Canselhe Regiond de Engenharna e Agranomia

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

selt

MANUAL PRATICO

4.INICIANDO AS OPERACOES E
TRABALHANDO COM PROCESSQOS

Versdo 4 (11/2025) Manual Pratico — 4 |Iniciando as OperagGes Resp.:Elida Mokwa Machado e Jamile Ciota
e Trabalhando com Processos

p-1




i '.. 1|
CREA-RS B
Cansalhe Regiona de Engenhana & Agronomia .

do Rig Grands do Su

SUMARIO

INTRODUGAO .....ceeeuveerriereeriseeeseeesseeessessssesssesssssesssssssessssssssessssssssessssssssesssesssssssssssssessssssssesssnssssens 4
5.1 INICIANDO OPERAGOES ......cccueeeueeerueecrreerseeeeeesseesssesssesssseesssssssesssssessessssessssssssessasssssessssssssessans 4
5.1.1 ACESSO Q0 SiSEEMA ..ccevuurnriiiiiiiiiiieeiiiiiinirerreesei et re e s e e rasa e 4
5.1.2 Tela Inicial....ccooeiiiiiiiiiiiiiiiirc 5
5.1.2.1 Barra de Ferramentas ........cccceeriiiiiiiiininininininininnsnssssssssssssssssssssssssssssss s 6

5.1.2.2 Menu PrinCipal .....cciivuiiiiimnniiniimiiiiinniiiiinmiemisssiissssessssssssens 6

5.1.2.3 CoNtrole de ProCeSSOS....ccceivurirrenirrenierenerenrerenserrnsersnsseressesensersnsessnsesensessnne 7

A) BotGes de Fungoes em Lote ou Individuais.......cccceveeueeerreennccrieennccrnennnnens 8

B) Imagens que identificam a Situagdo de Cada Processo.......ccc.cceeeeenennnenee. 9

5.2 TRABALANDO COM PROCESSOS.......coitiiiiiiiiiiiiiiiiisisisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 11
5.2.1 INICIar PrOCESS0...ccceireumuriiiiiiiiiimnnnniiiiiiiiteiinesiiieieitieieesssiiiiisteeemessssssssssseesrsssssssssseseens 11
5.2.2 EXCIUSA0 d@ ProCESS0 ...cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisisisisissssssssssssssssssssssssssssssssssssenes 13
A) Alterar Processo Antes do Envio do Processo para outra Unidade...................... 13

[ I 3T C [Tl o ¢ o TolY3Y o R 14

C) Processos ja Tramitados por outras Unidades........ccccccerreenniirrennccrenenceneennncenenes 15

5.2.3 Tela d0 Process0........ccceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiissssss s s 15
5.2.3.1 Arvore de DOCUMENOS A0 PrOCESSO ......coeereeruerserersessensessesessessessssessesssnens 15

5.2.3.2 Botdes de Operacoes COM PrOCESSO.......cciveuereiiienneriinneeriennssessennssssssnnsnenns 16

A) BOtOES - ALUAK NO PrOCESSO ...cccuueerienneerrrennerieennereensseereenssseseenssesssnnnnns 17

B) BotGes - Organizar PrOCESSO0 .....cccuceeeeeneeereennnieneeaneerennseeesenssesssensnesseenes 18

C) BotOes - Demais OPeragoes.....ccccceereemuneerrennncsreennnesseenssesseenssesssenssesseenes 18

D) DESCRICAO DOS PRINCIPAIS BOTOES ....ccceeuueerrennnereennnereenneesennnseesernnsasnenns 19

1. ENVIAR PROCESSO ...uuuuuuuunuunnnnnensnnnunsssssssisssssssssssssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 19
2. RECEBER PROCESSO ..coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 21
3. ATRIBUIR PROCESSO...ceieiiiiiiiiiiisisieisinssiniisssssssisssssssssssssssssssssssisssssssssssisssssssssssssssssssssssssnes 21
A. COMO ATRIBUIR O PROCESSO c.ccevvrreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseemessesesesssssssmsesssssesssssesssssssssssssses 22

B. INFORMAGOES SOBRE OS PROCESSOS ATRIBUIDOS. ...ceeirisisirisisssssssssssssssssssssssssssssssssns 22

C. FILTRAR PROCESSOS POR USUARIO RESPONSAVEL (ATRIBUIDO)....cceerrirrrrenennnennnennnnnnnnns 23

4. CONCLUIR PROCESSO OU CONCLUIR PROCESSO NESTA UNIDADE ....cccevvererereeeeeeeeeeeeeeeeemeeenesenenes 23
A. NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS.ccceeeerererereeererereremereeeeererereremeresesssemsssssssssssssssnsnes 24

B. PELO NUMERO DO PROCESSO ....ciiiiiiiiisiisisiisisssssisssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 24

C. POR DOCUMENTO QUALQUER DO PROCESSO ..ceeverererenenesessnsssnsssnsnsssnssssssssssssssssssssssnes 24

p. 2




Gonzalhe Regiona g2 Engenharia & Agronomia

CREA-RS

5. REABRIR PROCESSO
6. GERAR UM PDF OU ZIP DO PROCESSO
7. RETORNO PROGRAMADO (NAO CONFUNDIR COM PRAZO LEGAL)
8. ANOTACOES
9. CIENCIA

10. DUPLICAR PROCESSO

da Rio Granda do Sul

Versdo 4 (11/2025)

Manual Pratico — 4 Iniciando as Operages e
Trabalhando com Processos

Resp.:Elida Mokwa Machado e Jamile Ciota.

Pag.3




1g;¢ﬂlilklms I
. Gansalhe Regiona de Engenharia & Agronomia .

da Rio Granda do Sul

INTRODUCAO

O presente Manual faz parte da documentacao que auxilia e instrui o funcionario do
Crea-RS na utilizacdo do SEI (Sistema Eletronico de Informacgdes), implantado no Conselho desde
02/01/2017. E um dos 7 (sete) manuais editados e revisados para esse fim. E o manual de instrucdes

praticas de como utilizar o sistema, diretamente voltado a inicializacdo das operacées e ao trabalho

com processos administrativos no SEI.

5.1 INICIANDO OPERACOES

5.1.1 ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao SEI é via web, portanto, o mesmo pode ser acessado pelo computador de sua
unidade de trabalho e por outros equipamentos com acesso a Internet! (celulares, tablets,
Noteboocks, ...).

Tipos de SEI para os funciondrios:

e  SEI TESTE: sei-hml.crea-rs.org.br
o Onde os funcionarios podem realizar seus treinamentos e testes antes da migragdo
definitiva do processo ao SEI.
e SEIPRODUGAO: sei.crea-rs.org.br
o Onde os funcionarios devem, oficialmente, trabalhar nos processos ja migrados.
Além de acesso direto pelos links acima, na tela principal do Apolo existem 2 (dois)

icones de acesso ao SEl:

TESTE om

sel! seil
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Essa é a aparéncia da tela de acesso do SEl. Para acessar o sistema, digite nos campos

indicados:
Usuaério:
I 1. MOME DE LSIUARIO D& REDE I
Senha:
| 2, SENHA DA REDE l
I 2, CLICAREM “ACEEEARY I
|:| Lembrar Acessar |
f

» Asenha é de uso pessoal e intransferivel. Manter o sigilo da senha é responsabilidade do
usuario.

» Opte por ndo utilizar o icone LEMBRAR pois quando selecionado, ao abrir o SEI no
computador que vocé utiliza, qualquer pessoa podera ter acesso ao seu login e realizar
operagOes ndao permitidas.

N

5.1.2 TELA INICIAL

Apds o login, o usuario tem acesso a tela inicial do SEI.

EMPRESA DS & o QRICLA4 EGRE
P MENU PRINCIPAL ==
sel. M Para saber+ Monu Pesquiss [EEG— T 520 2 S

m " Controle de Processos BARRA DE FERRAMENTAS
Iniciar Processo ! ¢

oo | [ [ Kl B [ R K

Base de I Ver processos atnduides 3 mim

ca’m‘ I ” T . e A e s o . S S |

| Textos Padr3o i ‘ 7 registros :ueos:ros\
Modelos ) Recebidos Gerados i
BlocosdeAssinatura | | O & 00004172015 0 000082/2015 I
Blocos de Reunido |10 8 0000312015 0 00008372015

P K 10 000032/2015 0 00004412015 !
Ml rimooein | O B 0000482015 E
Acompanhamento lo s 000066/2015 CONTROLE DE I
Especial - Il ) O ®  ooooosrz015 PROCESSOS |
S | \O 8 00003972015 .

Grupos de E-mait /

T S TS EE SRS S OSSR TS AT TEEE SIS IR GEEE G I SIS R e e

CEeR N s I

Nessa tela, identificamos a Barra de Ferramentas, o Menu Principal e o Controle de

Processos.
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5.1.2.1 BARRA DE FERRAMENTAS

No topo de todas as telas do SEl esta a Barra de Ferramentas:

Para saber+ Menu Pesquisa [N =0 2

Confira a descricdo de cada item dessa barra:

Para saber+ “PARA SABER +”: Abre lista de videos elaborados pelo TRF4 que
mostram o passo a passo de varias funcionalidades do SEI.

“MENU”: Exibe ou oculta o Menu Principal.

“PESQUISA”: Recurso de busca rapida.

i

Pesquisa

GTI v | “SELECAO DE UNIDADE”: Informa ao usudrio em qual unidade ele esta
logado e possibilita acessar outras unidades as quais esta autorizado a
acessar. No Crea-RS a Unidade equivale aos Departamentos.

“CONTROLE DE PROCESSOS”: Retorna a tela de Controle de
Processos.

“NOVIDADES”: Exibe lista com todos os informes internos ja
divulgados pelo sistema.

“USUARIO”: Identifica qual usudrio esta logado.

“CONFIGURAGOES”: Exibe pagina com opcdes de alterar o esquema
de cores do SEI.

“SAIR”: Sai do sistema.

BNDE @

5.1.2.2 MENU PRINCIPAL

Controle de Processos ‘
Iniciar Processo |
Retorno Programado |
Pesquisa \
Base de Conhecimento |
Textos Padriio \

| Modelos }
Blocos de Assinatura I
|

i

|

l

|

|

Na coluna cinza, lateral esquerda de todas as telas do SEIl, aparece o

Menu Principal. Nele vocé encontra os principais recursos de

organizacdo do trabalho que o sistema oferece.

Blocos de Reuniao

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

| Estatisticas > |
| GruposdeE-mail
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5.1.2.3 CONTROLE DE PROCESSOS

Aqui vocé pode:
e Visualizar processos abertos na unidade;
e Identificar a situa¢do do processo;
e Filtrar processos por responsavel (usuario atribuido); e
e Realizar operagdes em lote.

A tela inicial do SEI exibe os processos que estdo em aberto na unidade, divididos em

duas colunas:

D
E A * soroes o rned
L ’E‘ 1 BOTOES DE FUNCOES EM LOTE OU INDIVIDUAIS
I
o w— - T ———— v

Ver processos atribuidos a mim

SN TS SN NS TN e WEE W S
p -~ L TEEE WEES NN S S e e W

2 7 registros: o 3 registros.
! Recebidos A Gerados 5‘
| O & 000041/2015 V' & B 000082/2015 I
| O E3  000031/2015 I H 0 000083/2015 ﬁi
O 000032/2015 I O 000044/2015 I
0] B 0000482015 | i

1 B 00006612015 p | "‘

m N 000008/2015 y | ‘
O B 00003912015 4 \ "

PROCESSOS RECEBIDOS ] PROCESSOS GERADOS r

> Recebidos: Demonstra os processos que foram enviados de outra unidade;

> Gerados: Demonstra os processos gerados e ainda em aberto na prépria unidade do

usudrio logado.

» N3o conseguimos visualizar os
processos que ja foram tramitados para

outra (s) unidade (s).

Ainda em “Controle de Processos”, sdo identificados botdes de func¢des especificas e
coloragdo diferente na numeragdo dos processos. Abaixo apresentamos uma legenda com os icones

que representam essas fungdes e a legenda da coloragdo dos processos na tela:
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A) BoTOES DE FUNCOES EM LOTE OU INDIVIDUAIS

“ENVIAR PROCESSO”: Utilizado para enviar processos para outra unidade. Quando
do envio do processo para outra unidade o mesmo desparecera do Controle de
Processos, a menos que, no momento do envio, seja marcada a opgdao “Manter
Processo aberto na unidade atual”. O processo também podera ser visualizado na
Pesquisa ou na tela de “Acompanhamento Especial”, quando cadastrado.

“ATUALIZAR ANDAMENTO”: Utilizado para incluir uma informagdo/despacho de
andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente
interlocutdrios e explicagdes de situagdes.

“ATRIBUICAO DE PROCESSOS”: Utilizado para atribuir o(s) processo(s) a
determinado usuario da unidade.

“INCLUIR EM BLOCO”: Esse icone permite incluir o processo em um Bloco Interno,
em um Bloco de Reunido ou em um Bloco de Assinaturas.

“SOBRESTAR PROCESSO”: Utilizado quando o processo precisa aguardar alguma
providéncia antes de ter prosseguimento. O processo permanece na unidade, porém
ndo é visualizado no “Controle de Processos” enquanto estiver sobrestado.

“CONCLUIR PROCESSO NESTA UNIDADE”: Utilizado para fechar o processo na
unidade, quando ndo ha mais nenhuma acdo a ser tomada pela area. O processo
desaparecera da tela do Controle de Processos. (Ver item 5.2.3.2 (4) as regras para
conclusdo dos processos no SEl)

“ANOTAGOES”: Utilizado para inserir informagdes adicionais que nio devem constar
dos autos do processo, geralmente orientagGes internas de trabalho da equipe.

“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. Raramente utilizado. (Ver no Manual n? 7 as regras para
credenciais de acesso)

Caso necessario, as operagdes indicadas na tela “Controle de Processos” podem ser
realizadas em lote, ou seja, a mesma operagdo para diversos processos. Para efetuar operagdes em
lote em processos abertos na unidade, basta marcar a caixa de sele¢do ao lado do numero de cada

processo e escolher o botdo correspondente a operagdo desejada.

BEEUEED T
|
A 5 O 000029/2015
PROCESSOS
O 000061/2015 -
OPERA(,'f)ES EM LOTE OU INDIVIDUAIS l 1 000009/2015 (priscila.bell eboni)
' v 000055/2015 (priscila.belieboni)
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B) IMAGENS QUE IDENTIFICAM A SITUACAO DE CADA PROCESSO
Os processos sdo identificados pelo nimero. A primeira orientacdo visual que

observamos sdo as diferentes cores, que identificam a situa¢do do processo, conforme regra a seguir:

“LOGIN ENTRE PARENTESE”: Informagdo do usuario a quem o

21148.000038/2014-91 (ania.almeida) T .
processo foi atribuido na unidade.

“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 ndo acessados.

21148.000038/2014-91

“PROCESSOS COM NUMERO EM AZUL”: Processos
21148 000038/2014-61 acessados/recebidos e/ou que sofreram alguma agdo pelo
usuario por login/sessao.

“PROCESSOS COM FUNDO PRETO”: Processos com nivel de acesso
sigiloso j& acessados/recebidos por algum usuario da unidade.
Somente sdo visiveis para usudrios com credencial de acesso ao
processo sigiloso.

21148.000014/2014-32

51148.000042/2014-51 ?ROCENSSOS COM FUNDO VERMFLHO : Processos sigilosos que
ainda n3o foram acessados/recebidos

“PROCESSOS COM FUNDO AZUL”: Processos sigilosos
21148.000042/2014-51 acessados/recebidos e/ou que sofreram alguma acdo pelo usuario
por login/sessdo.

Ao lado dos numeros dos processos, um grupo de icones complementa a orientagdo

visual sobre situacdes especificas de alguns tipos de processos.

“RETORNO PROGRAMADO DENTRO DO PRAZO"”: Alerta que o processo remetido
para a unidade do usuario esta dentro do prazo de retorno programado.

@ “RETORNO PROGRAMADO COM PRAZO EXPIRADO”: Alerta que o processo
remetido para unidade esta atrasado em relagao a seu prazo de retorno programado
expirado.

“ALERTA DE ALTERACAO NO PROCESSO”: Quando o processo esta aberto em mais
de uma unidade, alerta que o processo sofreu alguma alteragao, como a juntada de
um novo documento. Ndo aparece se a mudanca foi feita pela prépria unidade.

“ANOTACAO SIMPLES”: Ao passar o cursor do mouse sobre o icone, é possivel ler a
anotacgao e identificar seu autor.

&

Q} “ANOTACAO COM PRIORIDADE”: Com funcionamento semelhante & anotacdo
simples, indica prioridade/urgéncia do processo.
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Outra orientacao que o sistema disponibiliza é que ao passar o mouse sobre o nimero de

um processo, o SEl informa o “Tipo de Processo” e sua “especificagdo” (quando registrada no

momento da abertura do processo). Para acessar o conteldo de um processo basta clicar sobre o

respectivo nimero.

3 registros:
Gerados

16.0.000000044-6

MO e 2 Palestra a Funcionarios J000043-8

M Palestra Metivacicnal acs J000040-3

funcicnarios
ESPECIFICACAO
Versdo 4 (11/2025) Manual Pratico — 4 Iniciando as Operagdes e Resp.:Elida Mokwa Machado e Jamile Ciota Pag.10
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5.2 TRABALHANDO COM PROCESSOS

5.2.1 INICIAR PROCESSO

Para iniciar um processo, clique em “Iniciar Processo” no “Menu Principal”.

CCONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL
il
Sell

Administragdo » Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo ) //n g
’ =] b
Retorno Programado -

Pesquisa \er processos atribuidos a mim
Base de Conhecifpento

Textos Padrao

Modelos Recebidos
Blocos de Assinalura 16.0.000000039-0

Blocos de Reunian 16.0.000000023-3
Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas - CLIQUE EM “INICIAR PROCESSO”

Grupos de E-mail L 4 v
Grupos de Envio

Inspecdo Administrativa

Relatorios »

2 registros:

Ao clicar, o sistema abrira a tela “Escolha o Tipo de Processo”.

Essa tela indicara todos os Tipos de Processos ja utilizados pela sua unidade. Caso sua
opcdo ndo apareca na lista, clique em “Exibir todos os tipos” para expandi-la. Nos casos em que o tipo
de processo desejado ainda ndo estiver registrado no SEl, contatar a area administrativa responsavel

pela atividade.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Campanhas Institucionais

Curso a Funcionariols)

Endomarketing

FPalestra a Funcicnanocs

Poder Judiciaro/MP/ADM. Pdblica
] Representacio Externa

“ ‘i H ”
Exibir todos os tipos Requisicdo de Bens e Servicos - RES

Responsabilidade Social
Treinamento a Funcionarios

Em seguida o sistema abre uma nova tela onde o usudrio deve preencher algumas
informagdes do processo. Essas informagbes sao chamadas de “metadados” e seu preenchimento é

importante para a area dona do processo.
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Iniciar Processo

Protocolo
® Automatico
Informado
Tipo do Processo:
Curso a Funcionario(s) v
Especificaco
i
Classificagdo por Assuntos:
000 - ADMINISTRAGAO GERAL P 4
s 1
t
Interessados
o x
4 |
Observacbes desta unidade:
4
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito # Publico

> PROTOCOLO: Obrigatdrio e de preenchimento automatico?.

> TIPO DO PROCESSO: Obrigatério e de preenchimento automatico. Caso haja algum
equivoco na escolha inicial do “Tipo de Processo” este podera ser alterado nesta tela>.

» ESPECIFICACAO: Seu preenchimento é muito importante pois acompanha o “Tipo de
Processo” (destaque amarelo) quando colocamos o cursor em cima do n2 do processo na
tela de “Controle de Processos”. Uma descri¢do objetiva ajuda a identificar imediatamente
o objeto do processo, portanto deve-se descrever o mesmo de forma sucinta - principais

dados deste processo/resumo.

2 registros:
Recebidos
@ 16.0.000000023-3
16.0.000000 Requisigdo de Bens e Servigos -
RES
Contratacdo de emp. para fornec. ESPECIFICACAO = OBJETO
de agua mineral DO PROCESSO

A
> CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS: Obrigatério e de preenchimento automatico.
Inicialmente, em uma classificacdo proviséria para todos os processos (000 -
ADMINISTRACAO GERAL). Isso se faz necessario até que o Cédigo de Classificagdo e a Tabela

de Temporalidade de documentos do Crea-RS sejam formulados.

2 Em casos especificos e devidamente regrados através dos POPs este protocolo podera ser “INFORMADO”.
3 Essa alterac3o é permitida enquanto o processo esta em sua unidade, apds somente a drea dona do processo
deve fazer essa alteragao.
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INTERESSADOS: sdo pessoas, empresas, instituicdes, areas internas, funcionarios, objeto
da andlise do processo. Item que indica o interessado pelo processo. O SEl permite que um
mesmo documento tenha varios interessados. E importante, mas n3o é necessario o
preenchimento desse campo.

OBSERVACOES DESTA UNIDADE: Serve para que as unidades possam cadastrar no processo
qualquer informacdo de interesse interno a mesma. Esse item sé pode ser visualizado pela
unidade que incluiu a observacgao.

NiVEL DE ACESSO: A classificacdo por nivel de acesso é obrigatdria no SEI. A indicacdo inicial
de niveis de acesso dos processos é de responsabilidade da area Dona do Processo e o
cumprimento do mesmo é responsabilidade do usuario que registra o processo no SEI.

o Sdo trés os niveis de acesso: publico, restrito e sigiloso. Para conhecer melhor

e solicitar alteracdo de nivel de acesso ver item 8.4. do Manual Pratico n2 7.

Apds preencher os campos, clicar no botdo “salvar”. Veja que na tela seguinte, o numero

do processo aparece a esquerda. Ocorre, também, alteracdo dos icones da barra de ferramentas (Ver

5.2.3).

\CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL

seil

HML Para saber+ Menu Pesquisa

P DERErENEEOEEROODE0E

# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SFPR

Vantagens em preencher as informag6es nao obrigatorias:
Melhorar a organizagdo dos documentos, facilitar a pesquisa por informagdes,
melhorar a gestdo documental.

)] L 4

5.2.2 ALTERAGAO OU EXCLUSAO DE PROCESSO

A) ALTERAR PROCESSO ANTES DO ENVIO DO PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE

exclusdo

Caso tenha cometido algum erro no cadastro do Tipo de Processo ndo ha necessidade de

do processo, basta vocé clicar no icone “Consultar/Alterar Processo” alterando as

informacgdes que foram cadastradas com erro.

DR EEREEE ORI MEENERIE
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Como dito anteriormente, quando o erro for relacionado ao “Tipo de Processo”, o mesmo
s podera ser renomeado enquanto o processo estiver na carga de quem o registrou (na unidade onde
foi iniciado), apds somente pela area Dona do Processo.

Caso os documentos inseridos estejam errados — Ver o Manual n2 5 Operac¢des Basicas

com Documentos, item 6.1.

B) EXCLUIR PROCESSO

A exclusdo de processos sé é permitida quando:

1. O processo ndo conter documentos;

2. O processo conter documentos internos que podem ser excluidos, ou seja, documentos ndo
assinados ou que, mesmo assinados, ndo tenham sido acessados por outras unidades. Nesse
caso, primeiro deve-se fazer a exclusdo de todos os documentos e depois proceder com a
exclusdo do processo;

3. O processo possuir somente documentos externos. Nesse caso, primeiro deve-se fazer a
exclusdo de todos os documentos e depois proceder com a exclusdo do processo;

4. O processo nao estiver com andamento aberto em outra unidade além da geradora. O simples
envio do processo ou de um e-mail pelo SEI para outra unidade impossibilita a exclusao,

mesmo que ndo tenha ocorrido acesso ou que ndo tenham sido incluidos documentos.

Ao identificar que a razdo para a exclusdo nao é referente a erros no cadastro principal do
mesmo (A) e cumprir as instrucdes dos itens 1, 2, 3 e 4 (acima descritos) o usuario deve clicar no icone

“Excluir”.

| (o€ [Rrial>All n|Es|§}3=:

Processos excluidos ndo sdo recuperados pela
funcionalidade de “Pesquisa” ou pelo menu “Estatisticas da
Unidade”.
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C) PROCESSOS JA TRAMITADOS POR OUTRAS UNIDADES

Quando o processo for tramitado para outra unidade e apds esse tramite for detectada a
abertura e documentacgao incorreta no processo, ndo ha mais a possibilidade de exclusdo do processo
no SEl, para esses casos a funcionalidade que deve ser utilizada é a de “Anexagao de Processo”. Essa
funcionalidade faz a anexacdo do processo correto (novo) ao primeiro tornando-o estatico. Ver

maiores informacgdes sobre no item 8.3.2 do Manual Praticon? 7.

5.2.3 TELA DO PROCESSO

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de Processos”, acessamos a
“Tela do Processo”. Ela possibilitard ao usudrio visualizar seu conteudo através da “arvore de
documentos do processo”. O campo direito dessa tela mostra os botdes de operacées com processos

disponiveis para o processo em questdo, e as unidades que detém esse processo aberto.

ARVORE DE DOCUMENTOS DO PROCESSO EMESRURCE B ERSOUS

s OERECENGE
[} RBS - Area Solicitante SFPR 0000054 / &
[ Memorando Justificativa - RBS 2 (0000056) / & ” ”
*: Termo de Referéncia - RBS (0000058) BOTOES DE OPERACOES COM PROCESSOS I
% E-mail de Orcamentos Rogério Reis (0000060) &
% E-mail de Orcamentos (0000061) & Processo aberto nas unidades - e
% E-mail de Orgamentos (0000062) & NADM
=% E-mail de Orgamentos (0000063) & SFIPR
= Ata de Realizacdo de Preg3o (Outras Instituicdes) (0000064) & o SH'C

7

[ Tabela de Formac3o de Preco SFPR 0000077 /&

[5) Folha de Encaminhamento SFPR 0000078 /

[} RBS - Assessoria da Presidéncia AP 0000083 /

[ Folha de Encaminhamento AP 0000084 /

[ RBS - Area Administrativa NADM 0000116

[ RBS - Area Contabil NCOT 0000120 /

[ Folha de Encaminhamento SFPR 0000121

[ Parecer Juridico para Pregao Eletrénico NADM 0000126 /

# Consultar Andamento

5.2.3.1 ARVORE DE DOCUMENTOS DO PROCESSO

Na “Arvore de Documentos do Processo” observamos a estrutura do processo. Ela

apresenta a relacdo dos documentos juntados ao processo em ordem cronolégica de autuacdo?. Cada

documento juntado ao processo recebe um nome e um nimero Unico —o “NUMERO SEI”. Esse nUmero

nunca podera ser alterado!

4 Equivale & “ordem cronoldgica de registro dos documentos no sistema”. Essa ordem n3o significa que a

documentacdo esteja sendo incluida no sistema em ordem cronolégica de fatos (o que é uma exigéncia no
registro de processos administrativos).
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Abaixo da drvore do processo é mostrada a op¢ao “Consultar Andamento”. Quando ha
processos relacionados aparece, também, a opcdo “Processos Relacionados” (maiores informacdes

ver o item 8.3.1 do Manual Pratico n2 7).

J§>018.000000026-8 -2y NUMERAGAO DE PROCESSO
- HANEE (0006427) No SEl, a numeragdo dos processos do
o Crea/RS sera por sequéncia anual.
| Empenho NFPR 0006629 -

[ Oficio 1 (0006630) 4 ‘ —

------ [0 Solicitacio de Horas Extras NFPR 000668114, |  NUMERO DO DOCUMENTO NO SEI

# Consultar Andamento

Frocessos Relacionados:
Administrativo: RBES - Requisigdo de Bens e Servicos (1)

A ordenacdo dos documentos do processo em “pastas”, como na imagem abaixo, representa
gue, por sua natureza, esse processo comporta grande volume de documentos. Para melhor

visualizacdo, o SEl aglutina os documentos em “pastas”, padrao 20 documentos por pasta, e a Ultima

pasta sempre fica visivel.

Essa aglutinacdo ndo pode ser confundida com “Volume de Processo”, tipico de processos em

suporte fisico, pois o Ultimo ndo existe em processo eletronico.

I8§2018.000000151-5 JFANERE]

B 1

B3

"“F'Relatério de Pessoa Fisica - RPF do presidente da EC (0007020)
Relatorio de Pessoa Fisica - RPF do vice-presidente da EC (0007021)
[ Analise NAEC 0007054 4

&» Consultar Andamento

5.2.3.2 BOTOES DE OPERAGCOES COM PROCESSO
Ainda na “Tela do Processo”, a direita da tela, sdo identificados botGes de funcdes

especificas®, conforme exemplo:

E| ol €2 [Rnlal5|AL niEe BB

Logo abaixo, podemos identificar as seguintes informacgdes:

5 Exemplo para visualizacdo. Eventualmente poderdo aparecer outros botdes, conforme as permissées do

usudrio logado e o estagio do processo. Para definicdo de um icone que ndo aparece neste manual, consultar o
Manual n2 3 — Glossario de Figuras.
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e Status: indica se o processo estd aberto ou se ja foi concluido (encerrado).
e Localizagdo: indica em qual (ou quais) unidade (s) o processo esta aberto.

e Atribuicdo: indica para qual usuario foi atribuido o processo (caso houver).

Abaixo apresentamos os botdes de operacdes com processos. A fim de apresentar o que
serd abordado nesse material, elas foram divididas nas seguintes categorias: atuar no processo,

organizar processo, demais operagoes.

A) BOTOES - ATUAR NO PROCESSO
As operacdes abaixo sdo as principais no trabalho com processos no SEl e serdao abordadas
em detalhes. Algumas delas também podem ser feitas diretamente da “Tela Controle de Processos”

(operagdes em lote).

“INCLUIR DOCUMENTO”: Inclui novos documentos (internos e externos) ao processo.

“INICIAR PROCESSO RELACIONADO”: Permite vincular virtualmente um processo a
outro.

“CONSULTAR / ALTERAR PROCESSO”: Oferece consulta e alteragdo das informacdes
cadastradas na cria¢do (autuagdo) do processo. Utilizado principalmente quando alguma
informacdo de cadastramento do processo estiver incorreta (exemplo: tipo do processo)
e precisar ser alterada.

“CIENCIA”: Utilizado para que as unidades deem ciéncia ao processo, dispensando a
necessidade de se criar novo documento com esse fim.

BNE D5

“ENVIAR PROCESSO”: Envia o processo para outras unidades.

Nl
)P

“ATUALIZAR ANDAMENTO”: Inclui no HISTORICO DO PROCESSO informacdo
relevante o bastante para ser registrada, mas que ndo necessite ser registrada em
documento especifico no processo.

“ATRIBUIR PROCESSO”: Utilizado para atribuir o(s) processo(s) a determinado
usudrio da unidade

“ANOTAGOES”: Permite a inclusdo de anotagbes visiveis somente aos usuarios da
prépria unidade. E a versdo eletronica do “post-it” que se coloca no processo em

papel!

“CONCLUIR PROCESSO (NESTA UNIDADE) ”: Encerra o processo somente na unidade
que selecionou essa funcionalidade. Se o processo estiver em outras unidades ele
permanecera aberto até que a ultima o conclua. A temporalidade de guarda dos
processos comeca a contar a partir da conclusdo do processo em todas

as unidades.

E COEN
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“EXCLUIR”: Exclui o processo, caso ainda ndao tenha documentos inseridos nele.

Utilizado para o caso em que a unidade criou um processo por engano, sem necessitar
de um. Caso necessite somente de corregdo, utilize o botdo CONSULTAR / ALTERAR
PROCESSO.

“ANEXAR PROCESSO”: Anexa o processo em outro. Tal como anexagao nos processos
‘ em papel, impede que novos documentos sejam incluidos no processo anexado.

seus prazos e impede que sejam feitas inclusdes de novos documentos ou alteragdes

m “SOBRESTAR PROCESSO”: Atribui aos processos o sobrestamento, que interrompe
NO Processo.

B) BOTOES - ORGANIZAR PROCESSO
As trés operagdes elencadas abaixo sdo importantes para organizacao do trabalho e das

informacgdes processuais.

distinto da anexagdo, porque os processos continuam tramitando independentes
entre si, apenas mantendo indicacdo de seu relacionamento na coluna esquerda da
tela de processo.

“RELACIONAMENTOS DO PROCESSO”: Vincula processos entre si. Procedimento

//n “INCLUIR EM BLOCO”: Inclui o processo em um Bloco interno, em Bloco de Reunido
' ou em Bloco de Assinatura

@) especial, para que a unidade tenha acesso rapido ao processo, mesmo que ndo esteja

“ACOMPANHAMENTO ESPECIAL”: Inclui o processo em grupo de acompanhamento
mais na unidade.

C) BOTOES - DEMAIS OPERACOES

“ENVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA”: Envia e-mail relacionado ao processo,
permitindo encaminhar documentos do processo. O e-mail passa a ser um documento
do préprio processo.

@1 “GERENCIAR DISPONIBILIZAGAO DE ACESSO EXTERNO”: Liberar acesso ao processo a
iy usudrio externo. Envia e-mail com link que dara acesso aos documentos do processo.
!"' “DUPLICAR PROCESSO”: Gera um novo processo com copias dos documentos

L} constantes do processo copiado.
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“GERAR ARQUIVO DO PROCESSO (PDF ou ZIP) ”: Na primeira opg¢do, o SEl gera um

arquivo em formato PDF com documentos do processo. Na segunda, ele gera uma
pasta compactada em formato ZIP. Permite escolher quais documentos incluir na
pasta. Serve para a extracdo de informagdes do SEI.

“CONTROLE DE PROCESSOS”: Retorna a tela Controle de Processos (pdagina inicial do
SEI)

“GERENCIAR CREDENCIAL DE ACESSO”: Permite que o usudrio que recebeu permissao
de acesso a um processo sigiloso possa conceder permissdo a outro usuario.
(Visualizado somente em processos sigilosos)

“RENUNCIAR CREDENCIAL DE ACESSO”: Utilizado para cancelar a credencial de acesso
a um processo. Visivel apenas aos usuarios com credencial de acesso ao processo.
(Visualizado somente em processos sigilosos)

“Marcadores”: Permite organizar os processos por etiquetas coloridas, havendo 10
opgdes de cores.

“Pesquisar no Processo”: Pesquisa exclusiva sobre os documentos do processo
aberto.

Ha situagdes em que o processo ndo possui andamentos abertos, quando esta sobrestado
ou quando foi anexado a outro processo, nestes casos apenas os icones com operagdes pertinentes,

assim como o status do processo, sdo exibidos.

D) DESCRICAO DOS PRINCIPAIS BOTOES

1. ENVIAR PROCESSO

O SEl permite, mas ndo é recomendado:

e Que um processo seja enviado para outra unidade e permanecer aberto na atual;
e Que um processo seja enviado para varias unidades concomitantemente.

Agindo dessa forma é possivel a edigao e verificagao de atualizagdes em mais de uma

unidade ao mesmo tempo, mas esse procedimento pode prejudicar muito o entendimento do

processo e a ordem cronoldgica do mesmo. Devemos ter a nogdo de que um processo tem etapas e

gue uma etapa deve ser completamente terminada antes do inicio da proxima.

Quando um processo é enviado sem ser mantido aberto na unidade atual

(recomendavel), deixa de ser visualizado na tela de “Controle de Processos”.
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Para efetuar o envio do processo para outra unidade, é necessario clicar no nimero do
processo ou na caixa de selecdo ao lado do nimero na tela “Controle de Processos”. Deve ser

selecionado o icone “Enviar Processo”.

CCONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL

Se'! ) para saber+ Menu Pesquisa [N EQi /4

]

Admiistragio ) o Clicar A
o, | W[ [o1@8 Pl 1
DN R = RBS ~AresBolctarte SFPR 0000054 / fp <4
AT [l Memorando Justifcativa - RBS 2 (000006) /* Jp e
Retomo Programado % Termo de Referéncia - RBS (0000058) -
Pesquisa % E-mail de Orgamentos Rogério Reis (0000060) fp
Base de Conhecimento % E-mail de Orgamentos (0000061) {p Processo aberto nas unidades:
S % E-mail de Orgamentos (0000062) & gégy
Modelos % E-mail de Orgamentos (0000063) {p A
= %, Ata de Realizagéo de Pregdo (Outras Insttuigdes) (0000064) &
Blocos de Assinatura i P nto SFPF /7
Blocos de Reunido [ Tabela de Fomao de Prego SFPR 0000077 /&g ENVIAR PROCESSO
Blocos Intemos [ Folha de Encaminhamento SFPR 0000078 e
Processos Sobrestados [1RBS - Assessoria da Presidéncia AP 0000083 //
Acompanhamento Especial [Folha de Encaminhamento AP 0000084 //
Pontos de Controle [RBS - Area Administrativa NADM 0000116
Erpie R [5IRBS - Area Contabil NCOT 0000120 //
G el [8)Folha de Encaminhamento SFPR 0000121
oS ol [ Parecer Juridico para Pregio Eletrdnico NADM 0000126 //
Grupos de Envio
Inspego Administativa P Consultar Andamento
Relatorios )
A tela abaixo abrird automaticamente, deve-se preencher os dados do envio conforme
segue:
J{ 6.0.000000023-3 ) Enviar Processo
[5RBS - Area Solicitante SFPR 0000054 / {3
[ Memorando Justficativa - RBS 2 (0000056) /* &
% Termo de Referéncia - RBS (0000058) Processos:
% E-mail de Orcamentos Rogério Reis (0000060) & 16.0.000000023-3 - Requisigo de Bens & Servicos - RBS

% E-mail de Orcamentos (0000061) &9
% E-mail de Orcamentos (0000062) & bt
% E-mail de Orcamentos (0000063) &

E Ata de Realizagio de Pregdo (Outras Instituigbes) (0000064) &
Arolh: : : ; / )

3 Tabela de Formagio de Preco SFPR 0000077 /&g L — Moo, Wece O N {eime ‘
[ Folha de Encaminhamento SFPR 0000078 // M oo eyt A
[ RBS - Assessoria da Presidéncia AP 0000083 /*
[ Folha de Encaminhamento AP 0000084 / =
[RBS - Area Administrativa NADM 0000116 Vd
[5IRBS - Area Contabil NCOT 0000120 4/

[l Folha de Encaminhamento SFPR 0000121 &
[B Parecer Juridico para Pregéo Eletronico NADM 0000126 // Remover anoiacdo

Enviar e-mail de notificagéo

Unidades:

X v
=]

Manter processo aberto na unidade atual

# Consultar Andamento

Data certa

Prazo em dias

» PROCESSOS: Numero do (s) processo (s) que deve (m) ser enviado (s) aparecerd (do)
automaticamente.

» UNIDADES: Incluir as unidades para as quais o (s) processo (s) deve (m) ser enviado (s).

> MANTER O PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL (Ndo recomendada a utilizagdo): ao
selecionar essa op¢do, o processo ficard aberto na unidade, ou seja, o usuario ainda
podera trabalhar no mesmo. Se o usuario deseja somente poder consultar o processo,
nao ha necessidade de manté-lo aberto. A consulta pode ser feita em funcionalidades de

pesquisa ao processo (Ver 8.5.6) ou em “Acompanhamento Especial” (Ver 8.5.3).
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> REMOVER ANOTACAO: ao selecionar essa op¢do, o sistema remove as anotac¢des

especificas da Unidade (post-it). Essas anotacGes sdo visiveis somente para a unidade

geradora do processo.

> ENVIAR E-MAIL DE NOTIFICACAO: N3o é necessario o envio de e-mail, uma vez que o SEI
é uma ferramenta de trabalho e é obrigacdo de todo o funcionario verificar o sistema no
decorrer do dia.

> RETORNO PROGRAMADO (cuidado na utilizagdo dessa funcionalidade): caso exista um

prazo para o processo retornar a unidade geradora. Nao confundir com prazo legal.

Apds a selecdo das opcdes, deve-se clicar em enviar.

Brevemente explicado no item 5.1.2.3, é possivel enviar vdrios processos para uma unidade, operagdes
em lote, clicando na caixa de selegao ao lado do numero dos devidos processos na tela “Controle de
Processos” e selecionando o icone “Enviar Processo” (na mesma tela). Esse tramite ndo é possivel quando
os processos selecionados tém destinos distintos.

~

2. RECeBER PROCESSO

No SEl, o processo ndo precisa ser recebido, pois ele entra automaticamente na unidade
apos ser enviado pela unidade anterior. O registro de que usudrio teve o primeiro acesso ao processo
na unidade destino é visualizado em “Consultar Andamento” que indica a hora, a unidade e o login

do usuario que acessou o processo.

3. ATRIBUIR PROCESSO

E possivel a atribuicdo do processo para um usudrio especifico dentro da unidade em
gue o processo estd aberto. Essa atribuicdo ndo impede a edicdo ou o trabalho no mesmo processo
por outro usudrio da mesma unidade. Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o devido

login em destaque, ao lado do nimero do processo.
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a. Como ATRIBUIR O PROCESSO:

Clicar na caixa de selecdo ao lado do numero do processo ou processos a serem
atribuidos (Tela de “Controle de Processos”). Depois, deve ser clicado o icone “Atribuicio de
Processos”. Na tela seguinte, deve ser selecionado o nome do destinatdrio na barra de rolagem do
campo “Atribuir para”. As informagdes devem ser salvas.

Controle de Processos

2] ["Almi3ls R

Ver processos atri fides & mim

2 registros: S registros:

Recebidos Gerados
16.0.00000003%-0 16.0.000000048-9
16.0.000000023-3 16.0.000000047-0

16.0.000000044-6
16.0.000000043-8

CLICAR ] 16.0.000000040-3

Atribuir Processo
Sahar

Atribuir para:

b. INFORMACOES SOBRE OS PROCESSOS ATRIBUIDOS

Na opc¢do “Ver processos atribuidos a mim” na tela “Controle de Processos” ficam
visiveis apenas os processos atribuidos ao usudrio logado. Caso ndo haja nenhum processo atribuido
ao usuario, a tela ndo apresentara nenhum processo. Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver

todos os processos”.

Ainda nesta tela é possivel redistribuir os processos atribuidos ao usuario, basta seguir

0Ss mesmos passos que sao utilizados para “Atribuir Processo”.

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

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

« 4

Mesmo atribuido a alguém, o processo podera ser trabalhado por qualquer funcionario

da unidade.
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c. FILTRAR PROCESSOS POR USUARIO RESPONSAVEL (ATRIBUIDO)
Com a “Atribuicdo de Processo” o SEl permite observar qual usuario é responsavel por

um processo.

Ver processos atribuidos a mim

8 reqistros;
Recebidos
O 000016/2015
O 0000322015
(] El 0000482015 mariane.albino

guw | ";Me!.u__'
Alribuif para N

PROCESSOS ATRIBUIDOS AO USUARIO

l Lista de Processos (3 regestros)
E Processo Tipo
0 000066/2015 MAT PERMANENTE - Compra

0 00004872015  ADM GERAL - Alas
0 & 0000412015  PUBLICAGAO - Site

Para voltar a tela
principal, clique
em cancelar.

4, CONCLUIR PROCESSO OU CONCLUIR PROCESSO NESTA UNIDADE

Um processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

e Aunidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, ndo ha mais nenhuma ag¢do a ser tomada
por parte da unidade. A conclusdo do processo em uma unidade ndo acarreta a conclusao

nas demais unidades nas quais esteja aberto;

e O processo que ja alcancou o seu objetivo em todas as unidades devera ser concluido na
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ultima unidade em que esteja aberto, e entdo sera considerado “arquivado”.

Formas de conclusao dos processos no SEl:

a. NA TeLA CONTROLE DE PROCESSOS:

Para concluir mais de um processo ao mesmo tempo (operacdo em lote), selecione a
caixa de selecdo dos processos desejados na tela “Controle de Processos”, apds clicar no icone

“Concluir Processos Nesta Unidade”.

b. PeLo NUMERO DO PROCESSO:

Clicar no nimero do processo, efetuar a conclusdo, selecionar o icone “Concluir

Processo” e confirmar a operacdo.

c. POR DOCUMENTO QUALQUER DO PROCESSO:
Clicar em qualquer documento da “Arvore do Processo”, selecionar o icone “Concluir
Processo” e confirmar a operacdo.

e Efundamental que os processos cujas acSes ja foram finalizadas sejam concluidos. Caso
=\ contrario, para fins de estatistica, o tempo em que eles permanecerem abertos na
{ unidade serd computado como se 0s processos estivessem em andamento.

e Para auxilio no controle da Temporalidade dos Processos concluidos definitivamente
(aqueles que ja terminaram seus tramites), é obrigatério que a unidade que o conclui,
inclua um “Termo de Conclusdo de Processo Eletrénico” ao final do processo.

- 4

e O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opgao “Manter processo
aberto na unidade atual”, possui o mesmo efeito da conclusdo do processo para a
unidade que efetuou o envio.

5. REABRIR PROCESSO

E permitido, mas ndo recomendado, reabrir um processo concluido por meio do icone

“Reabrir Processo” (Tela do Processo). A ndo recomendacdo deve-se a possivel interferéncia dessa
abertura no controle da temporalidade de guarda do processo, essa situagdo esta sendo analisada
pela CPAD (Comissdo Permanente de Gestdo Documental) e oportunamente serd instruida a forma

correta de recuperagao de processos sem necessitar reabri-los.

Somente é possivel reabrir um processo nas, ou para, as unidades por onde ele ja
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passou (tramitou).

sel

SART.

Ex.: Um processo criado no Servico de Atendimento - SATE é enviado ao Setor de ART e
Acervo Técnico - SART. Ao analisar o processo, o Setor de ART e Acervo Técnico tem duvidas
a respeito de alguns documentos/informacdes. Ndo sendo esse um problema de registro de
processo e sim da documentacdo apresentada, o Setor envia e-mail ao solicitante para que
apresente novos documentos/informacdes, mas o0 mesmo ndo responde ao pedido. Apds
algum tempo, o Setor resolve concluir esse processo por falta de resposta do solicitante.
Passam-se alguns dias e o solicitante resolve entregar a documentacdo/informacdo
solicitada, vai a uma Inspetoria e indica que essa documentacdo pertence ao processo de
n2 tal. A Inspetoria faz a busca pelo n2 do processo, verifica que s6 aparece autorizada a
reabertura do processo nas unidades SATE e SART, isso se d3, pois, a Inspetoria ndo fez parte
da tramitacdo inicial do processo, portanto ao incluir o documento no SEl a Inspetoria

devera enviar o processo a unidade que deu razdo a solicitacdo do e-mail, ou seja, para a

Caso vocé ndo saiba o n? do processo que precisa recuperar, deve buscar o processo

através da “Pesquisa” (Tela “Controle de Processo”) ou pela “Pesquisa” do “Menu Principal” onde a

busca por processos é avancada.

Todas as unidades, por terem permissdo de protocolo dentro do SEI, poderdo incluir

documentos externos ao processo concluido, para isso ao encontrar o referido processo terdao que:

a)
b)
c)

Clicar no n2 do processo;

Clicar em inserir documento (documento externo);

O primeiro campo de preenchimento do “Tipo de Documento” apresentard uma tela

gue solicita que a unidade que esta recebendo os referidos documentos indique em

qual unidade, por onde o processo ja passou, esse processo devera ser reaberto.

6. GERAR UM PDF ou Zip DO PROCESSO

PDE

Por meio do icone “Gerar Arquivo PDF do Processo” (“Tela do processo”) é possivel

converter um processo em um arquivo em formato PDF. Além dos documentos gerados
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internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de alguns formatos aceitos. O usuario tem a
opcao de gerar o PDF de todos os documentos possiveis ou de selecionar os documentos que deseja

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

Por meio do icone “Gerar Arquivo ZIP do Processo” (“Tela do processo”) é possivel

incluir os documentos em um arquivo Zip.

ESSA FUNCIONALIDADE NAO DEVE SER UTILIZADA PARA ENTREGAR COPIA DE PROCESSOS A
EXTERNOS SEM A PERMISSAO DA AREA RESPONSAVEL PELO ACESSO A INFORMAGCAO NO
CREA-RS.

[
L

7. RETORNO PROGRAMADO (NAO CONFUNDIR COM PRAZO LEGAL)

-
5 =

E uma funcionalidade que permite informar aos destinatarios de um processo um prazo
para resposta a uma demanda da unidade remetente. Ao enviar um processo para uma ou mais
unidades, é possivel programar a data de devolugdo, preenchendo o campo “Retorno Programado”

e clicando em enviar.

Ex.: Um processo, solicitacdo de 6rgdo publico com prazo definido, é iniciado no Servico de
Atendimento - SATE e enviado ao Setor de ART e Acervo Técnico - SART. Ao analisar o
processo, o SART identifica que ndo consegue responder imediatamente ao solicitante pois
precisa de uma informacdo adicional e importante no processo que deve ser incluida pelo
Juridico. Em razdo do prazo de resposta, indicado pelo documento que deu origem ao
processo, o SART pode enviar o processo ao Juridico indicando prazo de “Retorno
Programado”, nao esquecendo que este prazo deve ser bem estimado, pois o SART precisa
de tempo apds receber a resposta do juridico, para responder a demanda dentro

do prazo inicial.

O icone “Retorno Programado” fica visivel para a (s) unidade (s) de destino do processo.
Ao passar o cursor sobre icone, ele mostra a data de retorno e a unidade responsavel pela operacdo.

A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor —vermelha > indicando a
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proximidade do vencimento. A funcionalidade nao retira o acesso ao processo caso a demanda nao
seja atendida no prazo. No entanto, ndo é permitida a conclusdo do processo ou o envio para

terceiros, exceto se o processo for mantido aberto na unidade atual, pois o remetente do processo,

ao marcar retorno programado, solicita que o0 mesmo obrigatoriamente retorne a sua unidade.

NAO COLOQUE RETORNO PROGRAMADO SE O PROCESSO NAO
) PRECISAR, OBRIGATORIAMENTE, VOLTAR PARA SUA UNIDADE
RESPONDER!

E possivel verificar a relacdo de controles programados da unidade, por meio da

opcao “Retorno Programado” no menu principal -tela “Controle de Processos”.

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL

"

Sed HML Para saber+ Menu Pesquisa | EZEQR /A
Administragéo *  Retorno Programado

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retomo Programado Nenhum registro encontrado. « 2016 »

Pesquisa « Julho »

Base de Conhecimento GEnRes S
Textos Padrdo il 2
-
Blocos deAssmftura 17 B8 8 B ) 23
Blocos de Reunido 2% @ 96 57 28 28 30
Blocos Intemos 3

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial 2 5 Segundafeira
Pontos de Controle Julic.de 2018
Estatisticas »
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Inspecéo Administrativa

Relatorios )

Vertodo o més

O sistema abrird uma tela que apresenta um calendario e os retornos programados para
o dia. No calendario estardo sinalizados os dias com marcacao de retorno. Em as datas com
retorno a vencer ou que o prazo foi cumprido até a data estabelecida, e em vermelho as datas com
retornos programados em atraso. Também é possivel navegar nos meses e anos, para tanto o usuario

devera clicar nas setas ao lado do ano ou més.

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

para o més. O SEl organiza as informagdes em duas tabelas:
a) “Processos para Devolver” — traz a relacdo de processos enviados por outras
unidades, que aguardam uma agao especifica e deverdo ser devolvidos dentro de um
prazo determinado;

b) “Processos aguardando retorno de outras unidades” - tabela que traz listados os

processos que a unidade encaminhou com prazo de retorno. Nesta tabela também
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é possivel excluir ou conceder mais prazo para o atendimento da demanda.

8. ANOTACOES

&

S3do de livre preenchimento e uma mesma anotagdo pode ser inserida em varios

processos concomitantemente (operacdo em lote). Também é possivel mudar o nivel de prioridade

[] Prioridade

da anotagdo por meio do icone e a cor mudara para vermelho.

A anotacdo sé é visivel para a unidade que a gerou. Significa que quando um processo é

enviado de uma unidade para a outra, a anotagdo nao fica visivel até que o processo seja devolvido.
Caso ndo seja desejavel que ela volte a aparecer, é necessario selecionar a opcdo

[l Removeranotagio na tela “Enviar Processo”.
Parainserir a anotacdo, deve-se:

a) Clicar na caixa de sele¢do ao lado no nimero do processo ou processos que receberao

anotacgoes. Ficara visivel uma marca de selecdo.
b) Deve-se clicar o icone anotagdes. O sistema abrira a tela de mesmo nome.
c) No campo "Descri¢do" devera ser inserido o texto pretendido.

d) Para mudar a cor da anotagdo, basta clicar na caixa de sele¢do “Prioridade” abaixo

do campo “Descrigao” e salvar as informacgdes.

JI116.0.000000023-3 ] Anotagoes
~[F|RBS - Area Solicitante SFPR 00000!

[ Memorando Justificativa - RBS 2 (00
% Termo de Referéncia - RBS (000005t Descrigiio:

% E-mail de Orcamentos Rogério Reis | :

% E-mail de Orcamentos (0000061) 4

% E-mail de Orcamentos (0000062) &9

% E-mail de Orcamentos (0000063) &9 “

= Ata de Realizacio de Pregdo (Outras

R

¥ Prioridade

=

A Tabela de Formacio de Precn SFPR

Ex. de uso: Utilizar a anotagdo para vocé e os colegas de sua unidade visualizarem que o

processo tem prazo legal;

Utilizar a anotagdo para avisar ao colega da mesma unidade que hd um documento

pendente para que ele assine, visualize, dé seu parecer; outros.
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9. CIENCIA

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

Para dar ciéncia no processo: o usudrio devera selecionar o nimero do processo e clicar
na op¢do “Ciéncia” da barra de ferramentas do processo.

Para dar ciéncia no documento: o usuario devera acessar o processo e em seguida

selecionar o documento que se pretende. Na barra de menu do documento, clicar na opgao “Ciéncia”.

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

Ao clicar no icone @ | Visusiizar Ciéncizs no 50'1“”‘5”‘0}, é possivel verificar os usudrios que

conferiram o documento.

_ e E NECESSARIO TOMAR CUIDADO PARA NAO DAR CIENCIA EM DOCUMENTO
£ \ EQUIVOCADAMENTE. O SEI NAO PERMITE CANCELAR OU ANULAR A CIENCIA.
f »  NAO CONFUNDIR CIENCIA COM DE ACORDO.

10. DuPLICAR PROCESSO

Usado gquando ha a necessidade de utilizar o Tipo de Processo e os Tipos de documentos

de um processo para o registro de um novo processo.

e Nao confundir com cdpia do processo porque, ao serem duplicados, os documentos perdem
as assinaturas. O sistema gera um novo numero para o processo duplicado assim como gera

nova numerac¢ao para os documentos. Todas as assinaturas e ciéncias sao perdidas.

e O sistema duplica documentos externos, mas nao duplica e-mails que fazem parte da arvore

de documentos do processo e minutas de outras unidades (as minutas produzidas na
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unidade que efetua a duplica¢do sdo duplicadas).
Para duplicar um processo, basta:

a) Selecionar o processo a ser duplicado, clicar no icone “Duplicar processo” (tela do

processo).

b) O sistema abrird a tela “Duplicar Processo”. A tela contém um campo para
preenchimento do nome do interessado e uma planilha pré-selecionando todos os

documentos que poderdo ser duplicados.

c¢) Devem-se selecionar os documentos que serdo duplicados ou manter a pré-selecédo

com as duplicagdes possiveis.
d) Clicar em duplicar.

O processo so serd duplicado quando estiver na unidade. Se o processo for enviado a

outras unidades, a funcionalidade deixa de aparecer para utilizagdo.

Caso o processo que sera modelo (duplicado) tenha 5 documentos e que todos possam
ser duplicados para o processo novo, mas que entre os documentos 4 e 5 deve-se incluir um
documento novo (processo novo), é aconselhavel que a duplicagdo seja feita até o quarto documento,
o restante dos documentos devem ser incluidos normalmente, como se faz com um processo nao

duplicado.

-7 JEERE) Duplicar Processo
Duplicar | | Fechar |

& E-mall 11 (0001836)
15 19957.000053/2014-63
4 E-mail 12 (0002023)

Interessado.

&4 E-mail 13 (0002024) Manter as associagies com os processos relacionados
: \ RS z : AR ST e i Lista de documentos disponiveis para duplicagdo (10 registros)
#7 Consuitar Andamento N SE (i Data
Processos Relacionados: v 0001614 Autorizagdo 0410212014
Treinamento de usuarios do SE (3) s 0001633 Informagdo Links 030212014
v 0001665  Projeto Afastamento para o Exterior As Is 06/02/2014
v 0001666  Projeto Afastamento para o Exierior To Be 08/02/2014
v 0001667  Projeto Pagamento a FormecedorAs s 06/0212014
v 0001668 Projeto Pagamento a Fornecedor To Be 06/0212014
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