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1 VISAO GERAL

1.1 O que é o SEI?

O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) é um sistema de gestdo de processos e
documentos de arquivos eletronicos. Essa ferramenta permite a producdo, edicdo, assinatura
e tramite de documentos dentro do préprio sistema, permitindo atuacdo simultanea de vdrias
unidades em um mesmo processo reduzindo assim, o tempo de realizacdo das atividades.

1.2 Objetivo

O principal objetivo do SEI é eliminar o uso do papel como suporte fisico para
documentos institucionais, compartilhar o conhecimento atualizando e comunicando novos
eventos em tempo real, proporcionando a integracdo e possibilitando melhorias no
desempenho dos processos da administracdo publica em agilidade, produtividade,
transparéncia e reducdo de custos.

2 OPERACOES COM O SEI

2.1 Acesso ao sistema SEI

Para acessar o sistema, o usudrio devera inserir seu login e senha do dominio Macaé
(usuario e senha de rede).

SISTEMA
ELETRONICO
. DE INFORMAGOES

- [Usuario

2.2 Barra de ferramentas

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

PREFEITURAMUNGIAL DE MACAE
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2

Segue abaixo a descri¢cdo de cada item da barra:

Menu — permite mostrar ou ocultar o menu principal.
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Pesquisar — permite uma busca rapida a partir de diversos parametros sobre o processo ou
documento.

Caixa de selegdo da unidade — informa em qual unidade o usudrio estad logado e permite
alternar entre unidades, caso o usuario tenha acesso a mais de uma.

Controle de processos — permite ao usuario retornar a pagina inicial.
Painel de controle — exibe informagdes sobre os processos na unidade.

Novidades: permite ao usudrio manter-se informado sobre novas funcionalidades adicionadas
ao SEI.

Acessibilidade — exibe teclas de atalho para acesso as telas e funcionalidades do sistema.
Configuragbes do sistema - permite o usudrio alterar o esquema de cores.
Usuario - exibe informag&es do usudrio que estd logado no sistema.

Sair do sistema - permite o usuario sair com seguranga do sistema.

2.3 Menu principal

O menu principal é a barra localizada na drea lateral esquerda da tela. Nela é
disponibilizado um conjunto de funcionalidades que podem ser distintas dependendo do perfil
de acesso do usuario.

Prefeitura de Macaé — Secretaria Municipal Adjunta de Ciéncia e Tecnologia - Manual do usuario



SISTEMA

Sel S o
@ Dt INFORMAGOE

Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento
- Blocos

E§ Contatos

Controle de Processos

|~/ Estatisticas

Y Favoritos
A28 Grupos

B 'niciar Processo

@ Marcadores

Q Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
‘." Retorno Programado
K Textos Padrio

= Painel de Controle

o Controle de Prazos

2.4 Tela de Controle de Processos

A tela de Controle de Processos é a tela principal do SEI. Nela, os processos sdo separados
em dois grupos: processos recebidos na unidade e processos gerados pela unidade do usuario
logado.

Controle de Processos

Visualizacio detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (5 registros): Processos gerados (9 registros):
] Recebidos ] Gerados
23.0.000000034-5 SEI-000109/2023
g SEI-000116/2023 (teste) 23.0.000000091-4
& 23.0.000000097-3 B 23.0.000000076-0
23.0.000000062-0 23.0.000000046-3
SEI-000932/000000106/2023 23.0.000000044-2

23.0.000000043-4
23.0.000000042-6
23.0.000000040-0

23.0.000000003-5

Essa tela possui um conjunto de icones na parte superior que permite efetuar operagdes
para um processo ou para um grupo de processos. Para isso, basta clicar na caixa de sele¢do ao
lado do numero do processo.
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Cada item dessa barra serd detalhado posteriormente, na tela do processo.

A tela “Controle de Processos” também apresenta orientacGes visuais para facilitar a
identificacdo da situacdo de cada processo. Sao elas: Visualizacdao detalhada, Ver processos
atribuidos a mim, Ver por marcadores, Ver por tipo e Ver por prioridade.

Podemos observar que os processos podem ser visualizados em diversas cores e formatos:
Login entre paréntese: informacdo do usudrio a quem o processo foi atribuido na unidade.

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

Processos com niumero em vermelho: processos remetidos a unidade ainda ndo acessados.

Processos com numero em azul: processos acessados e/ou que sofreram alguma acdo pelo
usuario logado.

Processos com fundo preto: processos com nivel de acesso sigiloso ja acessados por algum
usuario da unidade. Somente sdo visiveis para usudrios com credencial de acesso ao processo
sigiloso.

Processos com fundo vermelho: processos sigilosos que ainda ndo foram
recebidos/acessados.

Processos com fundo azul: processos sigilosos acessados e/ou que sofreram alguma agédo pelo
usuario.

3 OPERAGOES COM PROCESSOS

3.1 Iniciar processo

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opg¢do “Iniciar Processo” no
menu principal:
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ACom pan hamento Especial
Base de Conhecimento

Blocos

L0
—
il
2]

Contatos

== Confrole de Processos
|~ Estatisticas

W Favoritos

A Grupos

BB 'niciar Processo

Na tela “Iniciar Processo”, serd escolhido o tipo de processo desejado. Os tipos mais
usados ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para exibir todos os tipos cadastrados, é

necessario clicar no simbolo @ .

Iniciar Processo
Escolha o Tipo do Processo: €

Geral

Ao selecionar o tipo do processo, uma nova tela serd aberta. Nela, algumas

informacgdes deverao ser incluidas.
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Geral
Especificacéo: 2
\

Prioridade

Classificagdo por Assuntos: 4

Interessados

1 Especificagdo: é utilizado para acrescentar informagdes sobre um processo. Essas
informacdes ficam visiveis ao passar o cursor sobre o nimero do processo na tela “Controle de
Processos”.

2 Prioridade: define o tipo de prioridade de um processo. Os processos que possuem
prioridade sdo identificados com uma seta vermelha ao lado de seu nimero na arvore.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MAGAE
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Q, Consultar Andamento

3 Classificagao por assuntos: um assunto devera ser selecionado, clicando na lupa.

4 Interessados: deve ser preenchido com a denominagdo de um usudrio ou unidade que tenha
interesse sobre o mérito do processo. O campo permite a inclusdo de varios interessados.

5 Observagoes desta unidade: é um campo de livre preenchimento, onde devem ser inseridas
informacdes adicionais que facilitem a identificacdo de um processo e a sua recuperacgao.

6 Nivel de acesso: é obrigatério para a abertura de um processo

OBS: Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “Especificacdo”, “Interessados”
e “Observacdes desta unidade”, esses campos sdo importantes para a pesquisa de
documentos no sistema, sendo desejadvel a adocdo de padrdées de preenchimento pelas
unidades.

3.2 Restri¢ao de acesso

Ao abrir um processo ou criar um documento no sei, é necessdrio indicar o nivel de
acesso. Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Os niveis de restricdo de
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acesso permitidos sdo configurados durante o cadastro do tipo de processo. Significa que sé é
possivel abrir um processo sigiloso se essa op¢ao estiver configurada como permitida para o
tipo de processo escolhido.

E desejavel que a maioria dos tipos de processo seja de nivel publico. No entanto, ha
casos em que abrir a informagdo em um momento inoportuno pode causar danos. Para esses
casos, é importante restringir o acesso a informacao, informando a hipdtese legal que ampara
tal situacao.

O campo “Hipdtese Legal” devera ser preenchido com uma das opgGes disponiveis na
barra de rolagem:

8 Nivel de Acesso

( : ) Sigiloso @ Restrito
Hipotese Legal

Um processo sigiloso, além do campo “Hipdtese legal”, apresenta a relacdo de
“categorias do sigilo”, de selecdo obrigatdria, em conformidade com a Lei de Acesso a
Informacéo (LAI), Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Nivel de Acesso

@ sigioso v () Restiito O Piblico
Hipdtese Legal
Ultrassecreto
Secreto
Reservado

Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o processo assumira,
automaticamente, o nivel de acesso desse documento. Também se deve levar em
consideragdo que, ao criar um processo com nivel de restricdo de acesso, todos os
documentos nele inseridos, independentemente de serem publicos ou ndo, assumirdo o
comportamento do maior nivel de restricdao de acesso, ou seja, o conjunto sempre assumira as
caracteristicas do maior nivel de restricdo de acesso. De qualquer forma, é importante que o
usuario sempre indique o nivel de acesso de documento a documento, dependendo da
informacédo neles contida, evitando restringir o acesso do processo como um todo.

Processos sigilosos ndao sdo recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa, ja os
processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de pesquisa. No entanto, os
conteldos de todos os documentos ndo sdo acessados por usudrios das unidades em que o
processo nao tenha tramitado.

Processos e documentos sigilosos sdo identificados por uma chave vermelha ao lado
do seu nome na arvore.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

sel.
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. Formularios de Ace
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Processos e documentos restritos sdo identificados por uma chave amarela ao lado do
seu nome na arvore.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

= SEI-000113/2023

ﬁ Informacao 0000233 |EREIS

3.3 Tela de processos

Ao criar um processo, uma nova tela é aberta no sistema. Nessa tela, pode se observar um
conjunto de icones na parte superior, semelhante a tela “Controle de processos”.

PREFEITLRA MNCIPAL DEMAGAE

sel. -
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Processo aberto somente na unidade APOIO A GESTAD

Consuttar Andamento

Segue abaixo descricdo detalhada das funcionalidades dos icones da tela do processo:

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

D Iniciar processo relacionado — utilizado para iniciar um novo processo relacionando ao
processo aberto.

o Consultar/Alterar processo - utilizado para consultar ou alterar os dados de cadastro do
processo, tais como: descricdo, interessado, destinatario e nivel de acesso.

" Acompanhamento especial — possibilita ao usudrio acompanhar o andamento do
processo, mesmo que ele esteja tramitando em outra unidade.

I Ciéncia — utilizado, principalmente, para que as unidades informem ao remetente que
tiveram ciéncia do processo.
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» Enviar processo - utilizado para tramitar processos para outra unidade. Conclui o
processo na unidade remetente, a menos que, no momento do envio, seja marcada a opgdo
“Manter processo aberto na unidade atual”. O processo desaparecera da tela do Controle de
Processos, mas podera ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

1 Atualizar andamento - utilizado para incluir uma informagdo/despacho de andamento
ao(s) processo(s) selecionado(s).

= Atribuigdo de processos - utilizado para distribuir os processos a um usuario da unidade.

Adicionar aos favoritos — permite incluir o processo numa lista de favoritos, onde, os
mesmos poderdo ser acessados posteriormente de maneira rapida pelo menu lateral.

Duplicar processos - utilizado para duplicar os documentos integrantes de um processo.

S Enviar correspondéncia eletronica - permite enviar e-mail relacionado ao processo, com
OU Sem anexos.

k" Relacionamentos do processo — permite relacionar o processo a outro processo ja
existente no sistema.

»

Incluir em bloco - utilizado para organizar os processos dentro do sistema.

T Gerenciar disponibilizagdes de acesso externo - utilizado para liberar acesso a um
usudrio externo. Envia e-mail com link que dara acesso aos documentos do processo.

-
Anotagdes - utilizado para inserir informacdes adicionais que nao devem constar dos
autos do processo, geralmente orientagdes internas de trabalho da equipe.

Il Sobrestar processo - utilizado quando o processo precisa aguardar alguma providéncia
antes de ter prosseguimento.

=

Anexar processo - utilizado para anexar um processo a outro.

% Concluir processo nessa unidade - utilizado para fechar o processo na unidade, quando
ndo ha mais nenhuma acdo a ser tomada pela unidade. O processo desaparecera da tela do
Controle de Processos, mas podera ser recuperado na pesquisa.

Prefeitura de Macaé — Secretaria Municipal Adjunta de Ciéncia e Tecnologia - Manual do usuario
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Comentarios — permite incluir um comentario no processo.

u Excluir — utilizado para excluir um processo criado na unidade, desde que ele ndo tenha
sido enviado a outras unidades.

Gerenciar marcador — permite adicionar e gerenciar um marcador no processo.
° Controle de prazo — utilizado para inserir um prazo no processo.

ﬁPlano de trabalho — utilizado para associar o processo a um plano de trabalho.

== Controle de processos - utilizado para retornar a pagina inicial do SEI.

Q Pesquisar no processo — utilizado para realizar pesquisas dentro do processo, a partir de
alguns parametros como unidade geradora e tipos e documentos disponiveis no processo.

3.4 Arvore de documentos do processo

No SEI, todos os documentos sdao organizados por ordem de inclusdao, na vertical, em
um modelo de visualizagdo denominado “arvore de documentos do processo”.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MAC,

= 23 0.000000027-2

"""" Modelo Padrao (
"""" ﬁ Liberacdo/Bloque
"""" E Modelo Padrao 0
- Formularios de A

3.5 Consultar andamento

A tela consultar andamento exibe as informagdes detalhadas do histérico do processo.
Nela podem ser visualizadas data/hora, as unidades e usuarios pelos quais o processo passou e
uma breve descri¢cdo do seu andamento.
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Historico do Processo 23.0.000000027-2

Ver histérico completo  Ver histérico total

Data/Hora Unidade Usuario

3.6 Receber processo na unidade

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

3.7 Dar ciéncia

A ciéncia indica que o processo ou documento foi verificado por determinado usudrio. E
muito Util nos casos de envio de documentos circulares ou mesmo em blocos de reunido. Para
dar ciéncia no processo: o usuario devera selecionar o nimero do processo ou o documento e

clicar na op¢ao B da barra de menu do processo.

3.8 Atribuir processo a um usuario

E possivel atribuir um processo para um usudrio especifico dentro da unidade, ainda que
isso ndo impeca a edicdo por outro usuario da mesma unidade. Para efetuar a atribuicdo,
deve-se clicar na caixa de selecdo ao lado do numero do processo ou processos a serem

atribuidos e clicar no icone = . Na tela seguinte, é necessario selecionar um usuario e clicar na
opcao salvar.

Atribuir Processo|

Atrbur para

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

Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim”, a tela “Controle de Processos” serdo
apresentados apenas os processos atribuidos ao usuario logado.

Prefeitura de Macaé — Secretaria Municipal Adjunta de Ciéncia e Tecnologia - Manual do usuario
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3.9 Enviar processo para outra unidade
Para efetuar o envio de processos, é necessario clicar no nimero do processo ou na caixa
de selecdo ao lado do numero. Deve ser selecionado o icone . O SEl permite o envio de um

ou mais processos simultaneamente. Na tela seguinte, deverdo ser inseridas algumas
informacgdes para o envio do processo:

Enviar Processo

Unidaces:
| MOsirar unigades: por nde Iramiiou

Dats cena

Prazs em dias

Nessa tela, o processo pode ser enviado para uma ou mais unidades. Para isso basta clicar
na lupa, uma lista de unidades sera exibida.

Essa tela também disponibiliza as opgGes: “Manter processo aberto na unidade atual”,
“Remover anotagao”, “Enviar e-mail de notificagcdo”, “Retorno programado” e “Reabertura
programada”.

Manter processo na unidade atual — caso seja necessario o acompanhamento do processo
pela unidade atual, essa op¢do devera ser selecionada.

Remover anotagao — permite remover a anota¢do quando o processo for devolvido

Enviar e-mail de notificagdo — permite enviar um e-mail com texto ndo editdvel a todos os
usuarios cadastrados na unidade de destino do processo, avisando do envio.

Retorno programado - permite atribuir uma data em que o processo deva ser devolvido.

Reabertura programada - permite atribuir uma data em que o processo deva ser reaberto.

3.10 Enviar processo por e-mail

Os e-mails enviados pelo SEl passam a compor a arvore de documentos do processo. Ha
duas maneiras de enviar correspondéncia eletrénica pelo sistema. A primeira é clicar no
numero do processo e a outra é selecionando o documento na arvore de processos. Apds

qualquer uma das duas a¢Ges, deve ser selecionado o icone &7 Atela seguinte sera exibida:
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Enviar Correspondéncia Eletronica

Nome Data Tamanho Agdes

Nessa tela algumas informacdes devem ser preenchidas. Os e-mails podem ser enviados
para um ou mais destinatdrios. Também devem ser selecionados os documentos do processo
que deseja enviar. Além dos documentos do processo, outros arquivos podem ser anexados ao
e-mail. Para concluir o envio, bastar clicar na op¢ao enviar.

3.11 Sobrestar processo

Essa funcionalidade deve ser utilizada quando houver determinag¢do para interromper o
tramite de um processo, seja dentro do prdprio processo ou a partir de outro processo. O
sobrestamento faz com que a contagem do tempo do processo fique suspensa, até que seja
retirado o sobrestamento. Para sobrestar é necessdrio clicar no nimero do processo e

selecionar o icone (B

Quando a determinacdo de interrupcdo do tramite do processo constar formalmente no
proprio processo, selecione a op¢do “Somente Sobrestar”, preencha o campo “Motivo” e
salve.

Sobrestamento

Processos:
23.0.000000070-1 - Geral

( :' Somente Sobrestar

[__) Sobrestar vinculando a outro processo

Quando a determinacdo de interrupcdo do tramite do processo constar formalmente em
outro processo também existente no SEI, selecione a opgdo “Sobrestar vinculando a outro
processo”. O sistema abre o campo “Processo para Vinculagao”, no qual deve ser informado o
numero do processo que tenha determinado seu sobrestamento. Ao clicar em “Pesquisar”,
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automaticamente preencherd o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo a ser
vinculado. O campo “Motivo” deve ser preenchido e depois salvo:

Sobrestamento

Processos:
23.0.000000062-0 - Geral

( i_\ﬁ' Somente Sobrestar

© Sobrestar vinculando a outro processo

Processo para Vinculagao: Tipo:
23.0.000000034-5 | Pesquisar l Geral

Ao selecionar a opgdo “Processos Sobrestados” no menu principal, o sistema relaciona os
processos da unidade que se encontram sobrestados e as informagdes relativas ao
sobrestamento: usuario que efetivou o sobrestamento, data, motivo e o nimero do processo
na coluna “Vinculag¢do”, caso o processo tenha sido sobrestado, vinculado a outro processo:

Processos Sobrestados

E Processo Usuario Data de Sobrestamento Motivo

23.0.000000004-3 ffernanda 11/04/2023 10:32:12 TESTE

Para remover o sobrestamento, basta o usudrio selecionar o processo e clicar no botdo

[ Remover Sobresioy selecionar o icone © * “Remover Sobrestamento” no quadro que
contém a relagcdo de processos sobrestados.

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

Processos sobrestados saem da tela de “Controle de Processos”. Para que sejam
visualizados, deve ser acessado o menu “Processos Sobrestados”. Ao remover o
sobrestamento o processo retorna para a tela de “Controle de Processos”.

3.12 Relacionamentos do processo

7

Essa funcionalidade é utilizada para agrupar processos que possuam alguma ligacao

entre si. Para relacionar processos, é necessario estar com um dos processos aberto e, antes,

*
saber o numero dos processos a serem relacionados. Ao clicar no icone L. a tela

7

“Relacionamentos do Processo” serd aberta. Para realizar o relacionamento é necessario
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informar o nimero do processo destino e clicar em “Pesquisar”, automaticamente preenchera
o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo a ser vinculado.

Ao clicar no botdo “Adicionar”, o sistema mostra um quadro com a lista de processos
relacionados:

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

| Pesquisar

Processo Usuario Unidade

Caso existam processos relacionados, com o processo aberto, logo abaixo da arvore de
documentos aparecem os tipos de processos que possuem relacionamentos:

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

sel.

= 2 3.0.000000062-0

. Formularios de Acesst
Q, Consultar Andamento

Ndo had hierarquia entre processos relacionados. Ao contrdrio da anexagdo, um
processo ndo passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualquer momento.
E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo nimero apds nimero.

Na tela de “Relacionamentos do processo” é possivel desfazer o relacionamento

. ’ ‘A ~ . ~ . e

clicando no icone ¥ da coluna a¢des. Para confirma a exclusio do relacionamento é
necessario clicar no botdo “OK”.

3.13 Anexar processo

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

Para anexar um processo, é necessario saber o nimero a ser anexado. Deve-se selecionar

0 processo que recebera o anexado e, ao abrir a tela do processo, selecionar o icone e,

Na tela seguinte, deverd ser preenchido o campo “Processo” com o numero que sera
anexado (processo mais recente) e clicar no botdo “Pesquisar”. O SEl ird preencher o campo
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“Tipo” com o respectivo tipo de processo a ser anexado e habilitar o botdo “Anexar”. Ao clicar
nessa opgao, o sistema informard que somente o Administrador poderd cancelar a operacao.

ATENGAQ!

Apds a anexagao nac sera mais possivel incluir o
no processo.

Esta operagdo soments poderd ser cancelada pel
Sistema.

O processo mais novo é anexado ao processo mais antigo, de modo que o mais novo passa
a compor a arvore de documentos do mais antigo. No processo anexado, serd indicado o
processo principal.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

Sel.

=3 >3 0.000000062-0

-0

Alvara (0000213) [sisT
Despacho (0000216)

Algumas regras sdo necessarias para a anexagao de processos:

a) A anexacdo devera ser utilizada quando houver necessidade de unificacdo permanente
de processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo.

b) Para que a anexac¢do possa ser realizada, o processo a ser anexado deve estar aberto
somente na unidade que efetuara a operacao.

c) A operagdo de anexag¢do ndo pode envolver processos sigilosos.
d) O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele.

e) Ao serrealizada a operagdo de anexacdo, os relacionamentos do processo anexado sdo
mantidos.
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3.14 Concluir processo

A conclusdo do processo pode ser realizada em uma ou mais unidades. Para processos
abertos em mais de uma unidade, a conclusdo do mesmo em uma unidade ndo acarreta a
conclusdo nas demais unidades nas quais esteja aberto.

O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos: a unidade concluiu sua etapa
no processo, ou seja, ndo ha mais nenhuma ac¢do a ser tomada por parte da unidade, porém
ainda estd em outra unidade aguardando andamento; o processo ja alcangou o seu objetivo
em todas as unidades e devera ser concluido na ultima unidade em que estiver aberto.

Para efetuar a conclusdo, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone

3.15 Reabrir processo

E permitido reabrir o processo clicando no icone . O sistema automaticamente atribui
0 processo para o usuario que efetuou a operagao. Somente é possivel reabrir um processo
gue ja tenha passado pela unidade em que a operacdo é efetuada.

3.16 Gerar PDF do processo
No SEl, é possivel converter um processo em um arquivo em formato PDF por meio do

icone m, presente na barra de ferramentas do processo. Além dos documentos gerados
internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de alguns formatos aceitos. O usuario
tem a opcdo de gerar o PDF de todos os documentos do processo ou de selecionar apenas os
documentos que deseja converter.

3.17 Gerar ZIP do processo

Semelhante ao “Gerar PDF” é possivel converter um processo em um arquivo ZIP. Para isso

é necessdrio clicar no icone =21, presente na barra de ferramentas do processo. O usudrio tem

a opc¢do de gerar o ZIP de todos os documentos do processo ou de selecionar apenas os
documentos que deseja converter.

3.18 Excluir processo
E possivel realizar a exclusdo de processos abertos indevidamente pela unidade geradora

-3
clicando no icone M. Para exclusdo, é necessario que o processo ndo tenha andamentos em
outras unidades e nem documentos anexos.
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4 OPERACOES COM DOCUMENTOS

O SEl ndo permite o tramite de documentos avulsos. Todo documento devera estar
contido em um processo criado previamente. Ha duas modalidades possiveis de documentos
em um processo do SEI. A primeira é o documento gerado a partir do editor do préprio
sistema. A segunda alternativa é o documento externo: documentos digitalizados. Assim como
ocorre ao iniciar um processo, os documentos deverdao ser identificados com um tipo
previamente registrado no sistema. Para documentos gerados, esse enquadramento ocorrerd
durante a escolha do tipo do documento. Para documentos externos, o enquadramento
ocorrerd durante o cadastro de dados do documento.

4.1 Incluir documentos

A inclusdo de documentos se da por meio do icone na tela do processo. Sera exibida a
seguinte tela:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento

Externo

Formularios de Acesso
Informac&o
Liberacdo/Bloguelo de Acesso

Memarando

Na tela “Gerar Documento”, sera escolhido o tipo de documentos desejado. Os tipos mais
usados ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para exibir todos os tipos cadastrados, é
necessario clicar no simbolo &

Apds a operagdo de inclusdo, o documento é inserido automaticamente na arvore de
documentos do processo e fica disponivel para edicdo ou assinatura. Sempre que um
documento for clicado, ele ficard em azul e a visualizagao de seu conteudo ficara disponivel do
lado direito da tela.

A cada vez que um documento for incluido ou quando um documento (interno ou externo)
for assinado, ficara visivel um alerta para todas as unidades em que o processo estiver aberto,
exceto para a unidade geradora do documento. O icone fica visivel até que o primeiro acesso
ao processo seja realizado. A ocorréncia do acesso em uma das unidades ndo impede que o
alerta continue visivel para as demais.

O sistema permite a alteracdo dos dados de cadastro de documentos para todas as
unidades em que o processo esteja aberto, ainda que o documento ja tenha sido assinado
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digitalmente. O sistema permite, inclusive, a troca do tipo do documento por qualquer
unidade em que o processo esteja aberto.

O sistema também permite que possam ser enviados e-mails que irdo compor a arvore de
documentos do processo. Nado é possivel cancelar ou excluir esses e-mails.

A inclusdo de um documento com restricdo do nivel de acesso em um processo com
menor nivel de restricdo faz com que todo o processo receba o nivel de restricdio do
documento inserido.

A tela de documentos possui uma barra de ferramentas semelhante a barra da tela de
processos. Essa barra possui algumas diferencas:

Documento gerado no sistema

2 s EB2 0B

Documento gerado no sistema assinado

o I = MRsE2mE e

Documento externo (Digitalizado na unidade)

=, g R - 12

Documento externo (Digitalizado na unidade) autenticado

2 : ek . 12N &

Documento externo (Nato-digital)

= N oA |

Segue abaixo descricdo detalhada das funcionalidades dos icones da tela do processo:

Incluir documento - permite incluir outro documento ao processo.

E Consultar/Alterar documento - permite ao usuario consultar ou alterar os dados de
cadastro do documento, como: descricdo, interessado, destinatario e nivel de acesso.

Acompanhamento especial - possibilita ao usudrio acompanhar o andamento do
documento.

B Dar ciéncia - utilizado para informar ao remetente que tiveram ciéncia do processo.
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Atualizar andamento — permite inserir informagoes sobre o andamento do processo.

aAutenticar documento — permite autenticar um documento externo com a senha ou
certificado digital.

Editar contelido — permite ao usuario realizar alteragdes no conteudo de documentos
gerados na unidade.

# Assinar documento - permite ao usudrio assinar eletronicamente os documentos gerados.

ﬁGerenciar liberagGes para assinaturas externas — permite que um usudrio externo assine
um documento produzido pelo SEI.

[ Incluir em bloco de assinaturas - permite que mais de um usudrio, de qualquer unidade,
possa assinar um documento produzido no SEI.

& Enviar documento por correio eletrénico — permite que o documento seja enviado por e-
mail.

» Adicionar aos favoritos - permite que o usudrio defina o documento como modelo, para
aproveitar seu formato e conteudo na confec¢do de novos documentos.

* Versdes do documento - permite ao usudrio saber quantas vezes um documento gerado
no foi editado, quando e por quem.

|
#=Imprimir Web - permite que o usudrio imprima um documento.

mGerar PDF do documento - permite gerar o arquivo PDF dos documentos gerados pelo SEI.

Comentarios — permite inserir um comentario no documento.

ol
MExcluir - permite ao usuario excluir um documento criado na unidade que seja
desnecessario ao processo, antes do tramite ou visualizagdo por outra unidade.

(/Consultar assinaturas — permite consultar as assinaturas realizadas no documento.

4.2 Documentos gerados no sistema

Para a inclusdao de um documento previamente gerado no sistema, deve ser selecionado o
tipo do documento a partir da lista apresentada na tela “Gerar Documento”. O proximo passo
é o preenchimento dos dados de cadastro do documento. Estdo disponiveis os campos: “Texto

7

inicial”, “Descricdo” (opcional), “Nome na arvore”, “Interessados” (opcional), “Destinatarios’
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(opcional), “Classificagdo por assuntos” (opcional), “Observagées desta unidade” (opcional) e
selecdo do “Nivel de Acesso”.

Gerar Documento

Memorando

m Texto Inicial

) Documento Modelo

() Texto Padrio

@ Nenhum

Descrico:
Nome na Arvore:

Interessados

Destinatarios:

Embora o sistema ndo exija o preenchimento dos campos opcionais, eles sdao importantes
para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a adocdo de padrdes de
preenchimento pelas unidades.

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

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

S€l.

= 0932.000000104/2023-3
- [ Modelo Padréo 1 (000

ﬁ Memorando 0000207

4.3 Editar documentos

Para realizar a edicdo dos documentos gerados no SEI é necessario clicar no icone .
Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usuarios da unidade geradora, mesmo
gue o processo esteja aberto para outras unidades no momento da inclusdo do documento. O
sistema abrira uma tela em que poderdo ser editados os textos apresentados nas sessoes de
cor branca. O SEl permite, durante a edicdo, a inclusdo de links, imagens e textos.
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B3 AutoTexto

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

SECRETARTIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECRETARIA MUNICIPAL ADJUNTA DE CIENCIA E TECNOLOGIA
SEMACT - SISTEMAS DE INFORMACAO

Acesso liberado, conforme solicitagio.

E-mail com as informacdes de acesso enviado ao usudrio.

Ap0s realizar as alteragdes, o usuario devera clicar em “Salvar”.

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

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

do icone B4 da barra de ferramentas do editor. Sera aberta uma janela para upload da
imagem. Os formatos deverdo ser previamente cadastrados pelo Administrador do Sistema,
para que fique visivel o icone “Imagem”. Ao realizar o upload da imagem com formato
permitido, basta clicar em “OK” e sera possivel inserir a imagem no local desejado.

Imagem

Arquivo:
| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

4.3.2 Incluir links
A operacdo de referéncia a documentos ou a outros processos pode ser simplificada
por meio da insercdo de um link do documento ou do processo (a ser referenciado) no corpo
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do documento em edi¢do eliminando, assim, a necessidade de busca do documento ou do
processo no sistema.

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

e clicar no icone . Deve ser identificado o espago onde sera inserido o link e, entao,
selecionar o icone ===,

O sistema abrird uma janela em que o campo protocolo devera ser preenchido com o
niamero do documento (que aparece ao lado da identificacio do documento a ser
referenciado) na arvore do processo. Para copiar o nimero do documento, deve-se clicar com
0 botdo esquerdo do mouse sobre o icone do documento na arvore do processo e clicar em

copiar texto. Para salvar as informacg&es deve-se clicar no botdo “OK”.

Propriedades do Link

Protocolo®

Para referenciar outros processos, basta preencher o campo “protocolo” com o nimero do
processo a ser referenciado. Para copiar o nimero do processo a ser referenciado, deve-se
clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o icone do processo na arvore do processo e
clicar em copiar texto. Para salvar as informagoes deve-se clicar no botdo “OK”.

Ao clicar novamente no documento (na arvore de documentos), o link estara ativo.
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO _
SECRETARIA MUNICIPAL ADJUNTA DE CIENCIA E TECNOLOGIA

Inserindo link para Manual.

Protocolo: 23.0.000000062-0

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

Ndo sera possivel criar links para documentos contidos em processos sigilosos, com
excecdo de referéncias para documentos do préprio processo sigiloso.
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4.4 Versoes

O sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento. Cada vez que uma edigdo
for salva, o sistema considera que foi gerada nova versdo do documento. E possivel controlar
as versbes de um documento, verificar os usudrios responsaveis pelas modificacdes e retomar

uma versdo anterior por meio do icone . O sistema abrirda uma tela contendo todas as

versoes de um documento:

Versdes do Documento 0000191

Versédo Usuario Unidade Ultim

a 2 ffernanda SISTEMAS DE INFORMACA

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

L ~» B . ~ .
“Visualizar Versdo” ™, além de poder reverter o documento para uma vers3o anterior por

meio do icone “Recuperar Versdo” ﬁ .

4.5 Texto padrao

7

Um texto padrdo é um texto que pode ser utilizado como um contelddo padrdo para
documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade podera produzir seus préprios textos
padrdo. Para a inclusdo de um texto-padrdo, é necessario selecionar a opgao “Textos Padrao”
no menu principal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

Base de Conhecimento
Blocos

Conlatos

Controle de Processos
Estatisticas

Favoritos

Grupos

Iniciar Processo
Marcadores

Pesquisa

O sistema abrird a tela “Textos Padrdo da Unidade”. Nessa tela, deve ser selecionada a
opcao “Novo”. A telaseguinte aberta:

Novo Texto Padrao Interno

Nome:
Descricdo:

Conteado:

bobg @ N I S == X x* & 8 - @- = I Q

]
i
il
3]
Ll
[:2]

Os campos “Nome”, “Descricdo” e “Conteudo” deverdao ser preenchidos. Ao salvar as
informacgdes, o sistema abre uma tela, mostrando a inclusdo do novo texto padrao em um
guadro com a relagcao de textos da unidade.
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Textos Padrdo da Unidade SISTEMAS DE INFORMAGAO

™ ID Nome | | Descrigio

Qualquer usudrio da unidade pode “Consultar”, “Alterar”, e “Excluir” um texto-padrao da
unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna “A¢bes”. Uma vez criado, o texto padrdo
ficara disponivel para ser adicionado durante a criagdo de um documento ou um e-mail gerado
no sistema. Ao selecionar a opgao “Texto Padrdo”, dentro de “Texto Inicial” na tela “Gerar
Documento”, o sistema disponibiliza uma lupa para pesquisa onde pode ser selecionada a
opg¢do com o nome dado ao texto-padrao.

Gerar Documento

Convénio

| Texto Inicial

() Documento Madelo

Ao realizar a pesquisa a tela seguinte é apresentada. Nela podera ser selecionado o texto
padrdo que sera utilizado.

Selecionar Texto Padrao da Unidade SIST
INFORMAGCAO

Lista de Text

7

Também ¢é possivel selecionar o texto padrdo ao enviar uma correspondéncia
eletrdnica, utilizando a combo do campo “Mensagem”:

Assunto:

Mensagem:

Prefeitura de Macaé — Secretaria Municipal Adjunta de Ciéncia e Tecnologia - Manual do usuario

29



SISTEMA

Sel S o
@ Dt INFORMAGOE

4.6 Documentos externos

Um documento externo é um documento ndo produzido pelo editor do préprio sistema. E
possivel configurar o sistema para somente aceitar formatos de arquivo especificos, porém, o
formato mais indicado é o PDF com OCR, por ser inviolavel, visualizado diretamente no sistema
sem precisar fazer download e viabilizar a pesquisa integral no corpo do documento.

Para incluir um documento externo, é necessario selecionar tipo de documento “Externo”,
a partir da lista apresentada na tela “Gerar Documento”:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Formularios de Acesso
Informacac
Liberacdo/Bloqueio de Acesso

IMemorando

O sistema abrira a tela “Registrar Documento Externo” onde estdo disponiveis os campos:
“Tipo do Documento”, “Data do Documento”, “Numero”, “Nome na arvore” (opcional),
“Formato”, “Tipo de Conferéncia” (para documentos digitalizados) (opcional), “Remetente”
(opcional), “Interessados” (opcional), “Classificacdo por assunto”, “Observacdes desta
unidade” (opcional), selecdo do “Nivel de Acesso” e “Anexar Arquivo”:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Namero: Nome na Arvore:

n Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital

f’i\ Digitalizado nesta Unidade S
=/ o il "

- Para arquivamento ﬂ
Remetente:

Interessados

Classificacdo por Assuntos:
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O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de emissdo do
documento.

O campo “Tipo do Documento” representa um combo onde deve ser selecionada uma das
opcodes de tipos que foram previamente cadastrados no sistema.

Os campos “Numero” e “Nome na arvore” permitem a inclusdo de 50 caracteres. As
informacgdes inseridas nesses campos identificardo o documento na arvore do processo. Ao
gerar o documento externo, o sistema combina o tipo do documento escolhido com o
nimero/nome preenchido.

O formato pode ser “Nato-digital” ou “Digitalizado nesta unidade”. O formato “Nato-
digita
nesta unidade sdo os que precisaram de algum equipamento (Scanner, Celular) para fazer a

I”

compreende os documentos feitos no préoprio computador, enquanto o Digitalizado

digitalizacdo para a maquina. O campo “Tipo de Conferéncia” serd preenchido em casos de
documentos do formato “Digitalizado nesta unidade”.

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

Para cada documento externo, é possivel anexar somente um arquivo. O SEl permite
realizar a substituicdo e exclusdo de um arquivo importado para o sistema como documento
externo enquanto ndo houver acesso ao processo por usuario de unidade diferente da que
efetuou a operagdo.

4.7 Assinar documentos

Os documentos do SEI, gerados no sistema ou externos, podem ser assinados ou
autenticados.

4.7.1 Documentos gerados no sistema
E possivel assinar um documento interno no SEl, fazendo uso de login e senha ou
certificado digital. Para assinar, deve-se clicar no documento, na arvore do processo e

. p I . f.
selecionar o icone 4. Um documento pode ter quantas assinaturas forem necessarias.

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
PRM A
Assinante:

Fernanda Freitas das Chagas
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A assinatura sera feita selecionando-se a fun¢do na barra de rolagem do campo
“Cargo/Funcdo” e preenchendo-se o campo “senha” ou certificado digital. A assinatura digital
serd exibida na parte final do documento.

v
caijl
3@'- [’}j Documento assinado eletronicamente por Fernanda Freitas das Chagas, Analista de Sistemas, em 12/04/

4.7.2 Assinatura por usuario externo

O SEl permite que uma pessoa externa ao 6rgdo ou uma entidade possa atuar no
sistema como um usudrio externo, podendo assinar documentos produzidos no sistema e
acompanhar o andamento do processo. Essa funcionalidade exige prévio cadastro no sistema
como um “Usuario Externo”.

7

Para liberar assinatura para o usudrio externo cadastrado, é necessario selecionar o
numero do processo a receber a assinatura, selecionar o documento a ser assinado na arvore

de documentos e selecionar o icone ﬁ na tela do documento.

Gerenciar Assinaturas Externas

[E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Com visualizacdo integral do processe

Protocolos adicionais disponibilizades para consulta (clique na lupa para selecionar):

O sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas. Devera ser selecionado e-mail da
unidade disponivel na barra de rolagem do campo especifico. O campo “Liberar Assinatura
Externa para” deverd ser preenchido com o e-mail do usudrio externo previamente
cadastrado. A opcado “Com visualizacdo integral do processo” somente deve ser marcada se o
usudrio externo estiver autorizado a acompanhar as atualizagGes e visualizar todos os
documentos do processo cujo documento deva ser assinado por ele. E necessério inserir a
validade e confirmar com a senha de acesso. Ao final deve-se clicar em “Liberar”. O sistema
exibe um quadro com a lista de libera¢des de assinatura externa.

Unidade Liberacdo Validade

ADNIN A REQTRN A0INAIINDD 12-94 AAINADNDY

Nesse quadro é possivel visualizar o processo e cancelar a liberagdo da assinatura
externa.

O usudrio externo recebera um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de
login do SEI. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”.
Essa tela contém um quadro com a relagdo de processos que devem receber a assinatura e
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respectivos documentos. E possivel assinar o documento com ou sem visualizagdo dos
conteldos do processo e do documento.

4.7.3 Assinatura por usudrios de outra unidade
O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento seja
assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora.

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um processo.
Também é possivel disponibilizar o bloco para vérias unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de um processo e

selecionar o icone I na barra de menu do documento.

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a relagao
de documentos daquele processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem ser
selecionados os documentos a serem incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na barra
de rolagem da opc¢ao “Bloco”, ou clicar em “Novo Bloco” para criar um bloco.

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Ao selecionar a op¢ao “Novo Bloco”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura”
onde deverd ser preenchido o campo “descricdo” e informadas as unidades para
disponibilizacdo do bloco.

Novo Bloco de Assinatura

Unidades para Disponibilizagio.

kel

Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco
criado na barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverdo ser selecionados os documentos da
lista e clicar na opg¢ao incluir.
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Incluir em Bloco de Assinatura

Blece;
3- Bloco e assinatura .

I para Blocos de Assinatura

0000224 Houeko Fatdlod 121042023 3

4

Nessa tela, é possivel selecionar a opg¢do “Ir para Blocos de Assinatura”. O sistema

exibird um quadro contendo a relagdo de todos os blocos de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

20006 o A Bloco de assinatura ALERESE

0 icone #* serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para usuarios
da unidade geradora, antes da disponibilizacdo.

0 icone B8 permite a visualizagdao de documentos do bloco.

0 icone ® permite a disponibilizacdo do bloco para as unidades em que determinados
usuarios deverdo assinar documentos do bloco.

O icone ¥ permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como numero, descricdo
e unidades de disponibilizacao.

O icone¥ serve para concluir blocos de assinatura que foram assinados, foram
retornados e, portanto, ja concluiram o seu propésito.

0 icone ® serve para excluir blocos de assinatura que ndo possuam documentos
incluidos.

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por

meio do icone &

O sistema mostra um quadro com a relacdo de documentos do bloco e as respectivas
assinaturas:

E Seq. Processo Documento Tipo Assinaturas

A A% A AARARRAED A AnnARA Mndain Pada o AR RIS

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usudrios da unidade de
destino do bloco devem selecionar a opg¢éo “Blocos/Assinatura” no menu principal.
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PREFEITURA MUNMICIFAL DE MACAE
I

@ Acompanhamento Especial

Assinatura
Internos
Reunido

B8 Contatos

B iniciar Processo

‘ Marcadores

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade.

Blocos de Assinatura

Palavras chave para pesquisa: Grupo

Geraors

Ver blocos airbuidos a mim Todas M

Anbugn Gersora o a0 anpo Desergo 1|

0006 Recebido APOIOAGESTAC & AREATECNICA Bloco de assinalura ALEN
ic

2 SISTEMAS DE
INFORMACAD

Basta clicar no icone #* e todos os documentos serdo assinados de uma vez.

E possivel atribuir o bloco a um usudrio e visualizar o contetdo de cada documento a

ser assinado. Ao final o bloco deve ser devolvido a unidade gerado clicando no icone

4.7.4 Autenticagao de documentos externos
Documentos externos do formato “Digitalizado nesta unidade” podem ser

autenticados por meio do icone&.
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Autenticacao de Documento

Orgio do Assinante:
PMM A
Assinante:

Fernanda Freitas das Chagas

A autenticacdo sera feita selecionando-se a fun¢do na barra de rolagem do campo
“Cargo/Funcdo” e preenchendo-se o campo “senha” ou certificado digital.

Na tela serd exibido o botdo “Visualizar autenticacdes”. Ao clicar nele autenticacdo
podera ser visualizada.

pr
3@'! d] Autenticado eletronicamente por Fernanda Freitas das Chagas. Analista de Sistemas. em 12/04/2023, 35 11:25, conforme art. 1° III, "b",.

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

desnecessarios ao processo, clicando no icone M. Esse icone ficard visivel apenas quando o
procedimento de exclusdo for permitido. A exclusdo de documentos se diferencia da exclusao
de processos, porque um processo pode estar aberto para varias unidades no momento da
criacdo de um documento. Por isso, a exclusdo obedece algumas regras:

a) Documento gerado e ndo assinado pode ser excluido pela unidade elaboradora.
Documento que ainda nao foi assinado é considerado minuta e pode ser excluido,
ainda que tenha sido incluido em bloco de reunido e, assim, visualizado por outras
unidades.

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

¢) Documento externo autenticado e ainda com o marcador em amarelo na arvore, pode
ser excluido pela unidade que o incluiu no processo.

d) Documento externo ndo assinado pode ser excluido pela unidade que o incluiu no
processo, mesmo se 0 processo ja estiver aberto para outras unidades.

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

5 METODOS DE PESQUISA

No SEl é possivel realizar pesquisas simples ou completo. O sistema realiza busca em
processos e documentos. A pesquisa retorna o conteido de documentos em formato PDF que
tenham passado por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR). O sistema pode
buscar palavra ou sentenca em documentos restritos. Nesse caso, para as unidades em que o
processo ndo tenha tramitado, o retornard o processo e informard o documento em que se
encontra o objeto da pesquisa, sem mostrar o conteddo do documento.

5.1 Método de pesquisa simples

Para realizar o método de pesquisa simples basta inserir o termo procurado no campo
“Pesquisar”, ao lado da identificacdo da unidade, e o sistema buscara todos os documentos e
processos que possuem aquele termo.

Pesquisar.. O I SISTEMAS DE INFO

Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisa o sistema abrird o processo ou
documento procurado (no caso de documentos gerados no sistema e documentos em PDF),
ou, no caso de documentos externos em um dos formatos aceitos, o sistema indica o
documento pesquisado e abre a op¢do de download para a maquina do usuario. Se houver
mais de um resultado possivel, o sistema abrird a tela de pesquisa com todos os resultados
encontrados. Basta clicar no icone ao lado da descricdo para ter acesso ao processo ou
documento.

l Ver Critérios de Pesquisa l

. Geral N° 23.0.000000097-3 (Formulario)
Enfermagem ESTACIO DE SA, concluséio em 2014 Cursos Complementares” Capacitada em TRD(Teste Rapido ...

Unidade: APOIO A GESTAO Usuario: flernanda

Geral N° 23.0.000000101-5 (E-mail)
De: PMM/gmail Para: flernandachagas@gmail.com Assunto: teste Mensagem: test Anexos ...

Unidade: APOIO A GESTAD Usuario: flemanda

Geral N° 23.0.000000049-3 (E-mail)

De: PMM/gmail Para: marcosmacae@amail.com Assunto: teste de envio via sel Mensagem ... . teste Anexos:
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5.2 Método de pesquisa completo

Para utilizar o método de pesquisa completo no SEl, deve ser selecionada a opgao
“Pesquisa” no menu principal:

FREFEITURA MUMICIPAL DE MACAT

npanhamento Especial

Il iniciar Pro
B Marc

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

PREFEITURA MUNICIPAL DE MAGAE

o

Pesquisa

Pesquisar

() Processos

© Documentos Gerados Externos

|:| Com Tramitacfio na Unidade

Texto para Pesquisa: |

Orgdo Gerador: Todos selecionados * | [ ] Restringir a0 Orgo da Unidad
Unidade Geradora:

Assunto;

Assinatura / Autenticacdo:

Contato:

Interessado Remetente Destinatario

Especificacdo / Descricdo:

Obs. desta Unidade:

O SEl busca as informacgdes para apresentar no resultado nos seguintes campos:
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a) No corpo dos documentos criados no prdprio processo (tipo de documento, nimero,
data, texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no documento pode ser pesquisa-
do);

b) Nos documentos externos digitalizados com processamento de OCR - Reconhecimento
Otico de Caracteres (se sua unidade digitaliza documentos, certifique-se que a opcdo
de OCR esta ativa no programa de escaneamento);

¢) Nos documentos externos de texto (planilhas, txt, html, doc, docx, xls, pdf, etc.);
d) Nos dados cadastrais de processos e documentos.

OBS: As informagGes no campo “Observacdes desta unidade” (tela de cadastro do processo) s6
poderdo ser recuperadas pela unidade que as inseriu.

6 ESTATISTICAS

A opcdo “Estatistica”, no menu principal, possibilita visualizar Estatisticas da Unidade e
de Desempenho de Processos. Os resultados sdo gerados em tempo real, sempre atualizados,
com quadros e graficos interativos.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

sel.

Base de Conhecimento
Blocos

Contatos

Controle de Processos
=

Unidade

Desempenho de Processos

Iniciar Processo

Marcadores

6.1 Unidade

Ao se escolher o submenu “Unidade”, serd apresentada a tela “Estatisticas da
Unidade”, em que o usudrio devera informar o “Periodo” do qual deseja obter dados
estatisticos sobre os processos que tramitaram na unidade:
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Séel.

Estatisticas da Unidade

Id

Apds inserir o periodo, o usuario devera clicar no botdo “Pesquisar”. O SEl apresentara

os seguintes quadros e graficos:

Processos com tramitagao no periodo

Geral

TOTAL:

l 4 Ocultar Grafico l

Processos com tramitaco no periodo (SISTEMAS DE INFORM

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo

Tipo
Geral

TOTAL:

l 4 Ocultar Grafico l

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (SISTEM

|
Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo
Tipo

Geral

TOTAL:

l 4 Ocultar Grafico l

Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo (SISTEMA

Tempos médios de tramitacdo no periodo
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Tipo
Geral

GERAL:

l 4 Ocultar Grafico l

Tempos médios de tramitacdo no periodo (SISTEMAS DE INFOF

Documentos gerados no periodo

E-mail 8

Liberacdo/Blogueio oo

de Acesso - Tl

Orientacdo 1

Resposta 10
TOTAL: 61

& Ocultar Grafico

(

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o sistema
abre quadros com informacdes detalhadas sobre o processo ou documento, 6rgdo, unidade,
tipo, més e ano.

6.2 Desempenho de Processos

Ao escolher a opcdo “Desempenho de Processos”, sera apresentada a tela “Estatisticas
de Desempenho de Processos”, em que o usudrio deverd informar o “Orgdo”, o “Tipo de
Processo” e o “Periodo” do qual pretende obter os dados. Poderao ser contabilizados todos os

processos ou somente os concluidos

FREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

sel.

Estatisticas de Desempenho de Processos
Orgéo: Todos v

Tipo de Processo:
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Como resultado, serd exibida uma tabela com os tempos médios de tramite dos tipos
de processo no drgao.

Geral

4 Ocultar Grafico

Desempenho de processos no periodo

Ao clicar na coluna “Tempo médio” ou nas colunas do grafico, o sistema apresenta
quadros com mais informagdes.

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Geral

Detalhar por Unidade

o
Lista de Registros de Det
™ Processo Abertura Conclusdo
|:| 23.0.000000246-1 03/04/2023 05/04/2023
11:28:32 08:24:31
|_| 23.0.000000247-0 03/04/2023 03/04/2023

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

Desempenho do Processo

Processo: 23.0.000000247-0

Tipo do Processo: Geral

Lista de Rec
P —
Clicando-se em “Detalhar por Unidade” acima do quadro que lista os detalhes de todos

0s processos contabilizados no tempo médio, temse o tempo médio de tramitagdo daquele
tipo de processo pelas unidades em que ficou aberto.
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Desempenho por Unidade

Tipo do Processo: Geral

Detalhar por Processo

Lista de Regish
& Orgio Unidade Quantidade
|: PhMM ATENDIMENTC 286
: PMM SISTEMAS DE 66
INFORMACAO

Ainda é possivel clicar na op¢do “Detalhar por processo” onde é visualizado o tempo

de tramitagdo daquele processo.

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Geral

Detalhar por Unidade

Lista de Registros de De
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