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INTRODUCAO

Os processos administrativos, sejam fisicos ou eletrénicos, sdo dotados de cronologia de
tempo e de fatos, isso significa que todas as etapas do processo acontecem por ordem temporal. Essa
ordem natural é representada pelas etapas dos processos, desde sua entrada no Crea-RS até sua
resolucdo final. Essas etapas se constituem de documentos que sdo os itens onde as informacdes sdo

dispostas para o adequado entendimento sobre a demanda e sua resolugao.

Para o SEl, existem duas modalidades possiveis de documentos que podem ser incluidos

€em um processo:

» Documentos Internos: gerados a partir do editor de texto do préprio sistema (Ver 6.2);
> Documentos Externos: documentos gerados fora do sistema. S3o0 documentos em formatos

autorizados (Ver 6.3) que podem ser importados para o sistema.

O presente Manual faz parte da documentacdo que auxilia e instrui o funcionario do
Crea-RS na utilizacdo do SEI (Sistema Eletronico de Informagdes), 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 as operacdes basicas com documentos em

processos administrativos no SEI.
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6.1 OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS

6.1.1 INCLUIR DOCUMENTO

A inclusdo do documento se dara por meio do icone “Incluir Documento” na tela de

processo.

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL

SEl! HML Para saber+ Menu Pesquisa

NERErEEEEOELBEODEDE

# Consultar Andamentc Proc‘W SFPR

| INCLUIR DOCUMENTO l

Ao clicar no icone, abrira a tela de escolha do Tipo de Documento. Na tela principal, serdao
listados os tipos de documentos, comecando pelo “externo”, seguido dos tipos de documentos mais

usados pela unidade. Caso o Tipo de Documento desejado no esteja disponibilizado, clicar no icone®

“Exibir todos os tipos”.

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL

seil C— =08/
J{16.0.000000023-3 K& Gerar Documento
[ RBS - Area Solicitante SFPR 0000054 4 X
[ Memorando Justificativa - RBS 2 (000005¢ Escolha o Tipo do Documento:
% Termo de Referéncia - RBS‘(OOOOOSS) Externo
% E-mail de Orcamentos Rogério Reis (0000 Antepicieto
= E-mail de Orcamentos (0000061) % PIO) }
 £-mail de Orcamentos (0000062) % Folha de Encaminhamento
% E-mail de Orcamentos (0000063) & Memorando Justificativa - RBS
% Ata de Realizagdo de Pregdo (Outras Insti RBS - Area Solicitante
% sl FPR Solicitacdo
[0 Tabela de Formacgo de Preco SFPR 000( Sian
[ Folha de Encaminhamento SFPR 000007: 9

[ RBS - Assessoria da Presidéncia APRES Tabela de Formacdo de Prego
[B Folha de Encaminhamento APRES 00000
[ R8BS - Area Administrativa NADM 000011
[ R8BS - Area Contabil NCOT 0000120 /*

[0 Folha de Encaminhamento SFPR 000012
[ Parecer Juridico para Pregéo Eletrdnico N

# Consultar Andamento

e Os documentos “internos” serdo tipificados conforme sua natureza, mediante
escolha na lista de “Tipo de Documento” apresentada.

e Todos os documentos gerados fora do SEl, ou seja, que ndo foram editados no
editor de texto do sistema, serdo do Tipo “EXTERNO”.

6.1.2 Filtro de Navegacao pelo Teclado:

E um campo de digitagdo que localiza rapidamente o “Tipo de Documento” desejado com

o uso de palavra-chave.
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

memo| |
Memorando-Circular

Memorando

6.2 DOCUMENTOS INTERNOS

6.2.1 GERAR DOCUMENTO INTERNO

Quando o documento inserido for um documento interno, ou seja, gerado dentro do

editor de texto do SEIl, apds o passo 6.1.1, o sistema abrird uma tela onde deverao ser descritas as

informacdes sobre o documento.

O SEl, por ser um sistema feito por um érgao vinculado ao Poder Judiciario Federal, possui
informacdes de preenchimento opcional. Como o Crea-RS é um 6rgdo ligado ao Poder Executivo
Federal e o Decreto 8.539/2016 determina em seu artigo 15 que “deverdo ser associados elementos
descritivos aos documentos digitais que integram processos eletronicos, a fim de apoiar sua
identificacdo, sua indexacdo, sua presuncdo de autenticidade, sua preservacdo e sua
interoperabilidade” a observagdo a esse artigo deve ser rigorosa para que o Conselho ndo comprometa
a busca facilitada desses processos.

Por terem conhecimento na atividade e por serem as principais dreas que devem ter
acesso facilitado aos processos, as informagdes que devem ser preenchidas nestes campos serdo
devidamente regradas pelas areas Donas dos Processos e as informacGes indicadas devem,
obrigatoriamente, ser preenchidas por todos.

Vantagens em preencher as informagdes opcionais: melhorar a organizagao dos
documentos; facilitar a pesquisa por informag¢Ges; melhorar a gestdo documental. Confira as

orientagdes abaixo.
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I 6 0 000000023 3 3
L5 RBS - Area Solicitante SFPR 0000054 &9
[5) Memorando Justificativa - RBS 2 (0000056) ,*
% Termo de Referéncia - RBS (0000058)

E-mail de Orcamentos Rogério Reis (0000060)

E-mail de Orcamentos (0000061) %

E-mail de Orcamentos (0000062) &

E-mail de Orcamentos (0000063) %

* Ata de Realizacdo de Pregéo (Outras Instituicbe

ncaminhamento SFPR 000007€

{AFolna de Encaminhament
[ Tabela de Formacéo de Preco SFPR 0000077
[J Folha de Encaminhamento SFPR 0000078 ,*
[0 RBS - Assessoria da Presidéncia APRES 0000C
[0 Folha de Encaminhamento APRES 0000084 »/
[ZJRBS - Area Administrativa NADM 0000116 *
[JJRBS - Area Contabil NCOT 0000120

[l Folha de Encaminhamento SFPR 0000121

[ Parecer Juridico para Pregéo Eletronico NADM

& Consultar Andamento

Gonzalhe Regiona g2 Engenharia & Agronomia

sej!

TIPO DE DOCUMENTO
SELECIONADO NA TELA ANTERIOR

Gerar Documento

Texto Inicial

Solicitagéo

O Documento Modelo
Texto Padrio

® Nenhum

Descrigio:

[Geréncia de Tecnologia da Informagao
Maité Friedrich Dupont

Destinatarios:

Classficagio por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

Sigioso Restrito

® Piblico

«x

@x

@x

[ ot Bades | [Voar]
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» TEXTO INICIAL:

o Documento Modelo: Ver item 6.2.1.2 (A)

o Texto Padrdo: Veritem 6.2.1.2 (B)
o Nenhum: Enquadram-se os documentos que ndo possuem Modelo ou Texto Padrao
pré-registrados no sistema pela unidade administrativa que o registra.
> DESCRICAO: Deve conter, de forma sucinta, a descri¢io do documento.
> INTERESSADOS: sdo pessoas, empresas, instituicdes, areas internas, ou funcionarios que sdo
objeto da andlise do processo. Item que indica o interessado pelo processo. O SEl permite que
um mesmo documento tenha varios interessados.
> DESTINATARIOS: Informar a quem se destina o documento. Ao Presidente do Conselho; ao
Gerente da drea; ao Chefe de Nucleo...
> CLASSIFICACAO POR ASSUNTO: Inicialmente esse item ndo precisa ser preenchido uma vez
gue, o que da a classificacdo arquivistica do processo, é a classificacdo feita no registro do
processo e ndo a feita no registro do documento.
> OBSERVACAO DESTA UNIDADE: Serve para que as unidades possam cadastrar no documento

informagdes de seu interesse. Essas informacdes sé sdo visiveis na Unidade geradora do

documento.
> NIVEL DE ACESSO!: O padrdo utilizado é o Publico, para a maioria dos Tipos de Documentos.
A classificagdo por nivel de acesso é obrigatdria no SEI.
o S3do 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.

Apods preenchimento dos dados clicar em “Confirmar Dados”.

e Documentos gerados, mas ainda nao assinados sdo MINUTAS. Estdo abertos,
somente, para edi¢cdo e visualizagdo de usudrio da unidade geradora do
( documento, ainda que o processo seja enviado para outra unidade. Excegado:
quando incluido em Blocos.
e (Cada “Tipo de Documento” tem uma formatagao que lhe é propria, portanto
atencgdo na escolha do tipo de documento que pretende produzir.

- 7

1 Todo usuario (funcionario) deve ter cuidado ao registrar processos e documentos no SEI pois, mesmo com previsdo de nivel
de acesso publico, qualquer processo (em algum momento) / documento (em algum local do mesmo) podera conter
informagdes restritas, sendo a indicagdo dessa restricdo de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no
sistema ou do documento no processo.
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O que é Minuta de um documento:

A minuta é a primeira versdao de um texto, é um rascunho que deve ser aprovado por todos os
envolvidos na etapa antes da oficializacdo da mesma. Essa oficializacdo se da apds a assinatura do
documento oficial que foi editado a partir do texto retirado do documento “Minuta”.

Trabalhar com minuta no SEI ndo é facil, portanto solicitamos que toda e qualquer minuta de
documento deve ser redigida em word, repassada aos interessados por e-mail e que o texto da
mesma, apds aprovado, seja copiado e colado no documento especifico do SEl a fim de oficializar a
informacao minutada.

6.2.1.1 EDITAR DOCUMENTOS INTERNOS
Ao terminar a inclusdo e o cadastro do documento, o SEl abrird uma tela secundaria

gue remete o usudrio ao editor de texto do sistema, onde sera editado o conteido do documento.

Caso o editor de texto ndo abra automaticamente, provavelmente hd bloqueio no

navegador para o uso dos pop-ups dessa etapa.

Caso o usuario necessite editar novamente o documento antes de assina-lo, deve clicar

,
no icone

O sistema permite, durante a edicdo, a inclusdo de links e a importacdo de

| Editar Contetido h

,realizar as edi¢gOes necessarias e salvar novamente as informacgdes.

textos e formatos do Word.

e Ao editar o documento, essa “tela secundaria” n3o saira da tela do
computador, mesmo apos Salvar o documento, deve-se clicar no X (canto
direito superior do editor) para fechar a tela. Essa situagdo sempre ocorrera no
SEI.

Como regra geral, a edicdo somente é permitida para os usuarios da unidade geradora,

mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no momento da inclusdo do documento.

e SO poderdo ser editados: Documentos gerados no editor de texto do SEl e assinados, que ndo

foram visualizados por usudrio de unidades distintas da geradora do documento.

e Caso especial de edicao: Documentos produzidos por outra unidade que estdo disponiveis no

bloco de assinatura da unidade do usudrio que deseja edita-lo. Esses poderdo ser editados

desde que visualizados apenas pelas unidades incluidas no bloco.

Para editar um documento ja assinado e ainda ndo visualizado por usuarios de outra
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unidade administrativa®:
e Basta que alguém da mesma unidade acesse o documento, faca a edicdo e assine-o
novamente.
A edicdo de conteudos de documentos gerados nio pode ser confundida com as
alterag6es dos dados de cadastro dos documentos.

e No primeiro caso, somente é permitida a edicdo por usudrios da unidade que gerou um
documento que ainda ndo recebeu assinatura eletrénica ou que, embora assinado, ndo tenha
sido acessado por usudrios de outras unidades.

e No segundo caso, a edicdo é permitida por usuarios das unidades onde o processo estiver

aberto, ainda que o documento esteja assinado eletronicamente.

e S6 podem ser efetuadas modificacGes no cadastro do documento, se o
processo estiver aberto para a unidade. As modificagGes sdo feitas por meio
do icone:

. Lonsultar/ ARerat Documento Recebudo )

* Quando o processo estiver em outra unidade, o nome do icone muda para:

.l Consultar Documento Recebido ]

6.2.1.2 Tipos DE TEXTO INICIAL

A) DOCUMENTO MODELO
Modelos de documento sdao documentos inteiros que, pela necessidade de constante

repeticdo, o sistema permite que sejam salvos para reuso.

A unidade identifica que a edi¢do e formata¢do de um documento tipo “MEMORANDO”
podera ser utilizado em grande parte de seus Memorandos produzidos, entdo a unidade salvard o
documento em “MODELOS”. No momento da emissdao de um novo memorando, que tem a edigdo e
formatacéao idénticos ao salvo em modelos, ao selecionar “Texto Inicial” apds “Documento Modelo”
o texto formatado aparecerda no Tipo de Documento Memorando sendo necessdria somente a

alteracao de dados.

2 Quando o documento é acessado por alguém de outra unidade, a caneta muda de cor (de amarela para preta)
e as edi¢cdes ndo sdao mais permitidas.
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Documento n® SEI 00586
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LURLE TG

Esse texto ndo podera ser utilizado para Tipo de Documento diferente do
original. Ou seja, se o original é um Memorando esse texto ndo poderad ser
utilizado para Oficio.

Os modelos podem ser incluidos a partir de um grupo (OPCAO 1) ou a partir de

documentos presentes na arvore do processo (OPCAO 2).

OPCAO 1: Incluir um Documento como Modelo a partir do Grupo

a) Criar um grupo

e Selecionar a op¢do “Modelos Favoritos” no menu principal da tela “Controle de Processos”.

O sistema abrira a tela “Modelos Favoritos”. Ao clicar na op¢do “Grupos”, o sistema mostrara

a tela “Grupo de Modelos”, com uma planilha que contém a relagdo de grupos da unidade.

Controle de Precessos
Iaciar Precesso
Rotome Programado
Pesqusa

Base de Conhocimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinaturs
Blocos de Rewnido
Blocos Intemos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Geupos de E-mall

e Ao clicar a opgdo “novo”, é possivel criar um

Estatisticas »

Grupo de Modelos

4 < Home

Oficios

novo grupo. Basta preencher o nome desejado
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@)
no campo especifico e salvar informagdes.

Novo Grupo de Modelo
[ Satvar ] [ganceiar |

Home:
[Treinamento de Usuarios SEI|

e Na coluna “Ag¢b6es” da planilha é possivel excluir ou editar os grupos existentes.

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado | Supen | Bxdu

Pesquisa Grups.

Base de Conhecimento Todos v Ver modales adioenacos por mim

Textos Padréio

Modeios

Blocos de Assinatura

e de Rl 4 Documento 4 Tipo AUsuaio 4 Data 4 Descrigho 4 Grupo Agbes

Blocos Intamos 0002253 Uemorando natalie 23022014 |Memoranco de apresenacio ¢o SEI Treinamento de . o7 o8
00.85.55 Usudrios SEI

Processos Sobrestados

Acompanhamento Espacial

Estatisticas »

Grupes de E-mail

Modelos Favoritos

Impmbe | | Zechac |

Lista de Moceios {1 registro)

b) Incluir modelo a partir do Grupo

e Clicar no documento (na arvore do processo) que deseja salvar como modelo e selecionar o

[Adicicnar a0s Modelos Favoritos ]

icone

e O sistema abrira a tela “Novo Modelo Favorito”. Devera ser selecionado o grupo na barra de
rolagem do campo “Grupo de Modelo”. Também devera ser preenchido o campo descri¢do e

as informagdes deverao ser salvas.

e (Caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a descrigdo, basta repetir o mesmo
procedimento anterior (utilizando o mesmo documento modelo). Desta vez, o sistema abrira
a tela “Alterar Modelo Favorito” onde serd possivel fazer as modificacbes e salvar as

informacoes.

e Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada a opg¢ao
“Selecionar nos Favoritos” na edicdo do documento (Texto Inicial). O sistema recuperara as

informagdes dos grupos de modelos criados na unidade. Basta selecionar o modelo desejado

L I Selecionar este ModeIoJ

por meio do icone na coluna “Ag¢oes” da planilha da “Lista de Modelos”.

Texto Inicial |

* Documento Modelo
Texto Padrio
Nenhum
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E i SEl - Selecionar Modelo Favorito :: - Google Chrome - m] >

i [ seiserv/sei/controlador.php?acac=documento_modelo_selecionar&tipo_selecao=18d_objec &, |
Selecionar Modelo Favorito
i Grupo:

| Todos v Ver modeles adicionades por mim

Lista de Modelos (1 registro):

% Documento 3 Tipo % Usudrio * Data % Descrigdo % Grupo Agbes
0000054 RES - drea mariane.albine | 04/04/2016  RBS - Area Solictante Administrative &« D
Sclicitante 14:22:36

e Apds o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e salvar informagdes, o

modelo sera inserido.

OPCAO 2: Incluir Documento Modelo a partir de documento da “arvore do processo”*
¢ Natela “Gerar Documento” selecionar a op¢ao “Documento Modelo”
¢ Indicar o “n2 do documento no SEI” do documento que se deseja utilizar como modelo.

e Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore de documentos com

novo numero e sem assinatura.

*Este procedimento ndo salva o documento copiado em grupo de modelos favoritos.

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

B) TExTO PADRAO

E um texto de uso recorrente e seu contelido pode ser utilizado como padrdo para

documentos e e-mails. Cada unidade devera produzir seus proprios textos que poderdo ser inseridos

em documentos gerados no sistema.
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Qual Tipo de Doc to

Diferente do “Documento Modelo”, o “Texto Padrao” podera ser utilizado em qualquer
Tipo de Documento, ou seja, caso salve em Texto Padrdao um texto formatado de um Memorando,

esse texto poderd ser utilizado para Oficios, CertidGes, ou seja, em outros tipos de documentos.

A) Inclusdo de um texto padrdo na “biblioteca” da unidade:
e Selecionar a opcdo “Textos Padrao” no “Menu principal”.
e O sistema abrird a tela “Textos Padrdao da Unidade”. Deve ser selecionada a op¢ao “Novo”.
e (Oscampos a serem preenchidos sdo: “Nome”, “Descri¢ao” e “Contetido”.

Novo Texto Padrédo Interno

Nome:
|Certificagdo NF

Descrigdo:

Contelido:

boBg|@ N I 5 = 8y 8 H- B- B Z|2

i
Tl
m

O &3 S| 0% -~

Estila

Certifico que o5 materiaosizervigos especificados na Nota fiscal n® sz (link SEI) foram integralmente entregues ou prestados |

e Ao salvar as informagdes, o sistema abre uma tela mostrando a inclusdo do novo texto

padrdao em uma planilha com a relacao de textos da unidade.
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Controla de Processos
Iniciar Processo
Retorme Progamado
Pesquiss

Base da C

Textos Padrao da Unidade GAD-CVM

(][] [t (]

Lista o8 Teutos Pacrdo miemo 03 Unicaos (1 1251s¥0)

Textos Padric

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniio

Blocos ktemos.

Precessos Scbrestados
Acomganhamento Especist
Estatisticas .
Grupos de E-mal

2 AutoTexto
Damonsacdo

Descrigho Agdes
Desrigsd 0a cnagio ool
de um tedo padrio no
<€l

B) Alteragdo, consulta e exclusdo:

Qualguer usudrio da unidade pode “Alterar”

da planilha. Basta selecionar o devido icone na coluna

C) Como utilizar o Texto Padrdo:

Uma vez criado, o texto padrdo passa a ficar disponivel na tela “Gerar Documento”. Ao

selecionar a op¢ao “Texto Padrao” (dentro da caixa chamada “Texto Inicial”) o sistema disponibiliza

“AcOes”.

, “Consultar” e “Excluir” um texto padrao

uma barra de rolagem onde pode ser selecionada a op¢do com o nome dado ao texto padrao.

Documento Modelo
(® Texto Padrio

_ Menhum

Demenstracio

e A mesma barra de rolagem também é

é mostrada como opgao

(permite o envio de e-mails com texto padrao).

Enviar Correspondéncia Eletronica

vmonsla.ao

Eniac | [Sariar]
D
[ ¥
Para (sep: pot uia ")
@
Assunter
Measagem:

A

toda 3 & Rey

pdo da
fim de momrﬂcdsbos a5 pracisas @ Qalficaoss dos mmwmos 835 ¥és Segles Judicidras @ do Triunal, O odjed ommu ua 0 0% QUS 1950 8 QUAQUAT POCHANENIIIYDCIES0 G% ITadalho Na ansa

trés estacos daregido su do Brasil - PR, RS, SC) por mewo absokfamente eletrnico, 3

wazalho, além

3 atuaizagdo o om $senpo el

usos de

Aversio
Regional Fecaral d3 4* Regido - TRF4

6.2.1.3 INCLUIR IMAGENS

O editor do sistema permite a inclusdo de imagens (apenas formatos autorizados) no

10 oo Trisunal

no campo "Mensagem"

corpo de documentos, por meio do icone “Imagem” da barra de ferramentas do editor de texto.
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T ::SEI / CREA-RS - 0000252 - Solicitacdo:: - Google Chrome = m} X
[4 seiserv/sei/controlador.php?acao=editor_montarg origem=arvore_visualizar&id_procedimento=82 ument €
Esavar || & g @ N 1 S e X X' 3 4 5. B C I -~ ] QllE = =

oo - Zoom - || @ AutoTexto || Estilo

_-—

IMAGEM I

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL
Rua S3o Luis. 77 - Bauro Santana - CEP 90.620-170 - Parto Alegre - RS - hitp: ‘www.crea-rs.org.br

SOLICITACAO

Para incluir a imagem, o usudrio deve clicar no icone “Imagem”, escolher o arquivo da
imagem que deseja incluir e “OK”. A imagem aparecerd no corpo do texto.

6.2.1.4 USAR LINKS E REFERENCIAR DOCUMENTOS OU PROCESSOS

Na edicdo de documento interno, o SEl possibilita que o usuario utilize links externos ao
processo e faca referéncias de processos e documentos ja registrados, importantes para o

entendimento de um processo administrativo.

A) Para inserir um link, é necessario acessar a area de edi¢cdo do documento. No documento deve

ser identificado o espago onde serd inserido o link, apds selecionar o icone “Inserir um Link”.

: :SEl / CREA-RS - 0000252 - Solicitagdo:: - Google Chrome

[ seiserv/sei/controlador.php?acao=editor_monta

igem=ar re
Bsavar [|& Bg | @ N 1 S w X x' 3, 4 5. B- LI - QllE = =
| @ T § || Zoom - ||§8AutoTexto || Estio

INSERIR UM LINK | AR/
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL

Rua S3o0 Lwis, 77 - Banro Santana - CEP 90.620-170 - Porto Alegre - RS - http:/ www.crea-rs.org.br

SOLICITACAO

¢ O sistema abrird uma janela “Propriedades do Link” onde devem ser inseridas as informagdes

solicitadas, apds clicar em “OK”.

B) A atividade de referenciar documentos ou processos no decorrer de um processo pode ser

simplificada por meio dainsercdo de um link, do documento ou do processo (a ser referenciado),
no corpo do documento. E possivel referenciar um documento de qualquer processo em outro

processo.
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e Para referenciar outros processos ou documentos é necessario acessar a area de edicao do

documento. No documento deve ser identificado o espaco onde serd inserido o link, apds

selecionar o icone “Inserir um Link para processo ou documento do SEI”.

. :SEl / CREA-RS - 0000252 - Solicitagdo:: - Google Chrome =7 O X

[ seiserv/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualiz cedimento=82&td_¢
Esavar || & 4| @ N 1 S w X x' 3, 4 & B- LI N~ I QllIE = = o
7 T $ || zoom - || @@ AutoTexto || Estio

INSERIR UM LINK PARA

PROCESSO OU NSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL
S3o Lwis, 77 - Bawrro Santana - CEP 90.620-170 - Porto Alegre - RS - http:/‘www.crea-rs.org.br
DOCUMENTO DO SEI

- ’ SOLICITACAO

¢ O sistema abrirda uma janela “Propriedades do Link” onde devem ser inseridos no campo

“Protocolo” o “niimero do processo no SEI” ou o “n2 do documento no SEI”. Apds clicar em
MOK"

L116.0.000000023-3

NUMERO DO PROCESSO E| RBS - Area Solicitante SFPR 0000054 / & N[]MERO DO

[ Memorando Justificativa - RBS 2 (0000056) 1)
NO SEI = Termo de Referéncia - RBS (0000058) DOCUMENTO NO SEI

v d = E-mail de Orcamentos Rogério Reis (0000060) I h
~* E-mail de Orcamentos (0000061) g
~% E-mail de Orcamentos (0000062) &
~* E-mail de Orcamentos (0000063) g
~= Ata de Realizacdo de Pregéo (Qutras Instituictes) (0000064) Jg
: /
~[[] Tabela de Formagzio de Preco SFPR 0000077 g
i D Folha de Encaminhamento SFPR 0000078

4

Ao sair do editor de texto do SEI, os links aparecerao disponiveis no documento editado.

Para trabalhar com documentos internos, o funcionario deverd seguir, além do presente
manual, as determinagGes do manual:
¢ Manual de Normas e Procedimentos Administrativos do SEI no Crea-RS, item 16 e
seus subitens.
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6.3 DOCUMENTOS EXTERNOS

Sdo documentos de origem externa ao SEl, ou seja, sdo documentos que ndao sao
produzidos diretamente no editor de textos do sistema. Podem ser natos digitais ou digitalizados e
terem sido produzidos na instituicdo ou por ela recebidos. O SEl aceita documentos nos formatos pdf,

rtf, odt, ods.

Apds incluir o documento e selecionar o tipo de documento

“EXTERNO”, o sistema abrira a pagina abaixo:

J16.0.000000023 3 [ Registrar Documento Externo
[JRBS - Area Solicitante SFPR 0000054 * g
& Sl ",

“*# Termo de Referéncia - RBS (0000058)
E-mail de Orcamentos Rogério Reis (0000060) Tipo do Documento: Data do Documento:
E-mail de Orcamentos (0000061) &g ». m
E-mail de Orcamentos (0000062) &

E-mail de Orcamentos (0000063) &

Ata de Realizacdo de Pregéo (Outras Instituicte

Nimero / Nome na Arvore:

158 108 TR TV 18 T Tl

N

Vi P Tipo de Conferéncia (para documentos digitaizados):

[0 Tabela de Formacéo de Preco SFPR 0000077 v
[ Folha de Encaminhamento SFPR 0000078
B RBS - Assessoria da Presidéncia APRES 0000¢| ~ Remetente:
[ Folha de Encaminhamento APRES 0000084 ' ¥
BiRBS - Area Administrativa NADM 0000116 *
[[IRBS - Area Contabil NCOT 0000120 I
[ Folha de Encaminhamento SFPR 0000121 3

T ; 5 ani Geréncia de Tecnologia da Informagao L X
I8 Parecer Juridico para Pregdo Eletronico NADM Maité Friedrich Dupont 7

Interessados:

# Consultar Andamento =
cl 3o por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Piblico

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes

> TIPO DE DOCUMENTO: representa uma caixa de selecio em que deve ser selecionada uma
das opgdes de tipos que foram previamente cadastrados no sistema. Um documento externo
deve ser enquadrado em um dos nomes desta lista por questdes de gestdo documental e
temporalidade.
o Caso nao aparega o tipo desejado, solicitar a inclusdo ao administrador do sistema,
conforme procedimentos determinados na Normativa de Uso do Sistema (Manual de
Normas e Procedimentos Administrativos para o SEI).
> DATA DO DOCUMENTO: data de emissdo do documento (data em que foi gerado).
o Exemplo: data da portaria; data da nota fiscal.
> NUMERO / NOME NA ARVORE: Representa um complemento do Tipo de Documento
utilizado. Auxilia na visualizagdo e entendimento dos documentos na arvore do processo.

o Ex: n2da portaria, especificacdo do tipo de documento etc.
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» FORMATO: o regramento do formato encontra-se no Manual de Normas e Procedimentos

Administrativos do SEI no Crea-RS, item 16 e seus subitens.

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
5 o]

Nimero / Nome na Arvore:
Indicar o Tipo de Conferéncia quando o

Formato (2) formato for Digitalizado

Tipo de Conferéncia:
Mato-digital ¥

#» Digitalizado nesta Unidade

Copia Autenticada Administrativamente
Remetente: Copia Autenticada por Cartorio
= : Copia Simples

| !! Documento Original

e Nato-digital: documentos criados e tramitados em ambiente eletrénico.
e Digitalizados nesta Unidade: sdo documentos recebidos que devem digitalizados para serem

incluidos no processo.

Para os documentos digitalizados o usudrio devera indicar o “Tipo de Conferéncia”

adequado, conforme abaixo:
o TIPO DE CONFERENCIA:
= Documento original; ou
= (Codpia autenticada em cartério; ou

= (Copia autenticada administrativamente (confere com original interno); ou

= (Cobpiasimples.

e Osdocumentos resultantes da digitalizagado de originais e capturados para o SElI
terdo valor de cdpia autenticada administrativamente, e

e Os resultantes da digitalizacdo de cdpia autenticada em cartdrio, de cdpia
autenticada administrativamente ou de cdpia simples e capturados para o SEI

terdo valor de cépia simples.

V

w

» REMETENTE: quem remeteu o documento ao Crea-RS.
» INTERESSADOS: sdo pessoas, empresas, instituicbes, areas internas ou funciondarios que sdo
objeto de andlise no documento. Item que indica o interessado pelo processo. O SEI permite

gue um mesmo documento tenha vdrios interessados.
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> CLASSIFICACAO POR ASSUNTO: Inicialmente esse item n3o precisa ser preenchido, uma vez
gue, o que da a classificacdo arquivistica ao processo, é a classificacdo feita no registro do
processo e nao a feita no registro do documento.

> OBSERVACOES DESTA UNIDADE: s3o recomendacdes para a prépria unidade do usudario. Esta

recomendacdo sé é visivel na Unidade gue incluiu a observacao.

> NIVEL DE ACESSO3: O padrio utilizado é o Publico, para a maioria dos Tipos de Documentos.
A classificacdo por nivel de acesso é obrigatdria 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.

> ANEXAR ARQUIVO: Apods preencher os dados do documento, selecionar o arquivo do

documento externo para anexar ao processo. O arquivo anexado aparece na tabela ao fim da
tela.

o Para trocar o arquivo anexado, deve-se exclui-lo clicando na opcdo “remover item”

(X de cor vermelha) no campo Agdes e, apds incluir novo documento.

Lista de Anexos {1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes
portaria pdf 09/05/2014 13:52:30 181.57 Kb gabriela EF X

» Confirmar dados para salvar o documento no processo.

Apds a inclusdao de um documento no processo, o SEIl permite realizar a substituicdo de
um arquivo importado para o sistema enquanto ndo houver acesso ao processo por usudrio de
unidade diferente da que efetuou a operagao. Basta acessar a tela “Alterar Registro de Documento
Externo” por meio do icone “Consultar/alterar Documentos Recebidos”, clicar no icone “remover
item” na “lista de anexos”, confirmar os dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no botao

“confirmar dados”.

e Paracada documento externo é possivel anexar somente um arquivo.
e O sistema ndo permite a inclusdo de um nome de arquivo que contenha
/ caracteres especiais (0 nome deve conter apenas letras).
e Os documentos externos, em formato de imagem e PDF, sdo visualizados no
préprio ambiente do processo. Para a visualizagdo dos outros formatos, o sistema
disponibiliza o download do arquivo na maquina do usuario.

3 Todo usuario (funcionario) deve ter cuidado ao registrar processos e documentos no SEI pois, mesmo com previsdo de nivel
de acesso publico, qualquer processo (em algum momento) / documento (em algum local do mesmo) poderd conter
informagdes restritas sendo a indicagdo dessa restricdao de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no
sistema ou do documento no processo.
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Apds a operacgao de inclusdo, o documento é inserido automaticamente na drvore de

documentos do processo e fica disponivel para edi¢do ou autenticacao.

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

. Consultar/ Alterar Documents Receb 1<‘j
Icone:

*Quando o processo estiver em outra unidade, o icone muda

.[ Consultar Documento Recebido ]
para: .

Para trabalhar com documentos externos, o funcionario deverd, além do presente
manual, seguir as determinag¢des dos manuais:

¢ Manual de Normas e Procedimentos Administrativos do SEl no Crea-RS, item 20 e
seus subitens;
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6.4 OUTRAS FUNCOES PARA TRABALHAR COM DOCUMENTOS

6.4.1 TELA DO PROCESSO APOS O REGISTRO DE DOCUMENTOS

Ao selecionar um documento ja registrado no SEl, o item selecionado recebe uma
marcagdo em azul. A direita o sistema abre uma tela que contém duas areas: acima s3o mostrados

todos os “icones de operagdes” possiveis para o documento selecionado. Abaixo dos icones, é

mostrado o “corpo do texto” do documento.

RBS - Area Solicitante SFPR 0000054 /* & |
564 9|

MemorandesiustificetivamRBE:

% Termo de Referéncia - RBS (| 2)
“#)E-mail de Orgamentos Rogério Riis (0000060)
) E-mail de Orgamentos (0000061) \&
“#)E-mail de Orgamentos (0000062)
% E-mail de Orcamentos (0000063)
% Ata de Realizagdo de Pregdo (Ouths Instituicde
[0 Tabela de FormagZo de Preco SF
51 Folha de Encaminhamento SFPR
[ RBS - Assessoria da Presidéncia A 0000083 |
[ Folha de Encaminhamento AP 000084 //
[IRBS - Area Administrativa NADM 00D0116
[EIRBS - Area Contabil NCOT 0000120{

{51 Folha de Encaminhamento SFPR 00§0121

[0 Parecer Juridico para Pregdo Eletrénifo NADM

Cloléal [al D

I [CONES DE OPERAGCOES I

@

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL
Rua S&o Luis. 77 - Bairro Santana - CEP 90620-170 - Porto Alegre - RS
- http://www, crea-rs.org.br

| RBS - Area Solicitante

# Consultar Andamento

Area Solicitante: Geréncia de Patrimonio Data: 09/09,2013
[Centro de custo: 04.02 - Supervisio de Suprimentos Descartaveis

[Descrigio dofs) item(ns): Contratagio de empresa para o fornecimento de agua mineral. em bombonas de 20 litros, retornaveis. em regime de comodato, para atender as
iecessidades do CREARS

[Quantidade: Termo de Referéncia anexo

Tustificativa obrigatoriamente em anexo. I CORPO DO TEXTO l

(Caracteristicas basicas em anexo

CLIQUE NO NOME DO DOCUMENTO NA
ARVORE DE PROCESSOS PARA ABRI-LO.

icones para documentos internos:

“CONSULTAR / ALTERAR DOCUMENTO”: Oferece consulta e alteragdo das informagdes
cadastradas na criagdo do documento. Utilizado quando alguma informagdo cadastral do
documento estiver incorreta (descrigdo, interessados, destinatarios, classificagdo por assuntos ou
nivel de acesso). E possivel alterar o documento quando o processo estiver na unidade que o gerou
ou incluiu e que ainda ndo foi enviado para outra unidade ou acessado por outro usudrio.

4 Barra de icones basica. Outros icones podem aparecer de acordo com as permissdes do usudrio logado. Para

mais informacdes para outros icones, consultar o Glossario de Figuras - Manual Pratico n? 3.
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“ACOMPANHAMENTO ESPECIAL”: Inclui o processo em grupo de acompanhamento especial,
para que a unidade tenha acesso rapido a ele, mesmo que ele ndo esteja na unidade.

“CIENCIA NO DOCUMENTO”: Utilizado para que as unidades deem ciéncia NO DOCUMENTO,
dispensando a necessidade de se criar novo documento com esse fim.

“ENVIAR PROCESSO”: Tramita o processo todo (e ndo sé o documento) para outras unidades.

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

“ASSINAR DOCUMENTO”: Incluir uma assinatura eletronica no documento, mediante
confirmagdo com uso da senha do sistema ou por meio de certificagdo digital.

“ENVIAR DOCUMENTO POR CORREIO ELETRONICO”: Envia e-mail com determinado documento
do processo como um anexo. O e-mail passa a ser um documento do préprio processo. Somente
aparecera essa possibilidade se o documento estiver assinado. Também é possivel enviar
documentos externos do processo e selecionar arquivos do computador.

“CANCELAR DOCUMENTO”: Caso o documento contenha erros, mas ja tenha sido enviado para
outra unidade ou visualizado por outras unidades, e SOMENTE NESSAS CONDICOES, ele pode ser
cancelado. Entretanto, esse deve ser o Ultimo recurso e deve ser justificado. Seu contetdo pode
ser recuperado por auditoria do sistema.

“GERENCIAR LIBERACOES PARA ASSINATURA EXTERNA”: Liberar assinatura do documento para
usudrio externo.

“INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA”: Permite que o documento seja assinado por mais de um
usuario do sistema.

“ADICIONAR AOS MODELOS FAVORITOS”: Permite salvar o documento numa lista de favoritos,
para aproveitar seu formato e contetdo na elaboragdo de novos documentos no futuro.

“VERSOES DO DOCUMENTO”: Permite saber quantas vezes um documento gerado foi editado, e
também recuperar versGes anteriores do documento.

“IMPRIMIR WEB”: Envia o documento para impress3do.

“CONSULTAR ASSINATURAS”: Mostra quem ja assinou o documento.

“EDITAR CONTEUDO”: Permite ao usudrio realizar alteragdes no contetido de documentos
gerados na unidade. S6 podera ser editado se o documento ainda nao tiver sido assinado.
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“EXCLUIR DOCUMENTO”: Exclui o documento, caso ele ainda ndo tenha sido enviado ou
visualizado por outras unidades. Utilizado no caso em que a unidade criou um documento por
engano, sem necessitar de um. Caso o documento somente precise ser corrigido, utilize o
botio CONSULTAR / ALTERAR DOCUMENTO ou EDITAR CONTEUDO.

| “CONCLUIR PROCESSO”: Utilizado para fechar o processo na unidade, quando ndo ha
Bi mais nenhuma ag¢do a ser tomada pela area. O processo desaparecera da tela do
Controle de Processos.

Toda vez que é inserido novo documento em um processo, ainda que nao esteja assinado
eletronicamente, o sistema mostra um alerta de inclusdo de um novo documento para todas as

unidades onde o processo estiver aberto, exceto para a unidade geradora do documento.

A seguir descreveremos com detalhes algumas funcionalidades importantes no trabalho

com documentos junto ao sistema SEI.

6.4.1.1 EXCLUIR DOCUMENTO

n [ Excluir l

E possivel excluir documentos (externos e documentos gerados no sistema) que sejam
desnecessarios ao processo, clicando no icone “Excluir”’. Esta operagdo tem por fim eliminar
documentos que ainda n3o se estabilizaram como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos e/ou

obrigacdes. Ainda assim, o sistema efetua o registro de documentos excluidos e o histérico da

operacdo fica disponivel na consulta ao andamento do processo.

O icone so ficard visivel quando o procedimento de exclusdo estiver habilitado. A

exclusdo obedecera algumas regras:

e Documento interno gerado e ndo assinado pode ser excluido pela unidade elaboradora, esse

documento é considerado minuta e podera ser excluido ainda que tenha sido incluido em

blocos de reunido e visualizado em outras unidades;

e Documento interno gerado, assinado e ainda com a caneta em amarelo, pode ser excluido

pela unidade elaboradora (a caneta de indicacdo de assinatura fica em amarelo até que o

documento tenha seu primeiro acesso por usuario de outra unidade, até seu primeiro acesso

externo ou até o processo ser enviado para outra unidade).
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e Documento externo ndo autenticado pode ser excluido pela unidade que o incluiu no

processo até seu primeiro acesso por usuario de outra unidade, até seu primeiro acesso
externo ou até o processo ser enviado para outra unidade.

e Documento externo autenticado e ainda ndo visualizado por outra unidade administrativa

pode ser excluido pela unidade que o incluiu no processo.

e Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do
processo.

e A exclusdo de um documento ndo anula o registro do nimero sequencial
referente ao tipo de documento. Por exemplo, caso tenha sido criado e logo
depois excluido um memorando de nimero 1 o préximo memorando
criado no sistema tera o numero subsequente, ou seja, 2.

| &

6.4.1.2 CANCELAR DOCUMENTO
Vi

Essa funcionalidade foi descontinuada em 05/2018 devido ao nimero elevado de processos e
documentos cancelados sem necessidade. Para o cancelamento de documentos o funciondrio que incluiu o
documento deve abrir processo SEI, tipo “CONT: Cancelamento de Documento” e incluir um tipo de documento
“Solicitagdo” no qual devera justificar o motivo do camcelamento, e enviar o processo ao NGDF para que a
gestdo administrativa do SEI no Crea-RS, faga uma andlise e verifique a necessidade de cancelamento do
processo ou documento, caso constatado a necesidade de cancelar, o NGDF e o dono do processo/documento,

em conjunto, providencie o cancelamento

A titulo de conhecimento:

Esse icone “Cancelar Documento” deve ser utilizado em documento j3 estabilizado como

oficial e que, por alguma determinacao oficial, dever ser cancelado. Por exemplo, caso tenha sido

verificada sua nulidade.
Esta é a funcionalidade do SEI que opera o tradicional instituto do “Desentranhamento”

e, assim, exige ato formal de autoridade competente determinando cancelamento do documento.

Para efetuar a operacdo, basta clicar no documento e depois no icone “Cancelar

Documento”:

Versdo 4 (11/2025) Manual Pratico — 5 Operagdes Bdsicas com Resp.:Elida Mokwa Machado e Jamile Pag.24
Documentos Ciota.




da Rio Granda do Sul

CREA-RS

Gonzalhe Regiona g2 Engenharia & Agronomia

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA £ AGRONOMIA DO IO GRANCE DO SUL

saj!

se|!“Il Para sabers Menu Pesquiss [N N

Administracdo » > = —
| sees .| HEENEEROACDEE
[EComE g6 LIoteatos [ RBS - Area Solicitante SFPR 00000! 'é : 7 B{1S| | &

nictar Processo [ Memorando Justificativa - RBS 2 (00 ey re—e

Retomo Programado = Termo de Referéncia - RBS (0000054 o -

Pesquisa % E-mail de Orcamentos Rogério Reis |

Basa de Conhecimento - E-mail de Orcamentos (0000061) &

Textos Padrio = E-mail de Orcamentos (0000062) &p!

Modelos % E-mail de Orgamentos (0000063) &

% Ata de Realizaglo de Pregdo (Outras CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL

M:::::‘:“a:" 7 Raa §% Lix, 77 - Bairvo Sactazs - CEP 90.620-170 - Perto Alegre - RS - betp ‘v crea-re cvg b
| Bloco: Tabela de Formagdo de Preco SFPR -

Blocos intemos {3 Folha de Encaminhamento SFPR 00 SOLICITACAO

Processos Sobrestados ) RBS - Assessoria da Presidéncia AP
| Acompanhamento Especial [[_1] Folha de Encaminhamento APRES ( DFWE4RE

Ponlos de Controle RBS - Area Administrativa NADM 00 s

ot - [3RBS - Area Contabil NCOT 0000120 R Al 11 dcpmsiode o0l
|Feras de s L Folha de Encaminhamento SFPR 00| 1€0 caceoess

s £ ) Parecer Juridico para Pregdo Eletrén

Gvuw;:c Envio IBISolicitacio SFPR 0000252 Crniado por mariane albmo, versio 2 por mariane albino em 111082016 15:32:28

Inspecdo Administrativa
| Retatorios » & Consultar Andamento

O sistema abrira uma tela onde devera ser informado o motivo do cancelamento.
Com o cancelamento, o documento permanece indicado na arvore de documentos do

processo, porém, com icone proprio de cancelado, sem ser mais possivel acessar seu conteudo.

e Documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usudrios de varias
unidades, somente pode ser cancelado pela unidade geradora, ainda que o
processo esteja aberto em varias unidades ao mesmo tempo.

e Assim, o icone “Cancelar Documento” somente ficara visivel para a unidade
geradora do documento.

6.4.1.3 VERSOES
[[ﬁ ‘ Versdes do Documento |

O sistema permite edigdes sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que uma
edicdo for salva, o sistema considera que foi gerada uma nova versdo do documento. E possivel
controlar as versdes de um documento, verificar os usuarios responsaveis pelas modificacGes e
visualizar versdo anterior do documento. Essas operag¢des sdo acessadas por meio do icone “Versoes
do Documento” que abrird uma planilha contendo todas as versdes de um documento.

A versdo 3.1.5, atualmente utilizada pelo Crea-RS, apresenta a funcionalidade
“Comparacdo Versdes” que possibilita a comparacgdo das versGes geradas em uma unidade e que
tenham a participacdo de outras unidades na edicdio do documento por meio de “Bloco de
Assinatura”. E possivel selecionar duas versdes do documento e compara-las, visualizando as
inclusdes ou exclusdes ocorridas entre as duas versdes, segundo legenda propria de marcagdo de

alteragdes.
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