberto somente na unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE. '

Figura — Tela do Processo: icone Anexar Processo

O sistema abrird a tela Anexacdo de Processos com o campo Processo onde devera informar o

numero do processo a ser anexado, depois clicar no botao Pesquisar e o sistema retornara o tipo de
processo do numero informado.

Anexacdo de Processos

Processo: I

Tipo:
| Pesquisar ‘

1

Figura 359 — Tela Anexagdo de Processos: digitar nimero

Apds verificagao e confirmagdo do numero, clicar no botao Anexar.

Anexacio de Processos

Processo: e
; 04033-00003327/2024-19 | | Pesquisar

Tipo: I

Aguisicio: Equipamentos e Servicos de Tl A . ‘

Figura 360 — Tela Anexagdo de Processos: confirmar e anexar

Leia com atencdo a mensagem de alerta/confirmacdo que o sistema apresentara:

ATENGAO:

* Apds a anexacgdo ndo sera mais possivel incluir ou alterar documentos no processo.
e Esta operagdo somente podera ser cancelada pelo Administrador do Sistema.

¢ Caso o processo possua documentos ndo assinados, o sistema exibe a seguinte mensagem: O processo
a ser anexado contém documento(s) ndo assinado(s). Ndo sera possivel assina-lo(s) apds a anexacdo.

Confirma a anexacao do processo?

Clicar no botdo OK, para confirmar e salvar a anexacdo, ou no botdo Cancelar, para ndo prosseguir
com a anexagao.
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homologacao-sei4.sei.df.gov.br diz

ATENGAO!

Apos 2 anexagdo ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos
NO Processo.

Esta operagdo somente podera ser cancelada pelo Administrader do
Sistema.

Confirma a anexagéo do processo?

Figura 361 — Mensagem de alerta e confirmagéo de anexagdo do processo

Ap0ds a confirmacdo da anexacdo, o sistema apresenta a tela (abaixo) contendo a lista de processos
anexados. O processo anexado vira um documento na arvore do processo com o icone de Processo

(CD , . I
Anexado e o numero do processo como identificagcao.

Figura 362 — Tela Anexagdo de Processos: Lista de Processos Anexados

Ao acessar um processo que foi anexado é exibida a seguinte informacdo: Processo anexado ao
processo (numero do processo principal), e o nimero é um link para acesso.

(£2204033-00003338/2024-91

B Extrato 132862663 scrianscacauceL & Fgy P = (3 En F e Q

B Memorando 53 (132862664) |scpia sc |
€ Processo anexado ao processo 04033-00001377/2024-53.
B Atesto 4 (132862665) [sc7x S — )

GENUGPE
B Atesto 5 (132862666) |sceianscarauae:

VS|

Figura 363 — Informacgdo: Processo anexado

ATENGAO

Caso seja verificada que a anexagao tenha sido realizada com o nimero do processo errado,
entre em contato, imediatamente, com a unidade setorial do seu érgdo. A funcionalidade
de Desanexar Processos é EXCLUSIVA aos usudrios da Unidade Setorial do Orgdo do Usudério
que realizou a anexagao.
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6. Enviar Correspondéncia Eletronica %

O sistema SElI permite enviar correspondéncia eletronica através de processos. O envio serd
registrado, gerando um documento na arvore do processo e ndo pode ser excluido.

Os e-mails enviados pelo SEI-GDF passam a compor automaticamente a drvore de documentos do
processo. Ha 2 (duas) maneiras de enviar correspondéncia eletronica pelo sistema. Uma delas é clicar
no numero do processo e selecionar o icone “Enviar correspondéncia eletrénica”.

0530000552 12023 1 z C) . . ==
[ Aviso 1(132862625) = e O T 1 e Bt § PO“—" =y x e ‘°== Q

N’
‘ Oficio 1 (132862693) serLs

Processo aberto somente na unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE. '

Figura 364 — icone “Enviar Correspondéncia Eletrénica”

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e clica no icone

= 04033-00003327/2024-19 = s '> & a e ﬁ - C’)
b Reoivny ' ZPE S = O x
‘ Oficio 1 (132862693) |serianszaeavcrs: '

Figura 365 — icone “Enviar Documento por Correio Eletrénico”

Em ambos os casos, o sistema abrird uma tela com campos para informar destinatarios, mensagem,
opcao de incluir documentos do processo como anexos, além de arquivos do computador.

Enviar Documento por Correio Eletronico
De:
SEPLAD/Geréncia de D & ni df gov.br> v
Para:
::-
] Enviar com cépia ocuita
Assunto:
Mensagem:
v
Lista de Documentos (1 registro)
~ N° SEI Documento Data
132862625 Aviso 1 20/02/2024
Arquivo
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Acdes

Figura 366 — Tela Enviar Correspondéncia Eletrénica

E possivel ainda inserir mensagens de texto padronizadas (Ver item Texto Padrdo) e selecionar grupos
. . , ; L . .
de e-mail criar novos através do icone “=" (Selecionar Grupos de E-mail).
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Para o envio de mensagens, no campo “De” deverd selecionar o endereco de e-mail da sua unidade
disponivel na barra de rolagem. (Este endereco é previamente cadastrado pela Unidade Setorial de
Gestdo do SEI-GDF no seu 6rgao).

O campo “Para” é de livre preenchimento e deve receber um enderego valido de e-mail.

O campo Mensagem é de livre digitacdo e ndao pode permanecer em branco. Também podera ser
feita selecdo de na barra de rolagem, permitindo a escolha de um texto padrao pré-cadastrado pela
unidade.

O sistema também exibe um quadro contendo documentos do processo que podem ser enviados
juntamente com a mensagem. Basta clicar na caixa de selecdo dos documentos desejados ou
selecionar todos. Ainda, é possivel realizar o upload de arquivos externos para serem enviados junto
com a mensagem. SO sdo permitidas as extensdes aceitas pelo sistema como documento externo:
dbf, dwg, flac, geojson, geotiff, gml, ggs, html, jpeg, jpg, kml, mkv, oga, ogg, ogv, p7s, pdf, png, prj,
sbn, sbx, shp, shx, svg, txt, xml.

Ao clicar no botdo Enviar o e-mail serd enviado e passara a compor a arvore do processo.

7. Gerenciar Disponibilizacao de Acesso Externo '
E possivel permitir o acesso de um processo aos interessados. O acesso externo é concedido ao
inteiro teor do processo ou apenas a documentos selecionados, e por um periodo determinado. Para

permitir o acesso externo, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone Gerenciar

Disponibilizacdes de Acesso Externo

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizag6es de Acesso Externo”, conforme mostra a imagem a seguir.

E04033-00003327/2024- 19 - Q\ ' o
[B Aviso 1 (132862625) 'scrunnscacaucr O 1 » 2 i (W '+ - n S lx m Q
B Oficio 1(132862693) scruanscaeavars .
Processo aberto somente na unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE
Q_ Consultar Andamento

Figura 367 — Icone Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo

No campo “E-mail da Unidade” deve ser selecionado o e-mail na barra de rolagem do campo
especifico. O e-mail institucional da unidade ser3d utilizado apenas para enviar notificacées.

Devem ser preenchidos os campos “Destinatario” e “E-mail do Destinatario”. Estes campos sdo de
livre preenchimento e o destinatario do acesso ndo precisa estar previamente cadastrado no sistema.

Deve ser informado o “Motivo” do acesso.

Deve ser escolhido o tipo de disponibilizacdo: “Acompanhamento Integral do Processo” ou
“Disponibilizagao de Documentos”.
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1. Acompanhamento Integral do Processo: é disponibilizado o acesso integral ao processo, de
forma imediata, inclusive para documentos incluidos posteriormente ao acesso, pela validade
que foi feita a disponibilizagdo.

2. Disponibilizagdo de Documentos: o usuario disponibiliza o acesso externo apenas para
determinados documentos e, com isso, o Usuario Externo ou destinatario do E-mail n3o

acessa os documentos ndo disponibilizados. Clicando no icone da lupa (/D) é possivel escolher
os documentos a serem disponibilizados.

O sistema obriga o preenchimento do campo “Validade (em dias) ”, para determinag¢ao do periodo
em que o processo ficara visivel para acesso externo e o campo “Senha” , informando a senha de
acesso do usudrio logado, por questdo de seguranca.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatério:

Filtrar somente usudrios extemos

E-mail do Destinatario:

Motivo:

Tipo
() Acompanhamento integral do processo

() Disponibilizaciio de documentos

Somente para usuarios externos

Permitir inclus&o de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

Figura 368 — Tela Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo

E possivel permitir que um usudario externo inclua documentos externos no processo, marcando o
campo abaixo:

Somente para usuarios externos

Permitir inclusde de documentos

Tipos de documentos liberados para inclusdo (clique na lupa para selecionar)
Requerimento

B

Figura 369- Inclusdo de Documentos para Usudrios Externos

ATENCAO

A liberacgdo para inclusdo de documentos so é feita para Usudrios Externos. Nesse caso o usudrio necessita
fazer cadastro e ter o cadastro liberado. Para mais informacgdes veja o link
https://portalsei.df.gov.br/usuario-externo/
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Para escolher os tipos de documentos que serdo permitidos, utilize o icone £ “Selecionar Tipos de
Documentos” e depois clique no icone ® “Transportar” ao lado do tipo de documento a ser liberado:

Selecionar Tipos de Documento
Lista de Tipos de Documento (2 registros)
& Nome | | Acbes
Edital L
Reguerimento v

Figura 370 — Usudrio Externo — selecionar documentos para incluséo

Apds o preenchimento da tela, clicar no botdo Disponibilizar e o sistema apresenta a seguinte
mensagem de confirmacao:

Disponibilizacdo de Acesso Externo enviada. Verifique posteriormente a caixa postal da unidade para
certificar-se de que ndo ocorreram problemas na entrega

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

Disponibilizac@o de Acesso Externo enviada.

Verifique posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de que nao ocorreram problemas na entrega

E-mail da Unidade:

Destinatario:

Filtrar somente usudrios externos
E-mail do Destinatario:

Motivo:

( ) Acompanhamento integral do processo

() Disponibiiizagio de documentos

& Somente para usudrios externos

Permitir incluséo de documentos

Validade (dias): Senha:

Figura 371 — Mensagem de Confirmagdo: Disponibiliza¢do de Acesso Externo enviada

O destinatario receberda um e-mail que contém um link para o processo e a informacdo da validade
da disponibilizacdo de acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte da arvore de documentos do
processo, mas, a disponibilizacdo é registrada automaticamente no histérico (andamentos) do
processo.

O sistema SEI enviard ao Usudrio um e-mail conforme cada situacdo e modelo abaixo:
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1. Acesso concedido a Usudrio Externo Cadastrado no SEI-GDF: Se o acesso externo for
concedido selecionando o usudrio externo cadastrado, o link de acesso ao processo sera pelo
Acesso de Usuario Externo do SEI, com login e senha.

Assunto: Acesso Externo ao Processo SEI XXXXXX-XXXXXXXX/XXXX-XX

Remetente: e-mail da Unidade

Destinatario: e-mail do destinatario

Corpo do e-mail:

Esta mensagem fornece acesso ao Processo Administrativo N2 XXxxxx-XXXxXxxxx/xxxx-xx do Sistema

Eletrénico de Informacdes e é destinada para o usudrio externo NOME COMPLETO DO DESTINATARIO(e-
mail do destinatario).

O acesso sera valido até dd/mm/aaaa e podera ser realizado através do link abaixo:

O link de acesso externo ao processo é fornecido: https://sei.df.gov.br/sei/etc.

ATENCAO: A informacdo contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, pode ser
confidencial e estar reservada apenas a pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé ndo é o
destinatdrio ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé estd, por meio
desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem
de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate
o remetente imediatamente e apague esta mensagem de seu computador ou de qualquer outro banco de
dados.

Descri¢do do Orgdo Remetente do Distrito Federal
site do érgdo remetente

Sel

Acesso para Usuarios Externos

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

Figura 372 - Tela de login do Acesso para Usudrio Externos
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sel.

Controle de Acessos Externos.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Documento para Assinatura Liberagdo Validade

2710212024 03/03/2024

Figura 373 — Tela de Controle de Acessos Externos do Usudrio Externo

E necessario, clicar no nimero no processo para o sistema abrir a pagina do Acesso Externo com as
informacgdes do processo e documentos.

2. Acesso externo concedido sem cadastro de Usuario Externo: se o acesso externo for
concedido apenas informando o nome e e-mail, sem selecionar o usudrio externo cadastrado,
o sistema envia um link e o usudrio acessa o processo clicando no link, o qual abrird uma
pagina do SEl com o andamento do processo e os links dos documentos em que o usuario
poderd acessar um a um.
Assunto: Acesso Externo ao Processo SEI XXXXXX-XXXXXXXX/XXXX-XX

Remetente: e-mail da Unidade
Destinatario: e-mail do destinatario
Corpo do e-mail:

Esta mensagem fornece acesso ao Processo Administrativo N2 XXXXxx-XXXXXXXX/xxxx-xx do Sistema
Eletronico de Informagdes e é destinada para e-mail do destinatario.

O acesso sera valido até dd/mm/aaaa e podera ser realizado através do link abaixo:

O link de acesso externo ao processo € iniciado: https://sei.df.gov.br/sei

ATENCAO: A informagio contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, pode ser
confidencial e estar reservada apenas a pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé ndo é o
destinatdrio ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé estd, por meio
desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem
de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate
o remetente imediatamente e apague esta mensagem de seu computador ou de qualquer outro banco de
dados.

Descri¢do do Orgdo Remetente do Distrito Federal
site do 6rgdo remetente

No e-mail recebido, ao clicar no link, o sistema abrird a tela de Acesso Externo. A tela contém
informacdes sobre o processo, lista de documentos (com acesso aos documentos disponibilizados) e
lista de andamentos (movimentacgGes ocorridas no processo, inclusdo de documentos etc). O sistema
também disponibiliza a op¢do de geracdao das informacdes em tela em arquivo com extensdo PDF
e/ou ZIP.

170 | 184



SEI-Usar

'SECRETARIA DE ESTADO DE PLANE JAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

| GerarpoF |[ Gerarzip

Processo 04033-00001377/2024-53
Tipo Pessoal: Teletrabalho - Plano de Trabalho e Pactuagdo
Data de Geracdo: 18/01/2024

Interessados

Lista de Protocolos (1 registro):

Processo / Documento Unidade

B 131505851 Relatério 1 18/01/2024 SEPLAD/SEGEAJGPEL/GEDE

Lista de Andamentos (4 registros):
DataiHora Unidade Descrigdo

21/02/2024 09°08 SEPLAD/SEGEA/UGPEL Processo recebido na unidade

19/02/2024 18:07 SEPLAD/SEGEA/UGPEL Processo remetido pela unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE

Figura 374 — Tela de Acesso Externo

8. Duplicar Processo

A funcionalidade de duplicacdo pode ser usada quando é necessdrio utilizar os documentos de um
processo como modelos para um novo processo

Esta funcionalidade pode ser empregada quando for oportuno utilizar os documentos de um

processo como modelos para um novo processo, por meio do icone

ATENCAO:

Ndo confundir com uma cépia do processo porque, ao serem duplicados, alguns elementos dos
documentos serao diferentes do documento modelo. O cabecalho trara dados da unidade que

gerou o novo documento. A data sera a de gera¢do do novo documento. Os novos documentos
nao terao as assinaturas do documento modelo, e o seu contetdo podera ser modificado pelos
usuarios.

O sistema gera um novo NUP para o processo duplicado, assim como gera nova numeracao para os
documentos. Todas as assinaturas e ciéncias sdo perdidas. Para saber mais sobre assinaturas e
ciéncia, consulte: Assinaturas e Ciéncia.

O sistema duplica documentos externos, mas nao duplica e-mails que fazem parte da arvore de
documentos do processo (aqueles gerados pelo sistema) e minutas de outras unidades (as minutas

produzidas na unidade que efetua a duplicacdo sdo duplicadas).

Para efetuar a duplicacdo é necessdario acessar o processo e depois clicar no icone Duplicar Processo.

= S B ) 1 ° o ==

[ Aviso 1(132862625) = ] O S Ol wH H; W Wy G Q ’{- . 2 @i = n Sl or Jzie] ‘ == HQ
B Oficio 1(132862693) scruinscacauceri ’

Processo aberto somente na unidade SEPLAD/SEGEA’UGPEL!G‘

Q_ Consultar Andamento

Figura 375 - icone Duplicar Processo
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Duplicar Processo

(< <]

132662625
132862693

Aviso 1
Oficio 1

Interessado: 1 3

| P
2 Lista de documentos disponiveis para duplicacdo (2 registros)
™ N° SEI Documento Data

20/02/2024
23/02/2024

Figura 376 — Tela Duplicar Processo

Para duplicacdo, o usuario deverd seguir os seguintes passos:

a)
b)

c)

duplicados;
Clicar no botdo duplicar.

Informar o interessado;
Selecionar a opg¢do todos ou selecionar individualmente os documentos que serdo
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MODULO IX

1. Pesquisa

1.1.Introducao

No SEI, é possivel realizar pesquisa em processos, documentos internos — gerados no préprio SEl —, e
externos — nato-digitais ou digitalizados —, desde que os documentos digitalizados tenham passado

por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR)

No SEl existem duas possibilidades de pesquisas: a pesquisa livre e a estruturada:

* A pesquisa livre busca o termo pesquisado em todos os processos e documentos publicos.

e A pesquisa estruturada é uma pesquisa mais apurada. A tela fornece uma série de campos que
serdo utilizados como critério de pesquisa. O preenchimento desses campos fard com que o resultado

da pesquisa seja mais objetivo.

No caso de processos que tenham nivel de acesso "Restrito"”, somente as unidades onde o processo
ja tenha tramitado conseguem visualizar esses processos por meio da pesquisa. Caso o usudrio faca
a pesquisa informando o numero do processo ou nimero de documento SEl, o sistema retornara
apenas a visualizacdo da arvore do processo, sem acesso ao teor dos documentos, podendo acessar

a opcao "Consultar Andamentos" para conhecimento do histérico de andamentos.

ATENCAO:

A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos. 2. A pesquisa é capaz de
buscar por processos concluidos em todas as unidades. 3. As informacgGes no campo “Observacdes
desta unidade” (tela de cadastro do processo) s6 poderdo ser recuperadas pela unidade que as
inseriu.

1.2.Utilizar critérios de pesquisa

A pesquisa pode ser realizada utilizando critérios que ajudam na busca da informacao desejada.
Os critérios estdo listados abaixo:
e Palavras, Siglas, Expressées ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada palavra,
sigla, expressao (deve ser informada entre aspas duplas) ou numero.
e Busca por parte de Palavras ou Numeros (*): procura registros que contenham parte da

palavra ou nimero.
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e  Conector (E): busca por registros que contenham todas as palavras e expressoes.

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

e Conector (NAO): busca registros que contenham a primeira, mas ndo a segunda palavra ou
expressao, isto é, exclui os documentos que contenham a palavra ou expressao seguinte ao

conector (NAO).

1.3.Realizar a pesquisa
A pesquisa apresenta resultados a partir da busca de informagdes nos seguintes campos:

e No corpo dos documentos criados: toda informacado textual visualizada no documento pode
ser localizada;

e No corpo dos documentos externos digitalizados com processamento de OCR: toda
informacdo textual visualizada no documento pode ser encontrada. Importante lembrar que,
caso o documento ndo tenha passado pelo processamento de OCR, ndo serd possivel a
localizacao;

e Nos dados cadastrais (metadados) de processos (tipo de processo, especificacdo,
interessados e observacdes desta unidade) e documentos (tipo de documento, descricao,
interessados, destinatdrios e observacbes desta unidade). Observagdao: O resultado da
pesquisa sempre depende do preenchimento dos metadados da capa do processo e do

documento.

1.4.Pesquisa Rapida

Para pesquisar de forma rapida, basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa"”, ao lado da
identificacdo da unidade.

vers (D TET] =@ 0 A X 2 O

Controle de Processos

€ Acompanhamento Especial
°¢ Administracio -’ i 2 '4. +) —’ o

- . .
=] e CREETa® Visualizaso detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade

Figura 377—- Tela controle de processos

Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisa, o sistema abrird o processo ou documento
localizado. Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrird a tela de pesquisa com todos
os resultados encontrados. E possivel ter acesso ao documento em modo leitura (no resultado o tipo
do documento sera exibido em paréntesis); ver o documento no processo (ao clicar no nimero do

processo ou no icone da arvore “*)
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Texto para Pesquisa

Orglo Gerador SEPLAD

Unidade Geradora

Especificagio / Descriglo
Obs. desta Unidade 7]
e SEI ProcessoDocumento;
Tipo do Processo

Tipo do Documento

Nimero

Nome na Arvore

Usuirio Gerador

Data entre M. (as)

Datadeinclslono SEI v

Exibindo 1 - 10 de 56 997

%laln N 00040, %0 16 138351716
fdo n 162024 - SEEC/SEGEAUGPELIGEDE .

Undade SEEC/SEGEAUGPEL/GEDE Usudno 0061431259« Inclusio 08052024

§. Pessoal Férias N° 04044-00003666/2024-21 (Edital 138351675

Figura 378 — Tela Resultado da Pesquisa

1.1.Pesquisa Estruturada

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

® Acompanhamento Especial

€ Base de Conhecimento

M Blocos

@ Controle de Prazos

ZZ Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

22» Grupos

@B Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q Pesquisa

[M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados
Processos Tramitados Externamente

« Retomo Programado

K Textos Padréo

Figura 379—- Tela Controle de Processos

A pesquisa estruturada busca em todos os processos e documentos publicos e permite definir
parametros para a pesquisa e utilizar critérios de pesquisa, trazendo um resultado mais preciso. Ao
clicar no icone da pesquisa, na barra de menu, o sistema apresentara a tela de pesquisa.

175 | 184



SEl-Usar

Pesquisa

Pesquisar

~ —
) - )
9 Processos | |com Tramitacdo na Unidade

©) Documentos [[]] Gerados [] Externos

Texto para Pesquisa:

Orgéo Gerador: ‘ Todos selecionados v

\:\ Restringir ao Orgéo da Unidade

Unidade Geradora: ‘

Assunto:

|
Assinatura / Autenticacdo: ‘
|

Contato:

[ Interessado 7] Remetente 7] Destinatario

Especificacdo / Descricdo:

Obs. desta Unidade:

N° SEI (Processo/Documento)
Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

Nimero:

Nome na Arvore:

Usuério Gerador: ‘ ‘ ‘ ‘

Data entre: e Data de Incluséo no SEI

B8

[ Pesquisar l [ Limpar } [ Minhas Pesquisas J

Figura 380 -Tela Pesquisa

Para filtrar os dados, basta utilizar os campos disponiveis no formulario na tela de pesquisa. Fique

atento, os critérios de pesquisa podem ser utilizados.
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1.2.Parametros de pesquisa

'GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
sel e
.
Pesquisa
Pesquisar
a () Processos

- Com Tramitacdo na Unidade

‘ Documentos Gerados 4l Externos
Texto para Pesquisa: b
Orgéo Gerador: c Todos selecionados v : Restringir ao Orgéo da Unidade

Unidade Geradora d
Assunto: @

i |
i l
Assinatura / Autenticacéo. f { ]
[ |

Cnnlalc:g

Especificacdio / Descrigdo: h

QObs. desta Unidade i

Ne SEI‘_j (Processo/Documento)

Tipo do Processo k v
Tipo do Documento: | v
Numero: [T

Nome na Arvore: []

Usudrio Gerador: () I l I I l

Data entre p e Data de Inclus&o no SEI v

Interessado Remetente Destinatério

Figura 381- Tela Pesquisa

Existem 16 (dezesseis) parametros para realizar a busca na pesquisa estruturada, que podem ser

usados de forma combinada para realizar uma busca mais limitada aos processos e documentos.

Deve-se preencher/marcar os campos e clicar no botdo pesquisar. Abaixo estdo descritos cada um

deles:

a.

Pesquisar: é possivel filtrar a pesquisa por processo, documentos gerados, externos ou com

tramitacdo na unidade:

e Documentos gerados: pesquisa em todos os documentos internos, ou seja, aqueles
produzidos no SEl;

e Documentos Externos: pesquisa em todos os documentos externos que tenham
processamento de OCR (quando o arquivo é pesquisavel), ou seja, aqueles que sdo nato-
digitais ou digitalizados na unidade, e inseridos no SElI;

e Com tramitacdo na unidade: localiza processos e documentos que tenham tramitado na
unidade.

Como fazer? Selecionar a op¢ao desejada, marcando o campo.
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b. Campo livre: digitar o que deseja pesquisar. E possivel utilizar neste campo os critérios de

pesquisa, disponiveis no botao n;

c. Orgido Gerador: restringe a busca a processos e documentos gerados no érgdo selecionado,
ou seja, serdo pesquisados somente processos e documentos produzidos por aquele érgao.

Como fazer? Selecionar o campo e escolher o érgao desejado.
d. Unidade Geradora: restringe a busca a processos e documentos gerados na unidade
selecionada, ou seja, serdo pesquisados somente os processos e documentos produzidos por aquela
unidade.

Como fazer? Digitar o nome da unidade, aguardar o sistema listar as unidades e escolher a
unidade desejada.
e. Assunto: a busca é realizada de acordo com o informado na classificacdo de assuntos do tipo
de processo. Vale ressaltar que na capa do processo esse metadado ja vem padronizado pelo Sistema
e na capa do documento este campo nao é preenchido.

Como fazer? Digitar o nome do assunto, aguardar o sistema listar assuntos e escolher o
desejado.
f. Assinatura / Autentica¢do: restringe a busca, retornando apenas documentos que
contenham assinatura ou autenticacao feita por um determinado usuario.
Como fazer? Digitar o nome do usuario, aguardar o sistema listar os nomes e escolher o usudrio
desejado.
g. Contato: a busca é feita de acordo com os campos interessado, remetente e destinatario dos
processos e documentos. E possivel selecionar em quais opc¢des serd realizada a busca.

Como fazer? Digitar o nome do contato, aguardar o sistema listar os nomes e escolher o
contato desejado. Marcar o campo desejado.

Importante: a pesquisa so retornard os resultados caso o campo interessado, remetente ou
destinatario tenha sido informado no cadastro do processo ou documento.
h. Especificacdo / Descrigdo: a busca é feita na especificagdo ou descricdo dos processos e
documentos.

Como fazer? Digitar o que deseja pesquisar e clicar no botdo Pesquisar. E possivel utilizar
neste campo os critérios de pesquisa.

Importante: a pesquisa sO retornara os resultados caso o campo especificagcdo ou descricdo

tenha sido preenchido no cadastro do processo ou documento.
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i Obs. desta Unidade: a busca é feita no campo de observac¢do desta unidade dos processos e
documentos. As informacdes no campo “Observagdes desta unidade” sé poderdo ser recuperadas
pela unidade que as inseriu. E possivel utilizar neste campo os critérios de pesquisa.

Como fazer? Digitar o termo desejado e clicar no botdo Pesquisar.
j- N2 SEl: é possivel pesquisar pelo nimero do processo ou documento SEI/GDF. O Sistema
abrird o processo ou documento pesquisado.

Como fazer? Digitar o nimero do documento SEI/GDF ou processo e clicar no botdo Pesquisar.

Importante: o nimero DOC. SEI/GDF é aquele que todo documento do SEI recebe ao ser
incluido no processo. Este numero pode ser encontrado dentro dos parénteses ao lado do nome do

documento na arvore do processo ou no rodapé de cada documento.

k. Tipo do Processo: reune os tipos de processos cadastrados no sistema. A pesquisa busca os
registros de acordo com o tipo de processo escolhido.
Como fazer? Selecionar o campo e escolher o tipo de processo desejado e clicar no bot3do

Pesquisar.

. Tipo do Documento: relne os tipos de documentos cadastrados no sistema. A pesquisa busca
os registros de acordo com o tipo de documento escolhido.
Como fazer? Selecionar o campo e escolher o tipo de documento desejado e clicar no botao

Pesquisar.

m. Numero: busca por documentos que apresentem aquela numeracgao especifica (humeracgao
sequencial ou numeracado informada)

Como fazer? Digitar a informacao e clicar no botao Pesquisar.

n. Nome na arvore: a busca é feita nas informacgdes inseridas no campo nome na arvore.

Como fazer? Digitar a informacao e clicar no botdo Pesquisar.
o. Usuario Gerador: relaciona os registros de documentos e processos, de acordo com o usuario
que incluiu.

Como fazer? Digitar o nome do usuario gerador ou o login de acesso, aguardar o sistema listar

os nomes e escolher o usudrio desejado e clicar no botao Pesquisar.
Apds incluir todos os parametros que deseja buscar deve-se clicar no botdo pesquisar.
A ldgica da pesquisa é feita somando as informacoes da seguinte maneira: um parametro “E” outro

parametro e ndo alternada (“OU”).
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O resultado da pesquisa de acordo com os parametros informados sera apresentado na tela
“Resultado da Pesquisa”. Deve-se clicar no icone da arvore do processo para acessar 0 processo ou

documento encontrado com os filtros definidos.

p. Data entre: é possivel pesquisar pelo periodo desejado. Para isso, selecionar em quais opgdes

sera realizada a busca:

° Data entre: periodos podem ser preenchidos por meio de digitacdo da data ou por

meio da selecdo de uma data nos calendarios que serdao disponibilizados quando o

usuario clicar nos icones Selecionar Data Inicial e Selecionar Data Final.
) Data de inclusdo no SEl ou Data do Processo/Documento: relaciona os registros de
acordo com a datas em que foram incluidos no sistema ou a data informada

(documentos externos).

Como fazer? Selecionar a opgao desejada e clicar no botdo Pesquisar.

GOVERNG DO DISTRITD FEDERAL

Resultado da Pesquisa

Texto para Pesquisa aposentadoria (7]
Orgio Gerador SEPLAD
Unidade Geradora
Assunto
Assinatura / Autenticagio
Contato
nteressadc Remetente Destnataro
Especificagio / Descrigio B
Obs. desta Unidade: 2]
N SEI (ProcessoDocumento)
Tipo do Processo v
Tipo do Documento
Namero
Nome na Arvore
Usuirio Gerador
Data entre: 8. =)

Data de Inclusdo no SEI v

Exibindo 1 - 10 de 56 997

Q««unm Especiaizada N° 00040-00034337/2019-90 (Adendo 16) 138351716
70 n 162024 - SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE ...

Unidade: SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Usudrio: 0061431259 Inclusdo: 08/052024

# Pessoal Férias N° 04044-00003666/2024-21 (Edital) 138351675

Figura 382 — Tela Resultado da Pesquisa

Para apagar os dados informados nos campos da tela Pesquisa, a fim de realizar uma nova Pesquisa,
com outras informacdes, utilize o botdo Limpar.
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

N° SEIL

Tipo do Processo:
Tipo do Documento:
Numero:

Nome na Arvore
Usuario Gerador.

Data entre:

L
Resultado da Pesquisa
EEEae( )
() Processes Com Tramitagdo na Unidade
Documentos Gerados Extemos

Texto para Pesquisa aposentadoria n
Orgdo Gerador SEPLAD Restringr a0 Orgdo da Unidade
Unidade Geradora
Assunto:
Assinatura / Autenticacdo
Contato:

nteressado Remetente Destinatario
Especificacio / Descricdo n
Obs. desta Unidade: n

4 Pessoal: Provimento por Nomeacao para Cargo em Comissdo N° 04033-00007616/2024-89 (Peticdo)

(Processo/Documento)

&

Data de Inclus3o no SEI

Exibindo 1- 10 de 29.345

138310621

Figura 383 — Tela Salvar Pesquisa

Na tela Resultado da Pesquisa, o usuario pode salvar uma pesquisa realizada, por meio do botdo
Salvar Pesquisa. Ao clicar nesse botdo, serd aberta a janela Salvar Pesquisa.

Nela, dé um Nome para a Pesquisa e, depois, clique no botdo Salvar. Assim, o resultado da Pesquisa

sera salvo.

Salvar Pesquisa

Nome:

Aposentadoria teste|

Figura 384— Salvar Pesquisa — Nomear

Para acessar o resultado de uma Pesquisa salva, clique no botao Minhas Pesquisas, na tela Resultado
da Pesquisa. Serd aberta a janela Selecionar Pesquisa e, nela, havera a Lista de Pesquisas salvas.
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Resultado da Pesquisa

Pesquisar Limpar * Minhas Pesquisas ESaIvar Pesquisa

Selecionar Pesquisa

Texto para Pesquisa: contra

Lista de Pesquisas (1 registro)
Orgéo Gerador: | Todos

Unidade Geradora: SEECI () Contratos 2024‘

Assunto:

Nome | ]

Assinatura / Autenticag o

Contato:

Inte

Especificacdo / Descricdo:

Obs. desta Unidade:

Figura 385- Acessar Minhas Pesquisas Salvas

Para visualizar o resultado de uma Pesquisa salva, basta selecionar o nome da Pesquisa na tela
Selecionar Pesquisa, e imediatamente ele sera apresentado, na tela Resultado da Pesquisa.

Na tela Selecionar Pesquisa, na coluna Agdes, estdo disponiveis os icones Alterar Pesquisa ';', que

permite a alteracdo do nome da Pesquisa; e o icone Excluir Pesquisa®, que permite a exclusdo da
pesquisa salva.

2. Estatisticas da Unidade

2.1.Introducdo

Estatistica da Unidade oferece a possibilidade de visualizar dados estatisticos com parametros

especificos. Além dos dados o sistema exibe graficos que auxiliam na analise.

2.2.Utilizar estatisticas

Ao escolher o menu “Estatisticas”, serd apresentada a op¢ao “Unidade”, ao clicar sera apresentada
tela “Estatisticas da Unidade” em que o usuario devera informar o periodo do qual deseja obter dados

estatisticos sobre os processos que tramitaram na unidade:
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento » 1 - 'l- ]| b 4

b —

i Biocos Ver processos atribuidos a mim ~ Ver por marcadores  Veer por tipo de processo
== Controle de Processos

Estatisticas 1 registro

Unidade Recebidos

% Favoritos 04033-00025748/2023-10

A2 Grupos

Figura 386- Tela Controle de Processos

Estatisticas da Unidade

| Pesquisar

Periodo: a

Figura 387- Tela Estatisticas da Unidade

O SEl apresentara os seguintes quadros e graficos:

Estatisticas da Unidade

Periodo: 010172023 B a 30023 ()

Processos gerados no periodo:
2023
Tipo
Gestio de Sistemas
Cadastro e Manutencio
Pessoal: Abono de Ponto 1 1

Pessoal: Controle de
Frequéncia

Pessoal: Curso Promovido
pela Prépria Instituic3o

Pessoal: Solicitagio de
Informag3o Funcional

Pessoal: Substituic3o de
Cargo

TOTAL: 9 9

Processos gerados no pariodo (SEPLADISEGEAUGPEL / SEFLAD)

Figura 388- Estatisticas da Unidade

a. Processos gerados no periodo (por tipo);
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b. Processos com tramita¢ao no periodo (processos gerados e recebidos);

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

d. Processos com andamento aberto (gerados e recebidos) na unidade ao final do
periodo;

e. Tempo médio de tramitagdo dentro do periodo;

f. Documentos gerados no periodo (por tipo); e

g. Documentos gerados no periodo.

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o sistema abre quadros

com informacgdes detalhadas, sobre o processo, 6rgao, unidade, tipo, més e ano.

Processos com tramitacdao no periodo

| Imprimir [ Fechar

Jo @

Lista de Registros de Detalhamento (264 registros - 1 a 50):

F_/, Orgdo Unidade Processo Tipo Més Ano

SEPLAD SEPLAD/SEGEA/UGPEL 00054-00023505/2018-91 Gestdo de Sistemas: 3 2018
Cadastro e Manutencéo

SEPLAD SEPLAD/SEGEA/UGPEL 00410-00006469/2018-77 Gestdo de Sistemas: 5 2018
Cadastro e Manutencao

SEPLAD SEPLAD/SEGEA/UGPEL 00097-00014962/2019-41 Gestdo de Sistemas: 9 2019
Cadastro e Manutencdo

SEPLAD SEPLAD/SEGEA/UGPEL 00040-00032356/2019-81 Gestao de Sistemas: 11 2019
Cadastro e Manutencdo

Figura 389 — Tela Processos com tramitagdo no periodo

A funcionalidade “Estatisticas da Unidade” considera como documentos gerados no periodo, tanto
minutas como documentos assinados. Processos excluidos ndo sdo recuperados pela funcionalidade

de pesquisa ou pelo menu “Estatisticas da Unidade”.

DICA

E possivel consultar o item “Processos com andamento fechado no periodo” para localizar algum

processo que tenha sido concluido por engano e o usuario ndo saiba informacdes que auxiliem
sua localizagdo via pesquisa.
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