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1.

SEI - Sistema Eletronico de Informagoes

Apresentagao

1.1. O que é o SEI?

O Sistema Eletrénico 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. Uma das suas
principais caracteristicas é a libertagdo do papel como suporte fisico para documentos
institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicacao
de novos eventos em tempo real.

O SElI é um dos produtos do projeto Processo Eletronico Nacional (PEN), iniciativa
conjunta de drgaos e entidades de diversas esferas da Administracao Publica, com o
intuito de construir uma infraestrutura publica de processos e documentos
administrativos eletronicos. Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestdao, o PEN proporciona a integragao de diferentes esforgos que ja estavam em
curso no ambito do Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos
processos da Administracdo 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 drgaos e entidades da Administracdo Publica de diferentes areas de negdcio. A
solucdo sera disponibilizada no Portal do Software Publico do Governo Federal.

O SEl é uma ferramenta que permite a producdo, edicdo, assinatura e tramite de
documentos dentro do préprio sistema, proporcionando a virtualizagdo de processos e
documentos, permitindo atuagdo simultanea de varias unidades ao mesmo tempo em
um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdo

das atividades.

1.2. Principais facilidades do SEI
e Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais
navegadores do mercado: Internet Explorer, Firefox e Google Chrome;
e Acesso Remoto: em razao da portabilidade ja mencionada, pode ser

acessado remotamente por diversos tipos de equipamentos, como
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microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de vdrios
sistemas operacionais (Windows, Linux, 10S da Apple e Android do
Google). Isto possibilita que os usuarios trabalhem a distancia;

Acesso de usudrios externos: gerencia o acesso de usudrios 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;

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

Tramitagdo em miultiplas unidades: incorpora novo conceito de
processo eletrénico, que rompe com a tradicional tramitagdo linear,
inerente a limitacdo fisica do papel. Deste modo, vérias unidades podem
ser demandadas simultaneamente a tomar providéncias e manifestar-se
no mesmo expediente administrativo, sempre que os atos sejam
autonomos entre si;

Funcionalidades especificas: controle de prazos, 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, organizacdo de
processos em bloco, acesso externo, entre outros;

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.
Gestdo por processo: Para se criar um documento deve-se 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 SEl, 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
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1.3. Processos Fisicos

Conforme definicdo da prefeitura, ao iniciar a implantacdo, os processos fisicos em

andamento devem ser digitalizados e inseridos no SEI.

® Ao receber um processo fisico, 0 mesmo deve ser digitalizado.

e O processo deve aberto no SEl, classificado como Restrito - Pendente de Andlise
e encaminhado para a unidade responsavel.

e A unidade responsavel deverd rever a classificacdo da restricao, e altera-la.

® No processo deve ser inserido o documento Termo de Encerramento de Tramite
Fisico, assinado, impresso e entregue ao portador do processo fisico, assim

como também, o processo fisico deve ser devolvido.

akl o
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2. Fluxo Basico do SEI

Unidade Inicia

o Processo

&
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Insere
Documento no
Processo

Encaminha o
Processo para
Unidade Destino

6
k|
Unidade Destino realiza
as suas agbes no
processo e devolve o
processo para Unidade
Origem
b
Unidade Origem
conclui o
processo
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3. Passo a Passo do Fluxo basico de Processo

3.1. Efetuando login no SEI

- Acesse o link gravata.sei.pe.gov.br
- Digite login e senha
- Pressione o botdo acessar

3.2. Criando um Processo

- Selecione a opcao Iniciar Processo
- Escolha o Tipo de Processo

- Preencha os dados da tela

- Clique em Salvar

3.3. Incluindo um Documento no Processo

- Acesse o Processo

- Cligue em Incluir Documento

- Escolha o Tipo de Documento

- Preencher os dados da tela

- Cligue em Confirmar Dados

- Clique em Editar Conteudo (Editor de Texto)
- Salve o Documento

3.4. Assinando um Documento

- Selecione o documento

- Clique no icone da caneta
- Selecione o cargo/fungdo
- Insira a senha

- Tecle Enter

atl ofti
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3.5. Enviando Processo/Documento para outra Unidade

- Cligue na opgdo Controle de Processo

- Assinale do lado esquerdo o Processo desejado
- Informe a(s) Unidade(s) de destino

- Clique em Enviar

3.6. Concluindo/Arquivando um Processo

- Ao finalizar a instrugdao de um processo no ambito de sua atuagao, a Unidade
deve realizar a opera¢ao de Conclusao do Processo.

GOVERNO
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4. Bloco de Assinaturas - Enviando Documento para outra Unidade EDITAR/ASSINAR

a)

b)

d)

f)
g)

h)

j)

Seleciona o documento que se deseja que seja assinado por uma pessoa de
outro setor diferente do seu;

Clica no icone inserir em bloco de assinatura

Clico no botdo novo bloco ou escolhe um bloco ja criado anteriormente

Digita no campo descricdo o motivo da coleta da assinatura (opcional - pode
ficar em branco)

No campo unidades para disponibilizacao, digita o nome do setor da pessoa
que se deseja que assine o documento

Clica Em Salvar

Selecionar do lado esquerdo marcando as caixinhas dos documentos que se
deseja coletar a assinatura

Clica no botao incluir e disponibilizar

Clica no processo e clica no icone enviar processo

Digita o nome da unidade que ira receber o processo e clica em enviar

GOVERNO
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Agéncia Estadual de
Tecrologia da Informado

ESTADO DE MUDANCA



Regras de Negocio do SEI

Unidade Geradora

Unidade Receptom

1.1-Documento ndo pode ser

visualizado

2 -Documenta

- —_— ]
Assinado d

’1.2-Documento_w ser visualizado

1.3-Documento pode ser visualizado, Editado e
Assinado

1 -Documento
Mdo Assinado -—\I—)
| Bloco de
Reunido
» Bloco de
Assinatura

21-Documento pode ser visualizado e Assinado

2.2-Documento pode ser visualizado

&
I
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6. Relacionamento entre Objetos no SEI

Tipo de
Processo

Tipo de
Assunto

Tipo de
Documento

Madelo de
Documento

7. Barra de Ferramentas do SEI

Para saber+ Menu Pesquisa _ == U 2 5F _'

Segue abaixo a descricdo de cada item da Barra:

ITEM DESCRICAO
Para saber +": disponibiliza lista de videos com o passo a passo de varias funcionalidades do SEI
m “Menu”: Permite ocultar ou mostrar o menu principal.

_ “Pesquisa”: Possibilita uma busca rapida com diversos parametros sobre o processo ou documento.
SCT/Arquivo Central | =]

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

SCT/ Arguvo Central

SCT/ GODI
SCT/Bibloteca

unidades para as quais tenha permissao.
“Controle de Processos”: permite ao usuario voltar a pagina inicial.

“MNovidades”: permite ao usuario manter-se informado sobre novas funcionalidades adicionadas ao SEI
“Usuario”: identifica o usuario que esta logado.

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

BNEER I

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

&
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8. Telas
8.1. Do Controle de Processos
E a tela principal do SEI, onde sdo visualizados todos os processes que estdo abertos na unidade. Os processos estdo separados em dois grupos:

processos recebidos de outra unidade e e processos gerados pela propria unidade do usudrio logado o H

Ao passar o cursor sobre o nimero do processo (sem dicar], & mostradz a informagéo do “Tipa de Processo” e a “Especificagéo”
(ambas sdo regisiradas no momento da abertura de um processo).

19957 00( Treinamento de usuarios do SE!

03000.00( Demonstzgio para reiramerto

ame "0 GOSN 4T e
ST 000N 46 1achang
9047 S04 497 [
5 1T DR I ROT 000011301411 ninne |
Y04 GBI it T 00 441 R—
AB 1805 0DO0LATH 496
[3 1004 COODAN 19 v
& 03000 0004

Esta tela ainda apresenta um grupo de icones o com funcionalidades que possibilitam efetuar operagdes para um conjunto de processos (operagdes
em lote). Basta marcar a caixa de selecdo ao lado do nimero de cada processo e, entdo, selecionar o icone correspondente a acdo desejada:

BNEEIFE]

ITEM DESCRICAQ

“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 opgao “Manter processo aberto na unidade atual”. O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser
recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

-

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informacio/ despacho de andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros
meramente interlocutorios e explicagdes de situagdes.

“Atribuicdo 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 processe na unidade, quando nao ha mais nenhuma acao a ser tomada pela unidade. O
processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser recuperado na pesquisa.

“Anotagdes": utilizado para inserir informacgdes adicionais que ndo devem constar dos autos do processo, geralmente orientacdes internas de trabalho
da equipe.

& & &E & E

“Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade”: utilizado para controlar os processos sigilosos (reservado, secreto, ultrassecreto) em que o
usuario possui credencial. Visivel apenas para usuarios que possuam credencial de acesso a processos sigilosos.

*‘ / . GOVERNOI:

Agéncia Estadual de
Tecnologia da Informagao



sel! .

A tela "Controle de Processos™ também apresenta simbolos e orientagdes visuais para facilitar a identificagdo da situagdo de cada processo dentro dos grupos

©0.0.

ITEM DESCRICAQ

\er processos ainbuidos 3 mim

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

B s | oein @ntre paréntese: informacdo do usuario a quem o processo foi atribuido na unidade.
21148 000038/2014-01 . . . N

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

21148 000038/2014-91 - . . . . -
Processos com numero em vermelho: processos remetidos a unidade ainda nao acessados.

21148 000038/2014-01 - - -
Processos com numero em azul: processos acessados e/ou que sofreram alguma acao pelo usuario por

login/sessao.

Processos com fundo preto: processos com nivel de acesso sigiloso ja acessados por algum usuario da
unidade. Somente sao 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 alzuma acio 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 esta com prazo de retorno programado expirado
(atrasado).

21148 0000147201422 ]

| _21148.000042/2014-51 ]
—

a

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.

Anotacao simples.

Anotacdo com prioridade.

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

&
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8.2.

14

Do Processo

ITEM DESCRICAO

€ [

C

“Incluir Documento”: utilizado para criar um nove 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 Eletrdnica™: permite enviar e-mail relacionado ao processo, com ou sem anexos.

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

“Acompanhamento Especial”: possibilita ao usuario acompanhar o andamento do processo mesmo que ele esteja
tramitando em outra unidade.

“Anexar Processo”: utilizado para anexar um processo a outro.

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

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

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

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

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

&
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8.3. Do Documento

ITEM DESCRICAQ

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

“Ciéncia”: permite que o usuario informe & 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 processa.

E “Consultar/Alterar Documento™: permite ao usuario consultar ou alterar os dados de cadastro do documento, tais como: descricio, interessado, destinatario
e nivel de acesso.

“Editar Conteldo": permite ao usudrio realizar alteragdes no conteddo de documentos gerados na unidade.
“Assinar Documento”: permite ao usuario assinar eletronicamente os documentos gerados no SEL

“Gerenciar Credenciais de Assinatura”: permite que o usuario 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 produzides no editor de texto do SEL
“Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa™: permite que um usudrio externo assine um documento produzido no SEL
“Incluir em Bloco de Assinatura”: permite que mais de um usuario, de qualquer unidade, possa assinar um documento produzido no SEL

“Enviar Documento por Correio Eletrénico™: permite ac usudrio enviar um documento por e-mail por meio do SEIL

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

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

“Verstes do Documento”: permite ao usuario saber quantas vezes um documento gerado no SEI foi editade, quando e por quem.

“Excluir’: permite ao usudrio excluir um documento criado na unidade que seja desnecessario ao processo, antes do tramite ou visualizacdo por outra
unidade.

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

&
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9. Suporte
SETD — Secretaria Executiva de Transformacgdo Digital
GSDP — Geréncia de Servicos Digitais

Vanessa Candido — vanessa.candido@sad.pe.gov.br

Isabelle Barbosa - isabelle.barbosa@sad.pe.gov.br
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