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S@|. Sistema Eletrdnico de Informacoes

O que é 0 SEI ?

sel!

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 amigavel e praticas inovadoras de trabalho.



S@J. Sistema Eletrénico de Informacgdes

Motivacao

Presidéncia da Republica

Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

DECRETO N2 8.539, DE 8 DE OUTUBRO DE 2015

Dispbée sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no
dmbito dos orgdos e das entidades da
administracdo  publica  federal  direta,
autarquica e fundacional.
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Principal Caracteristica

fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do

conhecimento com atualizacdo e comunicacao de novos eventos em tempo

\_real. /

O MEIO AMBIENTE
AGRADECE A SUA
PARTICIPACAO!
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PEN

@ e i Protocolo ._,* 3
- H Integrado g
% > » sel. g 3
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O SEI é um dos produtos do projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN), iniciativa conjunta de
orgaos e entidades de diversas esferas da
Administrac&do Publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de
processos e documentos administrativos eletrénicos.
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Funcionalidades

AMBIENTE SEGURO USO DE TOKEN

ATENDE AOE-PING " @5 'El

VERIFICAGAD SEGURA
[§] DE DOGUMENTOS

ESCOLHIDO PELQ:ISEN

PER

PERMITE A INTEG RACROE

AMBIENTE INTUITIVO

COM SISTEMAS EM USO :
NO ORGAD FACIL DE USAR
AT N
ATENDE A LAl E POSSUI
FERRAMENTAS DE OUVIDORIA
E DE PUBLICACAO DR " PERMITE O TRABALHO
; COLABORATIVO

FERRAMENTAS DE CONTROLES
ADMINISTRATIVOS, GERENCIAIS
E DE AUDITORIAS

| b ACESSIVEL POR
COMPUTADOR, TABLET
REDUIZE ?ﬂ,%ms E OU CELULAR
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Outras Caracteristicas

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

Chrome;

— Acesso Remoto:

*em razao da portabilidade ja mencionada, pode ser acessado
remotamente por diversos tipos de equipamentos, como
microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de varios
sistemas operacionais (Windows, Linux, |IOS da Apple e Android do
Google).

sgerencia 0 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;
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Outras Caracteristicas

* gerencia a criagao e o tramite de processos e documentos restritos e
sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a
usuarios especificos;

—— Tramitagdao em multiplas unidades:

* incorpora novo conceito de processo eletronico, que rompe com a
tradicional tramitacéo linear, inerente a limitacéo 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 autébnomos entre si;

« 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;
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Processos Fisicos x Processos Eletronicos

Documentos

e Documento é parte do processo

* Nao ha mais necessidade de enviar documentos ao setor de autuacao para iniciar um
processo — ele é “iniciado” pela prépria unidade.

e A producao de documentos ndo precisa mais de editor de texto externo (Word), sendo feita
no proprio SElI (documentos internos).

e Ainda é necessario guardar os documentos originais e copias autenticadas em papel que
forem digitalizados para serem juntados aos processos.

e Atividades de tramitacao e encerramento sao mais faceis: tramitar é como enviar um e-mail
e o término de um processo nao requer mais envio ao Arquivo.

e Qualquer processo que tramitou por sua unidade pode ser consultado a qualquer momento.
e Maior agilidade na tramitacao de processos
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'O SEI NA UFC - DESAFIOS

SUCESSO!
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SEI Sistema Eletrénico de Informacdes

Cultura x Desafio Técnico

03/11/2017

Universidade Federal do Ceard Fortaleza, 12 de Janeimo de 2017

o

£ S|P Ac l Q ENTRAR HO SISTEMA

W Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Opcies de Busca de Processos

SISTEMA

Licrracdizs (Em BREVE)

ATAS VIGENTES (EMBREVE) ) |2 Frocessa B [ ]tex.: 23087.001234/2003-98]

CONSULTAS Caso ndo saiba s digites verfficadores, informz 42, Uty
) Nome Interessado
) Matricula/CPF/CHP] |
MaTERIAIS (&penac nimeras)
\nia0es Cansultar Processa
Contraos .
BoLETING D= SERVICT 5‘

Restaunante Ukversmdmo

Continuam tramitando.

. . - . Todos os processos serdo criados no SEI
E desabilitada a opcao abrir processo.
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Definicoes
e Unidade de registro de
informacoes, .
e o independentemente do i
DOCU me ntO formato, do suporte ou da -
natureza;

' Informacao registrada,
codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretdvel por
meio de sistema
computacional, podendo ser
nato-digital e digitalizado.

Fonte: DECRETO N2 8.539, DE 8 DE OUTUBRO DE 2015

12
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Definicoes

e Documento criado
originariamente em meio

N ato- | g|ta I eletrénico. |v . :

e Documento obtido a partir da
conversao de um documento
nao digital, gerando uma fiel
representacdo em cédigo
digital

Fonte: DECRETO N2 8.539, DE 8 DE OUTUBRO DE 2015
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Definicoes

[ Nato-digital }——> Documento criado originariamente em meio eletrénico.

l

Dar preferéncia ao editor do SE|

Entdo eu
posso fazer

todos meus Nao!
documentos
no SEI ? 5 ) N ) )
> A producao de documentos internos nao precisam mais de
e editor de texto externo (Word), sendo feita no préprio SEI.

[ O SEl nao é um editor de textos ! ]

Utilize o editor do SEI para criar somente documentos que
vao tramitar!

14
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Definicoes

nao digital, gerando uma fiel representacao em coddigo
digital

@m objetivo de permitir qh

[ Documento Documento obtido a partir da conversao de um documento
Digitalizado ]

Entao todos

documentos em formato PDF possam =Y

. . 0S usuarios
ter o conteudo pesquisavel ao serem %
_ . <t também. para vao receber
inseri .os no sistema e, ta , P scanner 77
garantir melhor desempenho ao longo '
do tempo, é importante que o processo
de digitalizacao siga certos parametros, ;T?L%
como por exemplo: i
a. Cor: monocromatico; \/
b. Resolucdo: 300 dpi; e

c. Opcao de reconhecimento de texto
\(\OCR): ativada. <PDF-/-\%

15
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ILHAS DE DIGITALIZACAO !

N

M

llha de Digitalizagao

As ilhas de digitalizacao estarao
espalhadas em pontos especificos nos

campi de Fortaleza e Interior.
Tem como estrutura:
Servidor
Computador

Scanner de producao
(50 ppm, OCR, PDF/PDFa)

\ [ Token-Assinatura Digital ] /

16
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Definicoes

[ Documento
Digitalizado

nao digital, gerando uma fiel representacao em coddigo

Entao todos

0S usuarios

vao receber
scanner ??

)

L ) 4
o

digital

} Documento obtido a partir da conversao de um documento

-

-

[ Nao ]
Documentos externos ao SEl podem ser digitalizados

UFC.

ilhas de digitalizacao espalhadas nos campi.

\

usando as impressoras do novo contrato de outsourcing da

Um grande volume de documentos pode ser digitalizado nas

/

17
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Relembrando !

e e (———

Documentos gerados pela UNIDADE devem
ser CRIADOS, EDITADOS e ASSINADOS no
proprio SEIl.

Ex: Despacho, parecer, etc.

(NATO-DIGITAL)

18
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Confere com o Original

¢ arquivei = M M

externo Original

M. Plancjamento, Orgamento ¢ Gestlo
Unidade: XXXX

CONFERE COM O ORIGINAL

Dot sfoocsissslfosss

Servidor
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Definicoes

Assinatura eletrénica:

Assinatura digital:

Registro realizado
eletronicamente por usuario
identificado de modo
inequivoco, com vistas a
firmar documentos por meio
de certificado digital ou
usuario e senha.

Forma de identificacao do
usudario emitido por
autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileiras
(ICP-Brasil).

Proteger suas senhas é essencial para prevenir dos riscos
envolvidos se utilizada de forma indevida.

20
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Para sua seguranca

Alerta importante! Token ligado ao seu CPF
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Praticas importantes utilizados no SEI

Padronizar procedimentos

E importante que orgaos e instituicoes padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio
da implementacao de normas de utilizacdo do sistema, quanto pela padronizacdo de processos de
trabalho em cada unidade.

Acesso como regra e o sigilo como excegao

O SEl adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir restricao de acesso a
processos e documentos em casos especificos

Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagdes

E mportante cumprir cada etapa de maneira eficiente para a correta medicdo de desempenho dos
processos, assim como deve ser feito uso de Sistema Eletronico de Informacgdes funcionalidades de
pesquisa e acompanhamento para consulta a informacdes.
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Acessando o SE|
e I

Como faco para
acessar o SEI?

- —

Utilizando um navegador:

=

A :
I\{En/; www.sei.ufc.br/

www.sei.ufc.br



SEI Sistema Eletronico de Informacodes

Acessando o SEI www.sei.ufc.br

S Sy
I&’J (i) @@  https:/ /sei.ufc.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFC&sigla_sistema=5El

UNIVERSIDADE FEDERAL DO GEARA

Sistema Eletrbnico de Informagdes

Muda
automaticamente

24
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Acessando o SE|

a )

Quem vai fornecer
meu home de
usuario e senha?

Q.

Usuarlo:

[

Senha:

(] Lembrar Acessar |

[ Utilize SENHA e USUARIO que vocé ja utiliza no Si3 (SIPAC, SIGAA ou SIGRH). }

25
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Problema?

4 )

N3ao sou usuario
do SIPAC e vou

usar o SEl, o que

Usuérlo:

-

Sou usuario do
SIPAC e nao
consigo entrar no
SEl, o que fago?

Senha:

[ Lembrar

-

Entre em contato com a equipe do sei: www.seinaufc.ufc.br

26
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Conceitos importantes utilizados no SEI

1111111

INSTITUTO UFC VIRTUAL

4 )

E se aparecer Sistema Eletronico

outro conceito de Informagées
gue eu nao

H/ u AMARILDO MAIA 18:11:41 Acessibilidade Ajuda Sair

HoME  CURSO DE CAPACITAAO PARAO... * S pnahbid)

: v e Ini Home > Cursos De Capacitagdo - Curso De Capacitacdo Para O Sistema Eletrbnico De Informagdo (sei) - 2017.1 > Material de Apoio

, ti'l : - Material de Apoio Turma: SEI-UFC: Turma? ¥

m. ConTelDo :
- Aulas &=
Material de Apoio

GERAL =

/ ATIVIDADES Titulo & Material 4 Tamanho ¢ Enviadoem ¢
Se VOCé fez O C u rso Forum . ki MANUAL ARQUIVO OFICIAL pdf 1385.17 KB 06/07/2017 .

Portfolio E(J Sei_impresso_total.pdf 25626.19 KB 02/08/2017

Drerwrm

Acompanhe as ofertas de cursos da PROGEP e matricule-se.
27




SEI Sistema Eletronico de Informacodes

Tela inicial do SEI

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Para saber+ Menu Pesquisa [N ITOIVEKY == O 2

»
seu UFC - HOMOLOGACAO

N eivrisee Controle de Processos

Iniciar Processo
T = | [ 3] 3]s |8
Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos afribuidos a mim
i e e s b, R
Blocos de Assinatura ' Recebidos '-: Garados
igtod o : RV 71118 000014/2014.32 i 1 U 19957.000068/2014-21 E
e : @ 53500 000027/2013-51 - 19957.000053/2014-63 :
St : O AB  1995000032/2014-26 - 19957.0000341201437 (afeitosa)
iﬁf;:;iﬁ'é:;w : @ 19957.000061/2014-74 19957.000031/2014-11  (ratala)
Marcadores § ) 19957 000043/2014-26 : 19957.000046/2014-61  (miranda)
B s Gk : 8 A K 1995 000054/2014-96 ¢ 3 :
Extatizticas : 8 & 19957 000052/2014-19
Grupos : 8 & 030000 000131/2013-16 :

: @ SRR AR R RO R RARR A8 :

P 0 ¢ I

: @ | :
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Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

1 - i 2002 /S
m'! UFC - HOMOLOGACAOD Para saber+ Menu Pmul“ — m = m‘ - "’ :

a )

E se aparecer uma
unidade que n3do é a

minha ? SCT.’Arquwm Central [SCTAquive Central
 SCT/GODI

Ou se eu fOIj lotado SET.I’Elbllnter:.ﬂ
em uma Unidade e

prestar servicos em SCT."Arquwﬂ Central
(l\ outra? Caixa de selecao de Unidade

“Caixa de selecdo de Unidade”: Informa ao usuario em
qual unidade ele esta logado e possibilita navegar pelas

unidades para as quais tenha permissao.

Procure a equipe do SEI!

29
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Tela inicial do SEI

UMIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Para saber+ Menu Pesquisa [[[NENEGEGEGEGEGEGEE I ERE == 00 2 /-

SEH UFC - HOMOLOGACAO

Para saber mais
“Para saber +": disponibiliza lista de videos com o Novidades

passo a passo de varias funcionalidades do SEI. E o resta nte das NGAdER™: permite a0 USiSHa mantarse
informado sobre novas funcionalidades adicionadas

m funcionalidades ao SEL
?

Menu

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

Pesquisa I

Pesquisa

Usuario
“Usuario”: identifica o usuario que esta logado.

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

Configuracgoes do Sistema

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

Controle de Processos

“Controle de Processos”: permite ao usuario voltar Sair do Sistema

a pégina inicial.
"Sair do Sistema”: permite ao usuario sair com 30

seguranca do sistema.
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Tela inicial do SEl — Menu Principal

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
SEI! UFC - HOMOLOGACAQ

Controle de Processos —
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa . .
Menu Principal

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Meodelos Favoritos

Blocos de Assinatura

E a barra cinza localizada na lateral

Blocos de Reunido

s esquerda da tela, que disponibiliza um
E;:::f;:‘::‘;i‘;;a. conjunto de funcionalidades, podendo ser
Marcadores distintas a depender do

o e coniee : K perfil do usudrio ou do tipo de unidade. /
Grupos b

ENTAO SERIA UMA BOA PRATICA

VERIFICAR NO MEU PRIMEIRO LOGIN SE
' MINHA UNIDADE TA CORRETA E MEU
=
S PERFIL DE USUARIO?

31
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Tela inicial do SElI — Controle de Processos

UMIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

SE'l UFC - HOMOLOGACAO Para saber+ Menu Pesquisa [
. Controle de Processos Controle de Processos ..
Iniciar Processo 91 : "_“"—d""'
5 “ | e55a ruma ae
e BEQUOEDE a5
Eisiws I E%d I dade d logad
. Processos gerados pela unidade do usuario logado

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim & P &
Textos Padrﬁo ...' IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII BEEBERRERES 1'10 Ir;IgI'slUIOIs ..- .." llllllllllllllllllllll LR LR LN é'rielgli;éég:'....
Modelos Favoritos : Recebidos t 3 Gerados :
Blocos de Assinatura R VIS 21148 000014201432 ] P 19957.000068/2014-21 :
Blocos de Reunido : Eg 53500 000027/2013-51 ; : 19957 000053/2014-63 :
Blocos Intemnos : LN Y] 1995 000032/2014-26 - 19957.000034/2014-37  (afetosa)

: 19957.000061/2014-74 Pl 19957.000031/2014-11 (natalia)  :
Contatos : & :

19957 000043/2014-26 s 19957.000046/2014-61  (miranda)

Processos Sobrestados _ © 0 AF] 1995000054/2014-96 g
Acompanhamento Especial SR N 19957 000052/2014-19 :
Marcadores : & 030000 000131/2013-16
Pontos de Controle : T :
Estatisticas » B | :
Grupos » : | z

E na tela principal do SEI que visualizamos todos os processos que estio
abertos na unidade. Os processos estdao separados em dois grupos: 32
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Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

SO - oo Para saber+ Menu Pesquisa [N [XEKA
.Ill.llil.lIII.I.IOIIO.II.I..II'I.

Controle de Processos .

frysrrarsaTERTITEIER AT ER SR RIE R R R B W

Iniciar Processo Controle de Processos
Retorno Programado

Pesquisa
Textos Padrdo

nes para detalhe
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao

Blocos Intemos '

Contatos

Processos Sobrestados "Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra unidade.
Acompanhamento Especial Conclui o processo na unidade remetente, 2 menos gque, no momento do

envio, seja marcada a opcao "Manter processo aberto na unidade atual”.

Marcado ; :
arcacores O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser

Pontos de Controle recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

Estatisticas »

Grupos »

33



S@|. Sistema Eletrénico de Informacoes

Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

se|! o0 oA BAeh Para saber+ Menu Pesquisa [N [XEKA
Iniciar Processo Controle de Processos
Retorno Programado

Pesquisa ; :
Base de Conhecimento %‘ ;ﬁn q é
Textos Padrao Clique ros icones nara detalhes .

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados "Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informacado/despacho de
Acompanhamento Especial andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente
Marcadores interlocutdrios e explicacdes de situacdes.

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

34
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Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

: - : (UNIDADE v JESENIERPE
SO i Lomorocacao TG —— | NEAS

[ Controle de Processos .

frysrrarsaTERTITEIER AT ER SR RIE R R R B W

Iniciar Processo Controle de Processos

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio fl'
Modelos Favoritos 4

nes para de

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao
Blocos Intemos n
FFa

Contatos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial "Atribuicdo de Processos”: utilizado para distribuir os processos. Informa
Marcadores gue o processo esta sob a responsabilidade de um usuario da unidade.

Pontos de Controle
Estatisticas »

Grupos »

35
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Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

SE'! UFC - HOMOLOGACAD Para saber+ Menu Pesquisa — | UNIDADE v JECE N IE SRS |
Iniciar Processo Controle de Processos
Retorno Programado

Pesquisa n ; ra

- A |©
S 2| |R®|A|ma|e €
Textos Padrdo per o T

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados "Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos dentro do sistema.
Acompanhamento Especial Esse icone permite incluir o processo em um Bloco Interno ou em um Bloco de
Marcadores Reunido.

Pontos de Controle
Estatisticas »

Grupos »
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Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

SE'! UFC - HOMOLOGACAD Para saber+ Menu Pesquisa — |UNIDADE v JESEN I
Iniciar Processo Controle de Processos
Retorno Programado

Pesquisa

Textos Padréo d w

Modelos Favoritos nes para dets
Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao

Blocos Intemos

Contatos

Eecnssos Solestans "Sobrestar Processo”: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma

Acompanhamento Especial providéncia antes de ter prosseguimento.
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »

Grupos »
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Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

SE'! UFC - HOMOLOGACAD Para saber+ Menu Pesquisa — | UNIDADE v JECE N IE SRS |
Iniciar Processo Controle de Processos
Retorno Programado

Pesquisa
Base de Conhecimento ’ ‘ f;'
Textos Padrio

a detalhes
Modelos Favoritos o
Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao 3
Blocos Intemos .

Contatos

Processos Sobrestados "Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o processo na
Acompanhamento Especial unidade, quando ndo ha mais nenhuma acdo a ser tomada pela unidade.
Marcadores O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser
Pontos de Controle recuperado na pesqguisa.

Estatisticas »

Grupos »
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Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

SE'! UFC - HOMOLOGACAD Para saber+ Menu Pesquisa — | UNIDADE v JECE N IE SRS |
Iniciar Processo Controle de Processos
Retorno Programado

Pesquisa
Textos Padrao ligue no {atalha: -

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados ” T, i ; sz ” . '
Anotacoes”: utilizado para inserir informactes adicionais gque ndo devem

Acompanhamento Especial constar dos autos do processo, geralmente orientagdes internas de trabalho
Marcadores da equipe.

Pontos de Controle
Estatisticas »

Grupos »

39



SEI Sistema Eletronico de Informacodes

Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

SE'! UFC - HOMOLOGACAD Para saber+ Menu Pesquisa — | UNIDADE v JECE N IE SRS |
Iniciar Processo Controle de Processos
Retorno Programado

Pesquisa

Textos Padrdo = :
Choue nos icdnes para detalheas

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Intemos

Contatos

FROCEIOS Ao - "Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade™ utilizado para
Acompanhamento Especial controlar os processos sigilosos (reservado, secreto, ultrassecreto) em que o
Marcadores usuario possui credencial. Visivel apenas para usuarios que possuam
Pontos de Controle credencial de acesso a processos sigilosos.

Estatisticas »

Grupos »
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S@J. Sistema Eletrénico de Informacgdes

Tela inicial do SEI

UMIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

SE'G UFC - HOMOLOGACAO
A A AR R RN R AR E RS R R RN R EERERENRERER]

Controle de Processos

frysrrarsaTERTITEIER AT ER SR RIE R R R B W

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrédo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

-

Para saber+ Menu Pesquisa [N [TCICED -

Controle de Processos

Controle de Processos

2 (RiAm3le B /

Ver processos atribuidos a mim

------------------------------------------------------

] Recebidos

A 21148.000014/2014-32
Ea 5350(} 000027/2013-51
AP 1995 000032/2014-26
19957 000061/2014-74

19957 000043/2014-26
oy 5 | 1995 000054/2014-96

SR 19957 000052/2014-19

R ) 030000 000131/2013-16

) LB
T

2 registros: "=

Gerados

19957 .000068/2014-21
19957.000053/2014-63
19957.000034/2014-37
19957.000031/2014-11
19957.000046/2014-61

{afeitosa}
{natalia)
{miranda)

sasanmd

A tela “Controle de Processos” também apresenta simbolos e orientagdes visuais
para facilitar a identificacao da situacao de cada processo dentro dos grupos:
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S@|. Sistema Eletrénico de Informacoes

Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

SO - oo Para saber+ Menu Pesquisa [N [XEKA

Processos recebidos na unidade

Apresenta apenas os processos atribuidos ao usuario logado.

........................................................

11 regisiros:

3 Recebidos
: #A | 21148.000038/2014-91 (lania aimeida)

/A Pp| 21148.000038/2014-91
21148.000038/2014-91

21148.000036/2014-91

21148.000038/2014-91

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

)00038/2014-91 (

11148

21148.000038/2014-91

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

Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

Para saber+ Menu Pesquisa [N CTCICEK] == O & / of

’.
SE'! UFC - HOMOLOGACAO

Processos recebidos na unidade

Apresenta apenas os processos atribuidos ao usuario logado.

........................................................

il 21148.000038/2014-91 (lania.almeida)

Recebidos /
A

21148.000038/2014-91 (lania almeida)
A | 21148.000038/2014-91 Login entre paréntese: informacao
: do usuario a quem o processo foi

21148.000038/2014-91 et ’
atribuido na unidade.

A8 21148.000036/2014-91

21148.000038/2014-91

Processos com fundo azul:
processos sigilosos acessados efou
que sofreram alguma acdo pelo
usuario por login/sesséo,

B OAQOEAS .




Sel. Sistema Eletrdnico de Informacoes

Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

] * i == i o
SOW (e ot Para saber+ Menu Pesquisa [N [T == O & /

Processos recebidos na unidade

Apresenta apenas os processos atribuidos ao usuario logado.

........................................................

11 regisiros; 21143.ﬂﬂﬂﬂ33f2914'91

3 Recebidos
i #A | 21148.000038/2014-91 (lania aimeida)

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

/A Pp| 21148.000038/2014-91
21148.000038/2014-91
A8 21148.000036/2014-91

a2 1148.000038/2014-91

Processos com fundo vermelho:
processos sigilosos gque ainda nao
foram recebidos/acessados.
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Sel. Sistema Eletrdnico de Informacoes

Tela inicial do SEI

UMIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

SEI% B ICRAGE GORCAD Para saber+ Menu Pesquisa [ NNRNRNEEEEEEE 202 /S A
Processos recebidos na unidade

Alerta que o processo remetido para a Alerta que indica a inclusdo de um

.................................................... i 5 novo documento no processo  ou
Rl 11 res unidade do usudrio tem prazo de -

- egisiros indica que um documento (externo ou

3 Recebidos B retorno programado a vencer. interno) foi assinado.

A | 21148000038/2014-91 (lania almeida) ,

: 91 8 E -

' M P | 21148.000038/2014-91 — =

: 21148.000038/2014-91 )

: : Alerta que o processo remetido para Anotacdo simples.

PO AB| 21148.000038/2014-91 : unidade estd com prazo de retorno

ol [ — : programado expirado (atrasado).

Anotacdo com prioridade.

. Um documento do processo foi

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

BEBrACOERS
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Sel. Sistema Eletrdnico de Informacoes

Tela inicial do SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

o - = == i =y
m'! UFC - HOMOLOGACAD Para saber+ Menu Pmul“ — m = m‘ = "’ :

Controle de Processos

--------------------------------------------

2 reglistros; .,

Gerados

Blocos Intemnos t 1 19957 000068/2014-21
' 19957.000053/2014-63 :
19957.000034/2014-37 (afeitosa)  *
19957 .000031/2014-11 {natalia)
19957.000046/2014-61 (miranda) |

- -
|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Grupo 3 — Processos gerados pela unidade do usuario logado
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S@J. Sistema Eletrénico de Informacgdes

Tela inicial do SEI

19957 .00 Treinamento de usuarios do SEI
03000 004 Demonstracio para reinamento

o o

Apresenta apenas os processos gerados pela prépria unidade do
usuario logado.

Ao passar o cursor sobre o nimero do processo (sem clicar), é
mostrada a informacao do “Tipo de Processo” e a “Especificacdo”

2 reglstros; s,

k(ambas sao registradas no momento da abertura de um processo).j

Gerados

19957 000068/2014-21
19957 000053/2014-63
19957.000034/2014-37
19957 .000031/2014-1
19957 000046/2014-61

Grupo 3 — Processos gerados pela unidade do usuario logado

{afeitosa)
{natalia)

{miranda)
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S@J. Sistema Eletronico de Informacdes

Tela inicial do SEI

Paginacao de Processos

Nas colunas “Recebidos” e “Gerados” poderd ocorrer a Visualizacio detalhada
paginac¢do nas Unidades com muitos processos , conforme
guantitativo geral definido pela Administracao do SEl.

Opgbes de paginagio

ERd | L
1

457 registros -1 a 100:

2
3
; 53500.0044 PRO17-11 renatosh)
g ﬂ 53500.00 2 PO17-26

53500.004990/2017-37
£y 53500.004584/2016-93
i 53500.004572/2016-69
53500.002546/2016-04

i 1 23500.200836/2015-22
1 950N 2ANATRMIN1S11

Grupo 3 — Processos gerados pela unidade do usuario logado
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S@J. Sistema Eletrénico de Informacoes

Tela inicial do SEI

/ Atencao! \

Outros icones devem aparecer.
A grande dica é sempre ter o material de apoio aberto em seu computador para qualquer duvida.

Aberto = Material em PDF sendo utilizado em seu computador. Nao tem necessariamente que ser impresso. Lembre-se que uma
das principais caracteristicas do SEIl é a economia de papel.

Vejamos um exemplo: /
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S@J. Sistema Eletrénico de Informacgdes

Tela inicial do SEI

NOME DO ORGAD POR COMPLETO

SEE! 301 Para saber+ Menu Pesquisa [ NNGTGNGNGEG

Controle de Pracessos Controle de Processos
fniclar Frocesso

Retomo Programado =5 ,‘,ﬁ
: : =] fog
Pesguisa

Ease de Conhecimento

B~

Textos Padidio Ver processos atribuidos a mim Wer por marcadares Visualizacho detalhada

Modelos Favoritos

Bloc inat

Bluc:z: :?;Zi::gom 25 registros: 32 registros:
Recebidos Gerados

Blocos Internos . : .

= ; a8 53500 200649/2014- _ oot [+ & 53500.001201/2016-25

atos 2 s i

e e @ [+ 53500.000567/2016: Chefinho, falta o senhor avaliar s [ 4 53500.001200/2016-81

E e Eaa 8 o 53560.200037/2015; Classiicar este processo emaigum [ 53500.000353/2016-19

R g &0 53560.000003/2016 w0 [ 53500.000254/2016-29

Pontos de Controle & o 53500.200804/2014-46  (mbarrosa) o 53500.000253/2016-84

Estatisticas P =] & 53500.201268/2015-87 e 53500.000182/2016-10

Grupos 4 O 88Y# 53500.200458/2015-87 (mbarroso) i 53500.000181/2016-75

Inspecdo Administrativa 3] & 53500.200300/2015-15  (mbarrosa) S 53500.000180/2016-21
=) Ba X0 ETENOAINATTIDNAA B0 feakarcaenal i 40 EAENN ANAAAANNAE &7

Anotacoes
Clique sobre o icone do post-it para abrir a tela de edicdo da Anotacao sobre o processo. (Ver imagem) 50




S@l. Sistema Eletronico de Informacoes

Tela inicial do SEI

a N

Atencao!
Vejamos agora o SEl na pratica.

Lembre-se: Seria impossivel mostrar todas as funcionalidades neste Workshop, por isso a importancia de todos terem feito o
curso.

As turmas ainda estdo disponiveis no ambiente virtual (EAD) para vocé visitar, baixar o material de apoio e até mesmo refazer o
K passo a passo de todas as aulas. Vocé sé nao vai ser avaliado pois as turmas ja encerraram. /
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