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1 Visao Geral

1.1 O queé o SEI?

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), é um sistema de gestdo de
processos e documentos arquivisticos eletronicos, com interface amigdvel e
praticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas é a
libertacdao do papel como suporte fisico para documentos institucionais e o
compartilhamento do conhecimento com atualizagdao e comunicag¢ao de novos
eventos em tempo real.

O seil é um dos produtos do projeto Processo Eletrénico Nacional
(PEN), iniciativa conjunta de o¢rgdos e entidades de diversas esferas da
Administragao Publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de
processos e documentos administrativos eletronicos. Coordenado pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, o PEN proporciona a
integracao de diferentes esforcos que ja estavam em curso no ambito do
Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da
Administracao Publica, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia
e satisfacdo do publico usuario e reducdo de custos. A intencdo do projeto é
disponibilizar uma solucao flexivel o bastante para ser adaptada a realidade de
orgaos e entidades da Administracao Publica de diferentes areas de negdcio. A
solucao sera disponibilizada no Portal do Software Publico do Governo Federal.

O seil é uma ferramenta que permite a produgio, edi¢do, assinatura
e tramite de documentos dentro do préprio sistema, proporcionando a
virtualizagdo de processos e documentos, permitindo atuagao simultanea de
varias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes
fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdo das atividades.

Principais facilidades do sei:

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

b. Acesso Remoto: em razdao da portabilidade ja mencionada,
pode ser acessado remotamente por diversos tipos de
equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e
smartphones de vdrios sistemas operacionais (Windows, Linux,
IOS da Apple e Android do Google). Isto possibilita que os
usudrios trabalhem a distancia;
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c. Acesso de usuarios externos: gerencia o acesso de usuarios
externos aos expedientes administrativos que lhes digam
respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do
processo e, por exemplo, assinem remotamente contratos e
outros tipos de documentos;

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

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

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

g. Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e
usabilidade.

1.2 Gestao por Processo e por Desempenho

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

1.3 Boas Praticas de Utilizacao do Sistema
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Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no
decorrer do tempo e o alcance dos resultados pretendidos de maneira eficaz,
sao aconselhdveis algumas praticas:

a. Padronizar procedimentos: por ser uma solucao bastante
flexivel, o seil proporciona formas variadas de utilizacdo de suas
funcionalidades, assim como permite a adaptacdo a diferentes
realidades. Por isso, é importante que 6rgaos e instituicdes
padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio
da implementacdao de normas de utilizacao do sistema, quanto
pela padronizacao de processos de trabalho em cada unidade. A
instituicdao de normas e procedimentos proporciona seguranca
da informacao e a organiza¢ao do trabalho. Padroniza¢des no
ambito das unidades (tais como tipos de documentos, tabelas
de temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns)
facilitam a utilizacdao de recursos que o sistema oferece, tais
como pesquisa e medicao de desempenho dos processos (para
saber mais sobre pesquisas e medi¢des, consulte: Métodos de
Pesquisa e MedicGes de Desempenho);

b. Acesso como regra e o sigilo como exce¢ao: a transparéncia é
um instrumento de controle social que proporciona meios para
garantir a correta atuacdo do Estado. O sell adota a filosofia da
transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir
restricdo de acesso a processos e documentos em casos
especificos. O sistema tem como principio a transparéncia do
fluxo de informagdes e o trabalho colaborativo. O ideal é que se
facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o
funcionamento eficiente do sistema;

c. Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagdes: O
sei! proporciona instrumentos para medi¢cdo e monitoramento
dos processos. Também proporciona meios de manter um
processo ou conjuntos de processos em permanente
acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de
atividades e andamentos. Por isso, é importante cumprir cada
etapa de maneira eficiente para a correta medicdo de
desempenho dos processos, assim como deve ser feito uso de
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funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para consulta
a informacgdes. Um exemplo de boa pratica é a conclusdo do
processo ou seu envio para outra unidade tdo logo as atividades
pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem manté-lo
desnecessariamente aberto na unidade atual (para saber mais
sobre pesquisa, acompanhamento e medi¢des, consulte:
Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos

Internos e Medicoes de Desempenho).

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

1.4 Videos Tutoriais

A opgao estd disponivel na Barra de ferramentas do

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

2.1 Acesso ao Sistema

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

Usuario:

Senha:

[] Lembrar

2.2 Barra de Ferramentas

O sel! possui uma barra de ferramentas no topo da pagina:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

H 2 =
Se’-ll Para saber+ Menu Pesquisa _ ArquivoGeral.Sede v IS NIEEIE |

Segue abaixo a descricao de cada item da Barra:

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

“Menu” Permite ocultar ou mostrar o menu
principal.

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

“Caixa de selegcdao de Unidade” Informa ao

usuario em qual unidade ele estda logado e
possibilita navegar pelas unidades para as quais
tenha permissao.

Pesquisa [N
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I SCT/ Arquivo Central : Iﬁ

SCT/ GODI
SCT/Biblioteca

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

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

“Usuario”: identifica o usudrio que esta logado.

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

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

2.3 Menu Principal

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

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

processos recebidos de outra unidade o e processos gerados pela propria

unidade do usudrio logado o:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GE STAQ

sei!

Para saber+ Menu Pesquisa _ =0k /A
Controle de Processos

BEEEUEEDE ©

Ver processos alibuides s mim

5 registros: ",

11 registros: -,

Gerados }
19057 000068/2014-21 (felaudino)
19957 000053/2014-63 (ochang) |
19957 .000034/2014-37 (efeitosa)

19957.000031/2014-11 natatie) |
19957.000046/2014-61 (amiranca)

12014-5 (natalie)
53500 000027/2013-5
1995.000032/2014-26
19957 000051/2014-74
19957 000043/2014-28 (rsdantas)
1095 000054/2014-96
19957 000052/2014-19 (Marcio)

(natalie)
(natalie)
(natalie)

Esta tela ainda apresenta um grupo de icones o com
funcionalidades que possibilitam efetuar operacbes para um conjunto de
processos (operacdes em lote). Basta marcar a caixa de selecao ao lado do

numero de cada processo e, entdo, selecionar o icone correspondente a acao
desejada:

e[ FPals[s[e

Segue a descricao detalhada das funcionalidades destes icones:

Item Descricao

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra

unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a menos que,
no momento do envio, seja marcada a op¢cao “Manter processo
aberto na unidade atual”.
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O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas
poderd ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento
Especial.
“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma
@ informacdo/despacho de andamento ao(s) processo(s)
selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutérios e
explicagOes de situagoes.
. “Atribuicao de Processos”: utilizado para distribuir os processos.
Informa que o processo esta sob a responsabilidade de um

usuario da unidade.

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

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

- “Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o
bifl 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.

- “Anotagdes”: utilizado para inserir informacdes adicionais que
nao devem constar dos autos do processo, geralmente
orientacOes internas de trabalho da equipe.
“Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade”: utilizado
para controlar os processos sigilosos (reservado, secreto,
ultrassecreto) em que o usudrio possui credencial. Visivel apenas

para usuarios que possuam credencial de acesso a processos
sigilosos.

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

dentro dos grupos e eo :

Item Descricao
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Ver processos atribuidos a mim

21148.000036/2014-91 (lania.aimeida)

21145.000038/2014-91

21148.000038/2014-91

21148.000038/2014-91

21148 .000014/2014-32

21148.000042/2014-51

21148.000042/2014-51

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

Login entre paréntese: informagao do usuario a
guem o processo foi atribuido na unidade.

Processos com numero em preto: processos
com nivel de acesso publico ou restrito ja
acessados por algum usudrio da unidade.
Processos com numero em vermelho:
processos remetidos a unidade ainda nao
acessados.

Processos com numero em azul: processos
acessados e/ou que sofreram alguma acao pelo
usudario por login/sessdo.

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

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

Processos com fundo azul: processos sigilosos
acessados e/ou que sofreram alguma agdo pelo
usuario por login/sessao.

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

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

Um documento do processo foi publicado.

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

f ,.‘ Anotacdo com prioridade.

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

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

19957 000 Treinamento de usuarios do SEI

03000.000 Demonstragio para treinamento

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

2.5 Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de
Processos” serd apresentada uma nova tela que possibilitard ao usudrio

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

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

*

e

I8 19957.000052/2014-19 | )
Oficio & (0001623)
(5] 19957 000056/2014-13
B Memorando G (0001624) rd
i EE mail 7 (000162?)
= Manual do usuario SEI (0001675)
*H Especifica¢des de customizagdo (0001711) /
[2) Refatério (0001712)
G Relatorio de 1remamemo de desenvnlvedores (0001 713) #

-
"syusEssssEEEEEEEEEEEEEEEmEmus®

BAF
T5AH (atribuido para natalie)

aulunza:ﬁa para viagem nacional (0001677) #
1 Manual | Mu\tlpllcadores (0001752)
= Anexo Lista de usuarios (0001753)
{8 Memorando 12 (0002253) #

# Consultar Andamento

“NssssEsssEsEEsEEEEEEEEEEEEEES

pFOCeSSDS Relacionados:
*e Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ha situacbes em que o processo ndao possui andamentos abertos,
esta sobrestado ou foi anexado a outro processo. Nestes casos, apenas os icones
com operagdes pertinentes, assim como o status do processo sao exibidos.

Il 10957 .000052/2014-19 JEE=] . n ==
Oficio 5 (0001623) ' ==

[5’ 10957.000056/2014-13
Me“‘ff"_f‘f" < (0001624) s Processo ndo possui andamentos abertos.
E-mail 7 (0001 527)

‘_f.‘ Manual do usuario SEI (0001675)

# Especificacdes de customizacdo (000171
[2) Relatério (0001712) 7

@ Relatorio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sistema SEI
Despacho GAF 0001716

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

=t Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

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

W1E] 7] [sl=[2[A) [o[n[e[S[e[el:
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1. Apenas nos processos sigilosos serdo visualizados os icones:

Segue abaixo descricdo detalhada das funcionalidades dos icones da
tela do processo (para verificar a descricdo dos icones da tela do processo que
também estdo na tela “Controle de Processos”, consulte Tela “Controle de
Processos”).

Item Descrigao

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

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

“Consultar/alterar processo”: utilizado para consultar ou alterar
os dados de cadastro do processo, tais como: descricao,
interessado, destinatario e nivel de acesso.

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

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

“Enviar Correspondéncia Eletronica”: permite enviar e-mail
relacionado ao processo, com ou sem anexos.

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

“Acompanhamento Especial”: possibilita ao usudrio acompanhar
o andamento do processo mesmo que ele esteja tramitando em
outra unidade.
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“Anexar Processo”: utilizado para anexar um processo a outro.

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

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

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

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

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

@ (¥ [1] (] (] [

2.6 Base de Conhecimento

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

[‘u‘isualizar Bases de Conhecimento Associadas l

unidades por meio do icone

I} 10957 000031/2014-11 [SEE)

- 3¢] Demonstrativo tabela de pagamento (0001500} ¢~

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

Q%jﬁ?%&f?.ﬂﬂgugéf;c?gw & Bases de Conhecimento Associadas
i 195‘5‘; 0500561201)4({{ Visuzlizar Bases de Conhecimento Associadas |
[l Memorando 6 (0001624) #*

Ofitio (0001626)

i s | Unidade _ Descrigio Usuario Liberagio Data Liberagiio Agbes

: % Manual do usuario SEI (0001675) @ GAD-CVM Multiplicadores natalie 23/04/2014 08:30:53 Q @

T Especificagdes de customizagéo (000171

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):
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Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela
Unidade que a criou.

Enquanto boa pratica, de forma a garantir uniformidade e a
eficiéncia dentro da instituicdo, as bases de conhecimento devem ser criadas
pela Unidade com competéncia sobre os procedimentos afetos ao Tipo de
Processo.

Para criar a base de conhecimento, o usuario deve selecionar o
menu “Base de Conhecimento”:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retormo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail

Base de Conhecimento

Minha Base

Palavras-chave:

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

Descrigao: s

Tipos de Processo Associades:

Anexar Arquivo:
Lista de Anexos (0 registras):

Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

— - — - — s

Apds salvar as informacdes, o seil abrird automaticamente uma tela
em que devera ser informado o contelddo do procedimento, conforme padrao
definido pelo Administrador do Sistema:

‘_,Salvar”d— <

‘ B3 AutoTexto | ‘ =

Base de Conhecimento

BASE DE CONHECIMENTO PARA DEMONSTRAGAO

Que atividade &7

Como se faz?

Quais documentos s3o necessarios?

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

Ao finalizar o preenchimento, devera ser selecionado o icone
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Na unidade criadora da base, as informacdes sdao acessiveis para

consulta e edigao por meio da opgao , acessivel em “Base de
Conhecimento”, via menu principal:

Base de Conhecimento

Palavras-chave:

O sistema abrira um quadro com a relagdo das bases de
conhecimento da unidade:

Base de Conhecimento GAD-CVM

BT | =l

Lista de Procedimentos (3 registros):
2 Data Geragdo 2 Usuario Liberagao 2 Data Liberagao Agbes

< - <

] | EGEM DJonssen 22/01/2014 17:10:38 CEE2v 3@

[7] Muttiplicadores natalie 22/01/2014.00:10:28 natalie 2210112014 00:11:05 [EREN]
teste moniquearaujo 06/02/2014 16:42:53 moniquearaujo 06/02/2014 16:45:38 2E e

O icone Q | Visualizar Conteldo do Procedimento

‘é utilizado para visualizar o
conteudo do procedimento.

O icone [AIterarCuntELiduduPrur_edimentu] é utilizado para editar o
conteudo do procedimento.

O icone [ [Alterar Codastro do Procedimente | o yite que o usudrio altere

os dados de cadastro do procedimento (Descricao, Tipos de Processo Associados
e Anexo).

Depois de finalizadas as edi¢cdes, deve-se clicar no icone

v para que a base possa ficar disponivel e finalmente ser exibida ao
lado do niumero de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes.

Apos liberada a primeira versao do Procedimento, somente serd

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

Com isso, o sistema abrira uma tela para,
primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:



= = Sistema Eletr6nico de Informag¢6es — Manual do Usuario m

Nova Versao do Procedimento

Descrigdo:

Multiplicagores I
Tipos de Processo Associados:

Treinamento de usuarios do SEI

Anexar Arquivo:

Escolher arquiva | Menhum arquive selecionada

Lista de Anexos (1 registro)

-“{!l!IE Data - b i Tinidade ﬁ;aEE
Manual do SEl ilustrado links4.pdf 2310472014 08:31:18 natalie GAD-CVM undefined [P 4

Base de Conhecimento GAD-CVM

Imprimic || Liberer il Excluir il Eschar |

Lista de Procedimentos (3 registros):

3 Deserigh a 3o i an o 3 Data Liveragio Agdes

() |EGEM DJonssen 2210112014 1710:38 natalie 0310312014 115359 DB o

[ Mutiplicadores natalie | 23/04i2014 08:25:40 DEEv IR T
0 |teste natalie | 0303/2014 115242 natalie 0310312014 1159.02 DE el

Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone

E@ [Versﬁes do Procedimento ] i

Base de Conhecimento GAD-CVM

il Imprimir 1 Fechar

Lista de Procedimentos (3 registros)
$ Usuario Gerador 3 Data Geragdo 7 Usuario Liberagdo  C Data Liberagao Agbes
DJonssen 22/01/12014 17:10:38 natalie 03/03/2014 11:53:59 Q @ [+
natalie 23042014 08:25:40 natalie 2310472014 08:30:53

Versdes do Procedimento

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

Versoées do Procedimento

Lista de Versfes do Procedimento (2 registros):
Descrigao Usuario Gerador Data Geragao Usuario Liberagao Data Liberagao
] |Multiplicadores natalie natalie

[ ] Multiplicadores natalie natalie
22/01/2014 00:10:28 22/01/2014 00:11:05

Agbes

23/04/2014 08:25:40 23/04/2014 08:30:53 %
=
la
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= [ Excluir Procedimento ]

O icone
procedimento.

permite ao wusudrio excluir o

2.7 Tela do Documento

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

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

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

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

L] 19057.000052/2014-10 [B] Zp
B Oficio 5 (0001623)
L5 19957 DO00S6/2014-13 EEEEEEENEEEEENEEENENENENERS
%Memranoo 6(0001624) #

AT &cvm
= Manual do usudrio SEI (0001675) 4

" Especificagdes de customizagdo (0001711) # Comiss3o de Valores Mobilidrios
Qﬂﬂﬂléﬂﬂ (0001712) « Frtegends quem invesie oo folwo da Bresd

- (00017 Rua Sete de Setemabeo, 111, 2* andas - Bairto Cestro
o CEP 20050901 - i de Janeiro R - www.cves govbr

Memorando n? 12 - GAD-CVM

= Sdu;;laqéo de autorizagdo para viagem nacional (00C " N
= Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.
o I [t /i U el O %)

! L]

()

(JWENENENENEER 4SAD
Consultar Andamento

EmEEEEEEEEES

Processos Relacionados:
Treinamento de usudnios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Assuato: I do Sistema Eletrd

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74
Senhora Superintendente,

A implantacio do Sistema Eletrénico de I SEI, abre a possibilidade de mudangas no pr de trabalho. Além de permitir a criaclo de documentos e o
trimite de processos em meio totalmente digrtal, o sistema oferece virias lidades para medigio, & pesquisa de & Processos.

Ao clicar em um dos documentos que compdem 0 processo sera
apresentado um novo menu com as a¢des que poderao ser realizadas no
documento. No caso de documento externo sera apresentada uma barra de
menu com algumas acdes diferentes das apresentadas para os documentos
internos.

Documento Interno:

Documento Interno assinado:
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1. Oicone . ¢ apresentado somente no caso de documento sigiloso.

Documento Externo:

Item Descricao

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

“Ciéncia”: permite que o usuario informe a unidade que teve
ciéncia do documento, sem a necessidade de se criar um novo
documento para este fim. A ciéncia do documento marca,
automaticamente, ciéncia do processo.

“Consultar/Alterar Documento”: permite ao usudrio consultar ou

alterar os dados de cadastro do documento, tais como: descrigao,
interessado, destinatario e nivel de acesso.

“Editar Conteudo”: permite ao usuario realizar alteracdes no
conteudo de documentos gerados na unidade.

e (] 2] (8]
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“Assinar Documento”: permite ao usudrio assinar
eletronicamente os documentos gerados no seil.

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

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

“Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa”: permite que um
usudrio externo assine um documento produzido no seil.

“Incluir em Bloco de Assinatura”: permite que mais de um
usuario, de qualquer unidade, possa assinar um documento
produzido no seil.

“Enviar Documento por Correio Eletronico”: permite ao usuario
enviar um documento por e-mail por meio do sei.

“Cancelar Documento”: permite o cancelamento de um
documento que seja desnecessario ao processo. Essa opcao deve
ser utilizada se o documento j3 tiver sido tramitado ou
visualizado por outra unidade, caso contrario usar a op¢ao
“Excluir”. O cancelamento do documento sempre devera ser
justificado, pois equivale a um Desentranhamento.

“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usuario defina
o documento como modelo, para aproveitar seu formato e
conteudo na confeccao de novos documentos.

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

“Excluir”: permite ao usuario excluir um documento criado na

unidade que seja desnecessdrio ao processo, antes do tramite ou
visualizagdo por outra unidade.

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



= = Sistema Eletr6nico de Informag¢6es — Manual do Usuario m

2.8 Restrigao de Acesso

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

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

E desejavel que a maioria dos tipos de processo n3o possua restri¢cdo
de acesso. No entanto, ha casos em que abrir a informacao em um momento
inoportuno pode causar danos. Para estes casos é importante restringir o acesso
a informacao, informando a hipdtese legal que ampara tal situacao.

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

Nivel de Acesso

) Sigiloso ® Restrito ) Plblico

Hipdtese Legal:

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

Nivel de Acesso

® Sigiloso ' Restrito ' Plblico

Hipdtese Legal: Ultrassecreto

Secreto

Resemvado

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

- E3

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

Processos sigilosos ndo sao recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa.
Também nado sdo registrados nas estatisticas do sistema (para saber mais
sobre estatisticas que o sistema oferece, consulte: Medicdes de
Desempenho).

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

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

------ @ Demonstratwo tabela de pagamento (0001500) '

Processos e documentos sigilosos sao identificados por uma chave
vermelha.

IW}19957.000030/2014-50 IS 41
[0 Autorizagdio GAD-CVM 0001498

[ Despacho GAD 0001499 &
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) o
Eﬂ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) g
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Parte

Operacoes

Basicas com
Processos
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3 Operagoes Basicas com Processos

3.1 Arvore de Documentos do Processo

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

810057 000002/2014-31
BEQ |
&
=Rl

EHj W
[ Oficio n® 7 (0000209)
[l Oficio n® 8 (0000210)
[ Memorando n® 16 (0000287)

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

3.2 Iniciar Processo

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

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

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

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

. . , @ | Exibir todos os tipos
Para outros tipos, deve ser selecionado o icone [ pe ]

ao lado de "Escolha o Tipo de Processo". J4, para voltar a tela anterior devera

X ; @ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade h
ser selecionado o icone :

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

Iniciar Processo

@ Automatico
1 Informado

Tipo do Processo:
| Treinamente ge usuirios do SEI

Especificacio

Classificagio por Assuntos:

02.06.01.07 - Eventos de capacitaglio - realizagio.

Interessados:

Observaches desta unidade:

4‘ Nivel de Acesso

) Sigiloso () Restrito (0 Puslico

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

Quando se tratar de um novo processo, deve se deixar marcada a
opcao “Automatico”. Assim o proprio seil fornecerd seu nimero Unico:

Protocolo

@ Automatico

@ Informada

Caso contrdrio, devera ser selecionada a opc¢ado “Informado”. Neste
caso, automaticamente sera disponibilizado um campo para que seja inserido o
numero de processo e sua data de autuacgao original:
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Protocolo
© Automatico Hdmero: Data de Autuagio:
@ Informado |2007-1457 1280312014

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

. [ Consultar/Alterar Processo }
(tela do processo), inclusive o Tipo de Processo.

O campo “Especificagdo” permite a inclusdo de 50 caracteres e é
utilizado para acrescentar informacdes que diferenciem processos de um
mesmo tipo. Estas informacgdes ficam visiveis ao passar o cursor sobre o numero
do processo na tela “Controle de Processos”, juntamente com o Tipo de
Processo:

19957 .00( Treinamento de usuarios do SEI

03000.00( Demonstracio para treinamento

O campo "Classificagdo por Assuntos" é automaticamente
preenchido e ndao deve ser alterado sem que o fato seja informado aos
responsaveis pela gestdo documental.

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

“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 recuperac¢ao. As informacdes desse campo sé poderao ser
recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu.

Selecao do “Nivel de Acesso” é obrigatoéria para a abertura de um
processo. Mesmo assim, é possivel alterar o nivel de acesso de um processo

. [ Consultar/Alterar Processo }

posteriormente por meio do icone , disponivel na tela do
processo (para saber mais sobre o nivel de restricdio de acesso adequado,
consulte:

Restricao de Acesso).
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...

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

O ideal é que a op¢ao de inser¢ao manual do numero de protocolo de um
processo seja utilizada somente para os casos de processos gerados fora da
entidade ou processos criados antes da implantacdo do seil.

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

Gerados

19957 .000068/2014-21 (fclauding)

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

. [ Consultar/Alterar Processo h
icone se 0 processo estiver aberto na unidade.
Quando nao aberto na unidade, o icone é alterado automaticamente para

. Consultar Precesso
.

. A inclusdao de um novo tipo de processo deverd ser solicitada a unidade
responsavel pela gestao documental.

3.3 Tipos de Processo

Um processo so pode ser aberto se estiver categorizado em um tipo

disponivel na tela “Iniciar Processo”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

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

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

. [ Consultar/Alterar Processo }

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

- E=

1. Atroca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na qual
0 processo esteja aberto.

2. A alteragao de tipo de processo nao fica disponivel ao visualizar o
andamento do processo, por isso, a alteracdao pode ser registrada

. Atualizar Andamento

selecionando-se o icone e descrevendo as altera¢des no
campo “Descricao”. Neste caso, é preciso certo cuidado porque as
informacdes ndao podem ser editadas depois que sdo salvas (para saber mais
sobre histdrico de operagdes de um processo, consulte: Verificar o Historico
de Modificacoes).

3.4 Processos com Restricao de Acesso

Processos e documentos sigilosos sao indicados por meio do icone

¢ Acesso Sigiloso . , ,
ao lado dos respectivos nimeros (arvore do processo).

Il 10957 000030/2014-50 EL 4
8 Autorizacdo GAD-CVM 0001498

1] Despacho GAD 0001499 &

[ Treinamento de usuarios do sistema SEl 14 (0001707) o #*
: Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708)

J4, processos e documentos restritos sdo indicados por meio do

& Acesso Restrito

icone ao lado dos numeros.



= = Sistema Eletr6nico de Informag¢6es — Manual do Usuario m

I} 10957 000031/2014-11 [SEE)

- 3¢] Demonstrativo tabela de pagamento (0001500} ¢~

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

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuario gerador do

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

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para: Lnidade:
Rogério Dantas (rsdantas) | | GAD-CVM - GERENCIA DE DDCUMENTA[;ED r |

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

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

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (1 registro):

Usuario Unidade Concessao Cassagao Agbes
rsdantas GAD-CVI 02/03/2014 19:39 @

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

Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela “Credencial de
Acesso”.
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O usuario devera preencher o campo “Senha” e o sistema abrird a
tela do processo.

Z2 1 SEL - Credencial de Acesso Gucfg!e Chrome

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

Credencial de Acesso

Usuario:

[Matatie

Senha:

| _

Nesta tela estarao disponiveis os icones “Gerenciar Credenciais de

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

9 0/2014-50 G|
[ Autorizagdo GAD-CVM 0001498
Despacho GAD 0001499 &
[ Treinamento de usudrios do sistema SEI 14 (0001707) ¢

B Troi - Processo aberto com 0s usuarios:
Treinamento de usudrios do sistema SEI 3 (0001708) & Lo oM

rsdantas / GAD-CVM
£ Consultar Andamento FLC/SAD

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

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

- E=

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

2. Processos sigilosos ndo podem ser anexados a outros processos. No entanto,
permitem ser relacionados a outros processos. Neste caso, s6 ficam visiveis
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para os usuarios que possuem acesso a eles. Outros usuarios ndo conseguem
visualizar um processo sigiloso relacionado (para saber mais sobre relagdes
entre processos, consulte: Relacdes entre Informacdes).

3. Processos sigilosos permitem referéncia somente a documentos do préprio
processo (para saber mais sobre a insercdao de links, consulte: Incluir

Imagens
4. O editor do sistema permite a inclusao de imagens no corpo de documentos,

por meio do icone [l da barra de ferramentas:

(5119057 cosomz0na-as G § WSt/ O - comsst- e T DR

[ L] | & 1721826.79¢ cladon, phe e = edifor_ z i 198Exid_docu

T I

B Relatinio 1 QUOOETN | [Beanar || 4 B @ N £ S w8y & 5- 0|4 & B 2D 1|E'.:'-, @ 0o s s$| wow-
B Despacho GAD 0000GH (Lo B & 7 - = TP M P 7T WS v & - ! = & I 5

B YOG E M

-Am;Tena | Estio - | imagerm |

£ consutar Andamento

Processos Relacionados
Plangzamanta instilucional GEST)
Gestio arganizaconal NORS

Assunto: Implantagio do Swstema Eletrénico de Informacdes - SEI
Referéncia: Projeto SEI - MP
Senhora Supernntendente,

A partir da implantagko da versio 2 5.1 do Sistema eletrénico de Informagdes - [, # possivel a inclusio de imagens em documentos gerados no editor do sistema
L}

Deverad ser posicionado o cursor no local em que se pretende inserir

a imagem e clicar no icone [l “Imagem”.
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T
ALORES MOBSLIARIO S

sel Homolagagio

L] 19057.000106/2014-46 9

=

Parasaber Maru Pesquiss N RN |

| @ 1721616

san
B Relatdrio 1 (0000671)
[ Despacho GAD 00006]
B Despacho Pr
B crmorando GAD oooo ]

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:

julbo de 2014,
Plangjamento instiucional: GESTHY
Gastio MORMAT

TR
Assunto: lmplantagio do Sistema Eletrénico d AU (ono. jpg. pat. gifx. %
ALRALL AN

Rienhum arquivo selecionado
Referéncia: Projeto SEI - MP

Senthora Superintendente

=

A partir da implaniagdo da versdo 2.5.1. do Sistema Elctrsnico de nformagdes ¢ possivel a inclusio de imagens em dosumentos gerados no editor do mstema

Aenciosamente.

seimpog i juz

Sera aberta uma janela informando os formatos de imagem
permitidos para upload. Os formatos deverao ser previamente cadastrados pelo
Administrador do Sistema para que fique visivel o icone “Imagem”.

Parn sabers Manu Poscuisa [N NN - =
510057 1aas | oot e R N R

201 | ) 172163679/ veid controlsdan

e 4 N ] ' i 355 SN
1]

[ Retatério 1 (000067 1) i i == T : I Bi= = =

[ Despacho GAD 000061 = ==

1B Cespacho PFE 1000aRY || AxteTres || Exi B

B

# Consutar Andaments

Planejamanio insatucional: GEST
Gestdn ﬂlﬂmﬁnm\.ﬂmﬂi
| Imagem x

Assumto: Ii o Bistema Elotrdmco dy “Auie {pag. Ipg. pdi, o}
_Selucionac anguive, | se_logo_ongnel_p_manuais_impresses_findo_c

seil

Referincia

Senbors Supcrmicndentc

[ o SN

¢ possivel a nclosio de imagens om documentos gerados no ednor do suistema

A partir da implantacho da versio 1 5 1. do Sutema Eletronaco de Informactes -

Atenciosamente.

Gerente de Documentagio

Ao selecionar um arquivo com formato permitido, basta clicar em
“OK” e sera possivel inserir a imagem no local desejado.
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Para saber+ Menu Pesquisa

preeesesse | AT EEEEEDADD

=Tl
Relatorio 1 (0000671) Assunto: Implantagio do SEI - Sistema Eletrénico de Informacdes - versao 2.5.1
[ Despacho GAD 0000670

£ Consuttar Andamento

Processos Relacionados:

Gestao arganizacional: NORMATIZAGAD (1)

Assunto: Implantacéio do Sistema Eletrdnico de Informagdes - S&il

Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,

A partir da implantagho da verso 2.5.1. do Sistema Eletrénico de Informagdes - Sell, & possivel a incluséo de imagens em documentos gerados no editor do sistema.

Atenciosamente,

Gerente de Documentagéo

nsuenm!:. [5 Documento assinado eletronicamente por Rogério Soares Dantas dos Santos, Gerente. em 18/07/2014, 3s 12:48, conforme art. 1°, ITI, "b". da Lex 11.415/2006.
l elatiaaks |

EREAE

5. Referenciar Documentos ou Processos).
6. Processos sigilosos ndao sao computados nas pesquisas disponiveis por meio
do menu “Estatisticas”.

[ Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade |
7. Ao acessar o icone na tela de “Controle de
Processos” é possivel verificar um quadro com a lista de processos sigilosos
com permissao de acesso para o usudrio. Caso nao exista nenhum, o icone
nao fica visivel.

Processos com Credencial na Unidade

Transferir credencial nesta unidade para:

Lista de Processos (4 registros):

Processo
19957.000049/2014-11 Treinamento de usudrios do SEI

18957 .000030/2014-59 Treinamento de usudrios do SEI
19957.000027/2014-35 Treinamento de usudries do SEI

3.5 Concluir Processos

A conclusao do processo em uma unidade nao acarreta a conclusao
nas demais unidades nas quais esteja aberto.

O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:
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a. A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, nao ha mais
nenhuma acao a ser tomada por parte da unidade, ndo obstante
poder continuar aberto em outras unidades;

b. O processo ja alcancou 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 Concluir Processo

e selecionar o icone e confirmar a operacao.

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

Controle de Processos

2] [’

Ver processos atribuidos a mim [ Concluir Processo nesta Unidade h

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

- E=

1. O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opg¢ao

Manter processo aberto na unidade atual , possui o mesmo efeito da conclus3o do
processo para a unidade que efetua o envio.

2. Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualquer
tempo por meio da pesquisa, fazendo uso das funcionalidades
“Acompanhamento Especial” e/ou “Blocos Internos” ou pelo menu
“Estatisticas” (para saber mais sobre tais funcionalidades, consulte:
Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos Internos e
MedicGes de Desempenho).
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3. Caso um processo possua anotacdes ao ser concluido, as anotagdes serao
automaticamente recuperadas se houver a reabertura do processo na
unidade que efetuou a conclusdo (para saber mais sobre anotacdes,
consulte: Inserir Anotacoes).

3.6 Reabrir Processos

N | N = (==
E permitido reabrir o processo por meio do icone

(tela do processo). O sistema automaticamente atribui o processo para o usuario
que efetuou a operacdao. Somente é possivel reabrir um processo que ja tenha
passado pela unidade em que a operacao é efetuada. Apds envio para outra
unidade, o processo poderad ser reaberto a qualquer momento nas unidades por
onde ele tramitou. Nao é necessdrio solicitar novo tramite.

- [ Oficio 5 (0001623) #*
----- £/ 19957 .000056/2014-13

Memorando & (0001624) & - -

Oficio (0001626} Processo nao possui andamentos abertos.

- E-mail 7 (0001627)

t Manual do usuario SEI (0001675)

-~ Especificacfes de customizac&o (000171

-[=] Relatrio (0001712) «

=g Relatdrio de treinamento de desenvolvec

| Treinamento de usuarios do sistema SE|
Despacho GAF 0001716

- Solicitac&o de autorizacSo para viagem n

% Manual Multiplicadores (0001752)

’ff'_- Anexo Lista de usuarios (0001753)

#” Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1}

3.7 Excluir Processos

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a

exclusdo pela unidade geradora, por meio do icone . Este icone so fica
visivel nas telas de processos e de documentos quando a operacao estiver
habilitada.
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Para o caso de processos abertos indevidamente, que ja tenham
andamento em outras unidades, a funcionalidade a ser utilizada é a anexacao de
processos (para saber mais sobre anexacdao de processos, consulte: Anexar
Processos).

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

a. Oprocesso ndo poderd ter andamento aberto em outra unidade
além da geradora: o simples envio para outra unidade
impossibilita a exclusao, mesmo que nao tenha ocorrido acesso;

b. O processo nao podera ter documentos;

c. O processo possui documentos externos e/ou gerados no
sistema que podem ser excluidos: permite que sejam efetuadas
as exclusdes de todos os documentos e, depois, a do processo
(para saber mais sobre exclusdo de documentos, consulte:
Excluir Documentos).

- (=] [e[F[ =DM Eole[S[e]e

= %
# Consultar Andamento

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

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

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

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ A pagina em seimpog.trf4.jus.br diz:

: ) =M 8 oo
SEI! Versio 10957 §00088/2014-19 ji teve andsments em uisa [ KTTICEE == 2 -

outra(s) unidadle(s).

e - L (= A i 3l icionais. 3 :
JRT o057 oooossiz01210 [0 E % l | Impedir que esta pagina crie caixes de dislogo adicionais. |EE%%

& Consultar Andamento

Processo aberto

GAD-CVM (atribuiuoparamaweme
GAL

2. Processos excluidos nao sao recuperados pela funcionalidade de pesquisa
ou pelo menu “Estatisticas da Unidade”.
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3.8 Gerar PDF do Processo

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

[ 10057.00005212014.19 JEIEY Gerar Arquivo do Processo
i~[ oficio 5 (0001623) #”
+[5] 19957.000086/2014-13
B Memorando6 (0001624) ./ Lista de documentos disponiveis para geragao (8 registros):

A Oncio (0001526)
4 E-mail 7 (0001627) Data
{% Manual do usudrio SEI (0001675) 4 Oficio5
- Especificacbes de customizagdo (0001711) & -
[0 Relatério (0001712) Memorando 5
@@ Relatorio de treinamento de desenvolvedores (00017 0001626 oficio 010212014
e USUArios do sistema SEI 1 (0001715) 0007827 E-mail 7 0810212014
R autorizaco para viagem nacional (00C! oniEls CEAETLRR G s 0610212014
| = Manual Muttiplicadores (0001752) 0001711 Especificagies de customizagio 120022014
1% Anexo Lista de usuarios (0001753) 0001712 Relatorio 1200272014
Memorando 12 (0002253) & 0001713 Relatdrio de ireinamento de desenvolvedores 120022014

0001715 Treinamento de usudrios do sistema SEI 1 12/02/2014

# Consultar Andamento 0001716 Despacho 1200212014
0001677, ‘Soliotagio de autorizagio paraviagem nacional 0110212014

0001752 Manual Mulipiicadores 170212014

[ < <

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

(¢ & € sk

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

Trabalho
Colaborativo
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4 Trabalho Colaborativo

4.1 Receber Processos na Unidade

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos
na unidade em dois grupos. O primeiro apresenta os processos recebidos e o
segundo apresenta os processos gerados 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 usuario que recebeu o processo.

4.2 Atribuir Processos a um Usuario

E possivel a atribuicio do processo para um usudrio especifico
dentro da unidade, ainda que isso ndao impeca a edi¢ao por outro usudrio da
mesma unidade.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

:
seil [ — | =0i s

Controle de Processos

BEERERESE

Ver processos afribuidos a mim

11 registros: Sregistros:
Gerados

19957.000068/2014-21 (felaudino)
19957 000053/2014-63 (behang)
19957 000034/2014-37 (efeitosa)
19957.000031/2014-11 (natalie)
19957 000046/2014-61 (amiranda}

Recebidos
S 10057 000026/2014-91 (natalie}
GRS 19957 000030/2014-59 (natalie)
o

g

53500.000027/2013-561
1995 000032/2014-26
19957 000051/2014-74
19957.000043/2014-28 (redantas)
1995.000054/2014-96

DD oDo

DEEEEED
-
L

03000.000131/2013-16
19957 .000049/2014-11 (natalie}
19957.000027/2014-35 (natalie}

A8
& 19957 000052/2014-19 (Marcio)
&

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

Para efetuar a atribuicao, deve-se, clicar na caixa de selecao ao lado
do numero do processo ou processos a serem atribuidos. Deve ser selecionado

51 [
o icone . Na tela seguinte, deve ser selecionado o nome do

destinatario na barra de rolagem do campo “Atribuir para”. As informacodes
devem ser salvas.
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Atribuir Processo

Salvar Cancelar

Atribuir para:

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

2| [RiAIn(3ls|O

Ver processos atribuidos a mim

Caso nao haja nenhum processo atribuido ao usudrio, a tela nao
listard nenhum processo. Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos
0s processos”:

Controle de Processos

5 reqistios
Racobidos iFeradan
19057 0000517 2014-T4 Inatafig} 19957 000031201411
19957 000028201491 inatafiz)
| 15857 000030/2014-59 ] inatalig]
| 19957 00004972014-11_| inatatiat
| 19957 000027/2014-35 | inatatig]

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

Atribuigdes de Processos - lania.almeida

Atribuir para:

=]

Lista de Processos (41 registros):

Processo

21148 .000038/2014-81 Compra de Material e Contratacio de Senicos

21148000022/2014-89 Renovacao de contrato

21148 .000037/2014-47 Alteracio de Dados Pessoais

21148.000024/2014-78 Abertura de Conta Corrente

21148.000026/2014-67 Abertura de Conta Corrente

21142.000014/2014-32 Comissdo de Sindicincia

21148.000001/2014-63 Adicional de Insalubridade

2114821148.000021/2014-11 Abertura de Conta Corrente

2114821148.000015/2014-55  Auditeria- Conlrole interno e externo

21148 .000008/2014-85 Renovagdo de contrato

A EEOEEEAEAa a3

21148.000005/2013-61 Abertura de Conta Corrente
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Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao
usuario, ao selecionar a caixa de selecao ao lado dos nimeros dos processos que
deverao ser redistribuidos, selecionar um dos usudrios disponiveis na barra de
rolagem do campo “Atribuir para” e clicando-se no botao “salvar”.

- E=

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

2. Processos com o numero em vermelho ndao possuem atribuicdo porque o
sistema ndo permite que sejam atribuidos processos durante o envio de uma
unidade para a outra, exceto, no caso de processos sigilosos.

4.3 Enviar Processos para outra Unidade

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

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

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

. Na tela seguinte, deverdo ser informadas as unidades de

destino do processo.

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

Processos:

19957 000044/2014-72 - Treinamento de usudrios do SEI
19957.000051/2014-74 - Treinamento de usudrios do SEI

Unidades:

GAD - GAD
SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

¥ Wanter processo aberto na unidade atual
["] Remover anotacio
|| Enviar e-mail de notificagio

Retorna Programada:

14/03/2014 i

Apods a selecdo das opgdes, deve-se clicar em enviar.

E possivel enviar varios processos para uma unidade clicando na
caixa de selecdao ao lado do numero dos devidos processos na tela “Controle de

Processos” e selecionando o icone (namesma tela). No entanto,

o tramite de varios processos para varias unidades so sera possivel quando todos
0s processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, ndo é possivel o
tramite em bloco quando os processos selecionados tém destinos distintos.
Nesse caso deverad ser realizado o tramite individual, ou do conjunto com mesmo
destino.

—

1. Outras formas que possibilitam a visualizagao concomitante e continuada de
processos em outras unidades sem que seja realizado seu envio s3ao: Bloco

de Reunido (tela do processo), o Bloco de Assinaturas (tela do

|
documento) e Acompanhamento Especial .

2. Ao acessar a tela do processo, é exibida a informacao das unidades para as
quais o processo esta aberto.

Il 19957.000044/2014-72 | B By {._ ¥ = | 1 5 E
[ Despacho GAD-CVIM 0001541 Lt &= By 2| L™ K | i

il Projeto Pagamenta a Fornecedor To Be

Processo aberto nas unidades®

# Consultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)

SAD (atribuido para natalie)
Processos Relacionados:

Afastamento para o Exterior (1)

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

4.4 Controle de Prazos

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

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

Enviar Processo

Processos:

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

Unidades:

GAD - GAD

¥ Manter processo aberto na unidade atual
) Remover anotacio
) Enviar e-mail de notificacdo

.
-
' Retorno Programado:

i[14032014

0 icone &2 “Retorno Programado” fica visivel para as unidades de
destino do processo. Ao passar o cursor sobre o icone, ele mostra a data de
retorno e a unidade que o definiu.

A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor,
. . . . hry
indicando a proximidade do vencimento :

Retorno Programado 114-74
GAD-CVIM 14/03/2014 (11 diag) 113-13
03000 000139201374
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A funcionalidade nao retira o acesso ao processo caso a demanda
nao seja atendida no prazo. Ou seja, nao trava o trabalho sobre o processo, mas
apenas marca e controla prazos: quem demandou processo com prazo para
unidade e quem esta devendo processos com prazos definidos pela unidade.

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

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

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

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

Abaixo do calendario, ha a opcao “Ver todo o més” que mostra os
retornos previstos para o més:

Cantrole de Processos.
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Retorno Programado

Processos para devolver « 2014 5

Base de Canhecimenta « Margo »

Textos Padrio 1 ropisti: psToas
Modelos Processo Unidade la Ds Prazo Restante (dias)

‘Blocos de Assinatura: m 19957.000031/2014-11 GAL 03/03/2014 0 2 E] = 5 6

Blocos de Reunido 9 o 4442 43 14 15
Blocos Intemos: 16 47 18 19 20 21 22
Processas Sobrastados 23 [24 25 (26 (27 28 20
‘Acompanhamento Especial |30 B

Estatisticas » |

Grupos de E-mail

giEssEsamsmmam,

Vertodoomés  w
lasssssananana

O seil organiza as informacdes em dois quadros:

a. “Processos para devolver”: relacao de processos enviados por
outras unidades com marca¢ao de prazo para a unidade.
Aguardam uma acao especifica e deverao ser devolvidos dentro
do prazo determinado;

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

Retormo Programado.

Retorno Programado

Processos aguardando retorno de outras unidades « 2014 5
« Margo »
3 registro(s): DS Taas

Agoes

5 Data Data de Retorno Prazo Restante
Flopese e ~ Programada Efetiva (dias)

P EE]EEE]E]
19957 000046/2014-61 | GAF | 05032014 2 & iR [ [ EE

| 2 | 18][19][20][21
19957.000051/2014-T4 | SAD | 140032014 BN 1 [fa[[il[20]

21l 9] z7)z

19957.000044/2014-72 SAD 14/02/2014 e el

Processos para devolver

1 registro!
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva  Prazo Restante (dias)
= 19957 000031/2014-11 GAL 03/03/2014 0

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

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

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

4.5 Inserir Anotagoes

As anotacdes (post its) & sdo de livre preenchimento e uma mesma
anotacao pode ser inserida em varios processos ao mesmo tempo. Também é

; . L ~ . . | Prioridade
possivel mudar o nivel de prioridade da anotagao por meio do icone

e a cor do simbolo de anotac3o ficard em vermelho &:

Recebidos
19057 000031/2014-11
19957.000044/2014-72 (rsdantas)

natalie

Demonstracio de procedimento.
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A anotacdo so é visivel para a unidade geradora. Significa que
guando um processo é enviado, de uma unidade para a outra, ela ndo fica visivel
até que o processo seja devolvido. Caso nao seja desejavel que ela volte a
aparecer, é necessario selecionar a op¢ao [J Remover anotagdo 3 tela “Enviar
Processo”.

Para inserir a anotacao, deve-se clicar na caixa de selecao ao lado
no numero do processo ou processos que receberao anotagdes. Ficara visivel

2

uma marca de selegdo. Deve-se clicar no icone . O sistema abrira a
tela de mesmo nome. No campo "Descri¢ao" deverd ser inserido o texto
pretendido. Para mudar a cor da anotagao, basta clicar na caixa de selecao
"Prioridade" abaixo do campo Descricdo e salvar informacdes.

I8 19957 000051/2014-74 JEIESRE] Anotagdes
=1
B3

“SIE-mail 11 (0001856) Descrigio:

|Demanstracio de procedimento

£ Consultar Angamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI(2)

4.6 Ciéncia

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

a. Para dar ciéncia no processo: o usudrio deverd selecionar o
. i
nimero do processo e clicar na opgao == da barra de
menu do processo;
b. Para dar ciéncia no documento: o usudrio devera acessar o
processo e em seguida selecionar o documento que se
pretende. Na barra de menu do documento, clicar na op¢ao

=4 | Ciéncia

Ao clicar no icone & [Visualizar Cigncias no Documento | & possivel verificar
0s usudrios que conferiram o documento:
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[ Despacho GAD-CVM 0001541 = - &

“[s| Projeto Pagamento a Formecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Documento
L—mmJ unidades

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

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

O —— | =04/

[]10957.00004412014-72 [B] e Ciencias
[Bl Despacho GAD-CVM 0001541 g
@ Projeto Pagamento a Fomecedor To Be

Lista ¢ Ciéncias (2 registros):
& Consultar Andamento o —
Datatora Usuario Descrigao

e o 03/03/2014 19:48 Superintendents Ciéncia no documen to 0001541 (Despacho)
Afastamento. para o Exterior (1} 03103/2014 18:23 rsdantas Ciéncia no documento 0001541 (Despacho)

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

I8 19957 0000441201472 | ﬂ . H
[ Despacho GAD-CVM 0001541 s o o

[ Projeto Pagamento a Fornecedor To Be @

- E3

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

2. O quadro com a lista de ciéncias do processo traz, além das informacgdes das
ciéncias no processo, também as informacdes dos quadros das listas de
ciéncias de cada documento com descricdes detalhadas.

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

RelacOes entre

Informacodes
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5 Relag¢oes entre Informagoes

5.1 Sobrestar Processo

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

Para sobrestar é necessario clicar no nimero do processo e

m Sobrestar Processo
.

selecionar o icone

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

{10057 000052/2014-19 [ Sobrestamento
- Oficio 5 (0001623) &
~[% 19057.000056/2014-13

[ Memorando & (0001624)
Oficio (0001626)
E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SE| (D001675)

Processos:
10957 000052/2014-18 - Treinamento de usuarios do SEI

£ Especificacdes de customizag&o (000171

~{2] Relatorio (0001712) &7

~z# Relatario de treinamento de desenvolvec ‘® Somente Sobrestar

[ Treinamento de usuérios do sistema SEI () 'Sobrestarvinculando a outro processo
[ Despacho GAF 0001716
% Solicitagdo de autorizagéo para viagemn|  Motivo:
£ Manual Multiplicadores (0001752) Demonstiagae para rainamenta]
£ Anexo Lista de usuarios (0001753)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamenta de usuarios da SEI (1)

b. Quando a determinacao de interrupcao do tramite do processo
constar formalmente em outro processo também existente no
seil, selecione a opc¢3o “Sobrestar vinculando a outro processo”.
O sistema abre o campo “Processo para Vinculagao”, no qual
deve ser informado o numero do processo que tenha

[ i
determinado seu sobrestamento. Ao clicar em [ _E=av=r ]

automaticamente preencherd o campo “Tipo” com o respectivo
tipo de processo a ser vinculado. O campo “Motivo” deve ser
preenchido e depois salvar:

7
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Il 19057.00005212014-19 JEIE] Sobrestamento
Oficio 5 (0001623) #
[ 19957 .000056/2014-13
[ Memorando & (0001624) & Brcessam:
A oficio (0001626) =
E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

19957.000052/2014-19 - Treinamento de usuarios do SEI

¥ Especificacfes de customizacdo (000171
-[2] Relatorio (0001712) &
Z# Relatorio de treinamento de desenvolvec ) Somente Sobrestar
[l Treinamento de usudrios do sistema SEI (® Sobrestarvinculando a outro processe
[ Despacho GAF 0001716
% Solicitac&o de autorizacio para viagemn|  Processo para 71 Tipo:
% Manual Multiplicadores (0001752) 19957 000051/2014-74 [ pesauisar | da usuarios do SE|
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

Motivo:

# Consuliar Andamento Demonsiragio de pracadimento na SEI

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

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

Processos Sobrestados

Lista de Processos (1 registro):

Processo Usuario  Data de Sobrestamento Motivo Vinculagao Agbes

19957 000052/2014-19 natalie 03/03/2014 00:32:04 Demonstragdo de procedimento. 19957 000051/2014-74 L3

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
rupos de E-mail

Para remover o sobrestamento, basta o usuario selecionar o

processo e clicar no botdo [ Remever setrestamente | oy selecionar o icone 2 "Remover
Sobrestamento" no quadro que contém a relacao de processos sobrestados.

- E=

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

2. N&o hd regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer
sobrestado.

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

5.2 Relacionar Processos
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) E
. . ~ - [Retacmnamentus do Processu} , .
A funcionalidade . € utilizada para agrupar
processos que possuam alguma ligacdo entre si (por exemplo, informacdes
complementares), porém, autbnomos.

Caso existam processos

relacionados, com o processo aberto, logo

abaixo da arvore de documentos aparecem os tipos de processos que possuem

relacionamentos, visiveis para todas

&4 E-mail 11 (0001856)

#” Consultar Andamento

. .
¢ Processos Relacionados

19957.000028/2014-81
19957.000052/2014-19

as unidades:

¥ ~

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

PFE

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrara os nimeros de
processos relacionados com aquele tipo. Ao clicar em um dos numeros, o

sistema abrird o processo correspon

dente e o processo anterior passa a figurar

como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o relacionamento é nos dois

sentidos.

Il 19957 000052/2014-19 JEIE]
[0 oficio 5 (0001623)
-~ [£ 10957 000056/2014-13
Memorando & (0001624)
B4 E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuério SEI (0001675)

BEDCE

Processo ndo possui andamentos abertos.

"#Especificagdes de customizacéo (000171

2] Relatorio (0001712)

- @@ Relatorio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sistema SEl

~[f Despacho GAF 0001716

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

. Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Para relacionar processos é necessario estar com um dos processos

aberto e, antes, saber o numero do

de menu do processo, deve-se selec

s processos a serem relacionados. Na barra

. , [ Relacionamentos do Processo h
lonar o icone .
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5 44201472 7 ] A ¥
W =] (<[] [ =[] o

[ Relacionamentos do Processo L

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

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

Adicionar
.

I89957.000044/2014 72 JEIE Relacionamentos do Processo
+[[ Despacho GAD-CVM 0001541 &

[Si Projeto Pagamento a Fomecedor ToBe | [ - tinos T

19957.000051/2014-74 Presquizar Treinamento de usuér\ps do SEI

# Consultar Andamento

Ao clicar no botao, o sistema mostra um quadro com a lista de
processos relacionados:

1815957 00004472014 72 JEIRe Relacionamentos do Processo
+-[[] Despacho GAD-CVM 0001541 g

[Si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be Procissn Destiios Tipo:

Besquisar |
# Consultar Andamento |% L

Lista de Processos Relacionadas (1 registra)
Processos Relacionados: e Ustario DataiHora Acdes
Treinamento de usudrios do SEI (1) 10057.000051/2014-74 natalie 03/03/2014 215458 P

>

19957 000051/2014-74

Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone

p" Remowver Relacionamento l

- E=

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

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

na coluna “Ag¢des” do referido quadro.

5.3 Anexar Processos

A anexacao de processos é uma funcionalidade que permite juntar
de maneira permanente processos do mesmo tipo, com o0 mesmo interessado e
com o mesmo objetivo, uma vez verificado que as informacdes deveriam ou
podem estar agregadas em um processo unico.
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819957 000052/2014-19 .n
- %nﬁm.ﬁ (00Q31523). .,z' : ===

Processo ndo possui andamentos abertos.

| E*mall :-' (0001627]

=¥ Manual do usuario SEI (0001675)

# Especificacdes de customizaco (000171
[=| Relatério (0001712) ¢~

8 Relatdrio de treinamento de desenvolvec

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[F) Despacho GAF 0001716

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

=X Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI(1)

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

819957 000056/2014-13 [EIES) .EE
E Tremamen!u 'UE usuanos dﬂ sastetlla S—'E| L

t
= &pcrsula prmella versérn {WD‘IﬁN}I fﬁ

& Consuttar Andamento

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

E Anexar Processo
.

tela do processo, selecionar o icone

5 51/2014-74 -] £ T e ~ o’ z
I |2 [ €[F [=sa]2[All |olm 5[] s [’

el

BAE-mail 11 (0001856
¢ ) Processo aberto nas unidades:

» GAD-CVM (alribuido para natalie)
Consultar Andamento GAH (atribuido para Iferreira)
GAL

Processos Relacionados: PFE
Treinamento de usudrios do SEI (3)

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

niumero que serd anexado (processo mais recente) e clicar em [ E=sau=r

Automaticamente o seil preenche o campo “Tipo” com o respectivo tipo de
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processo a ser anexado e habilitar o botao . Ao clicar nesta opcao,
o sell informard que somente o Administrador do Sistema pode cancelar a
operagao:

ATEMCAO!

Apds aanexagio ndo serd mais posshel inchulr ou afterar documentos no processo
Esta operacho somenta poderd ser cancelada pelo Administrador do Sistermna,

Confirma a anexagio do processoe?

ok | | cancelar |

Apds em L] 3 anexacio é efetivada. O seil mostrard a tela
“Anexacao de Processos” com um quadro listando os processos anexados. O
processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal:

L I Anexagio de Processos
|
=31
=2 E-mail 11 (0001856)
[ 19057.000053/2014-53 R | -

Processo: Tipo:

Lista de Processos Anexados (1 registro):
Processo Usuario DataiHora Agbes
19957 000053/2014-63 | natalie 03/03/2014 23.05.38

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (3)

- E=

1. A anexacao devera ser utilizada quando houver necessidade de unificacao
permanente de processos do mesmo tipo, com o0 mesmo interessado e com
0 mesmo objetivo e, portanto, deverao ser tratados de forma conjunta. Uma
vez anexado a um processo principal, o processo acessério deixa de ter
independéncia, ndo sendo mais possivel nenhuma acdo isolada, tal como
inclusao de novos documentos.

2. Para que a anexagao possa ser realizada, o processo a ser anexado deve
estar aberto somente na unidade que efetuara a operacao.

3. Ao ser realizada a operacao de anexacao, os relacionamentos do processo

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

4. A operacado de anexa¢ao nao pode envolver processos sigilosos.

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

O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele.

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

Recuperando

Informacodes
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6 Recuperando Informacgoes

6.1 Verificar o Historico de Modificagoes

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

4 Consultar Andament - , : ,
onsuiar Andamento ost3 disponivel na tela do processo, logo abaixo da arvore

de documentos. Ao selecionar esta opcao, abre-se a tela de “Histdrico do
processo”. Pode ser visualizado o histérico resumido do processo, em um quadro
gue mostra data, unidade, usudrio e descricio das operacdes realizadas.
Também é possivel a visualizacdo do histérico detalhado ao selecionar a opgao
“Ver histdérico completo” nesta mesma tela.

10057 5014.16 I ——
1819057 0000527201419 JEIR) Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
[l Oficio 5 (0001623) -
15 19957 000056/2014-13
{1 Memorando 6 (0001624)
fic 1162¢
= Eﬁam ?ngaaﬂ)sa (0001675) Datafior it izilrio Dosstigho
% Especificagdes de customizacio (000174 03/03/2014 01:02 GAD-CVM natalie Conclus&o do p_rm-:esso na unidade
Q Relatorio (0001712) < 03/03/2014 00:32 GAD-CVM natalie Sobrestado com vinculo a0 processo 19357 000051/2014-74.
@@ Relatorio de treinamento de Deshonstagio de procedimario,
Treinamento de usuarios do sistema SEI 120212014 10:41 GAF natalie Gerado documento 0001715 (Despacho)
[5) Despacho GAF 0001716 1210212014 09:54 84D natalie Gerada documento 0001715 (Trelnamente de usudrios do sistema SEI)
“# Solicitagdo de autorizagdo para viagem n 12i02/2014 09:32 GAD-CVM | natalie |Gerado documento 0001714
% Manual Multiplicadores (0001752) 12102/2014 09:31 GAD-CVM natalie Disponibilizado acesso extemo para Ane Natalie
= Anexo Lista de usudrios (0001753) (ane_natalie@yahoo.com.br) até 04/03/2014 (20 dias).
Demonstracaa do procedimenta
& Consultar Andamento 120212014 08:16 GAD-CVM ane_natalie@yano0.com.br | ASsinado documento 0001623 (Oficio)
05/02/2014 11:57 GAD-CVM achang. Envio de correspondéncia eletrdnica 0001627 (E-mail)

Lista de Andamentos (14 registros).

Processos Relacionados 05022014 1157 GAD-CVM nchang Gerado documento 0001627 (E-mail)
Treinaments de usudrios do SE1(1) 050212014 1155 GAD-CVM schang Cigncia no processo

19957.000051/2014-74
0510212014 1130 GAD-CVM schang Assinado documento 0001824 (Memorando)

05/02/2014 11:29 GAD-CVM behang Gerado documento 0001524 (Memorando)
0510212014 11:27 GAD-CUM bchang Gerada documento 0001623 (Oficio)
05/02/2014 11:23 GAD-CVM ochang Processo gerado

6.2 Acrescentar Informagoes ao Histdrico

A opcao “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar
informacgdes nao registradas automaticamente pelo sistema nos andamentos do
processo. Desta maneira, o usudario pode acrescentar informagdes a um processo
sem necessitar fazer uso de um novo documento.

a. Para atualizar o andamento do processo o usuario deverd
selecionar o numero do processo e clicar na opc¢ao

. da barra de menu do processo;

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

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

. Atualizar Andamento

se pretende(m) atualizar o andamento e clicar no icone

A atualizacao de andamento ainda poderad ser realizada por meio da

funcionalidade ¢ ConsutarAndamento p . cjieor opcdo “Atualizar Andamento”

o sistema abre uma tela com o campo “Descrigao”, que é de livre
preenchimento.

19957 000052201419 JEIR Atualizar Andamento
[ Oficio 5 (0001623)

£ 19957 .000056/2014-13

E§ Memurando £ (0001624)

01626

@ E man ? (0001627)

- Manual do usuario SEI (0001675)

%= Especificages de cuslomfzagao (000171
~[2] Relatério (0001712) &7

“F Relai6rio de freinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[l Despacho GAF 0001716

% Solicitac&o de autorizac S0 para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usudrios (0001753)

Descrigéo:

Processo reaberto para demonstracao de pmcemmt\muj

&£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

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

As informagdes das atualizagdes serao visualizadas na tela do

processo, 4 Consultar Andamento , na opcdo “Histérico Completo”. Portanto,

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

formalidade processual exigir.

L Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
[ﬁ oﬁmo 5 (0001523) /
14 19957.000056/2014-13
B Memorandoﬁ (0001624) s Ver histdrico resumido
..
“@E man 7 (0001627}
“‘7’ Manual do usuario SEI (0001675) Lista de Andamentas (76 registros):
-~ Especificacies de [:ustom\zagao (000171 Data/Hora Unidade Usuario Descrigio
[ Relatrio (0001712) ¢ 04/03/2014 01:32 GAD-CVI natalie Processa reaberto para demonstracio de pracedimenta
?zfg:;%ga‘;:’;as::gg%Z‘;::”m‘;og’zf 0410372014 01:28 GAD-CVM natalie Reabertura da processa na unidade
03/03/2014 01:02 GAD-CVM natalie ConclusEo do processe na unidade

Despacho GAF 0001716
‘7_'5 SO\ICIIa@EOde aulouzagéo para viagem n 03/03/2014 0042 GAD-CVM natalie Deixou de estar ao0 processo 19957 000051/2014-74

* Manual Multiplicadores (0001752 03/03/2014 00:32 GAD-CVM natalie Sobrestado com vinculo ao processo 19957.000051/2014-74.
] p i
- Anexo Lista de usuarios (0001753) Demanstracdo de procedimento

03/03/2014 00:31 GAD-CVM natalie Processe recebido na unidade

& Consuttar Andamento 03/03/2014 00:30 GAL natalie Conclus3o automdtica de processa na unidade

02/03/2014 00:30 GAD-CVH natalie Pracesso remetido pela unidade GAL
Processos Relacionados. 03/03/2014 00:30 GAH natalie Conclusio automatica de pracesso na unidade

Treinamento de usudrios do SEI (1) 03/03/2014 00:30 GAD-CVM natalie Processe remetide pela unidade GAH
03/03/2014 00:29 GAF natalie Conclus3o automdtica de processo na unidade
03/03/2014 00:29 GAD-CVM natalie Processo remetido pela unidade GAF
03/03/2014 00:28 SAD natalie Conclus&o automatica de processa na unidade
03/03/2014 00:28 GAD-CVM natalie Processo remetido pela unidade SAD
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6.3 Acompanhamento Especial

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

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

Ao clicar na opcao “Acompanhamento Especial” no menu principal,
sera apresentado um quadro com a relagcao dos processos da unidade que estao
em acompanhamento e as informacGes de controle, tais como: usudrio que
marcou o acompanhamento, a data, o grupo, observacao e ainda as acdes
possiveis para o acompanhamento: [=f “Alterar Acompanhamento” ou 2
“Excluir Acompanhamento”.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Pesquisa _ Grupo:
Base de Conhecimento [Tades
Textos Padrio
Modelos.

Blocos de Assinatura

Acompanhamento Especial

Lista de Acampanhamentos (2 registros):

= R  Processo 2 Usuario 2 Data 2 Grupo 2 Opservagio Agbes
Bt O 19057.000052/2014-19 natalie 04/03/2014 | Processo concluido em | Processa reabertura para A B &

14:18:00 todas as unidades de procedimentos no sistema.

Processos Sobrestados =
508 = 19957 000051/2014-74 natalie 06/02/2014 Processos Processo para demostracio de procedimentos no [

Acempanhamento Especial 12:29:30 selecionades para  sistema.

treinamenta

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

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

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

Para abrir um novo grupo, devera ser selecionada a opcdo

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

Grupe:
| Todos

Na tela “Grupos de Acompanhamento” selecionar o botao [(howo |

Grupos de Acompanhamento

AEEE
[ eve |0 Exctuir | [imenmit | [ Eecnar |
ansn’
Lista de Grupos de Acompanhamento (3 registros)
+ tome Agbes

=] | Processo concluido em todas as unidades

| Processes para exemplo
| |Processos selecionados para treinamento

Serd apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento” onde
devera ser preenchido o campo "Nome" com a denominacdo desejada e, em
seguida, clicar no botao [saver |

Novo Grupo de Acompanhamento

Nome:

Deneminagie desejada.

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

@) [ Acompanhamento Ezpecial }

clicar no niumero do processo e selecionar o icone

19957.0000&4;2014_?2 @& n.ﬂ.ﬂ mE
[ Despacho GAD-CVM 0001541 &8 v & L K é

*[§ Projeto Pagamento a Fornecedor To Be Acompanhaments Especial
Processo aberio nas unidades.

# Consultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)

SAD (atribuido para natalie)

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEIN(1)

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

I8]19057 0000447201472 IR Novo Acompanhamento Especial
[ Despacho GAD-CVM 0001541 &z

[l Projeto Pagamenio a Fornecedor To Be

Grupo:
& Consultar Andamento

[D 30 desejada,

Processos Relacionados: Qbservacio:
Treinamenta de usudrios do SEI (1)

Demenstragio de procedimento no sistema.
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Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por
meio do préprio quadro "Acompanhamento Especial”, selecionando o icone

,_EJ[ Excluir Acompanhamento ]

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

6.4 Blocos Internos

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

a. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais
processos, clicando-se na caixa de sele¢ao ao lado dos niumeros
dos processos que serao incluidos em bloco.

Controle de Processos

! FAlnlale]o

soecy Incluir em Bloco
Yer processos atribuidos

12 registros:

19957 000052/2014-19
19957 000051/2014-74 (natalie]

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

Sy 8 (2] | €[] [=ila2[A] o] 53] o [B]=
[ Oficio 5 (0001623) =] Ié L - ©» ] & E

1% 19957 000056/2014-13 Incluir em Bloco. i
- morando 5 (0001624)

icio (0001626)
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E
Deve-se selecionar o icone . O Sistema abrira a tela

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

[3 seimpogtrf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processoértipo_selecao=

Selecionar Bloco

| oK | [ Pesquisar | [ Novo Blaco inteme | [ Neve Bloeo de Reunids | [ Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

L |

Lista de Blocos (2 registros):
201 Reun?ﬁo | Memarando sobre.\mp\ama;éo do SEl | ¢
|5 120 | Interno Processos enviados para outras unidades %

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

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

Para se criar um novo bloco interno, é necessario selecionar a op¢ao

I Neve Bloco Interno |

Controle de Processos

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

Selecionar Bloco

I CK [ | Pesquisar EI Novo Bloco |nterno I : Nove Bloco de Reunido | |_ Fechar

esssssssssana?’

Palavras-chave para pesquisa:

l

Sigla:

Na tela “Selecionar Bloco”. O sistema abrirda uma tela onde devera
ser inserida a descrigdao desejada do bloco.
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13 L. W

[} seimpogtrf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_interno_cadastrar&acao_origem=bloc

Novo Bloco Interno

Descricia

Deserico desejada

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

inserido(s) no novo bloco:

Selecionar Bloco

ek

| [ Pesquiser | [ Movo Blowe Intemo | [ Move Bloco oe Rewnige | |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):

Tipo Descrigdo
Interna Descricio desejada
Reunido Memorande sobre implantag3e do SEI

Interno Processos enviados para outras unidades

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

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

desejado e clicar no icone
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Blocos Internos

Blocos Internos

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Blocos (2 registros).

Praceisasl Doturmentos 4o Bloca.

O sel! apresentard uma tela identificando o numero do bloco e
apresentando um quadro que contém as informacdes dos processos
pertencentes. Também habilitard os botdes [BeirerdeBiow | [ imorimic | | Fecrar | o 5g
actes 4 “Anotacbes” e @ “Retirar Processo/Documento do Bloco”.

Processos do Bloco Interno 203

Lista de Processos/iDocumentos (3 registros):

Treinamenta de |
19957 000052/2014-19 05/02/2014 usudrios do SEI L

- Treinamenta de
19957 000051/2014-74 04/02/2014 Sditos do Sl = &

5 Treinamenta de
19957 000044/2014-72 2310172014 SAhe e L

Para fazer anotag¢des nas linhas correspondentes a cada processo

. . F. 1 & . ~
pertencente ao bloco, basta incluir no campo ol Anctaches ) a informacao
desejada.
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Processos do Bloco Interno 203

Lista de Processos/iDocumentos (3 registros):
Seq. Processo Data Tipo Agbes

G

2

3

X

Treinamento de

Jsudrios do gE| | DEMenstragio de procedimento. &

@

19957 000052/2014-19 05/02/2014

19957 000051/2014-74 04/02/2014 Hetamenid o o

usudrios do SEI

Treinamenta de
19957 000044/2014-72 23012014 Mg =R

- B3

1. O Acompanhamento Especial tem por fim manter um processo sempre
disponivel para consulta por usudrios de uma mesma unidade. A operacao
é realizada processo a processo e as alteracdes no acompanhamento nao
sdo registradas no histérico do processo. J4, o bloco interno, embora
também fique disponivel para todos os usuarios de uma unidade, permite
a inclusao de varios processos em um unico bloco.

6.5 Meétodos de Pesquisa

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO £ GESTAO

seil Pk dabare’ Weris Pesiyisie. T =032,

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retome Progra 5 S
Jrpme BEELIEEISE
“dase"de Eithecimento
Textos Padida.
Modelos
Biocmdeﬁasinlum 11 registros. 5 registros.

Blocos de Reunido ; Gpeaios
(natalie) 19957 000068/2014-21 (teaudino)

19957 000053/2014-63 (nchang]
009000000 1901456 ‘ 19957.000034/2014-37 (efeitosa)
19957.000031/2014-74 { 10957.000031/2014-11 (natalie)
YET.0000 AT 2R frcurtas) 19957.000046/2014-61 {amiranca)
1995 0000541201496
19957 000052/2014-10 (Warcio)
03000.000131/2013-16

Controle de Processos

Ver processos atibuidos a mim

{natalie}
(natalie)
(natalie)

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

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

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ

R Controle de Processos
Iniciar Processo

- EEEEE

Ver processos atribuidos a mim

 registros: 1 registro:

Recebidos Gerados
] I 19957.000051/2014-74 E 19957 000026/2014-91
5] 19957 00D055/2014-52

19957.000047/2013-25
a 19957.000048/2013-71

19957 000014/2014-66
o 19957 000045/2013-36

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

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

¢ -
ao lado da descricdao para ter acesso ao processo ou

documento:
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

seil Para sabor- Monu Posquics I CINNNNA == ) & - -f

Pesquisa

demonstraczo para freinamento

Pesquisar em: ¥ Processos ¥ Documentos Geradas ¥ Documentos Externas

Interessado / Remetente

Agsinante:

Especificacio | Desericio

Obs. desta Unidade

Unidade:

Ne SEIL | (Processo / Documenta)

Tipo da Processo

Tipo de Decumento!

N® Documento

\
\
\
\
Assunt [
\
\
[
[
\

Data: ) Perindo explicite ) 30 dias B0 dias

Sigla Usudrio; ‘ ‘ ‘ ‘ |

Exibindo 1-10 de 10

& Treinamento de usudrios do SEI N 19957.000051/2014-74 ( Manual llustrado SEI )

possui como o termo D 30 para
atomada ..

0002348
© sistera recupera todos 0s processos .. Regido - TRF3 - listou, em 26 de novembro de 2012, ao Desembargadar Presidente do Tribunal, para

Unidade Geradora: GAD-CVM Usuario: natalie. Data 28/03/2014

@ Cursos N° 53000 000042/2014-11 { Manual ) 0002175

334.4.C é paraacCl Hode 'Grau de Siglo: w i ... 35 4.7, Critérios para Determinaco do Grau de Sigilo ..
Unidade Geradora: CGRL Usugrio: carlos.ahves Data: 19/03/2014

& Auditoria Técnica Interna N* 2114821148.000017/2014-44 ( Manual )

0001761
no controle e contribuir para a aperfeicoamenta da Administragiio Pliblica www.cu.ov.0r .. 2010 Aprova a revisdo do Manual de Auditoria de Natureza Operacianal e altera a sua denominacio para ...
Unidade Geradora: EMBRAPA-AUDITORIA Usudria: emane silva Data: 18/02/2014

b. Na modalidade de pesquisa estruturada:
No sei!, deve-se acessar a opc¢io "Pesquisa" no menu principal.

A pesquisa pode ser realizada pela barra:

Resultado da Pesquisa

@ Pesquisar

Utilizando critérios de pesquisa:

e Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros: busca ocorréncias de
uma determinada palavra, sigla, expressdo (deve ser informada
entre aspas duplas) ou numero:

iprescricgio

lcertidic INSS

gdecla:caq.éio "imposto de renda™

gportaria 744

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

inomeagdc e "cargo efetivo™

Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.

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

ifunciondrio ou servidor

e Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira,
mas nao a segunda palavra ou expressao, isto &, exclui os
documentos que contenham a palavra ou expressao seguinte ao
conector (NAO):

certiddo ndoc INSS

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

Pesquisa

Pesquisar em: ¥l Progessos ¥ Documentos Gerados ¥l Documentos Externas

Interessado / Remetents:

Assinante:

Especificaciio / Descrigio

Obs. desta Unidade:

Assunto:

Unidage;

MNe SEL ‘ (Processo/ Documento)

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

1N Documenta: |

Data: () Periodo explicito ) 30 dias ) B0 dias

Sigla Usudrio [ I

Como exemplo, foi preenchido o campo “Especificagdo/Descri¢gdo:”
com a sentenca “Demonstracao para treinamento” (especificacdo do processo
n? 19957.000052/2014-19):



- E=

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

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

3. Asinformacgdes no campo “Observacdes desta unidade” (tela de cadastro do
processo) s6 poderdo ser recuperadas pela unidade que as inseriu.
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Pesquisa

Pesquisar em:
Interessato /Remetente:
Assinante!

Especificacio / Descrigdo:
Obs. desta Unidade:
Assunta:

Unidade:

N SEL

Tipo do Processo

Tipo g Documento:

Sigla Usuério

¥ Processos

! Documentos Gerados

Para saber+ Menu Pesquiza [N E02/49

¥ Documentos Externos.

Periodo explicito

(Processo [ Documento)

60 dias

O sistema recupera todos os processos nao sigilosos que tenham a

19957.000052/2014-19 |3

4l
[ oOficio 5 (0001623)

[ 19957.000056/2014-13
[ Memorando & (0001624)

i+t E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuério SEI (000167

"% Especificagdes de customizacd
|2l Relatorio (0001712) <

8 Relatorio de treinamento de de

<[ Treinamento de usuarios do sis

[ Despacho GAF 0001716

- Solicitag&o de autorizagao pare|

% Manual Muttiplicadores (000174
% Anexo Lista de usuarios (00017

& consultar Andamento

Processos Relationados
Treinamenta de usuarios do SEI (1)

expressdao procurada no campo especificacao, inclusive processos de outras
unidades (mesmo os processos que nunca tenham passado pela unidade que
efetua a pesquisa).

Para

Processo nao possui andamentos abertos.

A funcionalidade de pesquisa do seil pode realizar busca no

conteludo de documentos gerados no sistema, nos documentos externos
digitalizados com processamento de OCR, nos documentos externos de texto
(planilhas, txt, html, doc, docx, xIs, pdf, etc.), além da pesquisa em dados
cadastrais de processos e documentos.

6.6 Maedi¢coes de Desempenho
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A opcao “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade de
visualizar Estatisticas da Unidade e de Desempenho de Processos. Os resultados
sao gerados em tempo real, sempre atualizados, com quadros e graficos
interativos:

‘Acompanhamento Especial
Estatisticas

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

Estatisticas da Unidade

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

a. Processos gerados no periodo (por tipo):
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Estatisticas da Unidade

periodo: (01012014 a [0zt

Processos gerados no perioda

4 Dculter Grafico.

Tipo

L Processos gerados no periode (Embrapa-Arquive | EMBRAPA)
Abertura de Conta
Corrente
Acordo de
Cooperagio
Técnica

Adicional de I I I I |:|
Insalubridade

Ateragdo de Dados . . . . . . . . .
Pessoals

Auditoria- Controle
interno e extemo

Auséncia
remunerada
Cadastro de
Senvidor

Compra de Material
& Confratado de
Senigos

b. Processos com tramitacao (em tramite) no periodo:

Processos com tramitaco no periody
Tipo Quantidade
Abertura de Conta Cortente 6

Acesso a Sistemas 1

Acardo de Cooperacdo Técnica

6
Adicional de Insalubridade 2

Afastamentos

N Processos com tramitagdo no periodo (Embrapa-Arquive / EMBRAPA)
Alteracio de Dados Pessoais

Aquisicdo de Bem de TI

Audtoriz- Cantrole infermo & extemo

Auséncia remunerada

AUXH\OM\H‘IEN&(EO I-I.--.I------. -.-.-I------- .

Aurio Pré-escola

Baira patrimonial

Base de Conhecimento
Cadastro de Senidor
Capacitacdo de Senidores

Compra de Material e Coniratacdo de Senvios

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

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo
Tipo Quantidade

Abertura de Conta Corrente
Acordo de Cooperagdo Técnica
Aquisicio de Bem de T

Auditoria- Controle intemo e externo

Auséncia remunerada Pracessos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (Embrapa-Arquive / EMBRAPA)
Baira patrimonial
Cadastro de Servidor

Compra de Material e Contratacio de Senicos

Contratacdo de Senigos . . I . .D. . . . . .

Contrato para Critérios e Obrigagies

Eliminac3o de Documentos Administrativos
Informagdes

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

Processos com andamenta aberto na unidade ao final do periodo:
Tipo Quantidade
Abertura de Conta Comrente 5

Acesso a Sistemas

1
Acordo de Cooperagdo Técnica 5
2

Adicional de Insalubridade

A Ocular Grdfico

Alastamentos
Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo (Embrapa-Arquivo | EMBRAPA)
Alterago de Dados Pessoals

Auditoria- Controle interna e externa

Auxdlio Alimentacio Auditoria- Cc mo & exerno

Auxiio Pré-escala v

Base de Comnecimento alllan wnsllaullannssil
Capacitacio de Senidores

Compra de Material e Confratacio de Senicos
Comunicados

Contratacio de Senigos

Comespondéncia

Gestéo Documental

e. Tempo médio de tramitacao no periodo:

Tempos médios de 30 no periodo:

Tempo Médio
Abertura de Conta Corente 56d 11h 16m 15s

Acesso a Sistemas 38d 15h 16m 06s
Acordo de Cooperacio Técnica 65d 11h 415

Adicional de Insalubridade 83d 01m 038 Tempos médios de tramitacio no perfodo (Cmbrapa-Arquivo / CMORAPAK
Afastamentos 90d 59m 595
Alteracio de Dados Pessoais 20d 12h 53m 24s Audi c no

Aquisigio de Bem de TI 01h 58m 555 I I I I I
Auditoria- Cantrole interno e extema 28d 09h 19m 46 —u = =
Auséncia remunerada 1d 18h 18m 28s

Aulio Alimentacio 90d 59m 59s
Auzilio Pré-escola 90d 59m 59s

A Ooulr Gifio

Ata
Documentos gerados no periodo (Embrapa-Arquivo | ENBRAPA)
Atestado

Atesto

Autorizacio de
férias

Contrato
Declaragio
Despacho

E-mail

Memorando

Memorando-Circular

g. Documentos gerados no periodo:
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Documentos gerados no periodo:

Tipo
Ata
Aestado
Atesto

Autorizagio de

férias
Contrato
Declaragio
Despacho
E-mail
Memarando

Memarando-Circular

A Ooiter Geafico

Documentos gerados no periodo (Embrapa-Arquivo / EMBRAPA)

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos

graficos, o sistema abre quadros com informacdes detalhadas, sobre o processo,
orgao, unidade, tipo, més e ano.

I.
b

=
w

idade ao final do periodo:

Afastamento para o Exterior

Averoagio

Certidies

:Compm de Material e CunWo de Senicos
Licenca-Paternidade ' '
Mandado de Segurancaiéc3o Judicial

Nota fiscal (documento)

Orcamento & financas - Pagamenta
Pedidos de Didrias e Passagens
Pesquisa

Registro - cancelamento
'Re;ﬂs:m de banco m&iiiplb
'Registro de companhia aberta

Tributesimpostos

e
5‘_’5_.' .nl\:,..;:_-.s:_n__s_m..._-.;_-.._.g

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (GAD-CVIM 1 CVM)
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Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo

Lista de Registros de Detalhamento (13 registros)
Orgéo Unidade Processo Tipo. Més  Ano
CUM | GAD-CVM | 19957 000042/2014-83 Treinamento g usuarios 6o SEI 1 | 2014
CUM | GAD-CUM 19957 000045/2014-17 Treinamento de usudrios do SEI 2014
CVM | GADCVM | 19957.000028/2014-81 Treinamento de usudrios do SEI 2014
2014
2014

CVM  GAD-CVM 1095.000032/2014-26 Treinamento de usuarios do SEI
CVM | GAD-CVM 19957.000041/2014-39 Treinamento de usuarios da SEI

CuM GAD-CVM 19957.000053/2014-63 Treinamento de usudrios do SEI
CVM GAD-CVM 19957 000068/2014-21 Treinamento de usudrios do SEI 2014
GUM | GAD-CVM 19957 000057/2014-41 Treinamento de usudrios da SEI 2014

de usudrios do SEI 2014

2014

7]
1
1
1

CVM GAD-CVUM 19957 000029/2014-24 Treinamento de usudrios do SEI 1 2014
2
2
2

CVM | GAD-CVM
M| GADCWM |
CUM | GAD-CUM | 19957 0000S8/2014-96 Treinamento de usuérios do SEI 2 | 201

= tonseso T
| Treinamento de usuarios do SE1 ).
T AT Trei

de ususrios do SEI 2 2014

icas_detalhar_uni

OS50S DN andamento atene na Unidade a0 final

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

Ao escolher o submenu “Desempenho de Processos”, serd
apresentada a tela “Estatisticas de Desempenho de Processos”, em que o
usudrio devera informar o “Orgdo”, o “Tipos de Processos” e o “Periodo” do
qgual pretende obter os dados. Poderao ser contabilizados todos os processos ou
somente 0s concluidos (neste caso, assinalar a opgao

Considerar apenas processos concluidos ) e clicar no botdo m

Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgdo: ITodos :

Tipo de Processo: [Todos

Periodo:

Considerar apenas processos concluidos

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

Ao clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o sistema apresenta
guadros com mais informacdes.
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Ao se clicar no valor apresentado na
coluna “Tempo Médio”, sera
apresentado um novo quadro com
detalhes de todos os processos
contabilizados na média:

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Compra d Material e Contratagde de Servigos
Detalhar por Unidade

Lista de Registros de D (14 registros)

Processo Abertura Conclusio Tempo
00009.000001/2014-88 | 0810112014 16:28:17 90d 08h 31m 425
03000.000013/2014-81 1910112014 20:17:31 70d 04h 42m 28s
03000.000034/2014-12 | 18/02/2014 15:10:50 49d 08h 49m 09s
21148.000024/2014-78 1010212014 11:04:28 48d 12h 55m 315
03000.000038/2014-84 | 2500212014 16:44:23 424 07h 15m 368
21148.000035/2014-56 0710312014 09:46:22 32d 14h 13m 375
21148.000036/2014-01 | 120372014 10:85.25 5
21148.000039/2014-36 130032014 1147:50  20/03/2014 16:08:15

g ods

Tipe de Processe: [Gornpe de Vteie e Conatazho gz Eenios

Periogs 0T @ [onazi o)

Considera” apenas 0'ccessos conzluidos

53000.000018/2014-81 = 17/021201410:44:38 | 18/03/2014 00:28:43 22N 44m 055
53000.000024/2014-39 1710312014 11:1258 22 12 47m 018
53000.000025/2014-83 | 1710312014 11:13:00 224 12h 46m 595
21148.000041/2014-13 200032014 151543 0110412014 003448 11d 18h 19m 05s.
03000.000053/2014-22 | 2000372014 17:35:21 19d 06h 24m 385
21148.000057/2014-18 0100412014 14:55:30 7d 09h 04m 295

Lista s Desempenhc e processos rc perodo (1 regstc)
Tipo Quaniidade “Tempo Médio
Compra cé Waterial 2 Cortratagéc de enices % 324150 05m 215,

00 0000oooooooloos

1% 2007n 56m 058

A Dol Bin

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: 21148.000038/2014-91
Tipo do Processe: Compra de Material e Contratacéo de Sevicos

Lista de Registros de Dy (8 registros).

Unidade Tempo
Embrapa-DAF 74 18m 365
Embrapa-DPS 7d 18m 365

CAF 74 18m 365
COF 7d 18m 365
Embrapa-Arquivo 19023n 505

Embrapa-AUD. 27d01h 54m 175

Embrapa-DTI 274010 54m 175
Embrapa-CNPUV 270010 54m 175
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Por fim, clicando-se em “Detalhar por Unidade” acima do quadro
que lista os detalhes de todos os processos contabilizados no tempo médio, tem-
se o tempo médio de tramitacdo daquele tipo de processo pelas Unidades em
gue ficou aberto:

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratacio de Semvicos

(] - - - - e - e =
, Detalnar por Unidade '

Lista de Registros de Detalhamento (14 registros):

Processo
00009.000001/2014-88
03000.000013/2014-81
03000.000034/2014-12
21148.000024/2014-78
03000.000038/2014-84
21148.000035/2014-58
21148.000038/2014-91
21148.000039/2014-36
53000.000018/2014-81
53000.000024/2014-39
53000.000025/2014-83
21148.000041/2014-13
03000.000053/2014-22

Ooogooooooooooals

21148.000057/2014-18

Abertura
08/01/2014 16:28:17
19/01/2014 20:17:31
18/02/2014 15:10:50
19/02/2014 11:04:28
25/02/2014 16:44:23
07/03/2014 09:46.22
12/03/2014 10:55:25
13/03/2014 11:47:50
17/03/2014 10:44:38
17/03/12014 11:12:58
17/03/2014 11:13:00
20/03/2014 15:15:43
2000312014 17:35:21
01/04/2014 14:55.30

Desempenho por Unidade

Conclusdo

20/03/12014 16:08:15
18/03/2014 09:28:43

01/04/2014 09:34:48

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratacio de Servicos

---eeee-a.
.Detﬂ”’lﬂrnor Frocesso
- o= e eed

Tempo
90d 08h 31m 425
79d 04h 42m 285
49d 08h 49m 09s
48d 12h 55m 31s
42d 07h 13m 365
32d 14h 13m 375
27d 13h 04m 34s
7d 04h 20m 255
22h 44m 05s
22d 12h 47m 01s
22d 12h 46m 595
11d 18h 19m 05s
19d 06h 24m 38s
7d 09h 04m 29s

Lista de Registros de Detalhamento (18 registros):

Orgao
MC
MC
MC

CAF
COF

) PO O () O O T o ) O ) ) e O sl

Embrapa-DAF
Em brapa—b F' S
SE(003517)
SPOA
CGGP
Embrapa-Arquivo
Embtapa—CNFUV
Em brapa—AUD
Embrapa-DTI
TESTE
SPOA(MTE)
CBMDF
CBMDF

Quantidade

=l AN =22l SN N =] =] ] o] =t -

=%

Tempo Médio na Unidade

01m 03s

0dm 49s

1d 22h 58m 44s
7d 10h 39m 025
7d 10h 39m 025
7d 10h 39m 025
7d 19h 14m 17s
9d 15n 17m 33s
10d 19h 27m 195
18d 12h 20m 115
22d 06h 56m 44s
27d 12h 14m 43s
27d 12h 14m 43s
30d 01h 06m 085
39d 14h 22m 305
42d 07h 05m 075
49d 08h 46m 365
90d 08h 31m 425
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Parte

Operacoes

Basicas com
Documentos
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7 Operagoes Basicas com Documentos

7.1 Incluir Documentos

O sistema 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 seil. A primeira é o
documento gerado a partir do editor do préprio sistema (desejavel). A segunda
alternativa é o documento externo: documentos digitalizados ou nos varios
formatos que possam ser importados para o sistema.

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

ke
Incluir Documento

do icone na tela do processo:

(
-%% Manual do usuario SEI (0001675) # Processo aberto nas unidades:
M

-~ Especificagdes de customizagéo (0001711) & GAD-CVI
[ Relatorio (0001712) GAF

-7 Relatdrio de freinamento de dese ores (0001713) & GAH (atribuido para natalie)
iste 1 (0007715) GAL (atribuido para Beordeiro)

Solicitagdo de autorizagHo para viagem nacional (0001677) 4
= Wanual Multiplicadores (0001752)
"% Anexo Lista de usudrios (0001753)

Na tela “Gerar Documento” serd escolhido o tipo de documento
desejado, sendo que tipos mais utilizados ficam em destaque assim que a tela é
@[Exibirtodos ostipos]

aberta. Para visualizar outros tipos, selecione o icone ao lado
de "Escolha o Tipo do Documento". Para voltar a lista anterior, basta selecionar

, @ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade }
O ICone .
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I} 10057 .000052/2014-19 JEIE=] Gerar Documento
Oficio 5 (0001623)
[ 19957.000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©
Memorando 6 (0001624)
.;,4‘"‘ io (0001626 Externo
E-mail 7 (0001627) Autorizacdo
g Manual do usuario SEI (0001675) e Despacho
£ Especificagdes de customizag&o (000171

[=) Relatério (0001712) E-mail

ﬂ Relatdrio de treinamento de desenvolvec Instrugdo CVM

ari \j do sistema SEI Memorando

[T
Oficio

=% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n .
= Manual Multiplicadores (0001752) Resolucdo
= Anexo Lista de usuérios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

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

Sempre que um documento for clicado, o Séi! ird tarja-lo em azul e
a visualizacao de seu conteudo ficara disponivel do lado direito da tela. Também
sera apresentada uma nova barra de menu com todas as a¢des possiveis para
documentos.

A cada vez que um documento for incluido ou quando um

documento (interno ou externo) for assinado, ficara visivel um alerta AN 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.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ

Para saber Menu Pesquisa [N

Controle de Processos

2] [RAlo]sls

Ver processos atribuidos a mim

5 registros: 3 registros:

Recebidos Gerados
19957.000052/2014-19 (natalie) 1995.000001/2014-75 (anen)
19957.000051/2014-74 (Merreira) 1995.000049/2013-19 (anen)
19957.000070/2014-17 10000.000010/2013-21 (anen)
19957.000016/2014-55
03000.000146/2013-76
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1. O sistema permite a alterag¢ao dos dados de cadastro de documentos para
todas as unidades em que o processo esteja aberto, ainda que o documento
ja tenha sido assinado digitalmente.

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

3. Osistema também permite que possam ser enviados e-mails que comporao
a arvore de documentos do processo. Ndo é possivel cancelar ou excluir
estes e-mails.

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

I} 10957.000052/2014-19 JENE)
Oficio 5 (0001623) #
14 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)
E-mail 7 (0001627)
=% Manual do usuario SEI (0001675)

%Relatério (0001712) &%
“EE REVEGG GE HEINAMENAY de desenvolvedores (0001713) &

=X Solicitagdo de autorizac3o para viagem nacional (0001677) 4|
= Manual Multiplicadores (0001752)
£ Anexo Lista de usuarios (0001753)

7.2 Documentos Gerados no Sistema

Para a inclusao de um documento gerado no sistema, deve ser
selecionado o tipo do documento a partir da lista apresentada na tela "Gerar
Documento".
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Jll}19957.000052/2014-19
[0 Oficio 5 (0001623)
[ 19957 000056/2014-13
i EMemorando 6 (0001524) V4
A 0 (0001626
i EE—mall 7 (0001627)
% Manual do usuério SEI (0001675) #
| gEspeciﬁcagﬁes de customizacdo (000171
~[2] Relatério (0001712) <
= Relatono de treinamento de desenvolvec

ios do sistema SEI

Gerar Documento

% Solicitag&o de autorizaco para viagem n
%% Manual Multiplicadores (0001752)
"% Anexo Lista de usuarios (0001753)

47 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo
Autorizacdo
Despacho
E-mail
A0S
= Memorando
o OICIL T
Resolucdo

Treinamento de usudrios do sistema SEI

O proximo passo é o preenchimento dos dados de cadastro do
documento. Estao disponiveis os campos: selecao do “Texto inicial”, “Descri¢ao”
(opcional), “Interessados” (opcional), “Destinatarios” (opcional), “Observagoes
desta unidade” (opcional) e selecdo do “Nivel de Acesso”. O sistema permite

gue esses dados sejam alterados posteriormente por meio do

icone

.[ Consultar/Alterar Documento L i ,
(tela do documento). Deve ser selecionado o nivel de

acesso e salvar informacoes.

Gerar Documento

)
15 19057 .000056/2014-13
[E] Memoramo 6:00016‘24} /

=] E~rl'lail 7 :0001527;

2 Manual do usudrio SEI (0001675) S
= T Espetificagdes de customlzacéo (000171 ;

[,'] Relatdrio (0001712) «f Terto Padrdo

Gonlirmac Dacas | | Yakee

Memorando

%H&I de de ® Nenhum

= Solrcha;io de aﬁtonza;éo para viagemn
= Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usuanos (0001753)

# consuitar Andamentn

Processos Relacionados. ; Ds“naﬁ”os: :

Treinamento de usudrios da SEI (1) I

Classificagio por Assuntos:

[

. Sighioso ~ Raslrito

Publico

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

do processo:
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L} 19957 000052/2014-19 [B] &z

[ oficio 5 (0001623)
-[& 19957 000056/2014-13
-[| Memorando 6 (0001624)

A oficio (0001626

A E-mail 7 (0001627)

E Manual do usuario SEl (0001673) #
- Especificagfes de customizagio (0001711) &

-[2] Relatério (0001712) <

Relatario de treinamento de desenvolvedores (0001713) &

% Solicitacdo de autorizacdo para viagem nacional (0001677) #°

|
L Manual Multiplicadores (0001752)

. Anexo Lista de usuarios (0001753)
Q%] emorando 12 (0002253)

£ Consultar Andamento

EELZADDE
& cvm

Comissao de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe no futurg do Brasil

Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
CEP 20050-901 - Rio da Jansiro/R.J - wwrw.cvim pov br

Memorando n? 12 - GAD-CVM

Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

do do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Processos Relacionados:

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

Senhora Superintendente.

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

Documentos gerados e nao assinados sao considerados minutas. Estdo
abertos para edicao por qualquer usudrio da unidade geradora. Também sé
podem ser visualizados por usudrios da unidade geradora do documento,
ainda que o processo seja enviado para outra unidade.

S6 podem ser efetuadas modificacdes no cadastro do documento, se o
processo estiver aberto para a unidade. As modificacdes sao feitas por meio

, .[ Consultar/Alterar Documento l
do icone: .
Quando o processo estiver em outra unidade, o icone muda para

. Consultar Documentoh

Cada “Tipo de Documento” tem uma formatacdo que lhe é propria,
portanto, atencao na escolha do tipo de documento que pretende produzir.
Em regra, os documentos assumirdao a temporalidade dos processos em que
forem inseridos. No entanto, pode haver casos em que um documento de
maior temporalidade seja inserido em um processo de menor
temporalidade. Nestes casos, o processo devera assumir a temporalidade do
documento (para saber mais sobre temporalidade, consulte: Arquivamento
e Contagem de Temporalidade).

7.3 Editar Documentos
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Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usudrios da
unidade geradora, mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no
momento da inclusao do documento.

Ainda, devem ser cumpridos os seguintes requisitos:

a. Documentos gerados no editor de texto do sel!;

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

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

{8 [ Editar Contetido

Para a edicdo, deve-se clicar no icone: disponivel na

barra de menu da tela do documento.

LI 10957.000052/2014-19 [B] &8 W ’
[ oficio 5 (0001623) - +
14 19957.000056/2014-13 w
[ Memorando 6 (0001624) #*
A Oficio (0001626)
~&4 E-mail 7 (0001627)
= Manual do usuario SEI (0001675)
- Especificagdes de customizagéo (000171 Cornissao de Valores Mobilidrios
Q Relatorio (0001712) ¢ Frotegendo quem investe ao future da Brosil
28 Relatorio de treinamento de desenvolvec Rua Sete de Setembro. 111, 2° andar - Bairro Centro
do sistema SEI CEP 20030-901 - Rio de Janeiro/RJ - www.cvm.gov.br

Memorando n 12 - GAD-CVM

.| 0 para viagem n
% Manual Multipicadores (0001752) Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

= Anexo Lista de usuarios (0001753)

4SAD
£ Consultar Andamento

Assunto: Implantacio do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios de SEI(1)

Referéncia: Projeto SEI - MP

O sistema abrird uma tela em que poderdo ser editados os textos
apresentados nas sessdes de cor branca. O seil permite, durante a edic3o, a
inclusao de links e a importacdo de textos e formatos do Word.
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BN STERIO DO PLANEJAMENT: | SBEES

Sef _ [ seimpog.trfdjusbr/seimpog/controlador.php?acas =editor_montaracao_origem=arvore_visualizarfid_procedimento=1000
o Versdo 2.5 Beta =

[ sar | o] S w4y -0 BE - -1 ez = 3|
3 10067 c000s22014]) | L £ 8 L

Boficios (oootezdl || |1 0 @& B §| 100% - | Wauerens || estio
4 19957 00005620}
[Bi Memorando & (00§

Aofico (00152

S E-mail 7 (0001627

< Manual do usuérid)

T Especificagdes del) Comissio de Valores Mobilidrios
L Retatorio 000171}l [————y ]

ﬂﬂeﬂaiﬁnﬁﬁfi@'ﬂi Rua Sece de Setsmbeo, 111, 2 andar . Barro Centro
amento de o CEP 20050-501 - Ric de JaneiroRY - wwew. evm.gov.be
B Despach od

= Solicitacdo ;11; auty|
iMan:::gmmnmm: | | Mamorlo nf 32 =CAD-OVM) [parso d= 2014,

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

Assunto: Implantacio do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Referéncia: Pf&jdo SEI - MP
JSTEA AR R,
Processos relacionados{ »

]

=

Apods realizar as alteragdes o usudrio devera clicar em “Salvar”.

Excepcionalmente, documento ja assinado eletronicamente pode

&

ser editado. Basta que, enquanto a caneta ainda esteja na cor amarela ,
alguém da mesma unidade acesse o documento, realize sua edi¢ao e o assine
novamente. Quando o documento é acessado por alguém de outra unidade, a

caneta muda da cor amarela 4 para preta 4 e as edicdes ndo sdo mais
permitidas.

Utilizado o navegador Firefox (recomendado!), é possivel utilizar o
complemento “Verificador Ortografico para portugués do Brasil...”. Neste caso,
para acessar o corretor ortografico é necessario, dentro do editor e com o cursor
em cima da palavra, manter pressionada a tecla CTRL e clicar no botdo direito do
mouse, escolhendo entdo a opcao “Verificar Ortografia”.



= = Sistema Eletr6nico de Informag¢6es — Manual do Usuario m

id_procedimento=10000000003046&id_documento=10000000004733&infra_ *

| & ciagoronte || Bsaver| [ & %5 @ N 1 S = 8 4 H- B [ENZIR-) 1l El= = q

BoaZs H 00% - || B AutaTedo H Texo_Jusificado_Recuio_Primelra_ Linha = |

otac o (0002007)
ota Técnica Embrapa
mail 2 (0002009)
ficio 1 (0002011)
ficio (Anatel) 4 (000

[ Memorando-Circular
148.000041/2014-1
testo Embrapa-Arqui
rando 41 (0003 Brasflia, 15 de julho de 2014.

julho de 2014

£ consultar

(@area_destino@

pobrema

21148.000038/2014-91

Apds o primeiro clique em “Verificar ortografia”, abrir novamente o
menu (CTRL + botdo direito do mouse), e a op¢ao “Idioma” estara disponivel.
Basta selecionar esta opcdo e em seguida selecionar “Portugués (Brasil)”.

Para obter sugestdes de palavras, posicionar o cursor sobre a
palavra grifada pelo editor, abrir o menu (CTRL + botdo direito do mouse) e
escolher dentre as sugestdes apresentadas.

problema

Memorizar como correta

Brasilia, 15 de julho de 2014.

Ao(3d) @gerente@ Destazer

Recortar

Copiar
Colar

Excluir

Selecionar tudo

Verificar ortografia

Idioma

Inspecionar elemento

rojprema

- E

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

2. Apesar do sistema dar suporte ao Internet Explorer (8 ou superior) é
recomendado o uso dos navegadores Firefox (4 ou superior) ou Chrome.

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

7.3.1 Incluir Imagens

O editor do sistema permite a inclusao de imagens no corpo de

documentos, por meio do icone E da barra de ferramentas:

L 10e87 1-45 fp
Bl

= —

B Retatdnio 1 (000067 | | Hsanar| 4 % @ N & S we 8y # -
Il Despacho GAD 000081 | ———— = =
]

# consunar Andamento

B oot || Estiin

Processos Relacionados
Planszamaenta institacional GESTRY
Gestio Fanal: NORMAT

Assunto: Implaniagio do Sistema Eletrénico de Informagées - SE1

Referéncia: Projeto SE1- MP

Senhora Supenntendente,

A partir da implantagio da versiio 2.5.1. do Sistema eletrdnico de Informegdes - (8], & possivel a inclusio de imagens em documentos gerados no editor do sistema.
»

Devera ser posicionado o cursor no local em que se pretende inserir

a imagem e clicar no icone [l “Imagem”.
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T
ALORES MOBSLIARIO S

sel Homolagagio

L] 19057.000106/2014-46 9

=

Parasaber Maru Pesquiss N RN |

| @ 1721616

san
B Relatdrio 1 (0000671)
[ Despacho GAD 00006]
B Despacho Pr
B crmorando GAD oooo ]

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:

julbo de 2014,
Plangjamento instiucional: GESTHY
Gastio MORMAT

TR
Assunto: lmplantagio do Sistema Eletrénico d AU (ono. jpg. pat. gifx. %
ALRALL AN

Rienhum arquivo selecionado
Referéncia: Projeto SEI - MP

Senthora Superintendente

=

A partir da implaniagdo da versdo 2.5.1. do Sistema Elctrsnico de nformagdes ¢ possivel a inclusio de imagens em dosumentos gerados no editor do mstema

Aenciosamente.

seimpog i juz

Sera aberta uma janela informando os formatos de imagem
permitidos para upload. Os formatos deverao ser previamente cadastrados pelo
Administrador do Sistema para que fique visivel o icone “Imagem”.

Parn sabers Manu Poscuisa [N NN - =
510057 1aas | oot e R N R

201 | ) 172163679/ veid controlsdan

e 4 N ] ' i 355 SN
1]

[ Retatério 1 (000067 1) i i == T : I Bi= = =

[ Despacho GAD 000061 = ==

1B Cespacho PFE 1000aRY || AxteTres || Exi B

B

# Consutar Andaments

Planejamanio insatucional: GEST
Gestdn ﬂlﬂmﬁnm\.ﬂmﬂi
| Imagem x

Assumto: Ii o Bistema Elotrdmco dy “Auie {pag. Ipg. pdi, o}
_Selucionac anguive, | se_logo_ongnel_p_manuais_impresses_findo_c

seil

Referincia

Senbors Supcrmicndentc

[ o SN

¢ possivel a nclosio de imagens om documentos gerados no ednor do suistema

A partir da implantacho da versio 1 5 1. do Sutema Eletronaco de Informactes -

Atenciosamente.

Gerente de Documentagio

Ao selecionar um arquivo com formato permitido, basta clicar em
“OK” e sera possivel inserir a imagem no local desejado.



= = Sistema Eletr6nico de Informag¢6es — Manual do Usuario m

Para saber+ Menu Pesquisa

grmeevos | REEEROADD
=Tl

[F Relatorio 1 (0000671) Assunto: Implantagio do SEI - Sistema Eletronico de Informages - versdo 2.5.1
[ Despacho GAD 0000670
B

£ Consuttar Andamento

Processos Relacionados:
Planejame || GESTAO DA ESTRATEGIA (1)
Gestio o nal: NORMATIZACAO (1)

Assunto: Implantacéio do Sistema Eletrdnico de Informagdes - S&il

Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,
A partir da implantagao da versio 251 do Sistema Eletrdnico de Informagdes - il é possivel a incluso de imagens em documentos gerados no editor do sistema.
Atenciosamente,

Gerente de Documentagéo

..Suen..,!:. [5 Documento assinado eletronicamente por Rogério Soares Dantas dos Santos, Gerente, em 18/07/2014, 3s 12:48, conforme art. 1°, ITI, "b". da Lex 11.415/2006.
l elatiaaks |

EREAE

7.3.2 Referenciar Documentos ou Processos

A operacao 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 do documento em edicdo. Isto elimina a
necessidade de busca do documento ou do processo no sistema.

Para inserir um link, é necessario selecionar um documento interno

- , = e
de um processo do seil, clicar no icone _. Deve ser identificado o
espaco onde serd inserido o link e, entdo, deve ser selecionado o icone

E[ Inserir urn Link para processo ou documento do SEI ]
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savar|[£ Bp | @[N] 1 S =

4 s B I# Iz

[} 19957 000052/2014-

Boricios 0001623 | | [ 0 @& = § || 100% - || Bavorens || Estio

{5 19957 000056/201
Memorando & (0
cio (0001626)
E-mail 7 (000162
% Manual do usuari
% Especificacdes de!

 Inseric um Link para pracesso ou documento do SEI

CVYM

Comissao de Valores Mobifidrios
Protegendo quem investe no futuro do Brasil
Rua Sete dz Setembro, 111, 2° andar - Bairre Centro
CEP 20030-901 - Rio de Janeiro/RJ - www.cvm gov.br

T Solicitacdo de auf

do ne 12 - GAD-CVM

= Manual

% Anexo Lista de ust

[ morando 12 (0

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

# Consultar Andamen

Processos Relacionadc

T de usUuarios

Assunto: do do Sistema

Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados:|

arco de 2014,

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

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

Informacdes.

MINISTERIO DO PLAHEJAMENTC

Sei! voriozsmen

L] 19957.000052/2014-
[0 oficio 5 (0001623
£} 19957 000056/20;

~ & E-mail 7 (0001627
~Z Manual do usuarid|
-~ Especificacfes def.
~[2] Relatdric (000171

= Relatorio de trein;

olicitacdo de auf
+% Manual Multiplica

% Anexo Lista de usl
{B]vemorando 12

@ N I S5 =@y fa 8- B

£ consutar

Processos R

Treinamento de usuario:

Memorando n 12 -

Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados:

CVM

1 . . %
Broprisdades doLink ‘ Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014,

Protocolo

19957.000051/2014-74
E‘ cancelar | ol

Assunto: Implantacio do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=1000 | HANEWE

arco de 2014,
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Para referenciar outros processos, basta preencher o campo
protocolo com o nimero do processo a ser referenciado e clicar em salvar. Ao
clicar novamente no documento (na arvore de documentos), o link estard ativo.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

. v
SEI@ Versio 2.5 Beta Para saber+ Menu Pesquisa NN CEETIE == 0 2 ~ f

[[] 19957 000052/2014-19 [B] &8

[ Oficio 5 (0001623)

[£] 19057.000056/2014-13

Memorando 6 (0001624) 4

A Oficio (0001625)

E-mail 7 (0001627}

“% Manual do usudrio SEI (0001675)
“Ff EspecificaGies de customizaco (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios

[l Relatério (0001712) Protegendo quem investe no futuro do Brosi
Relatdrio de treinamento de desenvolvec| ‘RuaSete de Setembro. 111, 2* andar - Bairro Centro
BT 1o sistema SE CEP 20050-901 - Rio de Jansiro R - wivw.cvm.gov br
Memoranda n2 12 - GAD-CVM

- Solicitacdo de autorizagdo para viagem n
5 Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usudrios (0001753)
gRIMemorando 12 (0002253)

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

aSAD
&£ Consultar Andamento
Assunto: o do Sistema Eletroni

Processos Relacionados:

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

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

Aj o do Sistema Eletrénico de des — SEL abre a ildade de 10 processo de trabalho. Além de permitir a
criagio de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vérias funcionalidades para medigo,
izagdo e pesquisa de d e

- E3

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

2. Nao serd possivel criar links para documentos contidos em processos
sigilosos, com excecdo de referéncias para documentos do préprio processo
sigiloso (auto referéncia).

7.4 \Versoes

O sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento. A
cada vez que uma edigao for salva, o sistema considera que foi gerada nova
versdo do documento. E possivel controlar as versdes de um documento,
verificar os usudrios responsdveis pelas modificacbes e retomar uma versao

anterior por meio do icone



= = Sistema Eletr6nico de Informag¢6es — Manual do Usuario m

TTEIT EEEOEBOACDE
HOﬁcl05(0001623) 7 LS = a Z !5*
15 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624) ¢
{Aoricio (0001526
&4 E-mail 7 (0001627)
"% Manual do usuario SEI (0001675)

Y
Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Baimo Centro
CEP 20050-901 - Rio de Janeiro/R ] - wwvw.cvm.govbr.

F 000171 Memorando n? 12 - GAD-CYM
= solicitagéo de autorizac&o para viagem nacional (00C

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

“% Manual Multiplicadores (0001752)
3 Lis

4SAD
& Consuttar Andamento

Assunto: Implantacéio do Sistema Eletrdnico de informagdes - SEI
Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

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

L19957.000052/2014-19 [B]d Versées do Documento 0002253
Oficio § (0001623) #
15 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)
{# oricio (0001626
4 E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675) natalie 230312014 11:54:53
“% Especificagdes de customizagao (0001711)
[l Relatério (0001712) <~
78 Relatorio de treinamento de desenvoivedores (00017 natalie 2310312014 0037:20

sistema SEl 1 (0001715

Usuario Uttima Modificagéio
redantas - 2300312014 22:11:27

natalie 2310312014 11:22:28

natalie 23/03/2014 00:36:37
natalie 23/03/2014 00:15:40

&0 para viagem nacional (00C
“% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)
Memorando 12 (0002253) &

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por
meio do icone b , além de poder reverter o documento para uma

é:] [ Recuperar Yersdo ]

versao anterior por meio do icone

7.5 Textos Padrao

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

Para a inclusdo de um texto padrdo é necessario selecionar a opgao
“Textos Padrao” no menu principal. O sistema abrird a tela “Textos Padrao da
Unidade”. Deve ser selecionada a op¢ao “Novo”:
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Textos Padrao da Unidade

Texios Padrdo
Models

Blocos de Reunido
Blocos Intemos

Os campos a serem preenchidos sdao: “Nome”, “Descricao” e
“Conteudo”:

Novo Texto Padrédo Interno

Descricio:

|Descrigho da criagan de um texto padrio no SEI

Contetido:

i ' @ N I S o b n- B BEBE|d-wl=ss|==|[m0a3 §| wx-]

| Estio

A criachio do SEI partiu da i de integrar a administragéo de toda a 4* Regifio da Justica Federal (que inchii os trés estados da regidio sul do Brasil
~ PR, RS, SC) por meio absohutamente eletrdnico, a fim de produzir decisdes mais precisas e qualificadas dos administradores das rés Seces Judicidrias
do Tribunal. O objetivo inicial era o de que todo e qualquer procedimento/processo de trabalho na drea adminisirativa fosse totalmente virtual, sem a
necessidade da utilizagio de papel, it it o tempo de realizagio das ativi inistrativas. com fzagdo e dos fhxos
de trabalho, além de pr a do das 5 ini em tempo real.

A versdo inicial do sistema foi desenvolvida em pouco tempo (quatro meses). com baixo custo e com uma equipe bastante reduzida (micleo central de trés
servidores com vinctilo efetiva com o Tribunal Regional Federal da 4° Regido — TRF4.

Ao salvar as informacgdes, o sistema abre uma tela mostrando a
inclusdao do novo texto padrao em um quadro com a relacao de textos da
unidade:

Textos Padrio da Unidade GAD-CVM

Lista de Textos Padrao Interno da Unidade (1 registro)

Textos Padrdo = — .
: - AutoTexto Descrigio Agbes

Demonstracio Descrigie da criacio [a & @
de um texto padrio no
SEI

Qualquer usuério da unidade pode ki “Alterar”, [d “Consultar” e &
“Excluir” um texto padrao da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna
“AcOes”.

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

Texto Inicial

() Documento Modelo

® Texto Padrio |

) Menhum

‘ Demonstracio

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

Enviar Correspondéncia Eletrénica

pe:
\

Para (separe miiltiplos enderegos com o ponto e virgula ";"):

Assunto:
\

Mensagem:

| Demonstragio

A criagda do SEl partiu da de integrar a 30 de toda a 4% Regido da Justica Federal (que inclui 0s trés estados da regido sul do Brasil - PR, RS, SC) por meio absolutamente eletrénica, a
fim de produzir decisdes mais precisas e qualificadas dos administradores das trés Secdes Judicidrias e do Tribunal. O objetivo inicial era o de que todo e qualquer procedimento/processo de trabalho na area
i vitual, sem a idade da utilizac3o de papel, reduzindo drasticamente o tempo de realizacio das atividades ivas, com Fo0 e dos fluxos de

Toss
trabalho, além de promover a atualizacio das informacdes administrativas em tempa real

Aversio inicial do sistema foi desenvolvida em pouca tempo (QUalTo Meses), COM baixo CUsto & COM UMa equipe bastants reduzida (nicleo central de trés servidores com vincula efetivo com e Tribunal
Regional Federal da 4% Regido - TRF4.

7.6 Modelos de Documentos

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

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

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

annnw
& [ [T 5w | [imerimi ] [Ewonar]

ansuse
Lista de Grupo de Modelos (1 registro):

[#] ;mome

Agdes
=R

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Novo Grupo de Modelo

Nome:

T

I'I'remamemn de Usudrios SE||

Modelos Favoritos

Grupo:

| Todos

Ver madelos adicionados per mim

Modelas

Lista de Modelos (1 registro):

4 Documento 3 Tipo
0002253

Agdes
=@

% Data % Descrigao 2 Grupo
‘23/03/2014 | Memarando de apresentacio do SEI
00:55:56

Treinamento de

natalie
Usudrios SEI

Memarande

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

. [Adicionar aos Modelos Favoritosh
de documentos), selecionar o icone = .

[719957.000052/2014-19 [B] &
[ oficio 5 (0001623) &

1/ 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)

o (0001626)

4 E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675) 4
- Especificagdes de customizagdo (000171

[2) Refatério (0001712)

Relatd treinamento de desenvolvec

s do sistema SEl

de usu:

T

Solicitacdo de autorizacio para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)
{Elviemorando 12 (0002253)

# Consultar Andamento

IERLADDE

Adicionar aos Modelos Favorites

& cvm

Comissdo de Valores Mobilidrios
Frotegendo quem investe no futuro do Brasil

Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
CEP 20030-901 - Rio de JaneiroRJ - www.cvm.gov.br

Memorando n2 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

o do Sistema Eletroni

Processos Relacionados:

Treinamento de usudrios do SEI (1}

O sistema abrird a tela

Referéncia: Projeto SEI - MP

“Novo Modelo Favorito”. Devera ser

selecionado o grupo na barra de rolagem do campo “Grupo de Modelo”.
Também devera ser preenchido o campo descricao e as informacgdes deverao ser

salvas.
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L] 19957.000052/2014-10 [E] &8 Novo Modelo Favorito
Oficio 5 (0001623)
19957 000058:2014-13
- morando 8 (0001624) o
= Grupa de NModela
[ oficio (000 ot
& E-mail 7 ((mmezr)
% Manual do usudrio SEI (0001675) Descrigéo:
@ Especificagdes de customizacdo (000171
[l Relatdrio (0001712) <
&8 Relatorio de treinamento de desenvolvec
do 3

| Treinamento de Usudrios SEI

|Ma marando de apresentacio do SEI

" Solicitac&o de autorizacdo para viagem n
| Manual Multiplicadores (0001752)
1exo Lista de usuanos (0001753)
[ElMemorando

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamenta de usudrios do SEI (1}

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

] 19957.000052/2014-19 [B] &5 Alterar Modelo Favorito
[ Oficio 5 (0001623)
~[& 19957 000056/2014-13
E Memorando 6(0001624) # R M
3 (0001628)

SAE- man 7 (0001627) | oficios

- Manual do usuaric SEI (0001675) Descrigéo;

¥ Especificacfes de customizac&o (000171] =
|2 Relatério (0001712) ¢ ! &
8 Relatdrio de treinamento de desenvo\vec.
t de SEl

de aulonzagao para viagem n
o ‘,t Manual Multiplicadores (0001752)
F Anexo Lista de usudrios (0001753)
B

[Memorando 12 (0002253)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamenta de usuarios da SEI (1)

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

Texto Inicial

‘® Documento Modelo

Texto Padrao

) Nenhum

Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone

4 | Selecionar este Modelo . .
[ | na coluna “A¢des” do quadro da “Lista de Modelos”.
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[} seimpog.trf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=documento_modelo_selecionaré&tipo_selecac

-

Selecionar Modelo Favorito

Grupo:
| Todos
Todos
Oficios
Treinamento de Usudrios SEI Lista de Modelos (1 registro):

5 Grupo Agoes

Ver modelos adicionados por mim

Selecionar este Modelo

seimpog.tridjus.br/seimpog/controladar phpfacac=documento_modelo_selecionarfitipo_selecac=18id_object=objLupaDo.. -

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 sell é a
seguinte: na tela “Gerar Documento”, selecionar a op¢ao “Documento Modelo”.

Texto Inicial

® Documento Modelo : o Selecionar nos Favoritos

() Texto Padrdo

) Nenhum

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

J 19957 000052/2014-19
[ Oficio 5 (0001623)
519957 000054/20d i o
[ Memorando § (0001624) =,
L L LT L

Gerar Documento

SAE-mail 7 (0001627)

[2) Relatério (0001712) «©
=

ae de deser (0001713) # O Texto Padrio

-~ Nenhum

% Manual do usuario SEI (0001675) Texto Inicial
i Especificagdes de customizado (0001711) ® DocumentoMooelo  [§001824 | ou [Seiagonwr ros Faverien

sistema SE

Descrigio:

B
W oe 10 GAF 0001716
= Solicitag 3o de autorizagdo para viagem nacional (0001677) /
% Manual Multiplicadores (0001752)

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore
de documentos com novo numero e sem assinatura. Este procedimento nao
salva o documento copiado em grupo de modelos favoritos.
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- E3

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

7.7 Publicar Documentos

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

Ao incluir em um processo um tipo de documento cadastrado com

veiculo de publicagdao associado, o icone E= sera visualizado na
barra de menus do documento logo depois que for assinado.

[]18957.000051/2014-74 [B] @ @
B |
=G
& E-mail 11 (0001856
14/ 19957 000053/2014-63
mail 12 (0002023) CVM
13 u
einaments d mna S| 6 (0 ) Comissdo de Valores Mobilidrios
Protegando quem investe no futuro do Brasil
# Consultar Andamento COMISSAQ DE VALORES MOBILIARIOS
Fua Sete de Setermboro, 111 - Baitro Centro - CEP 20050:901 - Rio de Janeiro - RJ - www cvmngavbr
Processos Relacionados: 2andar
Treinamento de usuarios do SEI (3

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

Teste de duplicagio de documento.

Em 27 de margo de 2014,

Sel! a Documento assinado eletronicamente por Rogério Dantas, Gerente, em 27/03/2014, &s 13:11, conforme
m art. 1% 111 "0", da Lei 11.41%/2006

assinatus
eletrdnica

: 4 avtenticidade do documento pode ser conferida no site http o tef4 fus brftef4fprocessosfverifica phy
¢ informando o codigo verificador 0002317 e o cadigo CRC C8554074.

Ao selecionar o icone, o sistema abre uma tela que exibe alguns
campos preenchidos de forma automatica: “Documento” (niumero de protocolo
do documento), “Tipo” (tipo do documento), “Assinantes” (assinaturas que
constam no documento) e “Disponibilizagao” (data de disponibilizacdo do
documento no veiculo). O campo “Motivo” define se a acdo é de Publicacdo
original ou, no caso de “Publicagdo Relacionada”, se é uma Retificacdo,
Republicacdo ou Apostilamento. O campo “Veiculo” possui barra de rolagem
onde pode ser selecionado um dos veiculos de publicacdo permitidos,
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configurados no cadastro do tipo de documento. No campo “Resumo”, que é
opcional, pode ser preenchido um texto informativo sobre o documento:

L} 19957.000051/2014-74 [B] @ @ Agendar Publicacio
& |
EE=1
& B-mal 11 (BU01556) Documento: Tipo:
14 18857 000053/2014-63
~EAE-mall 12 (0002023)
AE-mail 13 (DDDZDQA) Assinantes:
i= nto usLIarios do sistema S 5 (0002317) Rogério Dantas

0002317 Treinamento de usuarios da sisterna SEI 16

£ Consutar Andamenta

Motivo: Veiculo: Disponibilizagéo:

Processos Relacionados

e
Treinamento de usuarios do SEI (3)

| Publicagéo v |Boletim de Servigo v|  2moszons fiza|

Resuma:

Demaonstragdo de procedimenta

Imprensa Nacional

Weiculo

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

MINISTERIO 00 PLANEJAMENTS, DRGAMENTO E BESTAD

Seig Parasaber+ Menu Pesquisa | NN ESINE V2 |

Cartrole de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retormo Programada = =
s & [R]Alm]a]e)

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos.
Blocos de Assinatura

Wer processos atribuidos a mim

4 registros: Zregistios
Gerados

1995.000001/2014-75 G@nen

1995.000049/2013-19 G@nen

10000.000010/2013-21 G@nent

Recebidos
19957 000016/2014-55
19957 000052/2014-18 {natalie}
19957 000051/2014-74 (Iferreiral
19957 000070/2014-17

N
0DooF

Aﬁnmmnhemenm Especial
Estatfsticas

Grupos de E-mail

0DDoE

Enquanto a publicacdo do documento ndo for confirmada, é
possivel alterar ou cancelar o agendamento. Apds a confirmacao da publicacao,
se for necessdrio efetuar uma Retificagdao, Republicagdao ou Apostilamento,

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

Ao gerar uma Publicacao Relacionada, todo o documento é clonado
(inclusive com a mesma numeracao), sendo possivel alterar o contetdo e realizar
um novo agendamento. Além disso, no resultado da pesquisa de publicacdes é
disponibilizada uma acao que permite visualizar todas as publicacdes
relacionadas de um mesmo documento. Para gerar uma publicagdo relacionada

é necessario utilizar o icone @ sobre o documento:
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MINISTERID DO PLANEJAMENTD, GRGAMENTO E GESTAD

Parasabers Menu Pesquisa [N ESIVE L |

L]19957.000051/2014-74 [B] @ P
h= {
[0 Autorizagio GAD-CvM 0001614 &
7 )

’ Buletim de Servigo em 11022014

Comissio de Valores Mobilidrios

Prategends quam investe no futuro do Brosil

mail 6 (0001621) COMISSAO DE YALORES MOBILIARICS

[l Informagan Links (0001633) Roua Sete ds Setenbro, 111 - Baino Centro - CEP 20050-901 - Rio de Jansiro - B - wiw cvm govr by
-] Projeto Afastamento para o Exterior As Is (0001665) 2°andar

-] Projeto Afastamento para o Exterior Ta Be (0001666)
%] Projeto Pagamento a Fornecedor As |s (0001667) TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 12 - GAD-CVM
[Sil Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001868)
[%] Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001868) Prezado(a)
-] Projeto Treinamento Externo Ag Is (0001669)
~[=] Projeto Treinamento Externa To Be (0001670) Tnformarmos que, de acerds com a autotizacis 0001614, o treinamento ne Sistema SEI (Sistema Eletrénice de
2 Wanual MANUAL DE TREINAMENTO (0001660) Informag3es) terd inicio hoje, dia (mas), no laboratdrio (24° andar). Perfodo de 15 &2 18 horas

Agradecemos a sua participagiol

A Geréncia
SAE-mall 11 (0001856)
L5 19957 000053/2014-63 Em 11 de fevereiro de 2014,
=IE-mail 12 (0002023)

=E-mail 13 (0002024) —
Sel! @ Documento assinade eletranicamente por Natalie, Agente Executivo, e 11/02/2014, &s 22:16,
et
eletionica

# Consitar Andamento conforme art. 19, 11, "b", da Lei 11 419/2006

Treinamento de usudrios do SEI(3) i A autenticidade do documento pode ser conferida no site
v http S, trf4. jus. be/trfAprocessosiverifica phyp informando o cadigo verificador 0001703 € o

Processos Relacionados, Ho]
e
;- cidigo CRC 84592 BBA.

Apds a confirmacao da publicacdo, o documento estara acessivel na
tela de “Publicagdes Eletrdénicas” do sel! (se for veiculo Interno ou veiculo
Externo com configuragao para também publicar automaticamente no veiculo

Interno).

7.8 Documentos Externos

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

e DERCEREOELBEDLEDSE
{3 Oficio 5 (0001623) = Al | [ Ll 2

15 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) "
Ao 01 Processo aberto nas unidades:
s Email 7 (0001627) ,
= Manual do usuario SEI (0001675) # i %
- i | GAH (atribuido para natalie)
"% Especificagdes de customizaco (0001711) # i -
l;] Relatério (0001712) - i GAL (atribuido para Bcordeiro)

B o ¢ s
"% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) 4
= Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)
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Para incluir um documento externo, é necessario selecionar tipo de
documento "Externo" (sempre é a primeira opc¢ao da lista), a partir da lista
apresentada na tela “Gerar Documento”:

g 19957 000052/2014-19 . Gerar Documento

Offcio 5 (0001623)

~[§ 19957 .000056/2014-13
B Memorando 5 (0001524) Vi

| E mall 7 (0001627} Autonzagao
% Manual do usuario SEI (0001675) Despacho

- '& Especificacbes de customizac&o (000171

-[0) Relatério (0001712) 7 E-mall
& Relatdrio de tre:namento de desenvotvec Instrugéo CVM

do Memorando

STy aieoi " Oficio
| Sollcl!agao de auionza;ao para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752) Resolugdo
~= Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

Escolha o Tipo do Documento: ©

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

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

Arquivo”:

/ 2014-19 JEIE Registrar Documento Externo
E Oficio 5 (onmaza] /
L5 19957 000056/2014-13 [Sentimar ooz | [otr |
i ﬂMemms {0001624} -
E do Dommtnlnc
SAE- maII'J‘I (000162?) . s s
*: Manual do usudnio SEI (Doms?s; Vd L —
I Ges de (0001711) #
[:] Retatério (0001712) <
W Pteido ge o : O001T13) [ Carmerendia ara Cocumenios BOHSIEaI0eTS

Tremamento dé usuanos do sistema SEl 1 (0001715 ABIESISENEESEENENSSAENEENERE

B
B Despacho GAF 000171
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) /| & Hemfenfe™
= Manual Multiplicadores (0001752) - =
= Anexo Lista de usudrios (0001753)

# Consuttar Andamento

Processos Relacionados
Treinamanto de usudrios do SEI (1)

Classificacio por Assuntos:

L oot
= Qbsenvagdes destaunidade: g

) Sigilosa ! Restritn

ANEXAr ATQUIv
dNEENSEEEE

® Escolher amhg‘lllmnnm aIquive selecionado
YTewnwwnww

Lista g Anexos (0 registros).
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O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de
emissdao do documento.

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

Tipo do Documento:
—
Abono de Faltas

Abono Provisdrio

Acdrdio

Acordo de Cooperacdo Técnica

Acordo de Cooperacio Técnica - Extrato
Acordo Individual de compensacio de horas
Afastamento para o Exterior

Ajuste de Pagamento

Alegacbes Finais

Alteracies Especiais/Fora de Prazo

Alvara

Analise

Analise de Riscos

Andlize de Viabilidade da Contratacio
Analise Juridica

Anexo

Anotacdo de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulacio

O campo “Numero/Nome na Arvore” permite a inclusdo de 50
caracteres. As informacodes inseridas neste campo identificardao o documento na
arvore do processo. Ao gerar o documento externo, o sistema combina o tipo do

documento escolhido o com o nimero/nome preenchido o:

I 19957.000052/2014-19 JEE]
Oficio 5 (0001623)

-1 19957 .000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) #*

--------- Qi RsE R s nnnn,

‘,ﬁManuaEEdo usuario SEE(0001675)

O campo “Tipo de Conferéncia” serd preenchido em casos de
documentos em suporte papel digitalizados:
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Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados);

Cdpia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cantdrio

Cdpia simples

Ciocumento original

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

Anexar Arguivo:
Escolher arguive | Menhum arguive selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

| Confirmar Dados | | Voltar |

Para cada documento externo é possivel anexar somente um
arquivo.

O seil permite realizar a substituicdo de um arquivo importado para
o sistema como documento externo enquanto ndo houver acesso ao processo
por usuario de unidade diferente da gue efetuou a operacdo. Basta acessar a tela
“Alterar Registro de Documento Externo” por meio do icone

.[ Consultar/&lterar Documento Recebidoh x
clicar no icone na “Lista de

7

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

Hivel de Acesso
) Sigiloso 7 Restrito @ Puplico

Anexar Arquivo:

Selecionararguivo.. | Nenhum arquivo selecionado.

Lista de Anexos (1 registro):
= = = Ac =
Remover Item

O campo “Reabrir processo nas unidades” estard disponivel para as
unidades de protocolo e apenas para processos de outras unidades (se o
processo ja tramitou pela unidade de protocolo o campo ndo aparecerd). Este
campo permite reabrir o processo em unidades cuja tramitacao ja esteja
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concluida. Os processos serdo reabertos nas unidades selecionadas, ficando no
controle de Processos com a cor vermelha, acrescidos do icone de exclamacao.

7.9 OrientagOes para digitalizagao

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter
o conteudo pesquisavel ao serem inseridos no sistema e, também, para garantir
melhor desempenho do sel! ao longo do tempo, é importante que o processo de
digitalizacdo siga certos parametros, como por exemplo:

a. Cor: monocromatico;
b. Resolugao: 300 dpi;
c. Opcao de reconhecimento de texto (OCR): ativada.

Ha algumas configuracGes que podem nao ser reproduzidas como
no documento original, tais como fonte e tamanho dos caracteres; espaco entre
os caracteres e entre as linhas; caracteres sublinhados, em negrito ou itdlico;
sobrescrito/subscrito.

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

Ha alguns tipos de documentos que podem nao ser reconhecidos
corretamente no processamento do OCR como, por exemplo, documentos que
possuem caracteres manuscritos; documentos com caracteres pequenos
(menores que 10 pontos); documentos desalinhados; documentos escritos em
idiomas diferentes do especificado; documentos com caracteres em fundo
colorido ndo uniforme, tais como caracteres sombreados; documentos com
muitos caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou contorno;
documentos com caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres
sobrepostos em ilustracdes e graficos; documentos com muitos caracteres em
contato com sublinhas ou bordas.
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Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser
digitalizados com resolu¢cdes maiores e o brilho deve ser ajustado
adequadamente:

Imagem de origem Resolugio recomendada

me 300 gl pada Beotos Comwns {Impresscs ém fonkes do 10 pis ol
makes )

Fi r ADH-G00 dpd pacs teates impressos em forbes meroes (5 pts oo
IIER m‘ Ie e )

(Fonte: Guia do Usuério do ABBYY® FineReader 11)

Sun imagem aparece assim: Recomendagies

brlgh tness . Esta imagam € adequada para DR,

i
!jr‘Lh“"‘“\ = - Reduza o britho para tornae 2 imagem mas esowra.

o5 Caracteres estho "conades” ou mte +  Digralize no rde de escala de cnza, O britho serd
elares Bjustads aUtcMAticarents.

m = Aumente o bribo para tornar a magem mais clara.

&5 caracteres 45tho dratorcides, + Digttalize no modo de escala de cmza, O beilo serd
ajustado ptomaticaments,

grudades ou preenchidas

(Fonte: Guia do Usudrio do ABBYY® FineReader 11)

- E3

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

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

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

.[ Consultar/Alterar Documento Recebido ]

4. As unidades em que o processo nao estiver aberto visualizardao o icone

.[ Consultar Documento Recebido h
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7.10 Excluir Documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no

| | . | »
sistema que sejam desnecessarios ao processo, clicando no icone . . Esta

operacgao tem por fim eliminar documentos que ainda nao se estabilizaram como
oficiais e, portanto, ndo afetam direitos e/ou obrigacdes. Ainda assim, o sistema
efetua o registro de documentos excluidos e o histdrico da operacao fica

disponivel na consulta ao andamento do processo.

[[1 19957 000052/2014-19 [B] &5
Oficio 5 (0001623) ¢

(5 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624) #

Z1E-mail 7 (0001627)

% Manual do usudrio SEI (0001675) #

F EspecificagBes de customizagdo (0001711) &

[l Refatério (0001712) ¢

ZE Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) &
ji T de sistema SEI 1 (0001715

ema S
L 6

% solicitagdio de autorizagdo para viagem nacional (0001677) &
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usudrios (0001753)

IMemorando 12 (0002253) P4

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

&cvm

Comissdo de Valores Mobilidrios

FProtegendo quem investe na futuro do Brasi
Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairre Centro
CEP 20030-501 - Rio de JaneiroRJ - www cvm.gov br

Memorando n2 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

aSAD

Assunto: Impl o do Sistema Eletroni

Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

o
Em regra, o icone ficard visivel apenas quando o

procedimento de exclusdao for permitido. A exclusdao 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 exclusao

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;

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

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

» [l . . .
. no acesso ao documento, o sistema ndo permite sua
exclusdo, avisando que o “Documento externo ja tramitou”.

- B3

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

2. A exclusao de um documento ndao anula o registro do numero sequencial
referente ao tipo de documento. Por exemplo, caso tenha sido criado e, logo
depois, excluido um memorando de nimero 1, o préoximo memorando
criado no sistema possuird o numero subsequente, 2.

7.11 Cancelar Documento

O icone deve ser utilizado em documento ja

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

Esta é a funcionalidade do sei! que opera o tradicional instituto do
“Desentranhamento” e, assim, exige ato formal de autoridade competente
determinando o cancelamento do documento.

Para efetuar a operac¢ao, basta clicar no documento e depois no

icone

L} 19957.000052/2014-19 [B] &
[ Oficio 5 (0001623) &
~-[5f 18057 000056/2014-13

) V4
anual do usudrio SEI (0001675) “ CVM

i Especificacbes de customizag&o (000171 Comissio de Valores Mobilidrios
- Relatorio (0001712) & Frotegendo quem investe no futuro do Brasil

Relatdrio de treinamento de desenvolvec) Rua Sste de Sstembro, 111 - Baurro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Jansiro - RJ - sww.cvm. govbr
1o sistema SEI 2" andar

Memorando n2 6 - GAD-CVM

] izac&o para viagem n
~*% Manual Multiplicadares (0001752 Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014.

O sistema abrird uma tela onde devera ser informado o motivo do
cancelamento.
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Com o cancelamento, o documento permanece indicado na arvore
de documentos do processo, porém, com icone préprio de cancelado, sem ser
mais possivel acessar seu conteudo:

g BrECEEELHDD
[ Oficio 5 (0001623) '( Lk ﬂ i L]

15 19957.000056/2014-
homerande € (900162

:--Z ficio (0001626)%
g & CVM
“% Manual do usuario SEI (0001675) p
 Especificagdes de customizagéo (0001711) /# Camissdo dé Valores Mobilidrios
2 RE‘a“?HG (0001712) < Protegendo gusm ioveste oo futuro do Brosil
2= Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) # Rua Sete da Setemibro, 111 - Bairro Centro - CEP 20030-901 - Rio de Jansiro - RJ - www.evm gov br
Treinamento de usuarios do sistema SEI 1 (0001715 ¥ andar
spacho GAF 000171 Memorando n? 6 - GAD-CVM
% Solicitag 3o de autorizagdo para viagem nacional (0001677) . - -
= Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014.

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

2. Assim, o icone somente ficara visivel para a unidade

geradora do documento.
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Parte

Assinaturas
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8 Assinaturas

8.1 Restricao a Visualizagcao de Minutas

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

8.2 Bloco de Reuniao

O Bloco de Reunidao possibilita que uma unidade disponibilize
processos para conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que
estas unidades tenham uma atuacao formal sobre o processo, para serem
discutidos em reunides ou decis3o colegiada. E uma forma de visualizar minutas
de documentos em unidades diferentes da geradora (para saber mais sobre
blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Assinaturas por
Usuarios de outras Unidades).

Os blocos de reunidao permitem a inclusao de um ou mais processos.
Na tela Controle de Processos, basta clicar na caixa de selecdo ao lado do numero
dos processos a serem incluido no bloco:

Controle de Processos

al RAlnlalslo

Ver processos atribuidos| Incluir em Bloco

12 registros:

& toos7ooo0cz0td-10

B eee)
Deve-se clicar no icone . O sistema abrird a tela

“Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e
blocos internos abertos na unidade. Note-se que os blocos de reuniao recebidos
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de outras unidades e os blocos disponibilizados nao aparecem nesta tela. Ao
selecionar uma ou mais opgdes disponiveis e clicar no botao , 0s

processos serdo incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acac=bloco_selecionar_processo8tipo_selecan=1£

Selecionar Bloco

[ oK | [ _Besquisar | [ Movo Bloco Intema | [ Novo Bloca de Reunide | |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla

Lista de Blocos (3 registros).
Nimero Tipa Descrigao Acbes
@ | 203. | Interno _:Descrigﬁo desejada L ] .
201 RELINEB 'Memot.ando so.hre.inwlantagﬁa do SEl +

® &

120 Interna  Processos enviados para outras unidades.

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a
opcao “Novo Bloco de Reunidao” na tela acima. Serd aberta a tela a seguir, onde
devera ser inserida a descricao desejada para o bloco de reunido e as unidades

para disponibilizagao:

E
| [1 seimpogitrf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloca_reuniao_cadastrar&acao_origem=bloc |

Novo Bloco de Reunido

Descrigdo:

Mudanca de processes de trabalho.

Unidades para Disponibilizacdo:

[SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
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Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta
clicar em e os processos selecionados serdo automaticamente

inseridos no novo bloco:

[ seimpog.trf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo8acao_origem=bl

Selecionar Bloco

[ ok | [ Pesquisar | [ NovoBlocointeme | [ MovoBleco de Reunife || Fechar |

Palavras-chave para pesquisa

| |
Sigla:

Lista de Blocos (4 registros).

;

&) B ) )

Tipo Descrigdo
Reui’nﬁo Mudanca de processos de tra.b-zilr;o..“
Interna Descricio desejada
Reunifo Memarando sobre implantagio do SEI

Interno Processos emviados para oufras unidades

E possivel incluir anotac¢des nas linhas do quadro, correspondentes

b (Anotagpss)

a cada processo pertencente ao bloco. E sé clicar no icone
coluna “Ag¢des”, inserir a informacao desejada e salvar:

Processos do Bloco de Reunido 204
Lista de Pracessos/Documentas (1 registro).

Data Tipo Agbes

Treinamenta de =
19957.000052/2014-19 0510212014 Jibadissthar =@

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

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

. . , .| [ Disponibilizar BI
Deverd ser selecionado o icone .l Disponibilizar Bloco | na coluna

“Agoes”. Um bloco disponibilizado nao devera ser editado ou receber outros
processos até que as unidades de destino devolvam o bloco:

Blocos de Reunio

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Blocos (3 registros):

T
| Disponibilizar Bloco |

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizacdo de um bloco de
&/ [ Cancelar Disponibilizagio |

reunides fazendo uso do icone

Blocos de Reunido

Palavras-chave para pesquisa:

sigla,

Lista de Bloces (3 registros).

Geradora

(] sess0s dé trapall
E GAD-CVM | Gsﬁg Memorando sobre implantago do SEI B .. [LCancelar Disponibilizagdo
n : ) e ; B X
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No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco reuniao
para outra unidade. Ainda que o processo nao esteja aberto para a unidade de
destino do bloco, todas as minutas produzidas pela unidade disponibilizadora
ficardo visiveis para a destinataria do bloco. J4, as minutas produzidas em outras
unidades, que nado estejam envolvidas na operagao, permanecerao
indisponiveis.

MINISTERIQ DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ

S€H vorsaozs v ——— |0 L

L] 19957 000052/2014-19 [B] &8
[ Oficio 5 (0001623)
1 19957 000056/2014-13
Memorando & (0001624) ,»*

Oficio (0001626) ,

E-mail 7 (0001627) CVM

% Manual do usuério SEI (0001675) &

% Especificagdes de customizagio (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios

L) Retatério (0001712) «F Protagenda quem investe no fururo do Brasil

Relatdrio de treinamento de desenvolvec Ruaz Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
0 de Usuarios do sistema SEl CEP 20030-901 - Rio de Jansiro R - wivw.cvm.gov.br
GAF 0001718 Memoran, do n2 12 - GAD-CVM
de autorizag&o para viagem n

"% Manual Multiplicadores (0001752)

“% Anexo Lista de usudrios (0001753)

Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

aSAD
£ Consuttar Andamento

Assunto: ao do Sistema Eletronic

Processos Relacionados:
Treinamen tta de usuarios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A implantagéo do Sistema Eletrénico de Ges— SEL abrea ilidade de mudangas no processo de trabalho. Além de permitir a
criagio de d < o trimite de pr em meio digital, o sistema oferece vérias funcionalidades para medigéo.

do ¢ pesquisa de d

505&id_documento=100000000033898sta_editor=I8tinfra_sistema=100000100&infra_unidad.

1. O bloco de reunido nao gera o envio do processo. Significa que nao
aparecerd a informacao de que o processo esta aberto para as unidades as
quais o bloco foi disponibilizado (na tela do processo).

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

8.3 Assinatura de Documento Interno

E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e
senha ou token. Para assinar deve-se clicar no documento na arvore do processo

e selecionar o icone

assinaturas quanto forem necessarias.

Um documento pode ter tantas
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Memorando & {BBB'!E?_-I} ci
o

[1 seimpog:trfd jus.br/seimpog/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=arvore_v

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
[cvm

aneiro. 25 de marca de 2014,
Assinante:

Rogério Dantas

Cargo  Fungo:
o Consitar Andamento [ Gerente

Protessos Relationados. Senha | ou (;emﬁwaouzgnalo

Treframente deusudnios do SEIL )

| mMm Além de perritie
i medicge,

A assinatura serd feita selecionando-se a funcao na barra de
rolagem do campo "Cargo/Funcdo" e preenchendo-se o campo "senha" ou via
token. A assinatura digital sera exibida na parte final do documento. Também é
possivel obter informacdes sobre as assinaturas clicando no icone da caneta:

P Assinado por:
Rogério Dantas / Gerente

Gpmomeeeeme | HER RHACDE
[ Oficio 5 (0001623) o=
~[& 19957.000056/2014-13
Mfmnranatz 6 (0001624) # Tramitacio em miltiplos érgios: o sistema incorpora o novo conceito de processo eletrnico, que rompe com a tramitagio linear e
__Ejrf;:“?”?go‘meﬂ) tradicional inerente 4 limitagao ﬁs)cadnpapd de modo que varios éredos podem ser demandad i atomar providéncias e
# P & :
= Vanual do usurio SEI (0001675) 4 no mesmo sempre que os atos sejam autdnomos entre si;
"% Especificagbes de customizagdio (000171
[2] Relatorio (0001712) 7
@ Relatorio de lre»namemo de deSenvo\vec P g oo oy

#o do controle de prazos contratuais, ouvidoria controle de prazos de resposta das intimagdes,

estatisticas, controle de protocolo, etc;
~% Solicitagdo de autorizagfo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)
=) Anexo L\sta de usua 05 (0001753)

Sistema intuitivo: sistema gréfico e infuitivo. simpética aos usudrios. o que facilita a aprendizagem e reduz custos com treinamento

Assinado por:

& Consultar Andamento Rogério Dantas / Gerente ]

Processos Relacionados®
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Gerente de Documentagéo

5 Documento assinado eletronicamente por Rogério Dantas. Gerente, em 23/03/2014, as 22-11. conforme art. 1% TIL "b". da Lei
:.*“;.",:" 11.419/2006.

- A awenticidade do documento pode ser conferida no site htp://www trf4 jus brwf4/processos/verifica php informando o codigo
verificador 0002253 e o codigo CRC 127DE4CT.

Pode acontecer de um usudrio, por forca do exercicio de uma
funcdo, necessitar assinar documentos em sua unidade, atribuindo ora seu
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cargo, ora sua funcdo. Neste caso, bastara fazer a devida selecao na barra de
rolagem do campo “Cargo/ Funcdo” e assinar o documento.

SEI - Assinatura de Documento :: - Mozilla Firefax

| @ seimpogirit,jus.br/seimp ladar phplacac=dacumento.

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:

cvM [+

| iRogério Dantas

Cargo | Fungéo:

Superintendente

- E=

1. Quando se tratar de documento preparatorio, sugere-se que este seja
assinado somente quando aprovado em sua totalidade e por todas as
autoridades competentes. E seja assinado primeiro pela instancia superior,
pois, em regra, ficard visivel para qualquer usuario apds a primeira
assinatura.

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

3. Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de
usudrios de unidade diferente da elaboradora. Esta operagao é realizada por
meio da inclusdao de documentos em bloco de assinatura (para saber mais
sobre blocos de assinatura, consulte: Assinaturas por Usuarios de outras
Unidades).

8.4 Assinatura de Documento Externo

Para os documentos externos é disponibilizada a opcao “Assinar
Documento”. Como regra geral, documentos externos sao assinados somente
por usudrios da unidade que o incluiu no processo, podendo haver mais de uma
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assinatura. Documentos externos ndo podem ser inseridos em blocos de
assinatura e também ndo podem ser liberados para assinatura por usudrio
externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizacdo de
original em suporte papel, sua assinatura eletrénica tem como principal objetivo
atender a Lei n2 12.682, de 9 de julho de 2012, especialmente quanto aos
dispositivos abaixo:

Art. 12 A digitalizacdo, o armazenamento em meio eletronico, éptico ou
equivalente e a reproducdo de documentos publicos e privados serdo
regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo Unico. Entende-se por digitalizagdo a conversao da fiel imagem de
um documento para cédigo digital.

[...]

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

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

Art. 42 As empresas privadas ou os érgdos da Administracdo Publica direta
ou indireta que utilizarem procedimentos de armazenamento de
documentos em meio eletrénico, 6ptico ou equivalente deverdo adotar
sistema de indexacdo que possibilite a sua precisa localizagdo, permitindo a
posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

[...]

Art. 62 Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser
preservados de acordo com o disposto na legislagao pertinente. (grifos
Nossos)

E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo

| Visuslizar Assinaturas |

na tela do documento:

acessando a opcao
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L] 19957.000052/2014-1¢ [B] & .. EE
[ Oficio 5 (0001623) =

[ 19957 000056/2014-13 . =
Cligue aqui para visualizar o contelido deste documents em uma nova janela R ey

[l Memorando 6 (0001624) &
Ao 626
~& E-mail 7 (0001627} o
- 4 Sell @ Documento assinade eletronicamente por Natalie, Gerente, em 16/03/2014, s 12:52, conforme art. 12,
= = s
inatu

" Especificagdes de customizagéo (0001711) & spstnaturs TIL 'b". da Lei 11.419/2006.

2 Relatério (0001712) «F

- g8 Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) & [Els 53]

T sistema SEI 1 (0001715) i * A autenticidade do documento pode ser conferida no site http:/fswww trf jus br/tr £ processosiverifica php
 informando o cédigo verificador 0001675 e o codigo CRC OES2A720.

(5]
= solicitag3o de autorizagio para viagem nacional (0001677) &
% Manual Multiplicadores (0001752)
~= Anexo Lista de usuarios (0001753)
Memorando 12 (0002253) #

£ consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

8.5 Credenciais de Assinatura

O seil permite que documentos sigilosos sejam editados e assinados
por usuarios de outras unidades por meio de concessdao de credenciais de
assinatura. Uma credencial de assinatura € uma permissao dada ao usudrio para
visualizar, modificar e assinar um documento (para saber mais sobre niveis de
restricdo de acesso, consulte: Processos com Restricao de Acesso).

(natalie)

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usudrio gerador de um

[ Gerenciar Credenciais de Assinatura }
documento sigiloso deve selecionar a opgao e na tela

do documento.

ngsj Sl ..E
[ Autorizagdo GAD-CVM 0001498 LS g g 2 g A "g

[B]Treinamento de usurios do sistema SEI 14 (0001707

re
- [ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) # & CVM

& consultar Andamento
Comissdo de Valores Mabilidrios

F;ammda ‘quem investe no futuro do Biasil
COMISSA0 DE VALORES MOBILIARIOS
Rua Sete de Setembro, 111 - Baimro Centro - CEP 20050501 - Rio de Jansiro - R - swivw.cvm gov br
Fandar

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 14 - GAD-CVM

Em 12 de fevereiro de 2014.

Documento assinado eletronicamente por Natalie, Agente Executivo, em 12/02/2014, as
07:34, conforme art. 1%, I "b". da Lei 11.419/2006.

Documento assinado eletronicamente por Rogério Dantas, Analista, em 12/02/2014, as
07:37, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

=
G}E A awtenticidade do documento pode ser conferida no site

v hetpy/ w4 jus brrfd ‘processos/verifica php informando o cadigo verificador 0001707 &

® o codieo CRC FBCAOC26




= = Sistema Eletr6nico de Informag¢6es — Manual do Usuario

Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Assinatura
para” com nome de usudrio cadastrado no sistema. O seil abrird a opcdo
“Conceder” (se o sistema ndo reconhecer o usudrio, ndo mostrara a opgao
conceder e a operagao nado serd completada). Ao clicar na opgao, é mostrado um
guadro com as credenciais de assinatura concedidas.

5 E\ﬂ?iSZ-UGGU?U/é(SS-ggMd;G - Gerenciar Credenciais de Assinatura
utorizacao =

- Despacho GAD 0001499 &
[Treinamento de usurios do sistema SEI 14 (0001707) ES 49 d Conceder Credencial de Assinatura para:

Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) [Roselene Candida (rcandida) | Lgonceder

Lista de Cradencials de Assinatura (1 ragistro):
Usuario Unidade Concessao Cassagdo Utilizagao Agbes
rsdantas GAF 1210212014 07:36 12/02/2014 07:37

£ Consultar Andamento

Na mesma tela, é possivel conceder credenciais para outros
usuarios. Por meio da coluna “Ac¢bes” do quadro com a lista de credenciais, é
possivel “Cassar a Credencial de Assinatura” (retirar a permissao do usuario):

£ 10857.000030/2014-59 o [E] Gerenciar Credenciais de Assinatura
Autorizagdo GAD-CVM 0001498

[Fl Despacho GAD 0001498 &
reinamento de usudrios do sistema SEI 14 (0001707) [ 0 Conceder Credencial e Assinatura para:
Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) »* I

Lista de Credenciais de Assinatura (2 registros),
Usuario Unidade Concessiio Cassagio

& Consuttar Andamento

rsdantas GAF 1210212014 07.36

Um usuadrio que recebeu uma credencial de assinatura pode

@ Processo possui um documento
com Credencial para Assinatura

visualizar o icone - ao lado do numero do processo na
tela “Controle de Processos”. Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela
“Credencial de Acesso” (ao credenciar a_assinatura, a credencial de acesso é
concedida automaticamente). O usuario devera preencher o campo “Senha” e o
sistema abrira a tela do processo.

T ¢ SEI - Credencial de Acesso : - Google Chrome

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

Credencial de Acesso

Usuario:

[Matalie

Senha:

[ ]

Para assinar o documento, o usuario verificara ao lado do
documento a ser assinado, na arvore de documentos, o icone “Documento com
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Credencial de Assinatura”. Deve-se clicar no documento com credencial e o
documento sera assinado normalmente:

) _ [ ;
e J E.. E%
[ Autonizagao GAD-CVM 0001496 4 (=] e s . .

[l Despacho GAD 0001400 |
E]Tremamemo de usudrios do sistema SFL

[ Treinamento de usuarios do Decumento com Credencial de Assinatura ]S usuarios:
TCanaoa T GAD

natalie / GAD-CVM

# Consultar Andamento rsdantas / GAD-CVM

FLC / SAD

- E=3

1. Ndao é necessdrio enviar o processo para a unidade do usudrio com
credencial para assinatura de documento sigiloso.

8.6 Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um
documento seja assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da
unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura simultanea de vdrios
documentos, com ou sem visualizacao de seus conteudos. No entanto, ndo é
possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do processo.
Neste caso, o processo devera ser atribuido para o usuario que realizard a
assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco de assinatura
antes da disponibilizacdo (para saber mais sobre como assinar documentos de
um bloco por pessoas da mesma unidade, consulte: Assinar Documentos em
Bloco de Assinatura, dica 1)

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serao
incluidos documentos para assinatura em blocos e nao, processos, embora o
sistema permita a visualizacdo dos processos onde estdo incluidos os
documentos do bloco (para saber mais sobre blocos, consulte:
Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas por
Usudrios de outras Unidades).

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de
um processo ou de varios processos de uma unidade. Também é possivel
disponibilizar o bloco para varias unidades.

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

. , Wﬁlﬁ [Incluir em Bloco de Assinatura ]
um processo e selecionar o icone . na barra de menu do
documento:
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L] 19957.000052/2014-19 [B] &s
Oficio 5 (0001623)
5 19957 000056/2014-13 Incluir em Bloco de Assinatura
--[{ Memorando & (0001624) # P
-4 Oficio (0001626)
- E-mail 7 (0001627) W 7 Cv
-5 Manual do usuario SEI (0001675) .
- Especificacdies de customizagio (000171 Comissao de Valores Mobilidrios
~[2] Relatorio (0001712) 7 Proregendo guem investe no futuro do Brasil
¢ Relatério de freinamento de desenvolvec Rua Sete d= Setembro, 111, 27 andar - Bairro Cantro
- e u do sistema SE| ‘CEP 20050-801 - Rio de JaneiroRJ - www.cvm.gov.br.
Memorando n2 12 - GAD-CVM

o Solicitacio de autorizacio para viagem n

% Manual Multiplicadores (0001752)

55 Anexo Lista de usuarios (0001753)
Memorando 12 (0002253) g

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

4 SAD
& consuitar Andamento
Assunto: Implantacio do Sistema Eletronico de informagées - SEI

Processos Relacionados:

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

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente.

A implantagao da Sistema Eletrénico de Informagdes — SEL abre a possibilidade de mudancas no processo de trabatho. Além de permitir a
criagdo de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digjtal. o sistema oferece vérias funcionalidades para medigio
40 e pesquisa de de € processos.

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um
guadro com a relacdao 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” para criar um bloco.

£719957.000052/2014-19 [B] & Incluir em Bloco de Assinatura
-[[ Ofitio 5 (0001623)
[5 19957 000056/2014-13
[ Memorando & (0001624) #* )
E-mail 7 (0001627) [ BTE T .
é Manual do usuario SEI (0001675) Lista de documentos disponiveis para incluso (3 registros):
Especificaces de customizacdo (000171 = -
e SEl Data Bloco:
-1l Relatério (0001712) ¢ 2
0001823 Oficio 5 0510272014

Relatdrio de treinamento de desenvolvec
* 3 tema SE O 0001824 Memorando & 05/02/2014

0002253 Memoranda 12 230032014

Ir para Blocos de Assinatura

Solicitacdo de autorizacao para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

fE]Memorando 12 (0002253) P

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ao selecionar a opcao “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de
Assinatura” onde devera ser preenchido o campo descricdo e informadas as
unidades para disponibilizagao do bloco.
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L] 10057 000052/2014-19 [B] &8
[ oficio 5 (0001623)

15 19957.000056/2014-13

[ Memorando & (0001624) #*
[# oficio (000162€)

& E-mail 7 (0001627)

Novo Bloco de Assinatura

Descricio!

Demonstracio de procedimento

- Manual do usuario SEI (0001675)

- EspecificagGes de customizagéo (000171

-2 Relatorio (0001712) &7

-8 Relatorio de treinamento

-l Treinamento de usuari

-l Despacho GAF 0001

% Solicitac&o de autorizag3o para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de USUArios (0001753)
[B]Memorando 12 (0002253)

desenvolvec
o sistema SEI

Unidades para Disponibilizagio:

SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
GAH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANGS

FINANGAS.

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior e
disponibiliza o bloco criado na barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverao ser
selecionados os documentos da lista e clicar na op¢ao incluir.

L] 19957.000052/2014-19 [B] &8 Incluir em Bloco de Assinatura
[ oficio 5 (0001623) &
{4/ 19957 000056/2014-13
[ Memorando & (0001624)
{A oiicio (0001626)
“&E-mall 7 (0001627)
~% Manual do usuario SEI (0001675)
= Especificacfes de customizaco (000171
(2 Relatario (0001712)
‘=5 Relatorio de treinamento de desenvalvec
o sistema SEIl

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
[205-D¢

Lista de documentos disponiveis para inclus3o (3 registros}:
Data Blocos.
0510212014 205
085/02/2014
23/03/2014

Incluir

]

Ne SEl
oo01e2s
0001624
0002253

Oficio 5
Memaranda &

| Wemorando 12 205

% Solicitagdo de autorizaco para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usuarios (0001753)

B ]vemorando 12 (0002253)

£ consultar Andamenta

Processos Relacionados:
Treinamente de usudrios do SEI (1)

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opcdo “Ir para Blocos de
Assinatura”. O sistema exibird um quadro contendo a relacao de todos os blocos

de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

Palawras-chave para pesquisa

sigla

Lista de BIocos (3 registros)

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

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

O icone permite a visualizacdao de

documentos do bloco.
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[ Disponibilizar Bloco }

0 icone * permite a disponibilizacao do bloco para
as unidades em que determinados usuarios deverdao assinar documentos do
bloco.

, " | Concluir Bloco X X
O icone serve para concluir blocos de assinatura
gue foram assinados, foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu
propdsito.

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

, 'iEJJ Excluir Bloco . .
O icone serve para excluir blocos de assinatura que

nao possuam documentos incluidos.

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]
documentos por meio do icone

O sistema mostra um quadro com a relagdao de documentos do
bloco e as respectivas assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de Processos/Documentos (2 registros)
Processo Documenta Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agbes
+ Fabricio Claudino / Gerente
+ Rogénia Dantas / Gerente
19957 000052/2014-19 0002253 2310312014 Memorando « Roselene Candida/ Gerente ]

+ Superintendente
Teste / Superintendente

+ Ane Natalis Pinhsiro Bastos / Usudrio

10057 000052/2014-19 0001623 0510212014 4 BN o fCaene
+ Roselene Candida/ Gerente

+ Superintendente
Teste / Superintendente

8.7 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usudrios
da unidade de destino do bloco devem selecionar a opg¢ao "Blocos de Assinatura"
no menu principal:
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programada

Pesqguisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acampanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados
para a unidade (aparecerd a indicacdo "disponibilizado" na linha do bloco).

Para saber+ Menu Pesquisa [N NEEEEENNNNN RN == () : ~ -f

Blocos de Assinatura
Conclui imprmit

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Blocas (3 registros)

]

Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agdes
205 Disponibilizado GAD-CVM Demanstragéo de procedimenta V)
109 Disponibilizada Treinamento e Multiplicadores B O

a3 Aberta Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE B E e &

/ |.ﬁ.ssinar Documentos do Blocuh

Basta clicar no icone e todos os documentos

serdo assinados de uma vez.

Lista de Bloens (3 registros)

Geradora Disponibilizago Deserigtio

Disponibilizado Treinamento de Multiplicadores & A

Aberto Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE B @

Também é possivel visualizar o conteddo de cada documento que

ﬁ l Processos/Documentos do Bloco ]

devera ser assinado ao clicar no icone

Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estarao organizados por
colunas os links de cada documento e de cada processo.
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Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de Processas/Documentas (2 registros)
Processo Documenta Data Tipo . Assinaturas Anotagies . Acbes

+ Fabritio Clauding f Gerente
+ Rogério Dantas / Gerente
18857.000052/2014-19 0002263 23032014 Mernorando | 4 Roselens Candida i Gerente P |

+ Superintendente
Teste / Superintendente

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizara a
visualizacao do documento, mantendo aberta a pagina que contém o quadro do
bloco.

Para assinar documento a documento, basta acessar a pdgina

i i , # - el visuali
anterior e clicar no icone fesharboaumentel | Caso seja preferivel visualizar

documento a documento e assinar vdrios de uma vez, também é possivel clicar
em cada link (varias paginas serdo abertas, mostrando cada documento) e
retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na caixa de selecao dos

i3 assi i 20 7
documentos que se deseja assinar e clicar na opcao Assinar Documenta

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de Processos/Documentas (2 registros)
Seq. Processo Documento Data Tipo e Anotagies Aiies.

+ Ane Natalie Pinhsira Bastos f Usuaria
Externn

+ Fabricio Clauding | Gerente

+ Roselene Candida/ Gerente

+ Buperintendents
Tests [ Superintendante

w| = 19957 O0O052/2014-19 0001623 050272014 Offei

Abrira uma janela mostrando os dados da pessoa logada no sistema
e solicitando o preenchimento do campo senha ou uso de certificado digital. Ao
efetuar o procedimento, os documentos serdao assinados.

- E=

1. Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a
unidade geradora, o sistema dd a opcdao de assinatura antes da
disponibilizagdao do bloco (também com um sé clique). Esta opgdo pode ser
util quando houver muitos documentos para serem assinados por um
mesmo usudrio, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos (para
saber mais sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo). O icone
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/ [ Aszinar Documentos do Bloco ]

indica que a op¢ao de assinatura do bloco estd
disponivel também para usuarios da unidade:

Blocos de Assinatura

Palawias-chave para pesquisa

Lista de Blocos (3 registros:

| despacho para verificacdo da SAD

Assinar Dacumentos do Bloco

2. E possivel ainclusdo de um tnico documento em vérios blocos de assinatura.
3. E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de
assinatura.
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9 Copiando e Movendo Informagodes

9.1 Duplicar Processo

A funcionalidade de duplicacdo pode ser usada quando é necessario
utilizar os documentos de um processo como modelos para um novo processo,

o
por meio do icone :

J;f 9957 000051/2014-74 9@
=i !
a3
& E-mail 11 (0001856)
Ig 19957.000053/2014-63 Processo aberto nas unidades:
- E-mail 12 (0002023)

GAD-CVM (atribuido para natalie)

GAH (atribuido para [ferreira)
SE-mail 13 (0002024) Al

FFE

# Consultar Andamento

Pracessos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (3)

Ndo se confunde com uma cdépia do processo porque, ao serem
duplicados, os documentos perdem as assinaturas. O sistema gera um novo NUP
para o processo duplicado assim como gera nova numeragdao 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 e minutas de outras
unidades (as minutas produzidas na unidade que efetua a duplicacdo sdo
duplicadas).

Duplicar Processo

~ &4 E-mail 11 (0001856}

~[£/ 19957 000053/2014-63
& E-mail 12 (0002023) |
& E-mail 13 (0002024) 17 Manter a5 associaghes com o processos relacionados

Interessado,

Lista de d ponis icagdo (10 registros)
N° SEI Documerto Data

0001874 Autorizagdn 04022014
0001833 Informagéo Links 0510212014
0001665 Projetn Afastamento para o Exterior As |5 B0212014
D0D188E  Projeto Afastamento para o Exterior To Be DE02(2014
0001867 Projeto Pagamento @ Fomecedor As Is 0B/02/2014
0001868 Projeto Pagamento a Farmecedor To Be 060212014
Projetn Treinamento Exerno As 1s UBI022014

~ Projeto Treinamento Externa To Be DBIO22014

Manual MANUAL DE TREINAMENTO B2I2014

£ Consitar Andamerto

[

Processos Relacionados:
Treinamento de ugudrios do SEI(3)

MR RS R

(5]

- Treinamento de usuarios do sisterna SEI 12 11022014

&

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser

. . , L4 _ N
duplicado, clicar no icone (tela do processo). O sistema abrird a

tela “Duplicar Processo”. A tela contém um campo para preenchimento do nome
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do interessado e um quadro pré-selecionando todos os documentos que
poderao ser duplicados. Devem-se selecionar os documentos que serao
duplicados ou manter a pré-selecdo com as duplicacdes possiveis. Clicar em
duplicar.

15557 Donnaaso0 14-19 = .m. .mEE
J:{E} Autorizagio GAD-CVM 0002320 ﬂ LS !! i # ”“‘ 2 é =
~[2] Infarmag&a Links (0002321)
~[¥] Projetn Afastamento para o Exterior Ag Is (0002322)
[] Projeta Afastamenta para o Exterior To Be (0002323)
[¥] Prajeto Pagamento a Fornecedar As 5 (0002324)
B Prajeto Pagarmento a Fornecedor To Be (0002325) Processo aberto somente na unidade GAD-CVM (atribuido para rsdantas).
%) Projeto Treinamento Externo As Is (0002326)
%] Projeta Treinamento Externo To Be (0002327)

"EManua\ MANUAL DE TREINAMENTO (0002328)
Treinamento de usuArios do sistema SEI 17 (0002329)

# Consultar Andamento

9.2 Mover Documentos Externos

O seil disponibiliza um modo de mover documentos externos de
um processo para outro. Os documentos gerados no sistema nao sao movidos,
mas podem ser referenciados em outros documentos, de modo que seja
inserido um link que permita a visualizagao do documento, ndao importa em
gue processo estiver (para saber mais sobre a insercao de links, consulte:
Incluir Imagens

O editor do sistema permite a inclusao de imagens no corpo de

documentos, por meio do icone E da barra de ferramentas:
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|
=201
[ Relatorio 1 (DODOST1)

15 19057 aoorosaona-ss fp | W58/ O oo e ) TR N
;

| & 1721616 e

||[Esar][s % 2 N 1 S =% & -B|d0EED

W aaototo | Estio

Planeiaments institucional GESTY
Gastlin organizstional NORMA

Assunto: Implantacio do Sistema Eletronico de Informacdes - SE1
Referéncia: Projeto SEL- MP

Senhora Supenntendente,

A partir da implantag3o da versio 23,1 do Sistema eletrimico de Informagdes - [0, ¢ possivel a inclusio de imagens em documentos gerados no editor do sistema.

Deverad ser posicionado o cursor no local em que se pretende inserir
a imagem e clicar no icone [ “Imagem”.

Para saber+ Monu Posquisa | CTIENNC -- |
1119957 000106201445 G { W76/ VM - 0000336
B0 s

| @ 172166 e )  vi d_dotumentos
Ea=1] I
[ Relatorio 1 (0000671) 3 3 & - B
[0 Despacho GAD 00006} -
B Despacho PFE 000K B sutoTerto || Estil
B

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:

julho de 2014
Plangjamento institucional: GEST]
Gestln

Imagem

A REEREER
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico 4 Alquiva (ong. jpg pat. git) %
ALRALLARNE Y

! Plenhum arquivo selecionado
Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente

B3 oo

¢ possivel a inclusio de umagens em documentos gerados no editor do sistema

A partw da implantacio da versio 2.5.1. do Sistema Eletromco de Informagdes

Asenciosamente.

Gerente de Documentagio

seimpog trid jus |

Serd aberta uma janela informando os formatos de imagem
permitidos para upload. Os formatos deverao ser previamente cadastrados pelo
Administrador do Sistema para que fique visivel o icone “Imagem”.
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VAL S MOMLIAROD

515057 c001062014.05 {58 o -coomsse e I N S
201 | S 172161679/ veif controlsgan
253y =
B Retatério 1 (0000571 2 2 N
[ Despacho GAD 00006 =
B Cespaho | B

izt ID0000T00Hinre_unicach

: -y 4 I » C &=

& consutar Andamento

Planejamanio insatucional: GESTY
Gestdn HORKATIZ

imagem

Assumto; Implentacio do Sisten Senco df AQUNG {pag. |pg. pdt, gif]
Selecionar arquivo, | se_logo_ongnal_p_manums_mpresses_fiundo_tr

sei!

Referincia: Projeto

Senbora Suprrmenderniz

S canconr

A parti da implantagho da versio 25 1 do Sistema Eletra ¢ possivel 2 snclusts de magen cumieritos gerados na editor do s

Arenciosamente.

Ao selecionar um arquivo com formato permitido, basta clicar em
“OK” e sera possivel inserir a imagem no local desejado.

COMISSAO DE VALORES MOBILIARIOS

[ Bate obei Meris Pessisa

ppoonesse | AN T

Relatorio 1 (0000671)
Despacho GAD 0000670

Assunto: Implantagao do SEI - Sistema Eletrénico de Informagdes - versio 2.5.1

£ Consuttar Andamento

Processos Relacionados:

GESTAO DA
Gestao organizacional: NORMATIZACAO (1)

Assunto: Implantacéio do Sistema Eletrdnico de Informagdes - S&il

Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,

A partir da implantagho da versio 2.5.1. do Sistema Eletrénico de Informagées - Sl., é possivel a inelusdo de imagens em documentos gerados no editor do sistema.
Atenciosamente,

Gerente de Documentagéo

g‘gl!,'l [5 Documento assinado eletronicamente por Rogério Soares Dantas dos Santos, Gerente. em 18/07/2014, 3s 12:48, conforme art. 1°, ITI, "b". da Lex 11.415/2006.
l elatiaaks |

EREAE

Referenciar Documentos ou Processos).

Para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone

. ’ Mawver Documento para outro Processo ]
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L] 19957.000044/2014-72 [B] & .
[ Despacho GAD-CVM 0001541 # & =

~[8l Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668) : G 2 J Maver Documento para outro Processo
[ Memorando 14 (0002347) & Cligue agui para visualizar o conteddo de:

[=] Manual llustrado SEI (0002348)

47 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1}

O sistema abrird uma tela em que devera ser inserido o nimero do
processo de destino. Ao clicar em , automaticamente o sei! vai

preencher o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo de destino,
habilitara o campo “Motivo” e o botdo .

L] 19957.000044/2014-72 [B] 8
[ Despacho GAD-CYM 0001541 # &
;mjeln Pzga‘:t“;erggoaz ;gneﬁ;dnr To Be (0001668) Pre Destino: Tipo:
Q emmaﬁ‘u;&aoé SEl mo)zs“) 19957.000051/2014-74 Pesquisar Treinamento de usuarios do SEI
Motivo:

Mover Documento

& Consuttar Andamento

[Demonstracdo de procedimento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

No processo de origem fica registrado o motivo da remocdo e o
processo de destino do documento:

Documento movido para o processo 19957.000051/2014-74: Demonstragdo de
procedimenta.

J81 0057 000044/2014-72 ﬂ.m.
[ Despacho GAD-CVM 0001541 4 &= o &=

[l Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
E’ﬁ Memorando 14 (0002347) _ )
/5 Manual llusirado SE| (0002348) Processo aberto nas unidades:

GAD-CVM (atribuido para rsdanias)

Documento movido para o processo 19957.000051/2014-74: Dernonstragdo de
& Consultar Andam{ < P B
procedimento.

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

J4, o processo de destino, receberd o documento recebido em sua

arvore. O registro da transferéncia fica disponivel na consulta ao andamento do
processo.
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1810057 000051/2014-74 JEIEERE]

Histérico do Processo 19957.000051/2014-74

E f;;‘g‘; ;Zég‘;‘;gﬂsfisa Ver histérico resumido
2 E-mail 12 (0002023)

= E-mail 13 (0002024)

[ Manual llustrado SEI (0002348)

Lista de Andamentos (130 registros - 1 100)
Descrigio
19957,00004412014-72,

Datatora
28/03/2014 10:49

/7 Consultar Andamento

Processos Relacionados:

2710312014 13:25
Treinamento de usudrios do SEI (3}

27/03/2014 1311

9.3 Alterar a Ordem dos Documentos

O seil permite a alteracdo da ordem dos documentos na arvore de
documentos de um processo. Esta funcionalidade serve para corrigir insercdes
de documentos que, dispostos em sequéncia cronoldgica, acabem dificultando
o entendimento das informagdes de um processo. A alteracdo da ordem dos
documentos no processo nao pode ser realizada por usuario com perfil basico,

devendo ser solicitado a usuario com perfil de Administrador. A operagao ficara
registrada no histérico do processo.
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10 Usuarios Externos

10.1 Interface com Usuarios Externos

Um usuario externo é pessoa autorizada a visualizar processos e
documentos do seil. Também pode obter autorizacdo para assinar documentos
disponibilizados para este fim.

Um usuario externo poderd obter a visualizagdo integral de um
processo, incluindo todas as suas atualizagdes posteriores a disponibilizacao do
acesso. Poderd obter visualizacao por um prazo determinado ou, em vez disso,
pode ser que o usudrio obtenha acesso a verificacdo de documentos especificos
dentro de um processo, podendo modificar, ou ndo, tais documentos. Em regra,
documentos gerados no seil s3o disponibilizados em formato html. J3,
documentos externos, importados para o sistema, serdao visualizados nos
formatos em que estiverem no processo.

A autenticidade de documentos gerados no seil pode ser checada
por meio de um endereco de pagina na Internet, um cédigo verificador e um
cddigo CRC, disponiveis logo abaixo da identificacdo dos usuarios signatarios:

Gerente de Documentagdo

Documento assinado eleronicamente por Rogério Dantas, Gerente, em 23/03/2014, a5 22:11, conforme art. 1°, IIL "b", da Lei 11.419/2006.

I' 5 | Documento assinado elewronicamente por Roselene Candida, Gerente, em 24/03/2014, &s 00:28, conforme art. 1°, IIL, 'b", da Lei 11.419/2006.

Documento assinado eletronicamente por Si i d i d em 24/03/2014, as 00:30, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

por Fabricio Claudino, Gerente, em 24/03/2014, &s 00:32, cenforme art. 1° I11, "b", da Lei 11.419:2006.

19957.0000522014-19

Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pagina em que podera
ser checada a autenticidade do documento por meio da inser¢cdo dos cédigos
fornecidos:
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MINISTERIO DO PLAN EJAMENTO, ORCAMENTO E GE STAO
!
Sel

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

Codigo Verificador:

Cadigo CRC:

10.2 Enviar E-mails

Os e-mails enviados pelo sell passam a compor automaticamente a
arvore de documentos do processo. Ha duas maneiras de enviar
correspondéncia eletronica pelo sistema. Uma delas é clicar no numero do

. , [Erviar Correspondéncia Eletrdnica |
processo e selecionar o icone E .

— el T =0l Flale=le
[ Oficio 5 (0001623) 4 .H.E = '”a O & é

157 19957.000056/2014-13 Enviar Correspondencia Elstrénica
[ Memarando 6 (0001624)
Aricio (ooo1628)
- & E-mail 7 (0001627)

= Manual do usudrio SEI (D001675) Processo aberto nas unidades.
-~ Especificagies de customizagéo (0001711) & GAD-CYM

L Relatario (0001712) <~ GAF )
GAH (atribuido para natalie)

ZE| Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713
- ( e GAL (atribuidn para Beordeira)

do sistemna SEI 1 (0001715)
F 0001716
- autorizagén para viagem nacional (0001677)
= Manual Multiplicadares (0001752)
- Anexo Lista de usuarios (0001753)
[E Memarando 12 (0002263) &

& consultar Andamenta

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (13

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e

. , ElEnviar Docurmento por Correio Eletrﬁnicoh
clica no icone :
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L] 19957 000052/2014-19 [B] &=
[ Oficio 5 (D001623)
[ 19957 000056/2014-13
[ Memarando 6 (0001624)
~[A Ciicio (0001626)
B E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)
% Especificagfes de customizagao (0001711) # Comissdo de Valores Mobilidrios
2] Relatorio (0001712) < Protegendo quem investe o futuro do Biasil
nvalvedores (0001713) & Fua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Baimo Centro
stema SE[ 1 (0001715) CEP 20050-901 - Rio de Jangira/R] - wevrw cvin.govir
Memerande n® 12 - GAD-CVM

= Solicitagi0 de autorizagdo para viagem nacional (D001677)
% Manual Multiplicadaores (0001752)
~H Anexo Lista de usua

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

aSAD

# Consultar Andamento

Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de informagaes - SEI
Processos Relacionados

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

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A implantagio do Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEL abre a possibilidade de mudangas no processo de
trabalhe. Além de permitir a criagfio de documentos e o trfimite de processos em meio totalmente digital, o sistema
oferece varias funcionalidades para medigao, organizagéo e pesquisa de documentos e processos

Em ambos os casos, o sistema abrird uma tela que permite enviar e-
mails anexando arquivos externos ou selecionando documentos do processo
para serem enviados. Além disso, o sistema também permite inserir mensagens
de texto padronizadas e constituir grupos de e-mail.

Para o envio de mensagens, o campo “De” deve ser preenchido com
um endereco de e-mail previamente cadastrado no sistema e disponivel na barra
de rolagem. O campo “Para” é de livre preenchimento e deve receber um
endereco valido de e-mail. O campo “Mensagem” pode permanecer em branco,
permitindo livre digitacdao. Também podera ser feita selecao de um dos itens da
barra de rolagem do campo “Mensagem”, permitindo a escolha de um texto
padrdo. Clicar em enviar. O e-mail, entdo, passard a compor a arvore do
processo.
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L] 19957 000052/2014-19 [B] &8
[0 Oficio 5 (0001623) 4
1 19957.000056/2014-13
[J Memorando & (0001624) »*

] (Dnma;n [ seimpog.trfa. jus brseimpog/contralador php Pacac =documento_erviar_email&acao_origem =z
% Manual 0o usudrio SEI (0001678) N i .
= Especificacdies de customizasao (| Enviar Documento por Correio Eletrénico

2] Relatario (0001712) <

Para (separe miiltiplos enderecos com o ponto e vir gula Janeire, 23 de margo de 2014.

Assunto:
# Consultar Andamento ‘

Processos Relacionados Mensagem:
Treinarmento de usuarios do BEI(1) ‘

de trabatho, Além de permitir a
criagie de documentos e o trétmite de processos em meie totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medicho,
organizagio & pesguisa de documentos & processos

O sistema também exibe um quadro contendo documentos do
processo que podem ser enviados juntamente com a mensagem. Basta clicar na
caixa de selecdao dos documentos desejados ou selecionar todos. Ainda, é
possivel realizar o upload de documentos externos para serem enviados junto
com a mensagem:

[ 719957 000052/2014-19 [B] &8
[ Oficio 5 (0001623)
~[€ 19957 D00056/2014-13
Memorandao & (0001624)
2 626)
E-mail 7 (0001627)
‘fEMamua\ do Ljsuério SEl (00016,75) v Lista de Docurnentos (11 registros):
- Especificagies de customizagao (000171
L] Relatério (0001712) <
~Z§ Relatdrio de treinamento de desenvolver =] 0001623 Oficia 5 05/02/2014
3 T isterna SEl J 0001624 Memorando & 05/02/2014

[ seimpog trf4. jus.br fseimpog/controlador php?acao =documento_enviar_small&acao_origem=:e

N° SEl Documento Data

2 ] 0001627 E-mail 7 0510212014

Snolicitagan de autorizagaa para viagem n -

Wanual Multiplicadares (0001752) 0001676 Manual do usuério SEI 06i02/2014 23 de margo de 2014,
Anexo Lista de usuarios (0001753) =) onm i Especificagfies de customizagdn 120022014
0007z Relatario 120022014

0001713 Relatdrio de treinamenta de desenvoledores 12102/2014

& Consultar Andammento

0001677 Solicitagdo de autorizagio paraviagem nacional 010212014

Processos Relacionados O 00m7s2 Manual Multiplicadores 170202014

Treinamento de usuarios do SEI {1} ] 0001752 Anexo Lista de usudrios 171022014

% 0002253 Memorando 12 23032014
Arguivo,

Escolher arguive | Menhurm arguivo selecionado

Lista de Anexos {0 registros)
Tamanho ﬂ;_ﬁes

0. Além de permitir a
criagdo de decumentos e o trémite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vanas fincionalidades para medic8o,

o e pesguisa de documentos e processos.

10.3 Grupos de E-mail
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E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-

mail sao disponibilizados por meio do icone

ﬁ |Seleu:iu:unar Grupos de E-maili

na tela

“Enviar Correspondéncia Eletronica”:

LJ'19957.000052/2014-19 [B] &
[ Cficin 5 (DO01623)
~[4 18957 DOD056/2014-13

[ Memaranda 6 (0001624)

{A Cricio (0001626)
B E-mail 7 (0001627)
-~ Manual do ususrio SEI (0001675)

"= Especificagfes de custamizag&o (000171
[C] Relatario (0001712) <
1z Relatorio de tr

(1]

= Anexo Lista de us
QY= rmorando 12 (i

menta de desenvolvec
3 o sisterna SE

Despacho GAF 0001746
=% Solicitago de autorizagin para viagerm n
= Manual Multiplicadores (D001752)

..E ;)
Set 11 SET -

[4 seimpog.trf4. jus.br /seimpog/controlador php?acao=documento_enviar_email®acao_origem=¢

Enviar Documento por Correio Eletrénico

o De:
[

Para (separe miltiplos enderecos com o ponte e virgula ;")

, 23 de margo de 2014.

# Consultar Andamento

| |Selerionar Grupos de E—ma\li
Assunto: W

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Mensagem:
[ 7]

blho. Além de permitir a
criagio de documentos e o trimite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medigéo,

Para criar um grupo, secione a op¢ao “Grupos de E-mail” no menu
principal e, na tela seguinte, selecione a opcdo “Novo”:

Cantrole de Processos
Iniciar Processo
Retams Programada
Pesquisa

Base de Conhecimenta
Textos Padrdn
Modelos.

Elocos de Assinatura
Bloc euniz

Acompanharento Esperial
Estatisticas
Grupos de E-mail

Grupos de E-mail

Lista de Grupos de E-mail (2 reglstros)

Agdes
BEw
BEs

Descrigdo

Nome

(] Participantes dos processo pilot T piloto no Sisterna SE|

ode dos

1 Treinamento de usudtios Grupo para demostragdo.

Na tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os campos
“Nome” e “Descrigao do Grupo”. Logo abaixo ha dois campos: um para inclusao
do endereco de e-mail e outro para descricio. A medida que forem sendo
adicionados os participantes no grupo, o sistema abre um quadro em que vai
adicionando e organizando os membros por ordem de inclus3o. E possivel alterar
e remover os itens do quadro por meio das op¢des na coluna “Agdes”:
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomn Programada

Pesiuisa Mome:

Novo Grupo de E-mail

Base de Conhecimento

|usuénos 0a GaD

Textos Padrio

Destrigén do Grupo:
Iladelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Ligta de usudrios da geréneia de documentagdo,

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Descrigao do E-mail

E-mail
Acompanhamento Especial [
Estatisticas

Grupos de E-mail
joels@ovm. gov.br

reandida@evm. gov.br
Telauding@eym. oo br
efeitosa@evm.yoy.hr

rsdantas@evm.gov.br

ane@evm.govhr

Descrigao
Joel Santos
Roselene Candida
Fabritio Clauding
Eleizaheth Messias
Rogério Soares

Ane Natalie

‘ Adicionar E-mail

Satvar | [ gancelar

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das

opc¢des na coluna “Agoes”.

Ao salvar informacdes, o sistema abre outra tela com a relagdo dos
grupos de e-mails para a unidade:

L[ 19857,000052/2014-19 [8] &=
Oficio 5 (0001623)
14 19857 000056/2014-13

Memorando & (0001624)

cio (0001526)
E-mail 7 (0D01627)
- Manual do usuario SEI (0001675
%5 Especificagies de customizagio
~[2] Relatario (0001712) <
Relatario de treinamento de des

De: 0001716

% Solicitag&o e autarizacio para vi

= Manual Multiplicadores (0001752

- 5 00175:
4

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados
Trainamento de usudrios da SEI (1)

criagio de 4
organizag#o)

[ seimpog.trf4.jus.br/fseimpog/controlador php?acac=grupo_email_selecionar&tipo_selecag =28

Selecionar Grupos de E-mail

Grupo.

\ )

Paticipantes dos processao piloto
Treinamento de usudrios

0 Institucional

10.4 Acesso Externo

® Unidade

de 2014,

E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O
acesso externo é dado somente a processos na integra e por um periodo

determinado.

Para permitir o acesso externo, é necessario clicar no nimero do

processo e selecionar o icone

|Gerenciar Disponibilizactes de Acesso Externoi
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alE s A e = |2 =
e — izl €] (nlals[Allljojm gla]s B2

19937.000056/2014-13 Gerenciar Disponibilizacfiss de Acesso Externo
I o 6 (0001624) ¢

Processa aberto nas unidades:

E-mail 7 (0001627)
“B Manual ¢ usuario SEI (0001675) # GAH (atribuido para natalie]
- Especificactes de customizagao (00017 1| GAL (atribuidn para Brardeirn)

2 Relatrio (0001712)

olicitag &0 de autorizagao para viagem n
~7E Manual Multiplicadores (0001752}
= Anexo Lista de Usuarios (0001753)
[¥ memorando 12 (0002253) &

# Consuitar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SE1(1)

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizagées de Acesso
Externo”. Deve ser selecionado o e-mail da unidade na barra de rolagem do
campo especifico. Devem ser preenchidos os campos “Destinatario” e “e-mail
do Destinatario”. Estes campos sao de livre preenchimento e o destinatario do
acesso nao precisa estar previamente cadastrado no sistema. Deve ser
informado o motivo do acesso. O sistema também solicita a determinacao de um
periodo para disponibilidade do acesso e a senha do usuario responsavel pela

operagao.

§419957.000052/2014-19 Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo
[ Oficio 5 (0001623) &
[ 19957 000096/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) #*
A oricio (D001828)
B4 E-mail 7 (0001627} Destinatario:
% Manual do usuario SEI (0001675) |Rogéria | [rogerio204@yanan.com.br
F Especificactes de custamizacso (000171]  Motive:
Q Re‘a‘?m (0001712) |Demnstra;én de procedimento

desenvolvee| |

sistema SEl

E-mail da Unidade:
| C¥Miane@evm gov.br <anei@ovr govbre v
E-mail do Destinatario:

Validade (dias):

[
£ Solicitag3n de autorizagéo para viagem n
2 Manual Mutiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usudrios (0001753)

([ Memorando 12 (0002253) &

Lista de Disponibilizagfies de Acesso Externa (1 registra)

Destinatario E-mail Validade Unidade i C: Acdes
£ Consultar Andamenta Ane MNatalie ane_natalie@yahoo.corm.br . 04/03i2014 GAD-CVM 12/02/2014 09:31 b 4

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

O destinatario recebera um e-mail que contém um link para o
processo e a informacado da validade da disponibilizacdo de acesso. Este e-mail
nao passa a fazer parte da arvore de documentos do processo. Mas, a operagao
é registrada automaticamente no histérico do processo.

Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrird a tela de
“Acesso Externo Autorizado”. O andamento do processo podera ser
acompanhado, visualizando suas autuacdes, lista de documentos e lista de
andamentos. O sistema também disponibiliza a opcdo de conversao da tela em
um arquivo PDF.
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Acesso Externo Autorizado

Processo. 19957.00005212014-19
Tipo: uarios do SEI
Data de Geragio: 05/02/2014

Inferessa dos:

Lista de Protocolos (12 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade.

o

0001623 oficio 5 0510212014 GAD-CVM
10957.000056/2014-13 Treinamento de usuarios do SEI 0510212014 GAD-CVH
0001624 Memorando & 0510212014 GAD-CVM
0001627 E-mail 7 0510212014 GAD-CVM
0001675 Manual do usudrio SEI 08/0212014 ]
0001711 specificages de customizagio 12/0212014 GAD-CVM
0001712 3 12/0212014 GAD-CVM
0001713 ento e desenvolvedores 12/0212014 GAD-CVM
0001677 Solcitagio de autorizagio para viagem nacional 0110212014 GAD-CVM
0001752 Wanual Wultiplicadores 1710212014 GAF
0001753 Anexo Lista e usudrios 1710212014 GAF
0002253 Wemorando 12 230312014 GAD-CVM

ooo

Lista de Andamentos (29 registros):

DatalHora Unidade Descrigio
0 para Rogerio (rogerio204@yahoo.com b até 20/03/2014 (3 dias).
o

2610372014 1306 GAD-CVI

241032014 0032 GAH Assinado Documento 0001623 (Oficio) por fclauding

10.5 Assinatura por Usuario Externo

O sei! disponibiliza meios para que uma pessoa estranha ao érgdo
ou uma entidade possa atuar no sistema como um usudrio externo, podendo
assinar documentos produzidos no sistema e acompanhar o andamento do
processo. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema como um
“Usuario Externo”.

Para liberar assinatura para usudrio cadastrado, é necessario
selecionar o numero do processo a receber a assinatura, selecionar o documento
a ser assinado na 4rvore de documentos e selecionar o icone

|Gerenciar Liberacdes para Assinatura Externai

na tela do documento.

[} 19957 n00052/2014-13 [B] &8

~ [ Oficio 5 (0001623) &
~[4 19957 000056/2014-13 erenciar Liberagées para Assnatura Externa
)~

01626}
(0001627 ¢ CVM
£ Manual do usuArio SEI (0001675) u
= Especificagfies de customizagéa (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios
[ Relattirio (0001712) <~ Profegenda quen investe o futuro do Basil
28 Relatario de treinamento de desenvolvec Toua Sete ds Setersbro, 111, 2 andar - Baino Centra
10 sistema SEl CEP 20050-901 - Rio de Faveiva/RJ - www.cvrn gov by
Memorando n2 12 - GAD-CVM
para viagem n . .
Manual Multiplicadares (0001752) Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.
743)

454D
£ Consultar Andamento

Assunto: Implantacio do Sistema Eletr8nico de informages - SEL

Processos Relacionadas
S InAmento de 05 o Referéncia: Projeto SEI - MP

O sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas. Devera ser
selecionado e-mail da unidade disponivel na barra de rolagem do campo
especifico. O campo “Liberar Assinatura Externa para” deverd ser preenchido
com o e-mail do usudrio externo previamente cadastrado. A opcdao com
“Visualizacdo Integral do Processo” somente deve ser marcada se o usudrio
externo estiver autorizado a acompanhar as atualizacdes e visualizar todos os
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documentos do processo cujo documento deva ser assinado por ele. Clicar em
“Liberar”. O sistema exibe um quadro com a lista de libera¢Ges de assinatura
externa. A Unica acao possivel é o cancelamento da liberacao.

L/ 19957.000052/2014-19 [B] &8
[ Oficio 5 (0001623) &
-[€ 19957 DOD056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) &
A Cricio (o G)
- E-mail 7 (0001627)
= Manual do usuaria SEI (0001675)
= Especificagfes de customizagio (000171
-] Relatario (0001712) <~
Relatdrio de treinamenta de desenvolvec
T  uskarios do sistema SE|
~ D SAF 001716
& 5 c40 de autorizacéo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usuarios (0001753)
ermaranco 12 (00

001826)

£ Consultar Andamerto

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SE| (1)

O usudrio

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

\ Cvhlfane@evm.gov.br <ane@evm.gov.brs
Liberar Assinatura Externa para:

lane Natalie Finheiro Bastos (ane_natalie@yahoo.com.br)

¥ Corm visualizagdo intearal do processa

Lista de Liberagfies de Assinatura Externa (1 registra)

\l’isualiza;in =
Processo Asbes

REDS

Usuério Unidade Liberagio Utilizagéo Cancelamento

ane_natalie@yahoo.com.hr GAD-CYM 26/032014 16:30 b°4

externo recebera um e-mail contendo um link que da

acesso a pagina de login do seil. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela
“Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém um quadro com a relagao de
processos que devam receber a assinatura e respectivos documentos.

L] 19257 nono52/2014-19 [8] G
[0 Oficio 5 (0001623)
19 19957.000056/2014-13
- [ Memorando 6 (0001624) ¢
~{A crici
SE-mail 7 (0001627)
= Manual do usuario SEI (D001678)
"E Especificagdes de customizagéo (000171
~[| Relatorio (0001712) <
8 Relatario de treinamenta de desenvolvec
o sistama SEl
15
-8 A0 para viagem n
~=F Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usuérios (0001753)
hiermaoranda 12 (00

& Consultar Andamenta

Processos Relacionados:

Treinamento de usuarios do SE1(1)

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

| C¥Mane@cvm.gov.br <ane@evm.gov.hre
Liberar Assinatura Externa para

lAne Matalie Pinheiro Bastos (ane_natalie@yahoo.com.br)

¥ com wisualizagdo Integral do processo

Lista d8 Liberagfies de Assinatura Extarna (1 registro):

Visualizagdo
Processo
Maa

Usuario- Unidade Liberagio Utilizagio Cancelamento Agdes

ane_natalie@yahon com br GAD-CUM 260372014 16:30 X

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

| Caonfirms | | Esgueci minha senha |

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Caso o usuadrio tenha acesso a visualizacao integral do processo ele
podera clicar no link do processo e o sistema abrird outra tela: “Acesso Externo
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Autorizado” onde ele poderd fazer o acompanhamento dos tramites do
processo.

Caso o usudrio ndo receba acesso a visualizagdo integral do
processo, constarao no quadro o nimero do processo e o numero do documento
a ser assinado. Porém, o usuario tera acesso somente a visualizacdo do
documento.

Controle de Acessos Extemos

Controle de Acessos Externos
Lista de Acessos Externos (12 registros):
Processo Decumento Liberagdo Validade Agbes
19957 .000052/2014-19 0002253 26/03/2014 e

E possivel assinar o documento com ou sem visualizagdo dos
conteudos do processo e do documento.

Esta operacdao é registrada automaticamente no histdrico do
processo.

- E3

1. Aassinatura do documento nao retira a permissao para visualizagao integral
do processo. O usudrio podera acompanhar o processo por meio de quadros
com a relagao de autuacgdes, lista de documentos e lista de andamentos de
maneira permanente.

2. O sistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para
assinatura por usuario externo.
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Parte

Arquivamento
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11 Arquivamento

11.1 Arquivamento e Contagem de Temporalidade

No sell, o arquivamento serd realizado de forma ldgica, sem a
necessidade de distinguir as fases de guarda do processo. Ao finalizar, a
instrucdao de um processo no ambito de sua atuagao, a unidade devera realizar a
operacao de conclusdo do processo. Outra opcao é ndao marcar a op¢ao “Manter
aberto na unidade atual” quando a unidade encaminhar para outra sem que seja
necessario continuar o processo aberto. Quando o processo houver alcancado
seu objetivo, ele deverd ser concluido em todas as unidades. A partir de entao,
a contagem da temporalidade serd iniciada para fins arquivisticos.

No dmbito do seil, a temporalidade corresponde ao prazo em que
um processo devera permanecer concluido em todas as unidades e a devida
destinacdo ao final deste prazo: eliminacdao ou guarda permanente. Como o
sistema ndo permite o tramite de documentos avulsos, em regra os documentos
assumirdo a temporalidade dos processos em que estiverem inseridos (para
saber mais sobre excecdes a esta regra, consulte: Documentos Gerados no
Sistema).

- E=

1. Quaisquer duvidas ou atividades relacionadas ao arquivamento fisico de
documentos deverao ser reportadas a unidade responsavel gestao
documental do 6rgao ou entidade.

11.2 Solicitar Desarquivamento (conferir via fisica)

As vias fisicas (papel) de documentos que forem digitalizadas e
importadas para o sistema deverao ser encaminhadas ao Arquivo, com a
necessdria anotacdo no canto superior direito do ndmero sei! (protocolo de
documento).

Um usudrio podera solicitar o desarquivamento de um documento
digitalizado se precisar fazer alguma conferéncia com o original em papel. A
operacao de desarquivamento podera ser efetuada por meio do icone

i
4 """’ T .
,,5] [ Solicitar Desarquivamento ]

, que somente aparece se o Documento Externo possuir via
fisica arquivada na unidade competente (com localizador atribuido).
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O sell permite configurar certas unidades com perfil de
arquivamento. Somente estas unidades poderao atribuir um localizador a um
documento fisico.

Ao atribuir um localizador, o sistema automaticamente disponibiliza

S,
, ,,,EI' [Solicitar Desarquivamento ]
0 icone K na tela do documento correspondente.

319957-0000522014(19 & .. E
[ oficio 5 (0001623) & = o | 22
~ |5 19957 000056/2014-13 _ ;

. Memorando 5 ((](101624) ¥ Clique aqui para visualizar o conteldo deste o

SE-mail 7 (namsz?)
- Manual do usuario SEI (0001675)
% Especificaces de customizag8o (000171
~[] Relat6rio (0001712) <" "

Relatorio de lremamento de desenvmve(
= ento de deseniole 9 ANATEL e nullulﬂllnllmumm

|4

- Solicitacéo de aulonzagao para viagem 1
. Manual Multiplicadores (0001752) « Pasta de Processos Atengio:
- Anexo Lista de usuarios (0001753) ¢’ (contracapa) Esta pagina
[l Memorando 12 (0002253) # P nao covers

-2l Manual Manual do SEI (0002570) sgrumaragy

como parte
palProcesso 53500.014867/2013 (0002601 do processo.

£ consultar Andamento

Processos Relacionados: Tipo: Processo de WM&Q&)[N\!M?SD
Treinamento de usudrios do SEI(1) Interna da Infermagao - 8GI
Origem: DF
Data de instauragao: 05/07/2013 14:10.00
Solugho para suporiar as necessidades de Gestao Eletranica de

Dosumentos, com vistas & implementar o processa eletrénico na Agéncia,
inclusive com sistema de peficionaments elatrdnico dotado de certificaca
digital.

Assunto:

Selecionando a opc¢ao de desarquivamento, o usudrio podera
informar a unidade de arquivamento do original fisico sobre a necessidade de
consulta. O sistema exibira a tela “Solicitar Desarquivamento” que contém um
guadro com a relagao de todos os documentos do processo que podem ser
desarquivados. O usudrio tem a opcao solicitar todos os documentos possiveis
ou selecionar apenas os documentos que deseja consultar.

L1 19957 000052/2014-19 [B] &9 Solicitar Desarquivamento
[F oficio 5 (0001623) &

15 19957 000056/2014-13
Lista de Documentas (1 registro):

) Data

% Manual do usuario SEI (0001675) ¢ ‘Processo 0002601 05/07/2013

i Especificacfes de customizagdo (0001711)

|2 Relatério (0001712)

] Sol\crtagao de autorizacdo para viagem nac
',t Manual Multiplicadores (0001752) 7

% Anexo Lista de usuarios (0001753) <~

[ Memorando 12 (0002253) &

Q Manual Manual do SEI (0002570)

Bl Processo 53500 014867/2013 (0002601)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Basta clicar em “Solicitar” e o sistema exibira a mensagem abaixo:
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO A pagina em seimpog.trfd.jus.or diz:

Sell Favor entrar em contato com o arquivo para retirada do
documenta,

L] 19957 000052/2014-19 [B] &=

Oficio 5 (0001623) 4
-4 10057 000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)

io (00
{52 E-mail 7 (0001627)
= Manual do usudrio SEI (0001675)

‘E Especificacfes de customizagao (000171]
2] Relatdrio (0001712) ¢
----- Tz Relatdrio de treinamento de desenvolvec

T do sistema SE|
= Solicitacdo de autorizacSo para viagem r
- Manual Multiplicadores (0001752) <
%X Anexo Lista de usuarios (0001753) «”
~[0] Memorando 12 (0002253) &
[Z] Manual Manual do SEI (0002570)
SealProcesso 53500.014867/2013

# Consultar Andamenio




