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8.1 COPIANDO E MOVENDO INFORMAGOES

8.1.1 DuprLICAR PROCESSO

l} |Dupi|:ar Processo

Utilize esta funcionalidade para gerar um novo processo a partir de um processo

ja existente, copiando sua indexacdo, estrutura e o modelo dos documentos que o compdem.

J8§>016.000000058-1
[ Justificativa SFPR 0000267

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SFPR (atribuido para mariane.albino).

DUPLICAR PROCESSO ]

Essa funcionalidade n3do deve ser confundida com uma cdpia do processo

porque, ao serem duplicados os documentos perdem as assinaturas e ciéncias. O sistema
gera um novo NUP (numero novo de processo) para o processo duplicado assim como gera

nova numeragdo para os documentos.

O sistema duplica documentos externos, mas ndo duplica e-mails que fazem
parte da arvore de documentos do processo e minutas de outras unidades (as minutas

produzidas na unidade que efetua a duplicagdo sdo duplicadas)

014-74 JEIRSREY Duplicar Processo
Duyplicat | | Fachar

A E-mall 11 (0001856)
157 19957 000053/2014-63
A E-mail 12 (0002023)

Inferessado;

e E-mail 13 (0002024) Manter 35 associagdes com 0% processos relationados
- Lista de documentos disponiveis para duplicagdo (10 registros)
+' Consultar Andamento wsa e Dein
Processos Relacionados L LULAL e 04212014
Trainamento de usudrios do SEI (3) L 0001633 Informag o Links 05022014
e 0001665 Projeto Afastarmenio para o Exterior As Is DBMAT0N4
v 0001666 Projeto Afastamento para o Extenor To Be DBM2Z014
v 0001667 Projato Pagaménta @ Fomecador As Is 06022014
e 0001668 Projito Pagaménta a Fomacedor To Be DEM2IT014
L4 0001669 Frojeto Treinarmento Extemo As 15 DGM2IT014
Ll 0001670 Projeto Treinarmento Exema To Be DEM22014
+ 0001680 Mariual MANUAL DE TREINAMENTO DEM2I2014
J 0001703 Treinamento de usudrios do sistema SEI 12 1MLT014

Para duplicar um processo, basta:

e Selecionar o processo a ser duplicado;



e C(licar no icone “Duplicar Processo” (Tela do Processo). O sistema abrird a

tela “Duplicar Processo”. A tela contém um campo para preenchimento do nome do

interessado e um quadro pré-selecionando todos os documentos que poderdo ser

duplicados;

e Devem-se selecionar os documentos que serdo duplicados ou manter a pré-selecao

com as duplicagdes possiveis;

e Nao é possivel incluir documentos entre os arquivos trazidos do processo de origem,

mas é possivel editar o conteldo dos arquivos copiados antes da assinatura.

e Clicar em duplicar.

I8 15957 000084/2014-14 JEN
[3 Autorizagio GAD-CVM 0002320
[2) Informag 0 Links (0002321)
#] Projeto Atastamento para o Exterior A3 Is (0002322
8] Projeto Afastamento para o Exterior To Be (0002323)
] Projeto Pagamento a Fornecedor As |5 (0002324)
®) Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0002325)
%) Projeto Treinaments Externo As s (0002326)
#] Projeto Treinamento Externo To Be (0002327
= Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0002328)
[3 Treinamento de usudrios do sistema SEI 17 (0002329)

# Consultar Andamento

%IEIIEEEIEIEE

Processo aberto somente na unidade GAD-CYM (ainbuido para rsdantas)

8.1.2 MoVER DOCUMENTOS EXTERNOS!

I Mower Documento para outro Processo

O SEI disponibiliza um modo de mover documentos externos de um processo

para outro. Os documentos gerados no sistema (internos) ndo sdo movidos, mas podem ser

referenciados em outros documentos, de modo que seja inserido um link que permita a

visualizagao do documento, ndo importa em que processo estiver.

! Essa funcionalidade n3o estd habilitada, para utilizacdo da mesma a unidade (4rea) interessada
devera entrar em contato com os administradores do Sistema no Crea-RS.

Para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone “Mover

Documento para outro processo”:



L] 19957 000044/2014-72 [B] &
[ Despacho GAD-CVM 0001541 # &
[N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
[l Memorando 14 (00022347) &
* [Z] Manual llustrado SEI (0002348)

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Cligue aqui para visualizar o contetido de

el [ el ]~

J Mover Documento para outro Processo l

O sistema abrird uma tela em que devera ser inserido o nimero do processo

. ) S—
de destino. Ao clicar em Eesquisar

campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo de d

0 botdo .

L] 19957 0000442014-72 [8] dp Mover Documento
[ Despacho GAD-CVM 0001541 # S
S Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668)

Processo Desting:
[ Memorando 14 (0002347) & e “

, automaticamente o SEl vai preencher o

estino, habilitard o campo “Motivo” e

Tipe:
] Treinaments e usuanos 6o SEI

T 19957 000051/2014-74 Pescumar
[ Manual lustrado SEI (0002348) 00| oEmelmRl £
e Motivo:
# Consultar Andamento Gemonsiragao de procedimenta ]
Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)
Mlover

No processo de origem fica registrado o motivo da remocao e o processo de

destino do documento:

[l 19957 000044/2014-72 |

[ Despacho GAD-CVM 0001541 # s

N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
[ Memorando 14 (0002347) #

8 Manual llustrado SEI (0002348)

B i L

Processo aberio nas unidades:
GAD-CVM (afribuido para rsdantas)

Documento movido para o processo 19957.0
4’ Consultar Andam«{ . P P
procedimento,

00051/2014-74: Demonstragdo de ‘

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ja, o processo de destino receberd o documento recebido em sua

arvore. O

registro da transferéncia fica disponivel na consulta ao andamento do processo.

preeerm—

Lista de Ancamentos (130 registios - 1.2 100)

i mm 09 Historico do Processo 19957.000054/2014-74
4Q
Sh=1]

SAE-mal 11 (0001856) Vor Ditiron resumico

1 19957 000053/2014-63

BAE-mail 12 (0002023)

SE-mal 13 (0002024)

2] Manuat llustrado SEI (0002348)

3 Databora Unidade Ussirio
#’ Constitar Andamento 28002014 1040 GRO-CW Ratade
Processos Relacionados 270320141328 GAOCW radantas

Treinamento de usudeios do SEI (3) 200 131 OO rsdartas

Descrigdo
Documento 002345 (Manual) mondo do processo 18957 000044201472
Demonstracio &9 procedmento,
Exclus o do documento 0002317

Assinade Documento 0002317 por redantas

I




8.2 CONTROLE DE PROCESSOS E PUBLICAGAO DE INFORMAGOES

8.2.1 SOBRESTAR PROCESSO

m Sobrestar Processo

J— e Esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver determinagao
‘; N formal para interrupgio do tramite do processo, seja dentro do préprio processo ou
\ a partir de outro processo. O sobrestamento faz com que a contagem do tempo do
processo fique suspensa, até que seja retirado o sobrestamento.

Quando devidamente justificado, representando que a resolucdo de
determinada atividade do processo ndo podera acontecer naquele momento por estar fora
da alcada da unidade, o processo podera ser sobrestado. O sobrestamento faz com que a

contagem do tempo do processo fique suspensa, até que seja retirado o sobrestamento.

Ha duas maneiras de sobrestar processos no SEl: somente sobrestar ou

sobrestar vinculando a outro processo.
A) PARA SOBRESTAR E NECESSARIO:

e C(licarno numero do processo e selecionar o icone “Sobrestar Processo”.

Quando a determinacdo de interrupcdo do tramite do processo

constar formalmente no préprio processo: selecionar a opgao

"Somente Sobrestar" na tela "Sobrestamento", preencher o campo

"Motivo" e salvar informagdes.



g 8%
[ Oficio 5 (0001623)
(5110057 000056/2014-13 [Seiver ] [oneeter
{5l Memorando 6 (0001624) *

Sobrestamento

Processos:

9957 52/2014-19 - Trei & usua 0
SIE-mail 7 (0001627) 19957.000052/2014-12 - Treinamento de usuarios do SEI

£ Manual do usudrio SEI (0001675)
"% Especificagdes de customizacdo (000171

D) Relatdrio (0001712) ¢
I8 Relaténio de treinamento de desenvolvec ® Somente Sobrestar
) Treinamento de usudrios do sistema SEI Sodrestarvinculando a outro processo

[ Despacho GAF 0001716
<% Solicitacdo de autorizacdo para viagemn|  Motivo:
%X Manual Muttiplicadores (0001752) |Demonstragio para treinamento|
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI(1)

o Quando a determinacdo de interrupcdo do tramite do processo constar

formalmente em outro processo: selecionar a opcao “Sobrestar vinculando

a outro processo” na tela “Sobrestamento”. O sistema abre o campo
“Processo para Vinculagao”, que deve ser preenchido com o nimero do
processo e clicar em “Pesquisar”. O campo “Motivo” deve ser preenchido e
salvar informagoes.
= O sobrestamento vinculado suspende o andamento do processo
vinculando-o a alguma agcdo que deva ocorrer em um processo

principal.

B]19957.000052/2014-19 JEIK-]
[ oficio 5 (0001623)
16/ 19957.000056/2014-13 Satvar | [ Cancalar |
[ Memorando 6 (0001624) 4

Sobrestamento

Processos:

S E-mail 7 (0001627) 19957.000052/2014-19 - Treinamento de usudrios do SEI

%) Manual do usuario SEI (0001675)
< Especificacdes de customizagdo (000171
[2) Relatério (0001712)

= Relatorio de treinamento de desenvolvec
[£ Treinamento de usudrios do sistema SE
[F] Despacho GAF 0001716

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

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

Somente Sobrestar

® Sobrestarvinculando a outro processo

Processo para Vinculagéo: Tipo:
5;19957 000051/2014-74 EBesaquiser Treinamento de usuarios do SE|
Motivo:

& Consultar Andamento Demonstrag3o de procedimento no SE!

Processos Relacionados.
Trelnamento de usudrios do SEI(1)

Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto na unidade que
efetuara a operacgdo. Se o processo estiver em outra unidade (paralelamente) ndo podera ser
sobrestado. Ndo ha regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer
sobrestado, mas o tempo de sobrestamento é registrado. Os processos sobrestados saem da
tela de "Controle de Processos". Para que sejam visualizados, deve ser selecionada a op¢do

"Processos Sobrestados".

Ao selecionar a opgdo "Processos Sobrestados' no “menu principal”, o



sistema relaciona os processos da unidade que se encontram sobrestados e as informacdes

relativas ao sobrestamento: usudrio que efetivou o sobrestamento; data; motivo; e o

numero do processo na coluna “Vinculacdo”, caso o processo tenha sido sobrestado

vinculado a outro processo:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado Bemover Sobrestaments | [ imedmir
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo Lista de Processos (1 registro
Modelos Processo Usubrio  Data de Sobrestamento Motivo Vinculagio Agdes
Blocos de Assinatura 19957.0000522014-19 | natale | 0302014003204  Demonsirag3o de procedimento 19957.000051/2014-74 »
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas >

Grupos de E-mail

Processos Sobrestados

B) PARA REMOVER O SOBRESTAMENTO E NECESSARIO:
o Acessar a pagina "Controle de Processos" e selecionar a opc¢do "Processos
Sobrestados" no menu principal. O sistema abrird a tela "Processos
Sobrestados". Na planilha que contém a relacdo de processos sobrestados,

devera ser selecionada a op¢do "Remover Sobrestamento" (coluna "Agoes").

8.2.2 pypyicAR DOCUMENTOS

A funcionalidade de publicagdo serve para divulgar determinado documento em
um veiculo de publicacdo, interno ou externo. As publicacdes em veiculos externos sdo
realizadas por meio de webservices. Somente documentos gerados no sistema SEl podem ser
publicados, caso exista um veiculo associado ao tipo de documento. Ao

incluir em um processo um tipo de documento cadastrado com veiculo de publicacdo

Agendar Publicacdo
¥

associado, o icone serd visualizado na barra de menus do documento

logo depois que for assinado.

3 Essa funcionalidade ndo esta sendo utilizada.



L119957.000051/2014-74 [B]© @
B |
=R=11]
A E-mail 11 (0001856)
15 19957 000053/2014-63
SE-mail 12 (0002023)
A E-mail 13 (000
E mer

Comissio de Valores Mobilidrios
Frotegends quem investe oo futwa do Brasil
COMISSAC DE VALORES MOEILIARIOS

Fooa Sete de Setewbo, 111 - Bazmo Centro - CEP 20000-201 - Rio d¢ Janeiro - BJ - wwwovegovba
2 andar

£ Consuitar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudnios do SEI(3) A

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 16 - GAD-CVM

Teste de duplicagio de documento,
Em 27 de margo de 2014.

—
Sel! Ii’l Documento assinado eletromcamente por Rogério Dantas, Gerente, em Z7/03/2014, 45 1311, conforme
] art 19 11, "b%, da Les 11.415/2006

%— cidad pode ser confenda no site hitp:iforww trf4 jus boitrf4fprocessosivenfica php
4 % mformanda o cédign verificadar 0002317 ¢ o cédige CRC C8554074.

Ao selecionar o icone, o sistema abre uma tela que exibe alguns campos
preenchidos de forma automatica: “Documento” (nimero do documento), “Tipo” (tipo do
documento), “Assinantes” (assinaturas que constam no documento)
e “Disponibiliza¢dao” (data de disponibilizagdo do documento no veiculo). O campo
“Motivo” define se a acao é de Publicagdo original ou, no caso de “Publicagao Relacionada”,
se é uma “Retificacdo”, “Republica¢cdo” ou “Apostilamento”. O campo “Veiculo” possui
barra de rolagem onde pode ser selecionado um dos veiculos de publicagdo permitidos,
configurados no cadastro do tipo de documento. No campo “Resumo”, que é opcional, pode

ser preenchido um texto informativo sobre o documento:

L119957 000051/2014-74 [B] @ @
B0
gan
EE-mail 11 (0001856)
14 19957 000053/2014-63
EAE-mail 12 {0002023)
3 (0002024)

Agendar Publicagao

Documento: Tipeo:

0002317 Treinamento de usuarios do sisterna SEI1E
Assinantes:

Rogério Dantas

£ consultar Andamento

Motivo: Veiculo:
Publicagio v | Boletim de Senigo v]

Disponibilizagio:
27032014

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (3)

Resumo:
Demonstragio de procedimento,

Imprensa Nacional

Veitulo:

Pégina:

Processos que tenham tido publicacdo de documento efetivada recebem uma

notificagdo na tela “Controle de Processo”y, para que as unidades nas quais esteja
aberto acessem o documento publicado:

[0 L




Para sabars Manu Pesquisa [N

ok Al Bt AR Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programada « :
Fani 2l [R[Am|ale)

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos

Blocos de Assinatura 4 registros: 3 registios:
- Recebidos Gerados
Elocos de Reunido @

Blocos Intemaos 19957 000016/2014-55 1995.000001/2014-75 {anen)
Processos Sobrestades 18957.000052/2014-19 (matalie) 1995 000049/2013-19 Canen)
Acompanhamento Especial 19357.000051/2014-74 {ferreira) 10000.000010/2013-21 (anen)
Estatisticas 19957 000070:72014-17

Grupos de E-raail

Ver processas atribuidos 3 mim

Enquanto a publicacdo do documento nao for confirmada, é possivel alterar ou
cancelar o agendamento. Apds a confirmacao da publicagdo, se for necessario efetuar uma

Retificacdo, Republicagdao ou Apostilamento, entdo serd preciso acionar o botdo “Gerar

Publica¢ao Relacionada” |_%sobre o documento.

Ao gerar uma Publicagdo Relacionada, todo o documento é clonado (inclusive
com a mesma numeragdo), sendo possivel alterar o conteudo e realizar um novo
agendamento. Além disso, no resultado da pesquisa de publicagdes é disponibilizada uma

acao que permite visualizar todas as publica¢des relacionadas de um mesmo documento.

Para gerar uma publicacdo relacionada é necessario utilizar o icone @sobre o
documento:

Para sabers Menu Pesquica [N VI |

L] 19957 000051/2014-74 [B] @
25
[ Autorizagio GAD-CVYM 0001614 3
: CVM
2 |V
A Comissio de Valores Mobilidrios
Vi Protsgeads cuen investe 30 fttodo sl
S E-mail 6 (0001621) COMISSAQ DE VALORES MOBILIARICS
(=) Infarmag 3o Links (0001633) Rzt Sete s Setemmban, 111 - Baivvo Centro - CEP 20050.901 . Rio de Janeire - BJ . worw cvin govbe
=] Projeto Atastamento para o Exterior As Is (DD01665) Tandar
=] Projeto Afastamento para o Exterior To Be (0001666)
%] Projeto Pagamento a Fomecedor As Is (D001667) TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 12 - GAD-CVM
[Si Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668)
1] Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668) Prerado(a)
=] Projeto Treinamento Externo As |s (0001669)
=] Projeto Treinamento Externo To Be (0001670) Informamos que, de acordo com a autorizago 0001614, ¢ trenamento no Sistema SEI (Sistema Eletrénico de
T Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0001680) Informagdes) terd inicio hoje, dia (ioefod), no laboratério (24° andar). Periodo de 15 is 18 horas.
&4 E-mail 9 (0001688)
O Agradecemos a sua participagiol

Apds a confirmagdo da publicagdo, o documento estara acessivel na tela de
“Publicac¢oes Eletronicas” do SEI.

No momento, o CREA-RS ndo tem previsdo de utilizar esta funcionalidade.
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8.3 RELACAO ENTRE INFORMACOES

8.3.1 RELACIONAMENTO DE PROCESSOS

A funcionalidade “Relacionamento de Processo” é utilizada para agrupar

processos que possuam _alguma ligacdo entre si (por exemplo, informagdes

complementares), porém, sejam autdonomos. Os processos relacionados sdo visiveis para

todas as unidades.

A) VISUALIZAR RELACIONAMENTOS DO PROCESSO

Caso existam processos relacionados com o processo aberto, logo abaixo da
arvore de documentos aparecem os tipos de processos que possuem relacionamentos,

visiveis para todas as unidades:

819957 000051/2014-74 |DIRERC) é [} >
B8O b 5

Ca= ]
S E-mail 11 (0001856)
Processo aberto nas unidades
GAD-CVM (atribuido para natalie)
GAH (atribuido para lferreira)

:' Processos Relacionados PFE
: it 1(2)
. 99 00028/2014-81
.

00052/2014-19

& Consultar Andamento

Tassnnnnna* |

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrard os nimeros de processos
relacionados com aquele tipo. Ao clicar em um dos numeros, o sistema abrird o processo
correspondente e o processo anterior passa a figurar como relacionado ao processo ora

aberto. Ou seja, o relacionamento é nos dois sentidos.
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g G0
[ Oficio 5 (0001623) 4/

£ 19957 .000056/2014-13

{5 Memorando 6 (0001624)
: iy Processo ndo possui andamentos abertos
& E-mail 7 (0001627)

£ Manual do usuario SEI (0001675)

"% Especifica¢des de customizagdo (000171
[2) Relatério (0001712) ¢

@ Relatorio de treinamento de desenvolvec

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[5 Despacho GAF 0001716

% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados

------- B L L L L L R T R LT

B) RELACIONAR PROCESSO:

Sdo duas modalidades de Relacionamento de processos:

i RELACIONAR A PROCESSO JA EXISTENTE UM PROCESSO NOVO:

Caso o usuario detecte que para iniciar um processo novo, por alguma razao, é

prudente que esse processo seja relacionado a um processo ja existente, deve:

e Pesquisar o processo ja existente;

e Entrar na tela de processo e clicar no icone “Iniciar Processo Relacionado”;

DEEEERRAEORLROONEEE

e O sistema iniciard imediatamente o novo processo tornando-o relacionado ao

anterior;

e Seguir o tramite normal para cadastramento do novo processo.

ii.. RELACIONAR PROCESSOS JA EXISTENTES:
|
P
iii. Caso o usuario detecte que, por alguma razdo, é prudente que

processos ja existentes sejam relacionados, deve:

[z L



e Estar com um dos processos aberto e, antes, saber o ndmero dos processos a

serem relacionados.

e Na barra de menu do processo, deve-se selecionar o icone “Relacionamentos do

Processo”:

-8 Despacho GAD-CVM 0001541 o

. Pro;eto Pagamento a Formecedor To Be

Relar.uonamentos do Processo

e Em seguida é aberta tela para informar o nimero do “Processo Destino” e, ao

. P uisar . . A .
clicar em , o sistema confirma a existéncia do processo no SEl e

automaticamente preenche o campo “Tipo”, habilitando o

Adicionar

botdo

Relacionamentos do Processo

B DespachoGAD VM 0001541 T

i Projeto Pagamento a Fomecedor ToBe | oo Tipa:

19957 000051/2014-74 | Besquisar Treinamento e usudrios do SEI

£ Consultar Andamento

C) CANCELAR RELACIONAMENTO

Para cancelar o) relacionamento, basta selecionar o

. p‘[ Remowver Relacionamento .
icone na coluna “Agdes”.

472 Relacionamentos do Processo
Ei Despacho GAD-CYM 0001541 -]
[ Projeto Pagamento a Fornecedor To Be Processo Desting:

# Consultar Andamento

Lista de Processes Relacionadees wegiebo)
A

Processos Relacionanos Processo Usudrio DataHora U Agdes
i ' 19957 000051/2014-74 natalie ! 03032014 215458 | Y 1

19957.0000512014-74

8.3.2 ANEXAR PROCESSOS

[Anexar Processo l

A anexacao de processos é uma funcionalidade que permite:

e Nao ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexagao,
um processo ndo passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a
qualquer tempo.

deveriam ou poderiam estar agregadas em um processo Unico.
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e Reiniciar um processo que foi tramitado para outra unidade com erros e ndo poderd

ser excluido por meio do icone “Excluir” da “Tela do Processo”.

Como regra, o processo mais novo é anexado ao processo mais antigo, de modo

gue o mais novo passa a compor a arvore de documentos do mais antigo. No processo anexado

serd indicado o processo principal:

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI

2

% Apostila primeira vers3o (0001674) 4 | Processo anexado ao processoz19957.000052/2014-19 3

& Consultar Andamento

CSEEESsEEEENEEERRRREN,

A) JUNTAR, DE MANEIRA PERMANENTE, PROCESSOS DO MESMO TIPO, COM O MESMO

INTERESSADO E COM O MESMO OBIJETIVO:

ReEQuIsITOS:

Para que a anexacdo possa ser realizada, o processo a ser anexado deve estar
aberto somente na unidade que efetuara a operagao.

Ao ser realizada a operagdo de anexagdo, os relacionamentos do processo
anexado sdao mantidos. Basta clicar no icone do processo anexado — (na arvore
de documentos do processo principal) e selecionar a opcdo “Clique aqui para
visualizar este processo em uma nova janela”. Os relacionamentos serdo
mostrados abaixo da drvore de documentos do processo anexado.

A operagao de anexag¢do ndo pode envolver processos sigilosos.

Caso o processo a ser anexado tenha nivel de acesso "Restrito", o processo
principal serd "contaminado" por esse nivel (mesmo comportamento quando um
documento restrito é anexado a um processo com nivel de acesso "Publico").

O processo a ser anexado nao pode ter processos anexos a ele.

Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido disponibilizado
para outras unidades, deixa de ser possivel a visualizacdo de minutas do processo.

No entanto, a informacgdo sobre a anexacdo fica visivel na tela do processo.

PARA ANEXAR UM PROCESSO:

E, necessario saber o nimero a ser anexado.

15



e Deve-se selecionar o processo que receberd o anexado e, ao abrir a tela do

processo, selecionar o icone:

| 2] €] Jmla) S FCIRIEN (168

ga!

SE-mail 11 (0001856)

Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM (atribuido para natalie)
& Consultar Andamento GAH (atribuido para Iferreira)
GAL
Processos Relacionados: PFE

Treinaments de usudrios do SEI(3)

¢ Na tela seguinte devera ser preenchido o campo “Processo” com o numero que

Pesguisar

sera anexado (processo mais recente) e clicar em . Automaticamente

o SEl preenche o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo a ser anexado

e habilitar o botéo . Ao clicar nesta op¢do, o SEl informard que

somente o Administrador do Sistema pode cancelar a operacao:

ATENGAO!

Apés a anexaglio ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos nNo Processo
Esta operaglio somente poderd ser cancelada pelo Administrador do Sistema

Confirma a anexagio do processo?

e Apods emma anexacdo é efetivada.

e O SEl mostrara a tela “Anexagao de Processos” com um quadro listando os processos
anexados. O processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo

principal:

201474 JORSIE] Anexacéo de Processos

P :
SAE-mail 11 (0001856) rocesso:

1519957 0000537201463

Lista ¢e Processos Anexados (1 registro)
& Consultar Andamento e — — aramine Nas

e A anexagao devera ser utilizada quando houver necessidade de unificacao
permanente de processos do mesmo tipo, com 0 mesmo interessado e com o

mesmo objetivo e, portanto, deverao ser tratados de forma conjunta. Uma vez
anexado a um processo principal, o processo acessorio deixa de ter
independéncia, ndo sendo mais possivel nenhuma ac¢ado isolada, tal como
inclusdao de novos documentos.

16




B) REINICIAR UM PROCESSO QUE FOI TRAMITADO PARA OUTRA UNIDADE COM ERROS E NAO

PODERA SER EXCLUIDO POR MEIO DO iCONE “EXCLUIR” DA “TELA DO PROCESSO”.

Ao iniciar um processo e enviar o mesmo a outra unidade o icone que permite
excluir esse processo desaparece da “Tela de Processo”. Caso a unidade que registrou o
processo detecte em algum momento que por alguma razdo esse processo estad errado ou
contém informacgGes equivocadas, ndo poderd utilizar a funcionalidade “Excluir”, terd que
utilizar a funcionalidade “Anexar Processo”. Isso representa que, apesar do erro (do processo
inicial), o processo permanecera registrado no sistema, pois recebeu todas as acGes
necessarias para sua oficializagdo (assinaturas e certificacGes de documentos, envio do
processo, visualizagdo pela outra unidade ...), isso impede que o processo seja excluido. Com
o uso da funcionalidade “Anexar Processo” o sistema manterd o processo errado anexado ao

novo gerado para corrigir o anterior, retomando o trabalho.



8.4 NIVEL DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

8.4.1 RestricAo DE AcESso®

A CLASSIFICACAO POR NiVEL DE ACESSO E OBRIGATORIA NO SEI ]

Ao abrir um processo ou criar um documento no SEl, devera ser indicado o nivel

de acesso. Ha trés niveis de acesso possiveis: publico, restrito e sigiloso.

Publico - Conforme a Lei de Acesso a Informacgdo — LAl os documentos emitidos

e recebidos por érgaos publicos devem seguir a “publicidade como preceito geral e do sigilo como

excecdo”. O Crea-RS, por ser uma autarquia federal, devera seguir esses preceitos.

Restrito - A LAI destaca apenas niveis de acesso publico ou sigiloso, isso se da
pela especificidade da lei, por essa razdao muitos niveis de acesso definidos por outras leis ndo

sdo destacados na LAI, para esses outros niveis de acesso o SEl cria o nivel de acesso restrito.

Sigiloso - A LAl especifica bem os processos considerados sigilosos, pois esses
sdo considerados imprescindiveis para a seguranga da sociedade ou do Estado e sdo passiveis
de classificagOes especificas — ultras secreto, secreta, reservada. Nao identificamos no Crea-

RS informacgdes que se enquadrem nesse nivel de acesso.

E desejavel que a maioria dos tipos de processo ndo possua restricio de acesso.

No entanto, ha casos em que abrir a informagdo em um momento inoportuno pode causar

danos. Para estes casos é importante restringir o acesso a informacdo, informando a hipdtese

legal que ampara tal situacdo. No quadro abaixo descrevemos alguns tipos de informacdes

gue devem ser registradas como Restritas no SEI.

A) CONFIGURAR NiVEL DE ACESSO - HIPOTESES LEGAIS

Os niveis de acesso permitidos sdo configurados durante o cadastro do tipo de
processo. Significa que sé é possivel abrir um processo sigiloso se essa opg¢do estiver
configurada como permitida para o tipo de processo escolhido. Os tipos de processos que

podem ser sigilosos aparecem com o fundo vermelho na lista “Escolha o Tipo do Processo”.



e O campo “Hipotese Legal” devera ser preenchido com uma das opgdes disponiveis

na barra de rolagem.

Hivel de Acesso

Sigioso = Restils Publico

Hipotese Legal:

e Um processo sigiloso, além do campo “Hipdtese legal”, apresenta a relacdo
de “categorias do sigilo”, de sele¢do obrigatdria, em conformidade com a Lei de

Acesso a Informacdo (LAI), Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Hiviel dé Aceéssa

¥ Sigilass [ | Reatits

Hiptese Legat Ultrassecrato
Saerels

| Resenado

Deve ser escolhida uma das opgOes: “Secreto”, “Ultras secreto” ou “Reservado” e salvar

informacoes.

B) UTiLizA¢AO DOS NiVEIS DE ACESSO PELO USUARIO
Apds cadastrados pela unidade administradora do sistema,os niveis de acesso
estardo vinculados aos Tipos de Processos correspondentes e serdo incluidos

automaticamente ao registrar um processo.

I . ;
I Indica que o Nivel de Acesso desse

JlE>016.000000796-9 IS processo é restrito
Y

oy -

# Consultar Andamento

Em alguns casos esse processo sera passivel de Nivel de Acesso Publico ou
Restrito. Isso se da pela analise inicial de que o processo regularmente iniciara como publico,
mas que por alguma razdao, em determinadas situagdes, 0 mesmo poderd iniciar ou vir a ser

classificado como restrito.
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e A OBRIGACAO DE DETERMINAR QUE ESSE TIPO DE PROCESSO E PASSIVEL DE DOIS NiVEIS
DE ACESSOSERA DA AREA DONA DO PROCESSO.
e E OBRIGAGAO DO USUARIO, NO MOMENTO DO REGISTRO DESSE TIPO DE PROCESSO,

ALTERAR O NiVEL DE ACESSO, QUE EM REGRA APARECERA PUBLICO, PARA O RESTRITO SE
FOR O CASO.

ALTERA A OPCAO DE PUBLICO PARA

RESTRITO
— Nivel de Acesso | /
Sigiloso ® Restrito Publico
Hipotese Legal:
Sigilo Fiscal (Art. 198, caput, da Lei n®5.172/1966) A

SELECIONE A HIPOTESE LEGAL QUE FUNDAMENTA A
RESTRICAO DE ACESSO.

Caso o usuario detecte erro nesses niveis devera entrar em contato com os

administradores do sistema através do e-mail: crea-sei@crea-rs.org.br.

Os Tipos de Documentos também podem possuir restricdes de acesso. Essa
atribuicdo serd de responsabilidade do usudrio que deverd registrar o nivel de acesso

adequado a informacdo constante no referido documento.

C) IDENTIFICACAO DOS ACESSOS

e Processos e documentos restritos sdo identificados por uma chave amarela ao lado

dos respectivos niumeros:

JlE19957 000031/2014-11 IS8

--3) Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) «~
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mailto:crea-sei@crea-rs.org.br

e Processos e documentos sigilosos sdo identificados por uma chave

vermelha:

10957 000030/2014-50 Bsg
---E] Autorizaco GAD-CVM 0001498

[ Despacho GAD 0001499 @&
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) o #
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708)

D) ALTERAGAO DE NIiVEIS DE ACESSO
Um processo/documento traz por regra informacdes publicas, mas é detectado
que em algum momento o processo de informagdes publicas pode receber documentos com
informacgdes restritas;. Nesse caso, o processo serd registrado, pela unidade administradora
do SEI, com os dois niveis, e 0 usudrio, ao perceber essa situagao, podera alterar o nivel. Para

essa alteracao, o processo deve estar aberto somente para a unidade que efetua a operacao.

r

e Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o processo assumira,
automaticamente, o comportamento do nivel de acesso restrito.

e Também se deve levar em considera¢ao que, ao criar um processo com nivel de
restricdo de acesso, todos os documentos nele inseridos, independentemente
de serem publicos ou nao, assumirdao o comportamento do maior nivel de
restricdo de acesso, ou seja, 0 conjunto sempre assumira as caracteristicas do
maior nivel de restricao de acesso.

e E importante que o usudrio sempre indique o nivel de acesso documento a
documento, dependendo da informagao neles contida, evitando restringir o
acesso do processo como um todo.

E) RECUPERACAO DE INFORMAGOES

Processos publicos sdo facilmente resgatados pelas fung¢Ges de pesquisa

disponiveis no SEI.

Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de pesquisa. No
entanto, os conteldos de todos os documentos (mesmo assinados) sdo inacessiveis para

usudrios das unidades em que o processo nao tenha tramitado.
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Caso sua unidade nao tenha trabalhado no processo, ao realizar a pesquisa de
um processo em que um documento tenha recebido restricdo de acesso, todo o processo, ou
o conteldo de todos os documentos desse processo, ndo poderdo mais ser visualizados.

Somente serdo visualizados o nimero do processo e a descricdo de cada documento.

Caso tenhamos futuramente processos classificados nos niveis de sigilo, o SEl
permite que processos sigilosos tenham acompanhamento de tramites usudrio a usuario,
desde que credenciados para acesso. Os usudrios podem ser da unidade geradora ou de outras

unidades.

F) CREDENCIAL ESPECIAL PARA PROCESSOS COM NIVEL DE ACESSO SIGILOSO®

e Para atribuir uma credencial de acesso, o usuario gerador do processo sigiloso deve

o, . .
‘g L Gerencrar Credenciass de ,'-lj(",v?J
selecionar a opcado na tela do processo. Deve

preencher o campo “Conceder Credencial de Acesso para” com nome de usuario

ja cadastrado no sistema.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para Unidade
'H-:-génu:- Danlas (rsdanlas | [ GAD-CvIM - GERENCIA DE DOC UMENTAG el ¥ | | Sencede |

e Caso o usuario possa se logar em mais de uma unidade, o SEl abre outro campo onde
deve ser informada a unidade do usuario (se o sistema n3do reconhecer o usuario,
ndo abrird o campo para preenchimento da unidade e a operagdo ndo serd
completada).

e Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a opcdo “Conceder”.

e Ao clicar na op¢do, € mostrado um quadro com as credenciais de acesso concedidas.
Na mesma tela é possivel conceder credenciais para outros usudrios. Também é
possivel “Cassar a Credencial de Acesso” (retirar a permissdo do usudrio) por meio

da coluna “Ag¢des” do quadro com a lista de credenciais.

> Por ndo termos processos sigilosos apenas citamos os principais pontos da funcionalidade
“Credencial especial”.
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Gerenciar Credenciais

Concader Credencial para

Liats die Credencisis Contedidas /| Casasdas (1 negistn)

Concessho Cassagha Ates
020014 1930 x

Um usudrio que recebeu uma credencial de acesso a um processo sigiloso o

visualizard com um fundo colorido.

e Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela “Credencial de Acesso”.

e QO usudrio devera preencher o campo “Senha” e o sistema abrira a tela do processo.

T = $61 - Credencial de Acesso = - Google Chrome o,

3 seimpog.trf4 jusbr/seimpog/controlador phplacac=procedimento_:

Credencial de Acesso

o Nesta tela estardo disponiveis os icones “Gerenciar Credenciais de Acesso”
e “Renunciar Credenciais de Acesso”.
o O primeiro permite que o usudrio, que recebeu a permissao,
conceda credencial de acesso para outro usuario.
o O segundo permite renunciar a credencial com um sé clique,

basta confirmar a operagao.

:_;P#I
AuloFizag 0 GAD-CVM 0001498

[ Despacho GAD 0001409 i
[ Treinaments de usudrios do sitema SEI 14 (0001707) of

Treinamenio de usulnos 8o sktema SEi 3 (001708 PrOCesss aberlo Com 08 UsuAnas

b ! f i natalie / GAD-CVM
redanias | GAD-CVM

# CorsuRar Andamenso FLC | SADY

Ao renunciar a uma credencial, o processo desaparece da tela “Controle de

Processos”.
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N3do é necessario enviar o processo para a unidade do usudrio com credencial

para acesso.

G) CREDENCIAIS DE ASSINATURA®

O SEl permite que documentos sigilosos sejam editados e assinados por usudrios
de outras unidades por meio de concessao de credenciais de assinatura. Uma credencial de

assinatura é uma permissdo dada ao usuario para visualizar, modificar e assinar um

documento.

8.5 CONTROLE E RECUPERAGAO DE INFORMAGOES

8.5.1 VERIFICAR HISTORICO DE MODIFICAGOES

l & ConsunarAnoamemoI

E possivel acessar o registro de alteracdes efetuadas em um processo e verificar
o momento e a unidade em que ocorreram. A opcao “Consultar Andamento” esta disponivel
na tela do processo, logo abaixo da drvore de documentos. Ao selecionar esta opgao, abre-
se a tela de “Histérico do processo”. Pode ser visualizado o histdrico resumido do processo,
em uma planilha que mostra data, unidade, usudrio e descricdo das operagdes realizadas.

Também é possivel a visualizacdo do histérico detalhado ao selecionar a opgao “Ver histérico

completo” nesta mesma tela.

J{16.0.000000023-3 |3 Historico do Processo 16.0.000000023-3
~[Y|RBS - Area Solicitante SFPR 00000¢

¥ Memerando Justificativa - RBS 2 (00
% Termo de Referéncia - RBS (0000051 Ver histérico completo
-mail de Orcamentos Rogério Reis |
-mail de Orcamentos (0000061) &g

= E-mail de Orcamentos (0000062) & Lista de Andamentos (18 registros)
~*% E-mail de Orcamentos (0000063) Data/Hora Unidade Usudrio Descrigio

7 Ata de Realizaco de Pregdo (Outras 03/05/2016 15:57 MADM jamile Processo recebido na unidade
] 03/05/2016 15:54 NADM mariane.albine  Processo remetido pela unidade ServFP

[ Tabela de Formagio de Prego SFPR 26/04/2016 18:06 sLic elisabete | Processo remetido pela unidade NCON

~ [ Falha de Encaminhamenta SFPR 00

EI RBS - A a da Presidéncia AP 26/04/2016 1735 NCOT elisabete | Processo recebido na unidade
B F0|hﬁ-d:s|;.'lstf:r'rrl]ianhzmé:f:] EHPCSES q 2500412016 11:01 NCoT marcus | Processo remetido pela unidade NADM
CIRBS - Area Administrativa NADM 00 06/04/2016 14:12 MADM maite Processo recebido na unidade
. D RBS - Area Contabil NCOT 0000120 06/04/2016 11:45 MADM maite Processo remetide pela unidade AP
El Folha de Encaminhamento SFPR 00 06/04/2016 11:27 APRES maite Processe recebido na unidade
~[ Parecer Juridico para Pregéo Eletrdn 06/04/2016 09:52 APRES mariane.albine | Processe remetido pela unidade ServFP
[0 Solicitagéio SFPR 0000252 0B/04/2016 09:42 SFPR mariane.albino Processo recebido na unidade
06/04/2016 09:41 SFPR maite Processo remetido pela unidade AP
Y
#” Consultar Andamento 06/0412016 09:41 APRES mate  Processo recebido na unidade
06/04/2016 09:41 SFPR mariane.albine | Processo recebido na unidade
06/04/2016 09:41 SFPR maite Processo remetide pela unidade GTI
06/04/2016 08:31 GTIN maite Processo recebido na unidade
06/04/2016 09:29 GTIN mariane.albine Processo remetide pela unidade SenFP
06/04/2016 09:29 APRES mariane.albine  Processo remetido pela unidade ServFP
04/04/2016 14:15 SFPR mariane.albine | Processo plblico gerade

5Por n3o termos processos sigilosos apenas citamos os principais pontos da funcionalidade
“Credenciais de Assinatura
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8.5.2 ACRESCENTAR INFORMACOES A0 HISTORICO

s

A opcdo “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar informagdes ndo
registradas automaticamente pelo sistema nos andamentos do processo. Desta maneira, o
usudrio pode acrescentar informagOes a um processo sem necessitar fazer uso de um novo

documento. Existem 3 formas de fazer a atualiza¢do das informacdes:

e Pela Tela “Controle de Processo”: Selecionar o (s) processo (s) que se pretende
atualizar o andamento e clicar na op¢do “Atualizar Andamento” na barra de icones.

e Pela “Tela do Processo”: Selecionar o nimero do processo e clicar na opg¢do

“Atualizar Andamento” na barra de icones.

e Pela funcionalidade “Consultar Andamento”: Selecionar o icone “Consultar
Andamento” que esta disponivel na tela do processo logo abaixo da arvore de
documentos. Abrird uma tela com o histérico do processo, clicar em “Atualizar

Andamento”, canto superior direito dessa tela.

| Atualzar Andamento |

Para as trés formas o sistema abrird uma tela onde deve-se descrever o

necessario.

As informagbes das atualizagdes serdo visualizadas na tela do processo

“consultar andamento” na op¢do “Histérico Completo”.

8.5.3 ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

O “Acompanhamento especial” permite que um processo publico permaneca
sempre visivel para uma unidade, possibilitando a verificagdo de tramites e atualiza¢des. Os
efeitos de um acompanhamento especial se estendem para os processos relacionados.
Mesmo quando o processo é concluido em todas as unidades, ainda serd visualizado ao se

clicar no link do processo na planilha de acompanhamento especial.

Esta funcionalidade também permite organizar o trabalho, categorizando os
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itens (inserindo observagdes no processo em acompanhamento). Outra vantagem é que
permite a unidade concluir um processo (o que tem impacto sobre as ferramentas de
Estatistica e Desempenho) e manter um acompanhamento permanente, paralelo, sem
importar onde o processo estd, para onde ele vai ou onde foi concluido. Para a inclusdo, deve

ser verificado se ja existe grupo de acompanhamento especial como nome pretendido.

Acompanhamento Especial

Grupo:
Todos v

Caso ja exista, basta adicionar o processo ao grupo. Caso contrdrio, devera ser

aberto um novo grupo.

Grupos de Acompanhamento

T
Lista de Grupos de Acompanhamento (3 re ngu’OS)
¥ 2 Nome Agoes

Processo concluido em todas as unidades

Processos para exemplo

DR
ol s

Processos selecionados para treinamento

A) REGISTRAR O GRUPO:

Deve ser selecionada a opgdao "Acompanhamento Especial" no menu principal.
Na tela seguinte, deve-se clicar no botdo “Grupos" e selecionar o botdo "Novo". O campo

"Nome" deve ser preenchido com a denominacdo desejada.

B) ADICIONAR PROCESSO AO GRUPO

[Acompanhamento Especial ]

Clicar no nimero do processo, selecionar o icone “Acompanhamento Especial”,

selecionar o grupo na barra de rolagem e salvar informagoes.

-
SEI! HOMOLOGAGAO

—\ 7 . .
o V4 \ Icone que indica o Acompanhamento
J——J 016.000000576-1 ['l @ Especial de um processo

[ Solicitacio SFPR 0084717 .
8| Padréo Operacional de Procedimentos SEI - Manutencio - Tipo de Processo (0001718)
) Padrdo Operacional de Procedimentos SEI - Manutenco - Tipo de Documento (0001719)
= Padrdo Operacional de Procedimentos SEI - Manutencdo - Usuéario (0001720)

% Padrdo Operacional de Procedimentos SEI - Manutencdo - Unidade (0001721)

Carteira de Identidade Identificacdo civil (0002329)

Carteira de Trabalho - CTPS Comprovacdo de Vinculo (0002330)

[0 Solicitacdo SFPR 0002411

""" [0 solicitagiio SFPR 0002412

&£ Consultar Andamento

[ L




C) EXCLUIR PROCESSO DO ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

2 [ Excluir Acompanhamento ]

Um processo pode ser excluido do acompanhamento especial por meio da
propria planilha do bloco, selecionando o icone “Excluir Acompanhamento” e confirmando

qgue deseja realizar a retirada.

Ao clicar na opgdo “Acompanhamento Especial” no menu principal, serd apresentado
um quadro com a relacdo de processos da unidade que estdo emacompanhamento
e as informacdes Gel controle, tais como: usudrio d"dﬂe marcou o acompanhamento,
a data, o grupo, observacdo e ainda as opgles possiveis para acompanhamento:

“Alterar Acompanhamento” e “Excluir Acompanhamento”.

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL

L — Para saber+ Menu Pesquisa =08/
Adminstigedo *  Acompanhamento Especial

Controle de Processos

i TS
Retomo Programado Grupo:

Pesquisa Todos v

Base de Conhecimento

Textos Padrao Lista de Acompanhamentos (1 registro):

Modelos 4 Processo 4 Usudrio 4 Data 4 Grupo 4 Observagdo Agdes
Blocos de Assinatura - .

= 2016.000000576-1 mariane.albino | 15/12/2016 SEl-Incluséo |Para controle g @
Blocos de Reunido 12:28:03

Blocos Intemos

Fiocessus Suorestatos
Acompanhamento Especial
Pontos de Controle

Estatisticas >
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores >
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Inspecdo Administrativa
Contextos/Contatos »

Ataszian

8.5.4 BLocos INTERNOS

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos. E uma

organizagao interna e somente visivel pela unidade que os criou.
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Equivale a caixas de arquivos onde colocamos processos similares, que

podem ser visualizados juntos melhorando a organizacdo dos mesmos.

BLOCO INTERNO:

Como a area deseja classificar e organizar os seus processos
que estdo em andamento?

0 nome dos blocos corresponde & identificacdo das caixas:
-Por tipo de trabalho

-Por prioridade

-Por estagio do processo

-Por temporalidade

A) INCLUIR UM OU MAIS PROCESSOS EM UM BLOCO INTERNO

No SEI ha duas maneiras de incluir processos em bloco interno:

o Clicar na caixa de sele¢do ao lado dos numeros do (s) processo (s) que serdo
incluidos em bloco.Pela Tela “Controle de Processos”:

Controle de Processos

&[] [RlAm[ale]o

. ncluir em Bl
Ver processos atribuidos

12 registros
Recebidos
v 19957.000052/2014-19
4 & 19957 000051/2014-74 (natalie)
v 19957.000044/2014-72 (rsdantas)

o Pela Tela do Processo:

’-
g T 8] (o ¢la] [Rlslal S nlsls
53~ =

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SFPR.

e Selecionar o icone “Incluir em Bloco”. O Sistema abrird a tela “Selecionar Bloco”
com uma planilha que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos
abertos na unidade. Ao selecionar uma ou mais opgGes disponiveis e clicar em

“OK”, os processos serdo incluidos no (s) bloco (s) selecionado (s).
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[ seimpog.trf4,jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

[

|

Sigla:

Selecionar Bloco

[

oK [ Pesquisar | [ Novo Bloco Intemo | [

Novo Bloco de Beunido | [ Fechar |

i Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Blocos (2 registros):

Tipo Descrigéo Agdes
Reunido Memorando sobre implantacdo do SEI ® [g
Internc Processos enviados para outras unidades. ® Ef

B) CRIAR NOVO BLOCO INTERNO

F_1 N

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO

Administracdo »
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Fesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos
Blocos de Assinatura
_Blocos de Reunido
Blocos Internos |
“Processos Sobréstados
Acompanhamento Especial
FPontos de Controle
Estatisticas b
Grupos de E-mail
Grupos de Envio
Inspecdo Administrativa

L. Relatorios J
o Pelo “Menu Principal”:
Blocos Internos o= -
Palavras-chave para pesquisa: -
\
Sigla:
L ]
Lista de Blocos (1 registro):
Nimero Estado Geradora Descrigdo Acgoes
o 277 Aberto SFPR Pendentes R

O sistema abrira a tela “Novo Bloco Interno”, basta descrever o bloco e salvar.

O

Pela Tela “Selecionar Bloco”:
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et EEI - Selecionar Bloco :: - Google Chrom E@lﬁ

[ seimpog.trfd jus.br/seimpog/controlado

r.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco

oK ] [ Besaviser_y| [ Novo Biogo Intemo Nove Blocs de 2=unido

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
Lista de Blocos (2 registros):
Numero Tipo Descrigdo Agoes
201 Reunido Memorando sobre implantacdo do SEI ® [&
120 Interne Processos enviados para outras unidades. & [:I

e O sistema abrira a tela “Novo Bloco Interno” onde devera ser inserida

a descricdo desejada do bloco.

e Ao salvar as informacgodes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta

clicar em “OK” e os processos selecionados serdo automaticamente

inseridos no novo bloco.

C) FAZER ANOTACOES

Anotagdes

E possivel fazer anotagdes nas linhas da planilha correspondentes a cada

processo pertencente ao bloco. Deve-se clicar na opg¢ao "Blocos Internos" (menu principal),

selecionar o bloco desejado, clicar no icone "Processos/ Documentos do Bloco". Incluir a

informagao desejada no campo “Anotagbes” do bloco interno, na linha do processo.

Processos do Bloco Interno 216

iistesd esfsones see/Dgcumentos (3 registros):

Seq. Processo Data Tipo Anotagées Agdes
1 2016.000000177-4 17/1012016 Fiscalizacdo nvhjfygdgcghchg = @
2 2016.000000058-1 28/092016 i @
Requisicdo de Bens =
3 2016.000000114-6 07/10/2016 & Servicos - RBS =@
D) OUTRAS FUNCIONALIDADES DO BLOCO INTERNO
CisfaUe"BlolUs (TTelSrin

Nimero Estado Geradora Descrigdo Agdes

277 Aberto SFPR Pendentes B @

ﬁ Processo/Documentos do Bloco: Abre uma tela com todos os

documentos presentes no bloco.

processos e/ou
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E[ Alterar Bloco: Altera informacdes sobre o bloco.

v

Concluir Bloco: Conclui o bloco, mas ndo o exclui.

= Excluir o Bloco: Exclui definitivamente o bloco.

8.5.5 FUNCIONALIDADES PARA ORGANIZACAO DOS PROCESSOS NA UNIDADE

A) PonTO DE CONTROLE

O “Ponto de Controle” é uma funcao utilizada como um “checklist” de forma que
cada unidade vai avancando o processo e marcando o progresso com rétulos caracteristicos

gue ficam gravados no histérico do processo.

E disponibilizado por unidades, por essa razdo as unidades deverdo enviar aos
administradores do SEl (GTIN e SFPR) a listagem dos pontos de controle que devem ser

observados nas atividades de suas unidades.

Exemplo de Pontos de Controle: Uma mesma unidade precisa realizar diversas atividades em

cima de um mesmo processo. Estas atividades podem ser realizadas pela mesma pessoa ou
por pessoas diferentes, porém a drea possui uma ordem de etapas a ser seguida. Por exemplo,
realizar ordenadamente: a edicdo de um documento, a revisdo de um documento e a
assinatura desse documento. Neste caso, a unidade pode usar os pontos de controle - edi¢do
de documento, revisao de documento e assinatura de documento - para saber em qual estagio

O processo se encontra.

Cada Ponto de Controle pode ser atribuido a uma ou mais unidades que poderao
utiliza-lo no monitoramento das fases do processo dentro das respectivas unidades. Da mesma
forma, cada unidade pode ter seu conjunto exclusivo de Pontos de Controle, correspondentes
as fases de trabalho desempenhadas por aquela unidade especifica. Assim, cada unidade pode
controlar e documentar o andamento do processo dentro da darea, vez que o tempo total
dentro da area muitas vezes ndo reflete de maneira clara o gargalo no andamento do

processo.

Para incluir um Ponto de Controle em um processo:
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e Utilize o icone da bandeira amarela, localizado na barra de ferramentas do processo;
e Selecione o Ponto de Controle que deseja incluir; e

e Clique em Salvar.

A partir da versdo 3.0, disponibilizada em 12/2016 e atualmente utilizada pelo

Crea-RS, ha a possibilidade de aplicacdo de “Ponto de Controle” em lote.

Na tela “Pontos de Controle”, acessada através do “Menu Principal”, é possivel
classificar e localizar os processos filtrando pelo Tipo do Processo e pelo Ponto de Controle.
Assim, um conjunto de pessoas que desempenha uma mesma atividade dentro do
departamento pode acompanhar formalmente quais os processos que estdao prontos para

andamento.

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RO GRANDE DO SUL

Sl ouccarcio parsaer on Poscss [ ECD =20 /1

Administragao * Pontos de Controle
Controde de Processos

Iniciar Processo
Retomo Programado Tipo do Processo Todas v
Pesquisa Ponto g2 Controle: Sohcitacao v Incluir desatvados

Dase de Conhecimento
Textos Padedo

Modalos

Blocos de Assinalwa
Blocos de Reunido 2016.000000576-1 SFI- Inclisdo SolicRagin |
Blocos Intemos 2016.000000058-1 Curso a Funcionariofs) Solickagao I
Processos Soteestados

Acompanhamento Fspecial

Pontos de Controle

Estatisticas »

Arguivamento

Pusgusar Processes | [ Gerar Gateos | [ Lmowr Craencs | [Imeame

Lista de Frocessos (2 1egisyos)

 Processo AT 4 ponto de Controle Agbes

B) MARCADORES

Os Marcadores servem para organizar os processos por etiquetas coloridas, com
10 opgdes de cores. A administracdo destes é feita pela prépria Unidade por meio do menu

“Marcadores”.
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NOME DO ORGAQ POR COMPLETO

seil ... Para sabers Menu Pesquisa [N 5K == O £ / -f

Controle de Processos Marcadores
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Lista de Marcadores (7 registros):
Base de Conhecimento e
Textos Padrdo

5 Nome 1D Agdes

Modelos Favoritos a & Apenas para Conhecimento 7 Q j _:.gl
Blocos de Assinatura ) L4 e 5 & e &
Blocos de Reunidio (W] & Discutir com a Geréncia [ @ j __..g]
Blocos Intemos g L4 Facil 3 EREEE]
Contatos 3 ] Normal 4 EEEEC]
Processos Sobrestades (] Processo Devolvido pela Procuradoria 8 R
Acompanhamento Especial ] & Urgente 5 PR
Marcadores |

Pantos de Controle

Estatisticas 4

Grupos ]

Inspecéo Administrativa

Depois que a Unidade tiver cadastrado pelo menos um Marcador os Marcadores
poderdo ser aplicados em lote na tela de Controle de Processos ouindividualmente

com o processo aberto e selecionar o botdo de acdo sobre processo “Gerenciar Marcadores”

&,

Apds aplicado o Marcador no processo, a etiqueta correspondente fica visivel ao
lado do nimero do processo e parando o mouse sobre ela é visualizado o texto de aviso escrito

pelo Usuario.

Clicando individualmente sobre o Marcador de um processo sera aberta a tela para
sua edigdo, podendo simplesmente alterar o texto de aviso ou alterar para outro Marcador. O
sistema guarda o histérico dos Marcadores e avisos aplicados.

E possivel filtrar os processos por Marcadores.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

P
seil .., Para sabers Menu Pesquise N CEEK =: C) 2/ f
Controle de Pracessos Controle de Processos Ao clicar em "Ver por marcadores” sio listados os Marcadores aplicados em processos

Iniciar Processo listados na tela de Controle de Processos.

Retorno Programado

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Sel! oy Para saber+ Menu Pesquisa _ KA =00 & S

Controle de Processes Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado By //& é g}
2 ] 0 % 3 : g
Pesquisa Clique aqui para remover o filtro pelo Marcador

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores n Visualizacdo detalhada

Modelos Favoritos

= [ Remover filtro pelo marcador "Discutir com a Geréncia” |
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido Siagistios: 4 registros:
Recebidos Gerados

Blocos Intemos

ConIaies » a & 53500.000567/2016-87 | & 53500.000182/2016-10

Diocpasos S obrastados 2l o e 53500.200804/2014-46  (mbarroso) ] & 53500.000181/2016-75

Acompanhamento Especial 0 eBae 53500.200300/2015-15  (mbarroso) o & 53500.000180/2016-21

Marcadores & 53500.000144/2016-67

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos »

Inspecédo Administrativa
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8.5.6 METODOS DE PESQUISA

O SEl permite o modo de pesquisa livre ou estruturado. O sistema realiza buscas
em processos e documentos (gerados ou importados para o sistema). A pesquisa também

retorna o conteldo de documentos em formato PDF que tenham passado por processo de

reconhecimento de texto (OCR). O Sistema pode buscar palavra ou sentenca em documentos
restritos. Neste caso, o SEl retornara o nimero do processo e informara o documento em que

se encontra o objeto da pesquisa, sem, no entanto, mostrar o conteido do documento.

A pesquisa pode utilizar os seguintes critérios:

e Palavras, Siglas, Expressoes ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada
palavra, sigla, expressdo ou numero. Ex.: Compra.
e Conector (E): busca por registros que contenham todas as palavras e expressdes.
Ex.: Compra E Contratagao.
e Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palavras
ou expressoes. Ex.: Compra OU Contratagao.
e Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira, mas ndo a segunda
palavra ou expressao, isto €, exclui os documentos que contenham a palavra ou

express3o seguinte ao conector (NAO). Ex.: Compra NAO Contratac3o.

A) PesquisA LIVRE

Na modalidade de pesquisa livre, basta inserir o termo procurado no campo
"Pesquisa" ao lado da identificagdo da unidade e o sistema buscard todos os documentos e

processos que possuem aquele termo.

ADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Para saber+ Menu Pesquisa [COEECIEEEETEET] w ESINE AP |

Controle de Processos

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimenta

Ver processos attibuidos a mim

Textos Padrio
odelos

Elocos de Assinatura
Elocos de Reunido
Blocos Internos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas »

Grupos de E-mail

Se houver um Uunico resultado possivel para a pesquisa, o sistema abrird o
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processo ou documento procurado (no caso de documentos gerados no sistema e

documentos em PDF) ou, no caso de documentos externos em um dos formatos aceitos, o

sistema indica o documento pesquisado e abre a op¢do de download para a maquina do

usuario.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrird a tela de pesquisa

com todos os resultados encontrados. Basta clicar no icone ¥ | Visualizarérvore |30 Jado da

descricdo para ter acesso ao processo ou documento.

B) PESQUISA ESTRUTURADA

Para realizar a pesquisa estruturada no SEl, deve-se acessar a op¢ao "Pesquisa"

no menu principal. Na préxima tela devera ser preenchido um dos campos disponiveis. O

usudrio pode optar em pesquisar processos, documentos gerados, documentos externos e

ainda determinar um periodo especifico.

»
SEI! Desenvolvimento

Resultado da Pesquisa

Para saber+ Menu Pesquisa [N =029

A pesquisa por CPF, CNPJ e Datas funciona corretamente. Vide resultados do exemplo mais abaixo.

|p37 606 1{]4—98'

] @ Pesquisar

Pesquisar em:

CGrgdo Gerador

Unidade Geradora:
Assunto:
Assinatura / Autenticagio

Contato

Obs. desta Unidade:

Ne® SEl

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:
Numero / Nome na Arvore

Data

Usuario Gerador:

Especificacdo / Descricdo:

| Documentos Gerados

«| Documentos Externos

| Todos selecionados

liv]

Com Tramitag3o na Unidade

| Interessado

Periodo explicito

#| Remetenta

(Processo / Documento)

30dias

| Destinatario

60 dias

XS

C) PESQUISAR NO PROCESSO:

Novas opcdes de pesquisa

2 resiiltarine

E o botdo de agdo para pesquisa exclusiva sobre os documentos do processo

aberto.
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e A pesquisa ndao recupera dados de processos e documentos sigilosos
y- ™ e Apesquisa recupera mesmo os processos concluidos em todas as unidades.

L e Asinformag6es no campo “Observagées desta unidade” (tela de cadastro do
' processo) s6 poderao ser recuperadas, na pesquisa, pelo setor que as inseriu.

- v
8.5.7 MEeDICOES DE DESEMPENHO (ESTATISTICAS)

A opcdo “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade de visualizar

estatisticas da unidade e de desempenho de processos.

A) ESTATISTICAS DA UNIDADE

Na tela “Estatisticas da Unidade”, basta estabelecer um periodo para a medicao.
O sistema abrird uma tela contendo planilhas e graficos referentes as quantidades de
processos gerados (por tipo), tramitacdo de processos, andamentos fechados na unidade,
processos com andamento aberto ao final do periodo, tempo médio de tramitacdo e
documentos gerados (por tipo). Ao clicar nas quantidades exibidas nas planilhas ou nas
colunas dos gréficos, o sistema abre planilhas com informacdes detalhadas, identificando

processo, 6rgdo, unidade, tipo, més e ano.

Obs.: Afuncionalidade “Estatisticas da unidade” considera documentos gerados

no periodo, tanto minutas como documentos assinados.

B) DESEMPENHO DE PROCESSOS

A funcionalidade “Desempenho de Processos” oferece a opg¢do de verificar
estatisticas de desempenho por drgdos e tipos de processo para um determinado periodo,
considerando apenas processos concluidos, ou entdo todos os processos. O sistema apresenta
os tempos médios de tramite dos tipos de processo. Ao clicar nos tempos ou nas colunas do
grafico, o sistema apresenta planilhas com informacgdes identificando os processos, tipo,

abertura, conclusdo e tempo médio.

8.6 BASE DE CONHECIMENTO’

E a funcionalidade que permite descrever as etapas de um processo e anexar
documentos relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado aquela base de conhecimento.

As bases relacionadas podem ser consultadas por todas as unidades por meio do
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[ Visualizar Bases de Conhecimento Associadas ]

icone E semelhante ao POP — Padrdes

Operacionais, atualmente acessado através do Sistema Apolo.

JlY19957 000031/2014-11 [
%) Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) ¢7 #

O icone é visualizado ao lado do nimero de protocolo do processo, para todos os
processos criados com o “Tipo de Processo” correspondente, incluindo os processos que

foram abertos antes da criagdao da base.

1£719957.000052/2014-19 = & | Bases de Conhecimento Associadas
[ Oficio 5 (0001623) /,

& 10057 0000561201411 Liualitar Bases de Conhecimento Associadas ) [
{ 5 5 4-
£ Memorando & (0001624)

Imzamic

2 Li3ta ce Sases de Conhecimento Assodadas (1 registro)
& E-mai 7 (0001627) Unidade Descrigio Usuario Liberagao Data Liberagio Agdes
¥ Manual do usuanio SEI (0001675) GAD-CVM MuBphcatores natalie 230412014 08:30:53 B @&

i Especificagdes de customzacdo (00017

Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela Unidade que a criou.

Enquanto boa pratica, de forma a garantir uniformidade e a eficiéncia dentro da

instituicdo, as bases de conhecimento devem ser criadas pela Unidade com competéncia

sobre os procedimentos afetos ao Tipo de Processo. Por exemplo, bases de conhecimento

de processos relacionados a gestdao de pessoas, devem ser criadas pela drea de Gestao de

Pessoas.

A) CRIAR UMA BASE DE CONHECIMENTO

e Selecionar o menu “Base de Conhecimento” e, em seguida, clicar em “nova”:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrido

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail
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Base de Conhecimente

linhs Base

i b

Easauise

Heva
ST eesseraae

Palawas-chave

e O sistema abrird a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento do campo
“Descricdo” e selecdo dos “Tipos de Processo Associados” com a Base de

Conhecimento em criac¢do.

e Ao procedimento, é possivel anexar arquivos que contenham detalhes sobre o

processo.

Novo Procedimento
Canoelar

Descrigac: -

Tipas de Processo Associadas:

Anexar Arguivo:
| Escolher arguive  Menhurm arquive seledonade
Lizta de Anexos (D registros)
HNome Data Tamanho Usudrio Unidade Aghes

e Apds salvar as informacgdes, o sistema abrird automaticamente uma tela em que

devera ser informado o conteudo do procedimento, conforme padrao definido pelo

sistema:
00 %
1 AutoTerto
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL
Bae de Conbeciments
NOvo
Que atvidade ¢7

Quem faz?

Como se faz?

Que nformagdes condigdes s30 necessdrias?

Quais documentos s30 necessinos”
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e Apodsincluir as informacgdes, clicar em “salvar”.
No conteldo do procedimento o usudrio pode:

o Utilizar hiperlinks (da internet ou intranet) sobre os termos que referenciem
leis, decretos, portarias e até mesmo sistemas informatizados relacionados

como trabalho.

o No campo “Quais documentos sao necessdrios?”, devem-se referenciar os

Tipos de Documentos disponiveis no SEI.

B) ConsuLTA E EDICAO

Na unidade criadora da base, as informacdes sdo acessiveis para consulta e edi¢do

por meio da opcdo “Minha Base”, acessivel em “Base de Conhecimento”, via menu principal.

O sistema abrird um quadro com a relagdo das bases de conhecimento da unidade:

Base de Conhecimento GAD-CVM

. &  Data Geragio 2 Usedrio Lboragdo * Data Libarago
EGEM Dicnssen 22012014 171038
Mubphcadores natalie 227012014 00:1028 natalle 22012014 00 11:08

%ste MONIQUAAraL0 06022014 164253 moniquearaul 06022014 164538

[0 Visalizar Comaddo do Procssimento . ¢ ytilizado para visualizar o contetido do procedimento.

[ | Alterar Conteddo do Procedimento |+ & ytilizado para editar o contetido do procedimento.

r

[ [Alterar Cadastro do Procedimente . permite que o usudrio altere os dados de cadastro do

procedimento (Descri¢do, Tipos de Processo Associados e Anexo).
Depois de finalizadas as edi¢des, deve-se clicar no icone ¥ [@para que a
base possa ficar disponivel e finalmente ser exibida ao lado do niumero de protocolo dos

Tipos de Processo correspondentes.

C) ALTERACAO DA VERSAO

Apds liberada a primeira versdo do Procedimento, somente sera possivel alterar

seu cadastro e contetido por meio do icone & | Nova Versio do Procedimente | Com isso, o sistema

abrird uma tela para, primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:
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Bases

[D [ Versdes do Procedimento

Nova Versao do Procedimento
[Eanar]

Descrigao:
[lultiplicadores

Tipos d Processo Associados:

[ ]
[reinamento e usuaios do SEI =P
| x
e : .
| Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado
Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes
Hanual 6o SEI ilustrado links.paf 2310412014 08:31:15 natalie GAD-CVM | undefined # X
Ap6s as modificacdes, deve-seclicar em¥’ [Liberar Versio |,
Controle 82 Processos "
o Pt Base de Conhecimento GAD-CVM
Retono Programado [ e ][ Geenr [ Ewa ][ Eeow ]
Pesqiss Lista de Frocsdmentos {3 registros)
Base de Conhacimento 3 Descricho + UsuiroGerador & Dota Geragao 4 UsuinoLberagho 4 Data Libaragio Agtes
-Tl-“”“ I'P"-’? [ |EGEM Dlonssen 22012014 17:10:38 nale 03032014 11:53:59 DRe
Blocoodo T [ | Munpiicadores natalie | 2342014082540 7 ) =] ﬂ‘[;juv aRe
Blocos da Revrido: [ tests natlle 03032014 11:5242 natsie 02032014 14:59:02 ERo
Blocos intemos
Processos Sobrestados
Estatisticas >
Gaupos de E-mal
de conhecimento com  diversas versdes apresentam 0 icone.
O icone abre um quadro com a lista e detalhes das versoes:
Versdes do Procedimento
(i |
Lista de Versdes do Procedimento (2 registros):
Descrigao Usuario Gerador Data Geragao Usuario Liberagao Data Liberagao Agoes
|| Muttiplicadores natalie 2310412014 08:25:40 natalie 2300412014 08:30:53 Q
125: 130 a
B |Mutpiicadores atalie 2210112014 00:10:28 natate 2200112014 00:11:05 %

[ Excluir Procedimento ]

O icone & permite ao usudrio excluir o procedimento.
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