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Sobre o SEI

O que é o SEI? E um sistema de gestdo de processos e documentos eletrdnicos.
Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regidao (TRF4), é uma plataforma
que engloba um conjunto de mdédulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia
administrativa. E disponibilizado como Software de Governo mediante celebrag3o de
acordo de cooperacdo com o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Com sua interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo como
principais caracteristicas a libertacdo do paradigma do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e
comunica¢do de novos eventos em tempo real. Seu uso é regulamentado através do
decreto n? 21.794, de 5 de abril de 2017.0 Governo de Rondbnia conseguiu a licenca
para rodar o sistema.

Conhecendo o Portal do SEI-RO

Para entrar na pagina do SEI/RO acesse: www.sei.ro.gov.br essa é uma pagina
de acesso que possui informacdes e orientacdes sobre o SEl.

[ SEM PAPEL

INICIO SOBRE O SEI EU NAO SEI QUESTOES FREQUENTES

© SEl agiliza os processos j4 migrados em pelo menos 60%.

Ajude essa revolugiio acontecer ainda mais répido.

CADASTRE-SE
AGORA —>

E rapido e facil.

Bl e

Participe de um Empresas e instituiges Tire suas duvidas
treinamento do SEI podem assinar contratos pelo WhatsApp

Agende um trelnamento atréves do SEI Criamos um grupo de
Wh

através do formulario Contratos de fornecedores P para te ajudar
disp podem ser assinados pelo a tirar duvidas ainda mais
SEl, agilizando ainda mais répido, Online ~

RONDONIA ;
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A primeira aba do site é a aba INICIO, onde podemos nos cadastrar no sistema,
agendar um treinamento presencial e tirar as davidas pelo WhatsApp web.

Participe de um Empresas e instituicdes Tire suas duividas
treinamento do SEI podem assinar contratos pelo WhatsApp
Agende um treinamento atrives do SEI Criamos um grupo de
através do formulario Contratos de fornecedores WhatsApp para te ajudar
disponivel na pagina podem ser assinados pelo a tirar dividas ainda mais
"Eu N&o Sei”. SEl, agilizando ainda mais rapido.

O processo.

A segunda aba do site é a aba SOBRE O SEI, onde teremos maiores informacgao
sobre o sistema, conhecer os beneficios que ele nos proporcionard, e ter acesso ao
cronograma de implantagao do SEI nos 6rgaos do estado.

INICIO SOBRE O SEI EU NAO SEI QUESTOES FREQUENTES

O QUE E~?

O Sistema Eletronico de Informacdes - SEI

& um sistema de tramitagio de processo seil : seil

digital. Seu uso & regulamentado através
do decreto n® 21.794, de 5 de abril de 2017.

Y Y

IMPLANTE O SElI NA SUA SECRETARIA

Para sclicitar a2 implantacdo do SEl na sua secretaria, baixe a planilha abaixo,
preencha os dados e envie para o e-mail contato@seae.ro.gov.br.

a8

xLS Faca download aqui

CRONOGRAMA

A implantacio ocorrera em etapas, conforme cronograma abaixo, definido pelo

grupoc gestor do SEl, conforme decreto n® 21.795, de 5 de abril de 2017.
Processo Uso facultativo Uso obrigatorio

Todos os processos de convénio dos Org3os da

Administracio Direta e Indireta 22.05.2017 25.08.2017

RONDONIA 5
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Foi nomeado um grupo que estd
responsavel por gerir/implantar o SEl, a
implantacdo se dara por processo e ndo por
secretaria, para saber quando sua secretaria
estard recebendo a implanta¢dao do SEl ou até
mesmo para saber quais secretarias ja estdao
usando o sistema, acesse: www.sei.ro.gov.br e
clique na aba “SOBRE O SEI”, no lado direito da
tela vocé verd o cronograma de implantacao do

sistema.

A terceira aba do site é a aba “EU NAO
SEI”, nessa aba também teremos uma opgao

Governo
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Cronograma

Aimplantagido ocorrerd em
etapas, conforme cronograma
abaixo, definido pelo grupo
gestor do SEl, conforme decreto
n° 21.795, de 5 de abril de 2017.

Processo/Data

Todos os processos de compras (licitatérios,
dispensa, inexigibilidade e suprimento de
fundos) dos Orgios da Administracio
Direta/ 29/05/17

Processos de didrias dos Orgdos da
Administragio Direta/ 26/06/17

para que o servidor possa se inscrever para um treinamento sobre o sistema, assim
como poderd assistir uma video-aula, onde serd explicado as funcionalidades do
sistema e por fim podemos acessar a base de treinamento do SEl, um local que simula

o uso do sistema de uma forma real.

Cursos presenciais Video aula

Curso Completo do SEI

Inscreva-se em uma das turmas
do curso de usabilidade do SEI.

Curso SEI - Video Completo

|Nome

|Ema'\|

|Te|efone

|Orgéo

|Setor

Acesse o
SEl Treinamento

SEl Treinamento

Obs.: Essa base foi desenvolvida apenas para treinamento, as informagdes inseridas

nela ndo afetardo os processos no sistema real.

Na pagina do SEI/RO no canto inferior
do lado direito da tela, temos a opgao de
iniciar um bate papo ao vivo através do Chat
online, o horério de atendimento é online é

Bate-papo ao
Vivo com um

técnico agora!

RONDONIA

Governo do Estado
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das 07:30h as 13:30h, porém as mensagens que forem enviadas apds esse hordrio
ficardo gravadas, assim que um técnico se conectar no chat a mensagem ird aparecer
para ele, para que ele possa realizar o atendimento.

Acessando o Sistema

Existem dois ambientes do SEl, o azul e o vermelho. O ambiente Azul é o
ambiente real, todos os dados inseridos aqui terdo validade no sistema, ou seja, aqui é
para valer. J4 o ambiente Vermelho é apenas para TREINAMENTO, por se tratar de um
ambiente de teste vocé poderd praticar o uso do sistema sem se preocupar com as
informacdes inseridas, pois as mesmas nao terao validade real.

(Ambiente Real) (Ambiente de Treinamento)

Usudrio: Usudrio:

usuariot
Senha:

Orgéo:

ABC v
Lembrar | Lembrar Acessar

RONDONIA

Governo do Estado

Identificagao

CPF

Digite apenas nimeros

2017 - DETIC

Para se cadastrar no sistema sei, basta entrar na pagina
cadastro.sei.sistemas.ro.gov.br, digitar seu CPF sem pontos e traco, preencher as

informacgdes e seguir os passos que serdao enviados ao e-mail que vocé cadastrou.

RONDONIA 7
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Em seguida, clique em acessar para ter acesso ao SEl, o sistema ira pedir as
seguintes informagdes:

Usuario:

Senha:

Orgao:

| v
|| Lembrar Acessar

Usuario: Serd o CPF do servidor
Senha: Serd a senha que vocé cadastrou
Orgdo: Local onde o servidor esta lotado.

Apds inserir as informacgoes clique em “Acessar” para que possa comecar a usar
o sistema.

OBS.: Lembrando que o AMBIENTE AZUL é o AMBIENTE REAL, tudo que vocé inserir
aqui terd validade.

Para realizar nosso treinamento, iremos acessar o AMBIENTE VERMELHO, pois
as informacdes inseridas ali ndo terdo validade real no sistema. Para iniciarmos acesse:
www.sei.ro.gov.br, clique sobre a guia “EU NAO SEI”, e clique sobre “SEl
TREINAMENTO”.

INICIO SOBRE O SEI EU NAO SEI QUESTOES FREQUENTES

E facil ficar por dentro do SEI

Cursos presenciais Video aula Acesse o
SEl Treinamento
i . =13 ML L=l —
Treinamento em equipe Curso Completo do SEI
Para solicitar um treinamento em ) SEl Treinamento
grupo, baixe, preencha e envie a Curso SEl - Video Completo

planilha abaixo para o email
contato@seae.ro.gov.br.

x5 | Faga download aqui
Treinamento individual
Para solicitar um treinamento .

individual, preencha o formulario.

Nome ‘

RONDONIA :
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Preencha as informagdes solicitadas conforme mostra a figura abaixo:

Usuario:

Jusuariod
Senha:

I Orgdo:
®

ABC v
TREINAMENTO

I« Lembrar Aoessar

Usudrio: usuariol
Senha: usuariol
Orgdo: ABC

Depois clique em acessar para entrar no ambiente de treinamento.

A Figura 1.0 mostra a primeira tela do SEl, chamada de CONTROLE DE
PROCESSQOS também conhecida como “Mesa de Trabalho”, aqui vocé terd acesso aos
processos recebidos no seu érgao e os processos que foram gerados pela sua unidade,
conforme mostra a figura abaixo:

Controle de Processos

&l nAlnlalsln

“er procassos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

3 registros: 2 registros:
Recebidos Gerados
a 0043.001844/2017-28 | 0029.002028/2017-10
a 0043.001757/2017-71 O 0029.002027/2017-75
a 0005.001901/2017-25

(1]

RONDONIA 9
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Botdes de Controle de Processos

Os simbolos e orientagdes visuais apresentados na tela Controle de Processos auxiliam
na identificacdo da situacdo dos processos. Veja a descri¢do a seguir:

TELA CONTROLE DE PROCESSOS

ICONES E ORIENTACOES VISUAIS

DESCRIGAO

Login entre parénteses

000532045 (sbatelho) | Indica o usudrio 2 qQuem o processo foi
atribuido na unidade.
Processo com ndmero em preto
Co003af2015

Indica gue ja fioi acessado por algum usuwario
da unidade.

0000562013

Processo com namero em vermelho
Indica que ainda ndo foi acessado.

0000492015

Processo com ndmero am azul

Indica que foi acessado efou gue sofreu
alguma a¢do realizada pelo usuario por login/
5855300

0000802015

Processo com fundo preto

Indica processo sigiloso j3 acessado por
alguém da unidade. 5& pode ser visto por
usuarios com  credencial de acesso ao
processo sigiloso.

00008072015

Processo com fundo vermelho

Indica processo sigilosc gue ainda ndo foi
acassado.

0000802015

Processo com fundo azul

Indica gue o processo sigiloso foi acessado ef
ou gue sofreu alguma acdo realizada pelo
usuario por login/sess3o.

Indica que o processo remetido para sua
unidade tem prazo de retorno programado 3
vencer,

Indica que o processo remetido para sua
unidade esta com  prazc  de  retomo
programado expirado (atrasado).

Indica que um documento do processo foi
publicado.

Indica que houve a inclusioc de um novo
document® no  proCesso  ou o gque  um
documento (externc ou interno) foi assinado.

Indica a existéncia de uma anotagdo simples.

S RGN Il

Indica a existéncia de uma anoctacdo com
pricndade.

<.

Alerta o usuario de gue existe um documento
sigilesc {com credencial) para ser assinado.

RONDONIA

Governo do Estado
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A Barra de Ferramentas também compde a tela Controle de Processos e disponibiliza

varias funcionalidades. Veja a descricdo a seguir:

BARRA DE FERRAMENTAS

DESCRICAO

Para saber+

Para saber +

Disponibiliza uma lista de videos com o passo
a passo de varias funcionalidades do SEL.

Menu
Permite ocultar ou mostrar o Menu Principal.

Pesquisa

Pesquisa
Realiza pesquisa livre.

Caixa de selecdo de Unidade

Maostra a unidade em gue o usuario esta
logado e permite a navegacdo pelas unidades
nas quais tem permissdo.

Controle de Processos
Retorna a pagina inicial.

Movidades
Canal de comunicagdo entre os gestores do
sistemna e os usuarios.

Usuario
Mostra o usudrio que esta logado.

Configuracdes do Sistema
Permite alterar o esquema de cores do sistema.

a-
BoEE | L ;

Sair do Sistema
Permite sair com seguranca do sistema.

RONDONIA u

Governo do Estado
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Iniciando o Treinamento

Apds efetuar “login” no sistema de TREINAMENTO (vermelho), iremos escolher
a secretaria e o setor. Ex.: SUPEL-DE.

Corroie 0s Processes Controle de Processos
CASACIVIL-ASTEC v ettt
B CASACIVIL-ASTEC e DiRme e
CASACIVIL-DE el e e -
CASACIVIL-DECAANE N Ra— - -
CASACMIL-DITEL Becos e
CASACIVIL-GAB e
CASACIVIL-SUBGAB e 8
CGE-GAB et :
CGE-GAF e : -
CGE-NRH
SEDUC-ASTEC ve
SEDUC-DAF
SEDUC-GAB
SUPEL-CAF
SUPEL-GAB

Teremos entdao nossa mesa de trabalho

sendo mostrada na tela.

Lembrete: Os processos que estdo posicionados na coluna da esquerda sdo os
processos que recebemos na unidade e os processos que estdo na coluna da direita
sdo os processos que foram gerados na sua unidade.

Criando processos

Para criar um processo dentro do sistema do SEl, clique em “Iniciar Processo”,
escolha o tipo de processo na lista que ira aparecer, geralmente aparecem os tipos de
processos usados recentemente.

Controle de Procgssos Escolha o Tipo do Processo: &

Iniciar Processo [ |
Compras: Licitagdo Adesdo a Ata de RP-Participante

Retorno ngramado Compras: Licitagdo Concorréncia

Pesquisa Compras: Licitagdo Concurso

Se o tipo de processo que vocé vai criar ndo estiver disponivel na lista, clique no

botado l@'para gue possam aparecer todos os tipos de processos disponiveis. Preencha
as informacdes que seriam colocadas na capa de um processo fisico, para que fique
bem explicito sobre o que se trata o processo.

RONDONIA &
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Pessoal: Dirias M
Especificagio:

Pagamento de diarias da servidora Luana

Classificagdo por Assuntos:

028 21 - NO PAIS (Ajudas de Cusio; Didrias, Passagens - inclusive Devolugo. Prestages de Contas. Relaibrios de Viagem) 34
029.222 - COM ONUS PARA A INSTITUICAD (Autorizagdo de Afastamento; Diarias, inclusive Compra de Moeda Estrangeira; Lista de Participantes, no caso d

Interessados.

Maleus Malia - SEAE Plax
Bella-Detic

Observacdes desta unidade:
Esse processo é referente aoc pagamento de didrias da servidora Luana.

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico

Salvar | | Voltar

- Tipo do processo: ja vem especificado de acordo com o tipo de processo que vocé
escolheu;

- Especificagao: A descri¢cdao do processo;

-Classificagdo por Assuntos: Ndo precisa preencher, pois o sistema preenche
automaticamente;

- Interessados: coloque todos os interessados no processo;

Dica 3:Se o interessado que vocé deseja incluir ndo estiver na lista de interessados
cadastrados, digite o nome que deseja incluir e aperte a tecla “Enter”, aparecera uma
mensagem: “Nome inexistente, quer incluir?”, escolha a op¢ao OK.

treinamento.sei.sistemas.ro.gov.br diz:

Mome inexistente. Dessja incluir?

RONDONIA &
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- Observacoes desta unidade: Aqui podemos colocar o maximo de informacgdes
possiveis para tornar o processo cada vez mais claro para quem o receber;

- Nivel de Acesso: Aqui podemos escolher o nivel de acesso ao processo: Sigiloso,
Restrito ou Publico. O nivel Sigiloso, raramente sera usado, geralmente usa esse nivel
para documentos judiciais e etc. O nivel Restrito é usando quando apenas o setor que
criou o processo e onde o processo for tramitado terd acesso a este processo. O nivel
Publico é o nivel onde qualquer pessoa pode consultar o processo.

Obs.: O nivel do processo pode ser alterado a qualquer momento, se o processo for do
nivel restrito ou sigiloso, tem que especificar a hipotese legal.

Nivel de Acesso

Sigiloso # Restrito Publico

Hipotese Legal:
| Controle Interno (Art. 26, § 3° da Lei n® 10.180/2001) v

Logo apds clique em salvar e ndo se esqueca de anotar o nimero do processo
gue voceé criou, pois ele serd necessario no decorrer do treinamento.

Wi0005.002254/2017-79 [ "r of. [§
o — = \_—I = ¥ ©)) LS
#7 Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade

Incluindo Documentos no Processo

Existem dois tipos de documentos que podem ser incluidos no processo,
documento interno e o externo. Interno -> é o documento que foi gerado dentro do
sistema SEl. Externo -> sdo os demais documentos gerados fora do sistema.

Para incluir um documento clique no botao “Incluir Documento” n
Nesse exemplo iremos utilizar “Documento Externo”, clique nessa opc¢ao, aparecera

uma tela para vocé preencher.

- Tipo de Documento: Digite um nome para seu documento. Ex.: ATA;

- Data do Documento: Coloque a data do documento;

RONDONIA 14
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- Numero/Nome da arvore: Colocar um complemento para o nome do documento;

- Formato: Aqui temos duas opcoes, “Nato Digital” é o documento que foi criado
digitalmente. “Digitalizado nesta unidade” é o documento que foi digitalizado nesta
unidade, ndo se esqueca de escolher o tipo de conferéncia;

- Re - O nome do setor, 6rgdo ou pessoa que remeteu o documento. Nesse

Tipo de Conferéncia:

Nato-digital
# Digitalizado nesta Unidade

Capia Autenticada Administrativamente

Cdpia Autenticada por Cartdrio

Cdpia Simples ] )
_Documento QOriginal | ‘Q El

emetents:

exemplo vocé ird digitar o seu nome. Ex.: SEAE-EGPP;

- Interessados: O sistema busca a informacao que foi inserida na criacdo do processo e
coloca automaticamente para vocé, caso os interessados sejam diferentes dos
interessados informado na capa do processo, vocé pode excluir e/ou inserir outros
interessados;

- Classificagdo por Assuntos: O sistema ird colocar para vocé, ndo precisa digitar nada
nesse campo;

- Observacgoes desta unidade: insira as informac6es que ajudardo a complementar os
dados informados nos outros campos para este documento;

Tipo do Documento: Data do Documento:

Numera / Nome na Arvors:

Formato (2}
Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade

Remetents

[ | &=
Interessadaos:
Mateus Malta - SEAE 2 [
Bella-Detic P
Classificagio por Assuntos:
Pl
- =
T 43
Observagdes desta unidade:
=
Nivel de Acesso
Sigileso Restrito Plplico
Anexar Arquivo:
| Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (D registros)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes
Yorar

RONDONIA s
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- Nivel de Acesso: Escolha o nivel de acesso para esse documento (Conforme estudado
anteriormente). Indicamos que vocé escolha o nivel publico;

- Anexar Arquivo: Aqui vocé pode ird clicar em “selecionar arquivo” para escolher o
documento que serd incluido nesse processo, depois clique em “Confirmar Dados”.

OBS.: Os documentos externos deverdo ter no tamanho mdximo por arquivo de 10 MB
e nos seguintes formatos: PDF,JPEG, JPG e PNG.

Incluindo um Documento Interno

Para incluir um documento interno clique no nimero do processo que fica
localizado na parte esquerda superior da tela, para que os botdes de controle de

processos possam aparecer. Clique em “Incluir Documento"n, neste exemplo
iremos escolher a op¢do “Memorando”.

treinamento.sei.sistemas.ro.gov.br diz:

Meome inexistente, Deseja incluir?

Memorando

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrac
® Nenhum

Descrigo:

Destinatarios:

»%
¢E
X

Classificagdo por Assuntos:

»%
@x

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Publico

RONDONIA 16
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Ao clicar nessa opcdo ira aparecer a seguinte tela:

INf0005.002254/2017-79 B Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externc
Certificado
Despacho
Justificativa

# Consultar Andamento

Memorando
Mota de Servico

- Texto Inicial: Nesse campo temos 3 opg¢des: Documento Modelo - nesta opgao
podemos usar um modelo de documento ja salvo. Texto Padrdo — aqui poderemos
usar um texto criado anteriormente e salvo no sistema. Nenhum - criaremos o
documento do zero. Neste exemplo escolheremos a opgdo nenhum;

- Descrigdo: Descrever de modo claro o documento;

- Destinatario: selecionar o setor, érgao ou incluir pessoa na qual sera destinado o
documento; se o destinatdrio que vocé deseja ndo estiver na lista de destinatdrios
cadastrados, digite o nome que deseja incluir e aperte a tecla “enter”, aparecerd uma
mensagem: “Nome inexistente, quer incluir?”, escolha a opgao OK.

- Classificagdo por Assuntos: N3o preencher, pois o0 sistema preenche
automaticamente esse campo;
- Observagoes desta unidade: insira as informacgdes que ajudardo a complementar os
dados informados nos outros campos para este documento;
- Niveis de Acesso: Escolha o nivel de acesso para esse documento (Conforme
estudado anteriormente). Indicamos que vocé escolha o nivel publico.

No modelo de memorando que aparecer, iremos inserir as informacdes
necessarias no documento, para isso, clique no botdo “Editar Contetudo”

_"-'

, aparecerd um editor de texto onde a maioria dos botdes contidos nesse
editor sdo semelhantes aos do Word, entdo, além alterar dados no documento,
poderemos usufruir algumas funcdes que ele oferece, como mostra no exemplo
abaixo:

RONDONIA 7
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y et b RS E N E N A I MIE R
(%] Ata Tdsfastdstd (0011168) Gp i e G
[Bremorando 40 (0011166 ] )
1
o

47 Consultar Andamenta J

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Superintendéncia Estadual de Compras e Licitagées - SUPEL
Memorando n® 40/2017/SUPEL-DE

Tratamento ( Ao senhor, Excelentissima(o)...)
NOME DO DESTINATARIO EM LETRAS MAIUSCULAS
Cargo Destinatério

Enderego Destinatdrio, Bairro Destinatério

CEP: — Cidade/UF

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Senhor(a),
. Taxto.
1.1. Taxto;
a) Texto.
2. Texto.

Atenciosameante,

NOME DO ASSINANTE
Cargo/Funglio

Ex.: Cligue dentro do memorando e digite um valor bem grande, como RS
1.348.353,25. Logo em seguida, selecione o valor que vocé digitou e clique no botdo

o
ﬁ para escrever o valor por extenso. Nao se esqueca de salvar o memorando.

IESalvarH,lAssinarH&- ba|l@ N 7 S = X, x2 3 8 - B-H = = | 2 1 Ql
cE|lz=E|EAaDS

| 100% -

| ﬁAutoTexto | | Paragrafo_Numerado_Nivell -

Oficio n2 0011578/2017/CASACIVIL-DE

Ao senhor, Excelentissima(o) Secretério de Planejamento
Assunto: Pagamento de didrias da servidora Maria.

Senhor(a), Secretério

Realizar o pagamento da servidora Maria, pois a mesma prestou servicos dia 30,/06/2017 e ainda n&o recebeu.

1. VA TR R R LE WL (um milhdo, trezentos e quarenta e oito mil trezentos e cinquenta e trés reais e vinte e

cinco centavos)

Atenciosamente,

NOME DO ASSINANTE
Cargo/Funcdo
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Referenciando Documentos/Processos

Na tela de edicdo do conteudo do documento,
posicione o cursor no local onde serd inserido o link e clique

Propriedades do Link ks

Protocois
D0G0TH20 15

no iconeﬂ.No campo PROTOCOLOQ, insira o nimero do
processo ou protocolo do documento a ser referenciado e Bl cocoer
cligue em OK. Aparecerd um link (Azul) como mostra a

figura abaixo:

[ Memorando n® 210/2017/CASACIVI L-ASTEC]

Tratamento { Ao senhor, Excelentissima(o]...}
MARIA DA SIVA PEREIRA

Secretaria Executiva

Rua Marechal Deodoro, Bairro Floresta

CEP: 76806—-180 Porto Velho-RO.

Assunto: Memorando de Concess3o
Senhor(a), Maria da Silva Pereira

1. Walor de pagamento de férias RS 10.852,35 (dez mil oitocentos e cinguenta e dois reais e trinta e cinco
centavos).

1.1. [Conforme consta no processo o Oficio 0011691, ]

Atenciosamente,

Joana Santos Souza

Diretora Geral

Obs.: Note que o numero do memorando foi gerado automaticamente (quadro
vermelho), e o link com o nimero do documento referenciado apareceu (quadro azul).

Para saber se algum usuario alterou seu documento clique sobre o botao

“ ~ ” B . s . .
Versodes”, clicando sobre ele aparecera a tabela abaixo:
Lista de Versdes (3 registros):
Versdo Usudrio Unidade Ultima Modificagéo Agoes
3 usuario SUPEL-DE 20072017 12:29:41 (]
5 usuario SUPEL-DE 2000772047 12:28:13 O &
" usuariot SUPEL-DE 2000712017 12:13:28 B &S

L
Nesse icone D podemos visualizar as versdes deste documento que foram

) ) Comparar Wersdes
salvas no sistema, cllque em para comparar os documentos, as

alteracdes que foram salvas aparecerdo em destaque no documento, o sistema

RONDONIA &
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permite que vocé selecione apenas 2 versdes para realizar a comparagdo, caso vocé
escolha mais de duas aparece uma mensagem de erro.

Depois de comparar vocé pode recuperar a versdo desejada do documento

clicando aqui El

Assinando Documentos

Para assinar o documento que estamos criando, abra do memorando e clique

no botao “Assinar Documento”i (caneta preta), aparecerd a seguinte tela:

Assinatura de Documento

_C’lrgéo do Assinante: _
[aBC ]

Assinante:
usuario da silva 1

Cargo / Fungdo:
Assessor(a) v

Senha ou Certificado Digital g9

- Orgao do Assinante: Escolha o érgdo a qual vocé pertence (o sistema jd coloca
automaticamente para vocé);

- Assinante: Aparecera o seu usudrio; (o sistema jd coloca automaticamente para
vocé);

- Cargo/Funcgdo: Coloque o seu cargo;

- Senha: Digite a senha que vocé usou para entrar no sistema de treinamento do SEl e
pressione “ENTER”.

Obs.: A assinatura aparecerd de forma digital no fim da pdgina. Néo forneca sua senha
para ninguém, ela é pessoal e intransferivel.

RONDONIA 20
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2. Texto. R$ 789.457.348,58 (setecentos e oitenta e nove milhBes, quatrocentos e cinguenta e sete mil trezentos e
guarenta e oito reais e cinquenta e oito centavos).

Atenciosamente,

NOME DO ASSINANTE

Cargo/Fungdo

.
Sel! @ Documento assinado eletronicamente por usuario da silva 1, Assessor(a), em 20/07/2017, 4s 12:48, conforme hordrio oficial
de Brasilia, com fundamento no caput lll, art. 12 do Decreto n2 21,754, de 5 Abril de 2017,

assinatura
eletrénica

5% A autenticidade deste documento pode ser conferida no site hitp://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador_externo.php?
Ty acao=documento_conferirfid_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0011186 e o codigo CRC
3A4F432A.

O documento pode ter varias assinaturas. Para treinarmos essa funcionalidade
abra o processo que o instrutor(a) ird informar, assine o documento, todos os seus
colegas de treinamento também irdo assinar, e ao final da pdgina irdo aparecer todas
as assinaturas. (Ndo esqueca de atualizar a pagina).

Obs.: Quando o documento estiver com uma caneta amarela, significa que o
documento pode ser reeditado ou excluido.

OVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

.
Sel. Para saber+ Menu Pesquisa |

- . -y 3

H0043-002114f201?744 % . .E.

~ofl Ata fdsfdsfdsfd (0011185) g -

[ Memorando 40 (0011186) Enderego Uestinatario, Bairro Uestnatario f
CEP: - Cidade/UF Botao excluir

# Consultar Andamento /

Caneta amarela

Quando apds assinatura o documento é visualizado por outras pessoas que nao
sdo do setor que o criaram, a caneta fica preta e ndo poderemos mais editar ou excluir
o documento.

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

Sei! Para saber+ Menu Pesqg

o e > | 1 EREIENEI[ [ IEEEN

[ Memorando 40 (0011186) #*

Processo aberio somente na unidade AGEVISA-ASPLAN

4 consultagAndamento

Caneta preta Botdo excluir ndo esta mais disponivel
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Assinaturas por Usuarios de Outras Unidades

7

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 varios documentos, com ou sem
visualizacdo 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 usudrio que realizara a assinatura.

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serao incluidos
documentos para assinatura em blocos e ndo, processos, embora o sistema permita a
visualizacdo dos processos onde estdo incluidos os documentos do bloco.

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

o
Iﬁn [Incluir em Bloco de Assinatura }

processo e selecionar o icone na barra de menu do
documento:
Sgmereseme | I T B N D A1 Y

1S5 19957 .000056/2014-13

B Memarando 6 (D001624)

%

&4 E-mail 7 (0001627)

= Manual do usudrio SEI (DD01675) .~ u
= Especificagdes de customizagdo (000171

[=] Retatdnio (0001712)
@ Relatdrio de treinamento de desenvolvec

O Memorando n® 12 - GAD-CVM
X solicitagdo de autorizacdo para viagem n

= Manual Multiplicadores (0001752)
T Anexo Lista de usu; (0001T53)
B aemorando 12 ( 3)

asAD

4 Consultar Andamento
- Assunto: Implantacio do Sistema Eletrénico de informagées - SEI

Processos Relacionados.
Tresnarnemo 08 UsUanos oo SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-T4

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com
a relagdo 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¢do “Bloco”, ou clicar em “Novo”

para criar um bloco.
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(119957 0000522201419 [B] & Incluir em Bloco de Assinatura

[ ofiio 5 (0001623)
157 19957 000056/2014-13 Ir para Blocos de Assinatura
%Memoranﬂo B (0001624) glocar
SAEmail 7 (0001627) | oo ][ s ]
2‘- Manual do usudrio SEI (0001675) Lista de documentos disponiveis para inclusdo (3 registros)
Tt ko007 T s I
= ¢ .
8 Relatdrio de treinamento de desenvoivec foni6zs  |Ofido S Danzz014
B i i 0001624 Memoranda & 05022014

. Wemorando 12 23032014

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

<L Anexo Lista de usud 0001753)

E] Memorando 12 ((

£ Consultar Andamento

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

L] 19957.00005212014-19 [8] &9 Novo Bloco de Assinatura
[ Oficio 5 (0001623) /

15 19957 000056/2014-13 | Sabvar | | Cancaler
[ Memorando & (0001624) Descricho

i E-mail 7 (0001627) Demanstrag3o de procedimento
% Manual do usudrio SEI (0001675) /

= Especificacdes de customizacdo (000171
L) Relatério (0001712) «

= Relatorio de ) de Unidades para Disponibilizagdo;

U 4D - SUPERINTENDENCLA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

%= Solicitagdo de autorizag3o para viagem n| | Gy . GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

= Manual Muitiplicadores (0001752) GAF - GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANGAS

T Anexo Lista de usudrios (0001753)
3) g

X%

Memorando 12 (0

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

£ 19057 0000527201419 [8] B Incluir em Bloco de Assinatura

[0 oficio 5 (0001623) /

151 19057 000056/2014-13 If par: inalyr;

[l Memorando & (0001624) Bloca:

SAE.mal 7 (0001627) [205- Demanstragho o procedimento v] [ [ tew

L Manual do usudrio SEI (0001675) # Lista de documentos disponfvels para inclusdo (3 registros)

¥ Especificagdes de customizagdo (000171 7

i Espect 7 e sEl Documento Data Blocos

(2] Relatério (0001712) ¢ % ’ . o

& Relatdrio de treinamento de desenvolvec B it e i
oo01E24 Wemorando § 050272014

B A 0002253 Memarando 12 230372014 205

Z Solicitagdo de autorizagdo para viagem n|
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Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opc¢do “Ir para Blocos de Assinatura”.
O sistema exibird um quadro contendo a relacdo de todos os blocos de assinatura da
unidade.

Blocos de Assinatura

Pusauinar tove | [ Gontuic Imgrimic

Palawas-chave para pesquisa

Sigla

Lista de Blocos (3 registros)

Himero Estado Geradora Disponibilizagho Descrigho Aghes
205 Aserto GaD-C % Demansiracia de procedimento AR e d
0 160 Disponiailizado GAD-c 0 ‘Sespacho para verficagdn da SAD = A Blocs
159 Retomada GAD-CVU 84D despacho para verificacdo da SAD A rEr s
O icone serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para

usuarios da unidade geradora, antes da disponibilizacdo.

0 icone W |Processos/Documentos do Bloco | permite a visualizagdo de

documentos do bloco.

5.l [ Disponibilizar Bloco i

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

" [ Concluir Bloco }
O icone serve para concluir blocos de assinatura que foram

assinados, foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu propdsito.

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

j'dl [E:-:cluir Bloco h
O icone * serve para excluir blocos de assinatura que nao
possuam documentos incluidos.
Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por

meio do icone ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

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

Documentos do Bloco de Assinatura 205
[epsimir | [Eaenar |

Lista de ProcessosDotumentos (2 registros)
M seq Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotaghes Aghes
+ Faniicio Clauing | Gerente
+ Fogério Dantas | Gerente
1 19957 000052201419 0002253 23032014 Wemaranda + Roselene Cancida | Gerente ch

+ Superintencents
Teste | Superintendente

+ Ane Natalie Pinheiro Bastos | Usudrio
Extemo

+ Fabricio Clauding / Gerente & 24
+ Roselene Candida | Gerente

+ Superintendente
Teste [ Superimendents

2 19957 000052/2014-19 0001623 050212014 Oficio
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Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da unidade
de destino do bloco devem selecionar a opcao "Blocos de Assinatura" no menu
principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padréio

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a
unidade (aparecera a indicacdo "disponibilizado" na linha do bloco).

Para saber+ Menu Pesquisa _ EANE R |

Blocos de Assinatura

[t ] [Eoin] (imani]
Palavias-chave parh pesguisa
Sigla
Lista de Blocos (3 registros)
Mimero Estado Geradora Disponibilizagio Descricio Agdes
205 Disponibilizado GAD-CVM Demonstragio de procedimento /RO
109 Dizponibilizado GAD Treinamento de Multiplicadores v ﬁ L]

93 Aberto GAH Bloco para assinatura de pracessos GAH-GAD-SRE Bl @

d
#  |Bssinar Documentos do Bloco |

Basta clicar no icone e todos os

documentos serdo assinados de uma vez.

Ligta de Blocos (3 reistros)

M Wimero Estado Geradota Disponibilizagdo Deserigho Agiies

[ 205 Disponibizado GADCYM Demonstragio e procediments A =)
09 Disponibilzado GHD Treinamento de Muplicadores h‘” echos do o
43 Abero GAH o0 Bloto para assinabura de processos GAH-GAD-SRE . livd

SRE
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Também é possivel visualizar o conteudo de cada documento que devera ser

assinado ao clicar no icone ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estardo organizados por colunas os
links de cada documento e de cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de Processos/Documentos (2 registros)
¥l seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagies Agiies
+ Fabricio Claudino § Gerente
+ Rogério Dartas | Gerente
B 1 19957 000052201419 0002253 23032014 Memasando | 4 Roselens Candida § Gerente s

+ Superintendents

Teste f Superintandente

Ao clicar no link, abre-se outra pdgina que disponibilizard a visualizacdo do
documento, mantendo aberta a pdgina que contém o quadro do bloco.
Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina anterior e clicar

, rf |.ﬁ.ssinar Du:u:umentu:ui . . . .
no icone . Caso seja preferivel visualizar o documento o documento

e assinar varios de uma vez, também ¢é possivel clicar em cada link (vdrias pdginas
serdo abertas, mostrando cada documento) e retornar a pagina que contém o quadro
do bloco, clicar na caixa de selecdao dos documentos que se deseja assinar e clicar na

-/ |.ﬁ.ssinar Dacurnento i

opgao

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de ProcessosiDocumentos (2 registios):
] sea Processe Documents Data Tipo Anotagies Agiies
» Ane Natalie Pinheiro Bastos fUsudrio
ol 2 19957.000052/2014-13 0001623 050212014 oficio #IEabiicio SHudha | Dsmerie /

o + Roselene Candida f Gerente

» Superintendente
Teste | Superintendente

Abrird 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 serdo assinados.
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Adicionando Modelo de Documento aos Favoritos

Podemos adicionar modelos de documentos a nossa pasta de favoritos para
facilitar o acesso dos mesmos. Para adicionar um documento como favorito, clique em

um documento que vocé criou em seguida clique emn “Adicionar aos modelos
favoritos”, para criar um grupo de modelos. Clique em “Novo Grupo” coloque o nome
do modelo e salva.

Para usar o modelo do documento que vocé colocou como favorito clique sobre

0 processo e mande incluir documenton, escolha para esse exemplo a opc¢ao
“Memorando”, no primeiro campo “Texto Inicial” escolha

Memorando

Texto Inicial

& Documento Modelo 0010827 ou

Texto Padrio

Menhum

“Documento Modelo”, clique em selecionar favoritos e procure o modelo que vocé
salvou conforme mostrado na figura abaixo:

Ao lado do nome do seu documento clique na setinha verde “Selecionar este
Modelo”, preencha o restante das informacdes e clique em “confirmar dados”.

Selecionar Modelo Favorito

Grupo:
Todos - “er modelos adicionados por mim
Lista de Modelos (25 registros):
= Documento I Tipo = Usudrio = Data + Descrigdo > Grupo Acdes

0011000 Oficio usuariol | 21/07/2017 modelo de texto Teste Bella = 42 [}
11:23:25

0010827 Memorando usuario22  13/07/2017 TESTE MARIA At |:|'
17:50:59

0010838 Certidio usuario® | 13/07/2017 | modelo de licitagdo odalice & [
174737 xavier

0010841 Memorando usuarioi3d 13072017 Modelos de Documentos Sonia At |:|'
17:47:34 Izabel

0010823 Ata usuario21 | 1307/2017 MODELO DE ATAS MARCIA = |:|'
17:47:33

0010844 Memorando usuario2 13072017 MODELO DE MEMORANDO JOSE At |:|'
17:47:31 SWIAMA

0010845 Memorando usuariold | 13/07/2017 | Modelos de memorando Pompilia o |:|'
17:47:30 | solicitando Autorizac3o de

Diarias

0010824 Memorando usuario20 13/07/2017 Meus modélos Jorge & [
17:47:28

o010839 Declaracio usuario14 | 13/07/2017 modelos de declaragdes Edna = |:|'
17:47:28

RONDONIA 7
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Consultar/Alterar Documento

Recurso utilizado para consulta ou alteracdo dos dados de cadastro do
documento. Para consultar ou alterar os dados do documento abra o processo

(clicando sobre o numero dele), selecione o documento e clique no icone..

Efetue as alteracdes que forem necessdrias, e clique em CONFIRMAR DADOS
para salvar as informagdes.

Acompanhamento Especial

O acompanhamento especial permite que o usudrio acompanhe o andamento
do processo sem precisar deixa-lo na sua mesa de trabalho. Para executar esse
procedimento abra o processo ao qual vocé quer fazer o acompanhamento e clique

em “Acompanhamento Especial” ©r)

Grupo:

Bella Novo v
Observagdo:
Acompanhamento do processo DD43.DDZ11?I201?-88.|

Na caixa que aparece, escolha “Novo Grupo”, coloque o nome (nesse
treinamento cologue o seu nome mesmo), em seguida cligue em salvar, vocé pode
acrescentar uma observacdo ao acompanhamento e clique em salvar novamente.

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

Seil Para saber+ Menu

- e o — n. . -EE
" Viemorando
‘[ Despacho SUPEL-DE 0011188 %

[ Proposta SUPEL-DE 0011189
Processo aberto somente na unidade SUPEL-DE (atribuido para usu

[0 Projeto Basico SUPEL-DE 0011190
¥ Cotagdo (0011191)

[ Despacho SUPEL-DE 0011192
“[ Memorando 42 (0011198)

4 consultar Andamento
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Veja que ao lado do numero do processo apareceu o simbolo (olho)
identificando que o processo estd sendo acompanhado, posicionando o ponteiro do
mouse sobre o simbolo (olho) irda aparecer o nome de quem estd fazendo
acompanhamento especial.

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

SEi! Para saber+ Menu P

0043_00211?!201?—88 \

Memorando 41 (0011137 :
B Despacho SUPEL-DE [Acompanhamento Especial

Bella Movo
[ Proposta SUPEL-DE OoTToT—7

| Projeto Basico SUPEL-DE 0011190 ) -
7: Cotagé‘lo {0011191] Processo aberto somente na unidade SUPEL-DE {ET.I"IDUIUO para usua

[ Despacho SUPEL-DE 0011192

------ [ Memorando 42 (0011198)

Processos Relacionados

S3ao processos criados a partir

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

de um processo principal (Mae) e se SEiI
tornam processos filhos do processo .
principal. Para relacionar processos | e
abra um processo que vocé criou e # consutar Andamento
clique no botdo “Iniciar Processo Processos Relacionados:

Pessoal: Exoneragdo & Pagamento de Verbas Rescisorias de Cargo em Comisso (1)
g /V
Relacionado” ., escolha o tipo de

processo, preenche toda capa do
processo conforme aprendemos anteriormente, e clique em salvar.

Aparecera na parte esquerda da tela logo abaixo do numero e outras
informacdes do seu processo a opc¢ao de “Processos Relacionados”.

Obs.: Podemos salvar nossos processos e arquivos em PDF, para isso basta abrir o

processo e clicar no botéo@, selecione os documentos e clique em gerar.

Lista de documentos disponiveis para geragdo (2 registros):

N® SEI Documento Data
v/ 00112388 Decreto 00012343 25/07/2017
v 0011239 Memorando 27 251072017
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Conclusao do Processo

A conclusdao do processo em uma unidade ndo acarreta a conclusdo nas
demais unidades nas quais esteja aberto.

O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

- A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, ndo ha mais nenhuma acdo a ser
tomada por parte da unidade, ndo obstante poder continuar aberto em outras
unidades;

- 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

E :.':Gr':f.lu‘l Processo |
selecionar o icone .

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

Controle de Processos

Ver processos atribuides a mim T Ver por marcadores Visualizagio detalhada
2 registros: 4 registros:
Recebidos Gerados
0005.002290/2017-32 /' v 0005.002296/2017-18
000D5.002289/2017-16 & 0005.002287/2017-19 (usuario3)
& 0005.002264/2017-85

0005.002291/2017-87

Obs.: Quando ndo houver mais nenhuma acdo no processo por parte da unidade, esta
deverad envii-lo para unidade de destino ou conclui-lo. E fundamental que sejam
fechados os processos cuja acdo 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.
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Reabrindo Processo

Digite o numero do processo na barra de pesquisa que esta localizada na parte
superior da tela e pressione “Enter”, entdo o processo ird aparecer na tela e também

aparecera o botdo “Reabrir Processo”n, cligue sobre esse botdo e o processo
retornara para sua mesa de trabalho.

Para saber+ Menu Pes,quisa 0005.002157/2017-86

0005.0021574'201?-86 ]

» Consultar Andamento \

Processo ndo possui andamentos abertos.

Processos Relacionados: 12 Digite o nimero do processo e pressione Enter.

Pessoal; Exoneracdo e Pagamento d . -
: g '\ 2° Clique no numero do processo.

3° Clique no botao “Reabrir Processo”.

Acesso Externo

Esse recurso permite a liberacdo de acesso externo a interessados no processo.
Para conceder acesso externo ao
interessado no processo abra o

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

Covmanting: 6-med 80 Deannatino

Na
tela seguinte, selecione o e-mail
da unidade na barra de rolagem e
preencha os campos destinatario,

processo e clique no icone

IE

e-mail do destinatario, motivo e
validade, insira sua senha e clique
em disponibilizar.

Como permitir que um usuario externo assine documentos produzidos no SEI?

Acesse 0 processo, selecione o documento que devera ser assinado e clique em ==k
Na tela seguinte:

- Selecione o e-mail da unidade;
- Indique o e-mail do usuario externo no campo liberar assinatura externa para;

RONDONIA &
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- Marque a opgao com visualizagao integral do processo, conforme o caso;
- Clique em liberar.

Verificar o Historico de ModificacOes

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

& Consultar Andamento que estd disponivel na tela do processo, logo abaixo
da arvore de documentos. Ao selecionar esta opc¢do, abre-se a tela de “Histérico do
Processo”. Pode ser visualizado o histdrico resumido do processo, em um quadro que
mostra data, unidade, usudrio e descricdo das operacdes realizadas. Também é
possivel a visualizacdo do histérico detalhado ao selecionar a opc¢do “Ver histérico

completo” nesta mesma tela.

[ 19957 C 201419 JENEE Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
[ Oficio 5 (0001623) # stsmmmsmmEmEEEy
1] 19957 000056/2014-13 = Verhistérico complets J
BiMemorando 6 (0001624) # | *reeemessessees
gﬁ 7 (0001627, Lista de Andamentos (14 registros);
-mail 7 (0001627) Datatiora Unidade Usurio Descrigio
-: Manual do usudrio SEI (0001675) 030372014 01:02 GAD-CVM tal Conclusdo o i
= Especificagdes de customizagdo (000171 ! “ ! natalie onchis30 do processo na unidade
(=) Retatério (0001712) « 03032014 00:32 GAD-CVM natalie Sotrestaco com vinculo 30 processo 19957.0000512014-T4
; de de Demonstracio de procedimento.
[ Treinamento de usudrios do sistema SEI 12022014 10:41 GAF niatalie Gerado documento 0001715 (Despacho)
[Bi Despacho GAF 0001716 1210272014 09054 SAD natalie Gerado documento DOD1T15 (Treinamento de usudrios do sistema SEN)
= Solicitacdo de autorizaco para viagem n 1202/2014 09:32 GAD-CVM natalie Gerado documento 0001714
"% Manual Multiplicadores (0001752) 1200212014 09:31 GAD-CVM natalie Dispenibilizado acesso externo para Ane Natalig
T Anexo Lista de usudnios (0001753) (ane_natalie@yahoo.com.br) até 04022014 (20 dias)
Demonstraglo do procediments
& Consuttar Andamento 120212014 08:16 GAD-CVM ane_natalie@yahoo.com.br Assinado documento 0001623 (Oficio)
05022014 11:57 GAD-CVM schang Emio de comespondéncia eletrdnica 0001627 (E-mail)
Processos Relacionados: 05/02/2014 11:57 GAD-CVM Behang Gerago docurments DO01B2T (E-mail)
'r!;';_agenﬂfg 9§|~'§y§:0§ do SEN(1) 050212014 1155 GAD-CVM schang Cléncia no processo
e 050272014 11:30 GAD-CVM schang Assinado documento DD01824 (Memorando)
050272014 11:29 GAD-CVM ochang Geraco documents 0001624 (Memarando)
05022014 11:27 GAD-CVM schang Gerado documento 0001823 (Oficio)
05022014 11:23 GAD-CVM Behang Processo gerado

Acrescentar Informacdes ao Historico

A opgdo “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar informagdes nao
registradas automaticamente pelo sistema nos andamentos do processo.
Para atualizar o andamento do processo o usudrio devera selecionar o

. Atualizar Andamento

numero do processo e clicar na opc¢ao da barra de menu do

Processo;

RONDONIA &
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Para atualizar o andamento do documento o usudrio deverda acessar o
processo e em seguida selecionar o documento que se pretende, e na barra de menu

-
do documento clicar na opgao .

A atualizacdo de andamento de processos 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 se pretende(m) atualizar o

. Atualizar Andamento

A atualizacdo de andamento ainda poderd ser realizada por meio da

andamento e clicar no icone

47 Consultar Andamento
funcionalidade . Ao clicar na opgcdo “Atualizar

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

Jil 19057 0000 4-19 JElke Atualizar Andamento
[ Oficio 5 (0001623)

15 19957 .000056/2014-13 Salvar

[ Memorando 6 (0001624) Descrigao:

3 E-mail 7 (0001627) Processo reaberto para demonsirac3o de procedimento)

= Manual do usudrio SE| (0001675)

= Especificagdes de customizagdo (000171

[2) Retatério (0001712)

= Relatdrio de treinamento de desenvolvec

[ Treinamento de usudrios do sistema SEI

[ Despacho GAF 0001716

<% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n

= Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usudrios (0001753)

& 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 serdo visualizadas na tela do processo,

4 Consultar Andamento e s ”
na opcgao “Histérico Completo”. Portanto, quando se

tratar de informacbes essenciais ao entendimento processual, estas deverdao ser
inseridas na forma de um novo documento, de acordo com o que a formalidade
processual exigir.
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[ 19957 DO005E01.8.13
B Memoranda & 0001624)

el E-mad T [01E2TH

% Manual 3 usuhng SEI 00METS)

= Eiped i g S e Customizad Bo (000171
[ Replandn (0001742

B Retating de IRenamentn 08 Gesermvohe:
B Treinamento o8 usisings oo sstema SEI
B Despasc o GAF DOOATIE

= Sone i B 08 AR B DA Vilgem n
= anual Muliphc adones (0004 T52)

T Anod Lte o usubnsd (0001 TEY)

F' Consuiar Andamento

Pl itk oLl i
TréifdTanis 56 uduliod 32 3E1(1

Estatisticas

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisti
statisticas ¢ »
Grupos »
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Histdrico do Processo 19957.000052/2014-19

Unidade

Desempenho de
Processos

Urntade Usuhria
AL e
TACHT ity
GACHC S e
GACHCAS ity
GAD-CU ity
GACHC S e
AL nataly
DT ity
[ ity
GACHTVAS ity
GAF ity

Ligls 38 Anda~sinriliin (T4 niglod
Dencrihn
PrOL@ 343 P IR0 DI Db THNET R O D SRR
Rt St bl 3 0 DO B B0 P Wl

“Estatisticas” temos
Unidade e

“Unidade”
vocé pode visualizar todos os

No menu
duas  opcgoes:
desempenho. Em
processos tramitados pela sua

unidade.

Faca a pesquisa colocando um periodo especifico logo em seguida clique em

pesquisar.

Periodo:

o
— a

Aparecerdo varias tabelas com dados como: Processos gerados no periodo

pesquisado, processos com tramitacdo no periodo, processos com andamento fechado

na unidade ao final do periodo, processos com andamento aberto na unidade ao final

do periodo, tempos médios de tramitacdo no periodo, documentos gerados no

periodo e documentos externos no periodo.

Processos gerados no periodo

Tipo
Compras: Licitac3do
Adesdo a Ata de RP-
Participante
Compras: Licitacdo
Concorréncia

Pessoal: Diarias

Pessoal: Exoneragio e
Pagamento de Verbas
Rescisarias de Cargo
em Comissdo

Pessoal: Nomeacgio e
Implantacdo em Folha
para Cargo em
Comissao

TOTAL:

2017

33
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Além das tabelas acima, cada uma delas mostra graficos das informacdes
conforme figura abaixo:

4 Ocultar Grifico

Documentos externos no periodo (CASACIVIL-DE f CASA CIVIL)

Facilitando assim o controle de todos os processos e documentos criados pela
unidade, bem como o acompanhamento de e verificagcdo de todas informagdes.

Em Estatisticas — “Desempenho de Processos”, podemos fazer uma pesquisa
para saber o desempenho de processos de acordo com um periodo especifico.
Podendo ainda pesquisar somente em processos ja concluidos. Ex.:

Crgéo: Todos v

Tipo de Processo: [

Compras: Inexigibilidade
Compras: Dispensa

Periodo: 01/08/2017 | a 280712017 iz

#| Considerar apenas processos concluidos

Lista de Desempenho de processos no periodo (2 registros)

Tipo Quantidade Tempo Médio
Compras: Dispensa 28 5d 7h 46m 395
Compras: Inexigibilidade 1 4d 4h 43m 20s

Desempenho de processos no periodo
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Acompanhamento Especial no Menu Principal

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Processo

0005.002106/2017-54
0005.002104/2017-65
0005.002097/2017-00
0005.002094/2017-68
0005.002093/2017-13
0005.002089/2017-35
0005.002087/2017-66
0005.001772/2017-75

5 Usudrio
usuario22
usuario19
usuario®
usuariob
usuariod
usuariod
usuario17

usuario?

Nessa opg¢dao temos acesso a todos os
processos que estdo com acompanhamento
especial, bem como podemos realizar

Bl iterac3o do usudrio que estd acompanhando

5 Data

19/07/2017
17:10:09
19/07/2017
17:09:57
19/07/2017
17:09:53
19/0772017
17:10:53
19/0772017
17:11:43
19/07/2017
17:10:34
19072017
17:09:50
05/07/2017
16:08:47

0 processo e por outro usudrio e podemos
ainda excluir o acompanhamento especial
deste processo.

% Grupo 5 Observagio

memorando de diarias

ol @ b @ b @b b
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