Guia Rapido
SEI5.0.2

A ESMPU atualizou o Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEl) da versdo 3.1 para a 5.0. A nova
versdo traz uma interface grafica modernizada e mais responsiva, com mudancas visuais nos icones e
na disposicdo dos menus. Todas as funcionalidades anteriores foram mantidas. Este guia tem como
objetivo apresentar as principais novidades visuais do sistema aos usuarios.

Menu principal
E a barra escura (cinza na versdo anterior) localizada na lateral esquerda da tela. Disponibiliza
um conjunto de funcionalidades. Os itens estdo em ordem alfabética, e dependendo do perfil de

acesso do usuario ou da unidade pode apresentar mais ou menos funcionalidades. As imagens abaixo
sao as utilizados pelo usuario “Basico”.
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As principais novidades adicionadas ao Menu sao:

e Pesquisar no Menu: Esse campo permite localizar rapidamente funcionalidades ou opgées
dentro do menu lateral do SEI. Em vez de navegar manualmente pelos diversos itens do menu,
0 usuario pode:

v' Digitar palavras-chave fazendo com que o sistema filtre ¢ exiba apenas os itens do menu que
correspondem a pesquisa
v" Clicar no item filtrado, sendo direcionado para a funcionalidade correspondente.

Conftrole de ProCessos

e Controle de Processos: Direciona o usudrio para a tela principal do SEl, onde sao visualizados
todos os processos que estdo em sua unidade.

e Lixeira: Recuperagao de arquivos excluidos acidentalmente ou cancelados. O préprio usuario
que executou a acao podera visualizar ou fazer o download do contetido;

[121) Painel de Controle

e Painel de Controle: Funcionalidade que possibilita ao usuario ter uma visao resumida e
personalizada dos processos da unidade
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Tela do Processo

Ao selecionar um processo na tela Controle de Processos, o sistema abrird uma nova pagina
onde sera possivel visualizar todas as informagdes relacionadas ao processo escolhido.
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Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Gestao Institucional - Elaboraczo de ato normativo (1)
Gestao Institucional - Relatorios gerenciais (1)
Académico - Celebragzo de Termo ou Acordo de Cooperago (2)

Na parte esquerda da tela, o usudrio encontrara o nimero do processo e a lista de documentos
organizados em ordem cronoldgica de criagdo, formando a chamada "Arvore do Processo". Abaixo
dessa secao, estardo disponiveis a opgcao "Consultar Andamento" e, quando aplicavel, a lista de
Processos Relacionados.

Filtrar Linha Direta
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Com esse filtro ativado, torna-se mais simples para o usuario identificar os documentos que tém
ligagao direta com a unidade ao qual é vinculado.

Ja no lado direito da tela, sdo exibidos os icones com as agoes disponiveis para o processo.
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Embora os icones tenham mudado visualmente nessa nova versao, suas fungdes permanecem
as mesmas. Paraidentificar o que cada icone faz, basta posicionar o cursor do mouse sobre ele, e sera
exibido um texto com o nome da funcionalidade correspondente. Segue, logo abaixo, breve explicagéo
de cada um dos icones que nao existiam na versio anterior.



Gerar Arquivo Zip do Processo: permite realizar o download de documentos do processo em
um arquivo compactado (.zip), facilitando o armazenamento ou o envio de multiplos arquivos de uma
so vez.

Comentarios: ferramenta que permite a inclusdo de comentarios em documentos e/ou
processos. Diferente das anotagdes (blocos de nota), que ficam restritas a unidade interna de criacéao,
o contelido do comentario podera ser consultado por outras unidades.

auxiliando no gerenciamento e no cumprimento de prazos importantes. Ao contrario do Retorno

Controle de Prazo: possibilita configurar e acompanhar prazos relacionados ao processo,

Programado, essa ferramenta serve para gerenciar prazos internamente, no dmbito da prdpria
unidade. Trata-se de um recurso voltado a organizagao interna, e, por isso, nao € acessivel por outras
unidades.

Q

processo. E de grande utilidade em processos que possuem muitos documentos em sua arvore.

Pesquisar no Processo: trata-se de uma ferramenta que possibilita a pesquisa restrita ao

Consideracdes Finais

Em caso de duvidas, a equipe técnica estara disponivel para prestar suporte.
Contato: Nucleo de Protocolo e Gestao Documental.

o Chat/Teams: alexnascimento@escola.mpu.mp.br
o E-mail-nuprogd@escola.mpu.mp.br
o Ramal: 5491
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