Dicas do (sel

COMO INICIAR PROCESSO?

O SEl ndopermite o tramite de documentos avulsos. Assim,
toda a documentagdodeve estarcontidaemum processo
criado previamente. Cada unidade da Escola que produzir ou
receber o primeiro documentoa serinserido no processo
serd o responsavel pelacriagdo/iniciagdodo processo no SEl.
Para realizar essa operacdo, basta seguir os seguintes passos:

1. Clicarem“Iniciar Processo”;

2. Buscaronomedotipode processo referente ao

tema;
N

R
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» Dica:Parafacilitara busca pelo nomecorreto do

tipo de processo, podera ser utilizada a ferramenta de busca
CTRL+F e, na caixa de busca preencher com palavras que
remetam aotema. Preencher os campos e clicaremsalvar.

3.  Preencheroscampos e clicarem salvar.
W
& .
» Dica: O campo interessado deve constar quem tem

interesse efetivo s obre o méritodo processo.

Alguns documentos demandam andlise preliminar e
precisamconstarno processocomo minuta (com marca
d’dgua). Taisdocumentos devem seriniciados noSEI como
“Minuta”. Somente apds os tramites necessarios, deve ser
criadoo documento final para publicacdo.
Sdo exemplos os seguintes documentos:

e MinutadeAcordode Cooperagdo Técnica

‘ QUAL A DIFERENCA ENTRE MINUTA E
DOCUMENTO FINAL?

¢ Minutade Contrato
e Minutade Convénio
e Minuta de alguns Editais

>
.o"‘v Dica:Apds aprovadoe assinado pela autoridade
competente, o texto do documento minuta podera
facilmente ser utilizado para a produgdo do documento final.

Basta copiarseu ID (nimero SEl)e, aocadastraro novo tipo

de documento (edital, contrato, etc.), colocaro nimero no
campo “Documento Modelo”.

QUAIS OS NIVEIS DE ACESSO: PUBLICO X
RESTRITO X SIGILOSO?

E a forma de controle de acesso dos usuarios a processos e
documentos no SEI.

e  Publico:acessivel atoda e qualquer pesquisa feita
por qualquer usuario dentro do SEI. Deve ser
tratadocomoregra;

e  Restrito:limitado as unidades emque o processo
esteja aberto ou poronde tramitou;

e Sigiloso: limitado aos usuarios que tenham
credencial

'\
,°‘° Dica: Os processos oudocumentos s6 podem
ser classificados como restritos ou sigilosos se for
indicada a hipdtese legal aplicavel.

»
v
’o"' Dica: Se um documento do processo for
classificado comrestritoou sigiloso, todo o processo
receberd o mesmo nivel de restrig¢do.

‘ COMO CADASTRAR NOVOS
DESTINATARIOS/INTERESSADOS?

Sempre que se for cadastrarum interessadooudestinatario,
gue aindandofacapartedo bancode dados doSEI, deve ser
utilizado o nome completo da pessoa ou empresa.

Ex: Jodo da Silva Sauro
Ex: Banco do Brasil S/A

Para induiruminteressado ou destinatario, deve-se comecara
digitaro nome e esperar o SEl veicular, logo abaixo do campo,
a lista dos contatos armazenados nosistema. Se o contatondo
existir na lista de contatos do SEl, basta teclar enter.
Imediatamente o cadastrado passard a constar na listagem nas
proximas buscas.
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‘ COMO INCLUIR DOCUMENTOS NO PROCESSO? ‘

Para realizar essa operacgdo, basta seguir os seguintes passos:
1. Clicarem“Incluirdocumento”;
2. Buscaronomedotipode documentoreferente ao
tema;
Os Tipos de Documentos serdo divididos em:
Internos: Gerados/elaborados dentro do SEI. Basta
escolher o tipo, dentre os constantes na lista, e
preencherseuteorno sistema.
Externos: Gerados foradoSEl,sejaelaborado pelo
usuario cadastrante (ex. planilhas, desenhos,
graficos, slides, etc.)ou recebidoexternamente de
outros orgdos ou agentes externos a ESMPU (oficios,
e-mails, etc). Este devera serimportado para o SEI
em formato PDF geradododocumento.

>
& Dica: No campo “Data”, de preenchimento
obrigatdrio, deve sercolocada adataem queo documento a
serinseridofoi gerado.

& Dica:No campo “Formato”, selecione a opgao “Nato-

digital” se o documento foi criado em meio eletrénico.
Selecione a opgdo “Digitalizado nesta Unidade” somente se o
arquivo a serregistrado foi produzido a partirda digitaliza¢do
de um documento em papel. Nesse caso é necessario informar
0 “Tipo de Conferéncia”.

3. Preencheros campos e clicarem “Confirmardados”.

-~
[ IMPORTANTE: A inclusdo de documentos no |
I processo deve observara ordemcronolégica dos atos e fatos I
| ocorridos, com o devido encadeamento ldégico das I
| informagdes. |
\

)
Y 4 Dica:Enquantoo processondo tramitar pela
primeiravezndoaparecera na pesquisade nenhuma outra
unidade.

‘ PORQUE DEVO SEMPRE CONCLUIR O PROCESSO ‘
EM MINHA UNIDADE?

Casondohajamaisnadaaser feito naquelaunidade, o

processo deve ser concluido no SEl pois, este gera

estatisticase contabiliza o tempo que os processos gastam

emcadaarea.

Para concluirum processo basta:

* NAO marcar a op¢do "Manter processo aberto na
unidade" aoenviarum processo para outra area, assim

ele é concluidoautomaticamente.
e Também é possivel clicarnoicone "Concluirprocesso'E
Gv‘

4 Dica:Seo processo forcolocadoem um “Bloco
Interno” antes de concluido isso facilitard sualocalizagdo
posteriormente e ele ndo constard como aberto na
unidade.Seissondoforfeito, o documento vai para o
banco de dados geral do SEl e somente sera recuperado por
meio docampo Pesquisa do menu.

‘ PARA QUE SERVE O BLOCO DE ASSINATURAS? ‘

Disponibilizar um documento em Bloco de Assinatura
permite que mais de umusuario, de qualquer unidade, possa
assinarum documento produzidonoSEl. Para realizar essa
operagdo, basta seguir os seguintes passos:

1. Estandocom o documento aberto, deve-se clicarnoicone
“Incluirem bloco de assinatura”

2. Uma nova telasera aberta,onde deverdserselecionado
um blocoja existente, ou sercriadoum novo. Para criar
um novo bloco, basta clicarem “Novo” e preencher a
descricdoe asunidadesa quais os documentos serdo

disponibilizados e salvar;
>

) . ™
R Dica: O mesmo Bloco pode serreutilizado, basta que
a unidade que o recebeu, o retorne pormeio doicone. Neste
caso é interessante que o usudrio retire do bloco os

documentos ja assinados para ndo haver confusdo.

3. Selecione o documento e clique em “Incluir”. E possivel
colocarvérios documentos, inclusive de diferentesprocessos,
em um mesmo bloco deassinaturas.

4. Ap6s incluirum documento em umblocodeassinaturas é
necessario sempre clicar em disponibilizar o bloco.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Agbes

/BE v S
Blocos de Reunido

Blocos Internos ﬂ

v‘
°
’

Lista de Blocos (1 registro):

Blocos de Assinatura

Dica:Criarblocos para aquelasunidadesonde sempre
sdo encaminhados os documentos da area com uma descrigdo
que facilite as unidadesidentificar o assuntodos documentos

‘ PARA QUE SERVE O BLOCO DE REUNIAO? ‘

Disponibilizarum processo em um Blocode Reunido permite
que um usuario, de unidade diferente da elaboradora, possa
visualizar as minutasque compdem o processo, mesmo sem
estas estarem assinadas. Para realizaressa operacgdo, basta
seguiros seguintespassos:

1. Selecionarum ou mais processos, clicarno icone “Incluir
em blocode Reuni

2. Uma nova telaserd aberta, onde devera ser selecionado um
bloco ja existente, ousercriado umnovo. Para criarum
novo bloco, basta clicarem “Novo Bloco de Reunido” e
preenchera descricdo e as unidades para disponibiliza¢gdo e
salvar;

3. Selecione os processos e clique em “ok”.
4. Para disponibilizaro Bloco, acesse a opg¢do “Blocos de
Reunido”,nomenuprincipal e clique em “Disponibilizar

“Bloco”.
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/‘ PORQUE DEVO ASSINAR OS DOCUMENTOS ‘\ ‘ QUAL UNIDADE ESTOU TRABALHANDO? ‘

PRODUZIDOS NA MINHA UNIDADE?

No SEI é possivel teracesso a diferentes unidades, ou seja, a
mais de uma divisdo, nucleo, etc. Para tal, basta que a chefia

Caso o processo sejatramitado para outra unidade sem a
responsdvel tenha a utorizado os acessos.

assinatura documento produzido, este ficara nacorrosa e ndo

podera ser aberto pelo destinatario. Para saber se vocé estd criando um processo na unidade
correta, é precisoverificarnotopo a direita da tela do SEl a
D qualunidade estad conectado.
)

e Dica: O documento sem assinaturaséficaravisivel
poroutra unidade em dois casos:

e Se o documento for disponibilizado pormeiodo Bloco de SA / DICOM u §§ .".' ]'" =!

Assinaturaou;

e Se o processo fordisponibilizado por meio do Bloco de Para mudardedrea, basta clicar naseta aolado da unidade, drea
Reunido. circulada, e selecionara sigla da unidade que vocé precisa
acessar.

‘ EXCLUIR OU CANCELAR DOCUMENTOS? ‘ ‘ MODELOS FAVORITOS ‘

E Favoritos é o nome para os documentos criados dentrodo SEI
Quando é possivel excluir? que sdo salvos para serem utilizados como modelo
posteriormente. Isso é util quando temos que fazer
e Documentos gerados e ndo assinados; documentos muito pareddos como oficios, projetos basicos,

e Documentos gerados, assinados e com a canetaainda amarela; notastécnicasetc.
Obs: O documento desaparece da drvore do processo. Apds criare editarum documentono SEI é possivel salvar

como Favoritoclicandono icone .

Quando s6 é possivel cancelar? Para utiliza-lo,aocriarum novo documento, selecione a

op¢ao Documento Modelo e Selecionar nos Favoritos.

i vi i i ; ]
e Documento jd visualizado ou tramitado paraoutra unidade.
& Cuelureims L

Obs: O cancelamento s6 é permitido aos usuarios da unidade em B
que o documento foi gerado, e ndo deve ser realizado se ja Munen

. . . . ~ . . (e g lipe ]

tiverem sido praticadas manifestagbes processuais apds o :

documento a ser cancelado.

Obs: O documento permanecera na arvore do processo, porém,
seu conteudo ndo ficara acessivel.

Selecionar nos Favoritos J

‘ COMO RECEBO DOCUMENTOS EM PAPEL ‘

DEPOIS DE 06/03/2017?

Apds a implantagdo do SEI, todos os documentos terdo o recebimento concentrado no Nucleo de Protocolo e Digitalizagdo - NUPROD, onde
serao:

e Recebidos

e Digitalizados

e Capturados parao SEI

e Remetidos, via SEI, as respectivas unidades de destino
O documentoemsuporte de papel serd arquivado conforme regras pré-estabelecidas

1
' IMPORTANTE: Como regra, os Unicos documentos em papel que serdo entregues diretamente nas unidades serdo os sigilososou que !
1 digam respeito a propostas de preco de procedimento licitatério. Nestes casos, a unidade competente procederd a digitalizagi o, autenticagdo !
i com o empregode certificado digital e captura para o SEI. |

7

1
1 . . e . ~
| IMPORTANTE: As unidades da Escola, aosolicitarem a 6rgdos externos a entrega de qualquer documento que deva fazer parte de !
| processos existentes no SEI, deverdo solicitar que estes informem expressamente o nimerodo processo no documento. Caso contrario, o 1

1
1

1
! 7

NUPROD abrird novo processo a cada documento recebido.
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‘ PARA QUE SERVE O BLOCO INTERNO? ‘

Incluir um processo em um Bloco de Interno facilita a
organizacdo e 0 acompanhamento dos processos gerados e
recebidos na area. Essesblocos sdovisualizados apenas na
unidade que foicriado. Pararealizaressa atividade, basta
seguiros seguintespassos:

1. No menu deve-se clicar em Blocos Internos e, a seguir, clicar
em Now.

Confrobe de Processos
Imiciar Processa
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Texdos Padrlo

Maodalos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidc
Blocos Intermos
Processos Sobrestados

2. Preenchera Descrigdocom o temadaquelebloco e clicar
em Salvar.
3. Para incluir um processo dentro do bloco deve-se
selecionaro processo e clicarno icone “Incluirem Bloco”.
4. Aparecera umanova janela. Escolhaobloco clicando na
setaverdee em ok.
>

d . .
’o‘° Dica:Cada unidade da Escoladeve pensarna melhor
forma de organizar os seus blocos internos. Pode ser por te ma,
portipo de processo, pelonome do servidorresponsdvel pelo

processo etc

»
,v‘c'v Dica: O bloco interno também permite o
acompanhamentodas atualizagdes posteriores dos processos
que ja tramitaram pela unidade. Este difere do
acompanhamento especialpor permitira inclusdo emlote de
processos em umbloco.

‘ QUAL A DIFERENCA ENTRE RELACIONAR E ‘

ANEXAR PROCESSOS NO SEI?

Relacionar Anexar
Vincular umou mais processos | Anexar permanentemente um
que possuem informagdes | processo aoutro.

relacionadas

E  possivel cancelar o
relacionamento a qualquer
momento pela unidade que o
fez.

Ndo hd possibilidade de desanexar,
é uma acgdo permanente.

Os processos relacionados
ficardo disponibilizados abaixo
da arvoredo processo

O processoanexado ficara dentro da
arvore de documentos do processo
principal

Os processos relacionados ndo
tramitam juntos e ndo ha
hierarquia entre eles.

O processo anexado fard parte do
principal, inclusive para fins de
temporalidade e ndo podera receber
novos documentos.

Regas para anexagdo:

e O processodeve estarabertoapenas na unidade que efetuara
a operagao;

e O processoanexado ndo podera teranexos a ele;

e Os processos ndo podem ser sigilosos.

-

menu “Manual e Dicas”

DUVIDAS?

Para conhecertodas as ferramentas e icones do SEI, consulte o Manual do Usuario do SEl, disponivel no préprio sistema, acessando o

Duvidas quantoas fundonalidades? Consulte o Nicleode Protocolo e Digitalizagdo (NUPROD). Em caso de duvidas sobre
\processos/documentos, consulte o Nucleode Politicas de Gestdo Documental (NUGED).
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