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1 VisaoGeral

1.1 O que éo SEI?

O Sistema Eletrénico de Informacd&SE), desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 4% Reg{@®FJ € um sistemade gestdode
processos e documentaarquivisticoseletrénicos, cominterface amigavel e
praticas inovadoras de trabalh&ma das suagrincipais caracteristicagé a
libertacdo do papekomo suporte fisico para documentasstitucionais e o
compartilhamento do conhegiento com atualizacdo eomunicacaale novos
eventos em tempo real.

Oseil ¢ um dos produtos d@rojeto Processo Eletronico Nacional
(PEN) iniciativa conjunta de o6rgaos e entidades de diversas esferas da
Administracdo Publigacom o intuito de construiuma infraestrutura publica
de processa e documentos administrativosletronicos. ordenado pelo
Ministério do Planejamento Orcamento e Gestdoo PENproporciona a
integracdo de diferentes esforcos que ja estavam ensacuro ambito do
Governo Federal gossibilita melhorias no desempenho dos processos da
Administracédo Publica, com ganhos em agilidade, produtividagesparéncia
e satisfacdo do publico usuério e reducdo de cusfomtencao do projeto é
disponibilizar uma solucao flexivel o bastantegpser adaptada a realidade de
orgaos e entidades da Administracao Publica de diferentessale negocicA
solucéo sera disponibilizada no Portal do Software PudbocGoverno Federal

O seil € uma ferramenta que permite a @ducdo, edicdo,
assinatura e tramite de documentos dentro do proprio sistema
proporcionando a virtualizacdo € processs e documentos permitindo
atuacdo simultanea de varias unidada® mesmo tempo emum mesmo
processg ainda que distantes fisicamentereduzndo o tempo de realizacao
das atividades

Principais facilidades deeil:

a. Portabilidade 100% Web e pode ser acessado por meio dos
principais navegadores do mercadaternet Explorer, Firefox
e Google Chrome;

b. Acesso Remotoem razdo da portabilidade jA& mencionada,
pode ser acessado remotamente por diversos tipos de
equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets
e smarphones de varios sistemas operacionais (Windows,
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Linux, 10S da Apple e Android do Gopdkto mssibilita que
osusuariosrabalhema disténcig

c. Acesso deusuarios externosgerenciao acesso deausuarios
externos aos expedientes administrativos que $heligam
respeitq permitindo que tomem conhecimento do teor do
processo e por exemplo,assinemremotamente contratos e
outros tipos de documentos;

d. Controle denivel deacesso gerenciaa criacdo eo tramite de
processos e documentos restritos e sigilosos, conferindo
acesso somente as unidades envolvidas ou a usuarios
especificos

e. Tramitacdo emmultiplas unidades incorpora novo conceito
de processo eletrbnico, que rompe com wadicional
tramitacdo lineayinerente a limitacdo fisica do papddeste
modo, varias unidades podem ser demandaab
simultaneamente a tomar providéncias e manifestar ro
mesmo expediente administratiy@empre que os atos sejam
autbnomos entre si;

f. Funcionalidades especificaxontrole de prazos, ouvidotia
estatisticas da unidade, tempo do processo, base de
conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento
especial, modelos de documentos textos padrao,
sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organizacéo
de processos em blogcacesso externo, entre outrps

g. Sstema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade
usabilidade

1.2 Gestao porProcessoe por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema € a gestdo por processo.
Assim, pra se criar um documentdevese antesiniciar o Tipo de Processo
correspondente ou insario documento em um processo ja existentdsso
viabiliza os relatorios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos
noseil, o que inclui o tempo médio de cada Tipo de Process@mgioe o
tempo médio @ tramitagcdodo Tipo de Processam cada Widade(para saber
mais sobre estatisticas, consuliéedigdesde Desempenhp
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1.3 Boas Praticas de Utilizac&do do Sistema

Paa garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no
decorrer do tempo e o0 alcance dos resultados pretendidos de maneira,eficaz
sdo aconselhaveis algumas praticas:

a. Padronizar procedimentos por ser uma solucdo bastante
flexivel, oseil proporciona formas variadas de utilizacdo de
suas funcionalidades, assim como permite a adaptacdo a
diferentes realidades. Por isso, é importante que o6rgaos e
instituicbes padronizem procedimentos em diversos niveis,
tanto por meio da implementacédo de rmoas de utilizacao do
sistema, quanto pela padronizacao de processos de trabalho
em cada unidade. A instituicdo de normas e procedimentos
proporciona seguranca da informacdo e a organizagcdo do
trabalho. Padronizagcdes no ambito das unidades (tais como
tipos de documentos, tabelas de temporalidadeetodologias
e nomenclaturagomuns)facilitam a utilizacdo de recursos que
0 sistema oferece tais como pesquisa e medicade
desempenho dos process@sara saber mais sobre pesquisas e
medicdes, consulteMétodos de Pesquisae Medigdes de
Desempenhy

b. Acesso como regra e o sigilo como excegadransparéncia é
um instrumento de controle social que proporciona meios para
garantir a correta atuacdo do Estadosdd adota a filosofia da
transparéncia administrativa ainda que permita atribuir
restricdo de acessoa processos e documentoem casos
especificos O sistema tem como principio a transparénda
fluxo de informacfe® o trabalho colaborativo. O ideal € que
se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o
funcionamento eficiente do gsma,;

c. Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informac@2s:
seil proporciona instrumentos para medi¢cdo e monitoramento
dos processos. Também proporciona meios de manter um
processo ou conjuntos de processos em permanente
acompanhamento, sem que isso Iinterfira nos fluxos de
atividades e andamentos. Por isso, é imporentimprir cada
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etapa de maneira eficiente para a correta medicde
desmpenho d® processg, assim como deve ser feitso de
funcionalidades de pesquisaaeompanhamento para consulta
a informacdes. Um exemplo de boa préatica é a conclusao do
processo ouseu envio para outra unidade tado logas
atividades pertinentesna unidade sejam finalizadgs sem
mantélo desnecessariamentaberto na unidade atuafpara
saber mais sobre pesa, acompanhamento e medicges
consulte: Méetodos de Pesquisa AcompanhamentoEspecial
Blocos iiternose Medigdesde Desempenhp

d. Dar preferéncia ao editordo seil: Embora osistemapermita
importar alguns formatos de arqui@ocumento Externg)s
documentos formais do orgadevem ser redigidos no proprio
sistema (Documento Interno)E possiveh customizacéo de
tipos de documentos em obediéncia aos padrédsrmatacao
estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de
Red&ao da Presidéncia da Republi€s tipos de dagmentos
também podem ser configurados de acordo camealidade
dos 6rgadcs e instituicbes Outras vantagens do uso de
Documentos Internossdo seus formatos padronizados e
automatizados (data, numeracdo, endereco da unidade,
processo de referéncia e nUmeREl) alémda possibilidade
dos documentos que exigirem publicacdo oficisrem
publicados diretamente noseil em Veiculo de Publicacio
interno (p. ex. Boletim de Servico) ou externo (Portal)

1.4 Videos Tutoriais

A opcgao esta disponivel na Barra derramentasdo

sistemaseil. Esta opcdo contém uma relacdo de videos que descreasso a
passo varias funcionalidades do sistem&o clicar sobre a opcao, sera
apresentado um indice de videos com a descricdo de algumas funcionalidades.
Basta clicar sobre a descricdo desejada e o sistema abtea tela
possibilitandadar inicio ao video.
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2 Iniciando peracdes no SEI

2.1 Acesso adbistema

Para acessar si!, o usuario devautilizarseulogine senha

O Lembrar

2.2 Barra de Ferramentas

Oseil possui umaarra de ferramentago topoda pagina

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

. - .
SQ|! Para saber+ Menu Pesquisa [N DTSR == 0 & /~

Segue abaixo a descricdo de cada item da Barra:

ltem Descricéo
GParasaber& Y RAALIRYAOAL AI
0 passo a passo de varias funcionalidadeseaio

Menué¢ t SNYAGS 20dzf GF N
m principal.

dPesquisa odsibilita uma busca rapida cor
diversos parametros sobre o processo
documento.

0Caixa deselecdo de Unidade LYy T 2

usuario em qual unidade ele esta logadc
possibilita navegar pelas unidades para as q
tenha permissao.

Pesquisa
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I SCT/ Arquivo Central : Iﬁ

SCT/ GODI
SCT/Biblioteca

dControle de ProcessésY LISNXN A G S
voltar a pagina inicial.

Novidadeg Y LIS NXvusuia$ marerse
informado  sobre  novas  funcionalidad
adicionadas aeei.

GUsudric Y A da 8 ysiiakiofqhe esta logado

éConfiguracdes do SisterdaY LIS NI A
alteraro esquema de cores

6Sair do Sistem&a Y LISNXYA OGS | 2
seguranca do sistema.

2.3 MenuPrincipal

E abarra cinza localiada na lateral esquerda da telajue
disponibiliza um conjunto de funcionalidadepodendo ser distintas a
dependerdo perfil do usuario ouatipo de unidadeO perfil basico apresenta
asseguintes opc¢oes

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail

CADE
QSEM PAPEL



= » SistemaHetronico delnformagdesg Manual doUsuario

24 ¢St a/2yuNRES RS t NrOSaa

E a tela principal dseil, onde s&o visualizados todos 0s processos

gue estado abertos na unidade. Os processos estdo separados em dois grupos:

processos recebidos de outra unide° e processos gerados pela propria

unidade do usuério Iogaco:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Para saber+ Menu Pesquisa [N (T == 2 / of

Controle de Processos

) é i
Ver processos atribuidos a mim e

11 registros: -, 5 registros: ™,

. i Gerados j
19957.000030/2014-59 (natalie) 19957 .000068/2014-21 (felaudino)
53500.000027/2013-51 19957.000053/2014-63 (ochang)

1995.000032/2014-26 19957.000034/2014-37 (efeitosa)
i 19957.000051/2014-74 19957.000031/2014-11 (natalie)
Grupos de E-mail 19957.000043/2014-28 (sdantas) 19957,000046/2014-61 (amiranda) |
i 1995 000054/2014-06 i i 1

19957 000052/2014-19 (Marcio)

03000.000131/2013-16

19957 000049/2014-11 (natalie)
199 14-91 (natalie) 3
(natalie) .

Esta tela ainda apresenta um grupo de icoro com
funcionalidades que possibilitam efetuar operacbes para um conjunto de
processos(operacbesem lote) Basta marcar a caixa de selecao lado do

numero de cada process® entédo, selecionar o icone correspondente a acao
desejada

2| [RAm3/e[6

Segueadescricdo detalhada das funcionalidadiestesicones

Item Descricao

6Enviar ProcessoY dzi Af AT FR2 LI NI G N
unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a me
gque, no momento do envioseja marcada 2 LJiddanger
processo aberto na unidade atual ®

=

O processo desaparecera da tela do Controle de Processos
podera ser recuperado ndPesquisa ou Acompanhamentc

CADE
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Especial

GAtualizar Andament@ Y dzi A f AT I R2 LJ
@ informacédo/despacho de andamento ao(s) process

selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutori

explicacdes de situacodes.

: GAtribuicdo deProcesseé Y  dzii A f distribuiR@ pradeshids
Informa que o processo esta sob a responsabilidade de

usuario da unidade.

dncluremBlocéd Y dzi A€ AT FR2 LI NI 2D
do sistema. Esse icone permite incluir o processo em um I
Interno ou em um BlocoedReuni&o.

. 6Sobrestar ProcesgoY dziAf AT I R2 |jdzl yI
aguardar alguma providéncantesde ter prosseguimento.

éConcluir Processo nesta Unidatley dzd A f AT | R2
processona unidade, quando mah& mais nenhuma acédo a s
tomadapela unidade

O processo desaparecera da tela do Controle de Processos
podera ser recuperado na pesquisa.

GAnotacdeg Y dziAf AT FR2 LI NI Ayas
ndo devem constar dos autos do processo, geralmel
orientacdes internas de trabalho da equipe.

. 6Processos com Credencial de Acesso nesta Uniélade dzii

& para controlar 0s processos sigilos@geeservado, secreto

ultrassecretolem que o usuario possui credaal. Visivehpenas

para usuarios que possomcredencial de acesso a proces:
sigilosos.

A tela dControle de Processéstambém apresenta simbolos e
orientacdes visuais para facilitar a identificacdo da situacdo de cada processo

dentro dosgrupos o eo:

Item Descricao

Apresentaapenas 0s processos #midos ao
Yerprocessosambudosamm ¥ usuario logado.Para voltar & tela anteriot

basta clicar enéVer todos os processds ¢
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21148 000036/2014-91 (lania almeida) Login entre parentesglnf(_)rm,agao (.jo el
a quem o processo foi atribuidannidade

Processoscom numero em preto processos
com nivel de acess@ublico ou restrito ja
acessados por algum usuario da unidade.

Processos com numero em vermelha
processos remetidos a unidade ainda nac
acessados

Processoscom numero em azul processos
acessados e/ou que sofreram alguma acao |
usuario por login/sessao.

Processos com fundo pretoprocessoscom

nivel de acesssaigilosoja acessados por algui
usuario da unidadeSomentesao visiveis pare
usuarios com credencide acesso a@rocesso
sigiloso

Processos com fundo vermelhoprocessos
sigilosos que ainda nao foral
recebidos/acessados.

Processos com fundo azyprocessos sigilosc
acessados e/ou que sofreram alguma acao |
usuario por login/sesséao.

Alerta que o processo remetido paaaunidade
do usuario tem prazo de retorno programadc
vencer.

Alerta que o0 processo remetido patmidade
esta com prazo de retorno programac
expirado (atrasado).

Um documento do processo foi publicado.

21148.000038/2014-91

21148.000038/2014-91

21148.000038/2014-91

21148 .000014/2014-32

21148 .000042/2014-51

21148.000042/2014-51

F-
F-
T

=,
LS

Alerta que indica a inclusao dem novo
documento no processoou indica que um
documento (externo ou interno) foi assinado

Anotacédo simples.
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Anotacdo com prioridade.

Alerta que existe um documento sigiloso (cc
ﬂ%‘ credencial) para ser assinado.

Ao passar o cursor sobre o niumero do processo (sem clicar), é
mostrada a informacado ddTipo deProcessd@ e acdEspecificacéd (ambas séo
registradasno momento da abertura de um processo).

19957 000 Treinamento de usuarios do SEI

03000.00( Demonstragio para treinamento

Para acessar o conteudo de um processastd clicar sobre o
respectivonumero.

2.5 Tela doProcesso

12 Of AOFNJ SY dzy R23& LIN®POSadez23d f
Processos & S Nl I LINB a Sy G gkl possibYitara gb2uguario (0 S f

visualizarseuconteudg conforme figuraabaixa O lado esquerd<o mostra o
namero do processo e a respectiva relacdo de documentgamzados por
ordem de autuacaoA seguiré mostrada a opcéo dé@Consultar Andamenteé.
Em seguidasdo mostrados odrocessodrelacionados, se houver.

A direita @ sdo mostrados todos os icones de operacoes
possiveis para processo elogo apos sdo mostradas as unidadeas quai
processo esta aberto:

CADE
SEM PAPEL
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éf19957 000056/2014-13

‘
ﬂ@llﬂlllllmlﬂl
.

H .
.MemurandDG(UDD1524) e E%
1 2o : O
' -E mau?(numezn s 6

" “EManual do usuario SEI (0001675) zmcesso aberto nas unidades
" Especificagdes de customizagdo (0001711) - -CVM

= ~[JRelatdrio (0001712) ¢ n [BAF i
: Gnelalono de trei (0001713) Va . %5AH (atribuido para natalie)
; eina El 1 (OO -

n

L]

T B Soncrtacao de aulonzacao para viagem nacional (0001677) # H M

% Manual Multiplicadores (0001752) L M

N ZAnexo Lista de usuarios (0001753) :
2 [DIMemorando 12 (0002253) # =

" yysssEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES

L]
s & Consultar Andamento
»

-

», Processos Relacionados: 0 .

* o1 reinamento de usudrios do SEI (1) 0’ *e - *
..IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII" ..IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.‘

‘e

Ha situafes em que 0 processtao possui andamentos abertos,
estd sobrestado oudoi anexado a outrgorocesso. Nestes casoapenas 0S
icones com operagdes pertinenteassim como o status do processo séo
exibidos.

J8]19957.000052/2014-19 JIE ] .né
Oficio 5 (0001623) /

15 19957.000056/2014-13

. Memorando 6 (0001624) ¥ 4 )
00016 Processo ndo possui andamentos abertos.
E man 7 (0001627)

2 Manual do usuario SEI (0001675)

i Especificacdes de customizacdo (000171
[2) Relatério (0001712) «”

& Relatorio de treinamento de desenvolvec
;‘ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[ Despacho GAF 0001716

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

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

A tela do processo apresents mesmos iconeda telad / 2 Y G NP €
RS t NB (@x&nd @pé&rdac@es possiveis para grupos de procesalis) de
outros icones com funcionalidades que permitem atuag@iore oprocesscem
guestéa
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1. Apenas nos processos sigilosos serao visualizados os:icones

RE

-V,

Segue abaixo descricdo detalhada das funcionalidades dos icones
da tela do processo (para verificar a descricdo dos icones da tela do processo
j dzS G Yo SY SanirdlexdePyptessasST | O 2@y Satdit G6S/ 2 v (i NJ
t NP OSaaz2aé

ltem

Descricéo

dncluir Documentd Y dzi Af AT F R2 LI NI Ol
inserir (aquivosdefinidoscomoa SEG S8y ga LINE O

6Ciéncid Y dziAf AT I R2  LINR y&A udidddes
informem ao remetente que tiveram ciéncia do proces
dispensando a necessidade de se criar um novo documento
este fim.

éConsultar/alterar process®é Y dzi A f AT | R2 LJ N
os dados de cadastro do processo, tais como: descricao,
interessado, destinatario e nivel de acesso.

éDuplicar processd Y dzi Af AT F R2 LI} N} Rd
integrantes de um processo.

6Relacionar process@sY LISNX A GS GAy Odz | |
Processo a outro.

GEnviar Correspondéncia Eletronicay LJS NY A-tnéll Sy
relacionado ao processo, com ou sem anexos.

éGerenciar Disponibilizacéo de Acesso Extérné  dzii A £ A |
liberar acess@ umusuario exerno. Envia email com link que
dar4 acesso aos documentos do processo.

CADE
SEM PAPEL
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GAcompanhamento Especi&lY L2 A&aA0At A G |
0 andamento do processo mesmo que ele esteja tramitando e
outra unidade

GAnexar ProcessoY dzi At AT FR2 LI NI} |Vy

6Gerar arquivo do processoY dzd A f AT I R2 LJ N.
processmo formato PDFO usuério pode escolher quais
documentos ele deseja incluir no arquivo.

oExcluige Milizada para excluir um processo criatiunidade
desde que ele ndo tenha sido enviado a asitinidades

[

s

dControle de ProcessésY dziAf AT I R2 LJ NJ
do seil.

6Gerenciar Credencial de AcegseY LISNXY A 0 S |j dzS
recebeupermissdo de acesso a um processo sigiloso possa
conceder permissao a outro usuario.

6Renunciar Credencial de AcesstY dzi At AT I R2 L
credencial de acesso a um processo. Visivel apenas aos usué
com credencial de acesso ao processo.

@ [# [ [<] [] (=] [¢]

2.6 Basede Conhecimento

Funcionalidade que permitdescrever agtapas de um processo e
anexardocumentos relacionados allipo deProcessa@ vinculado guelabase
de conhecimento As baseselacionadagpodem ser consultadas por toslas

[ Visualizar Bases de Conhecimento Associadas l

unidades por meio do icon

------ @ Demonstratwo tabela de pagamento (0001500) < &

O icone é visualizadmw lado do numero de protocolo do processo,
para bdos o0s processos criados comibipo de Processd@ correspondente
incluindoos processos que foram abertos antescdacao da base.

CADE
(QSEM PAPEL
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95%55-00203(2]@?;;9 [0/ Bases de Conhecimento Associadas
& 1105 ) ”{V.suanzarEasasdecunhaumantu.qssmaaas] —
15 19957 000056/2014-1

[ Memorando & (0001624) Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

[ Oficio (0001626)
~id E-mail 7 (0001627}
& Manual do usudrio SEI (0D001675) # o GAD-CVM Wultiplicadores natalis 23/04/2014 08:30:53 om

-~ Especificacdes de customizacéo (000171

Unidade Descrigao Usuario Liberagéo Data Liberagéo Agbes

Uma Base de Conhecimensmmente pode ser modificada pela
Unidadeque acriou.

Enquanto boa praticade forma a garantir uniformidade e a
eficiéncia dentro da instituicA@s bases de conhecimento devem ser criadas
pela Unidade com competéncia sobre pocedimentos afetos ao Tipo de
Processo.

Para criar a base de conhecimento,usuariodeve selecionaro
menudBase de Conhecimenéo

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Basze de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Mova

Em seguidgclicar ro botéo |

Base de Conhecimento

Palavras-chave:

h &aAaidSYl NogoNFobeHiments, pasatpteenchimento
doO | Y LD®scritdé s&ecio ds Tiposde ProcessoAssociados com a Base
de Conhecimento em criacdAo procedimento, épossivelnexararquivcs que
contenhan detalhes sobre o processte trabalho, po exemplo, um diagrama
de fluxo:

CADE
SEM PAPEL
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Novo Procedimento

-

Descrigao:

Tipos de Processo Associados:

Anexar Arquivo:

Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):

Nome h e Unidad Agdes

Ap6s salvaras informacdes, aeil abrird automaticamente uma
tela em que devera ser informado o conteudo do procedimemonforme
padrao definido pelo Administrador ddstema

[ 5 sanar | [ £

I 3 AutoTexto ] [ Estilo

Base de Conhecimento

BASE DE CONHECIMENTO PARA DEMONSTRAGAO

Que atividade &?

Quem faz?

Como se faz?

Quais documentos s8o necessarios?

No contetdo do procedimento é importante utilizaipedinks (da
Intranet ou Internet)sobre ostermos que referenciem leis, decretos, portarias
e até mesmo sistemas informatizados relacionados com o trabBih@ampo
0Quais documentos sao necessariésTevemse referenciar os Tipos de
Documentos disponiveno sei..

Ao finalizar o preenchimento, devera seelecionado o icone

CADE
SEM PAPEL
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Na unidadecriadaa da base as informacdes sdo acessiveis para

consulta e edicao por meio da opg|wﬂi”“aﬂﬁe
Conheciment@ \ia menu principal

| ., acessivelem dBasede

Base de Conhecimento

Hovs : Minhs Base

Palavras-chave:

O sistema abriraum quadro com a relacdo das bas de
conhecimento dainidade:

Base de Conhecimento GAD-CVM

[ Imprimir Lil Excluir [ Eechar 7]

Lista de Procedimentos (3 registros):

¥ : Descrigio * Usuério Gerador 2 Data Geragéo 2+ Usudrio Liberagio * Data Liberagéio Agbes

EGEM DJonssen 2200172014 17:10:38 DEEv Q@
Multiplicadores natalie 22/01/2014 00:10:28 natalie 22/07/2014 00:11:05 2 Qe
teste moniguearaujo 06/02/2014 16:42:53 moniquearaujo 06/02/2014 16:45:38 D Eﬂ [+]

®) icondg | Visualizar Conteddo do Procedimento | é utilizado para visualizar o
conteudo do procedimento.

O iconeD ’AIterarCunteﬂdu do Prucedimentu] é utilizado para editaro
conteudodo procedimenta

O icond) [Alterr Cadestro do Procediments | o mite que o usuario altere
os dados de cadastralo procedimento (Descricao, Tipos de Processo
Associadog Anexo)

Depois de finalizadas asedicbes, devese clicar no icone

v para que abasepossaficar disponivele finalmente ser exibida ao
lado do namero de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes

Apos liberada a primeira versdo do Procedimento, somente sera
possivel alterar seu cadastro e conteddo por meio do icone

© [NowvessodoProcedimento ] Com  jsso, o sistema abrirdA uma tela para,
primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:

CADE
SEM PAPEL
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Nova Versao do Procedimento

Descrigao:

Muttiplicadores

Tipos de Processo Associados:

Treinamento de usuarios do SEI

Anexar Arguivo:
Lista de Anexos (1 registro)

Escolher arquivoe | Menhum arguive selecionado

Nome Data T ari i Agbes
Manual do SElilustrado links4.pdf 23/04/2014 083115 natalie GAD-CVIM undefined Iﬂ b 4

Base de Conhecimento GAD-CVM

[ dmpdmic ]| Liserar 11 Excluir 11 Fachar |

Lista de Procedimentos (3 registros):
0 i ari t 2 Usuario Liberagédo Data Liberagio Agbes
(] EGEM Dlonssen 22/01/201417:10:28 natalie 03/03/2014 11:53:59 B RE]

(] |Mutiplicadores natalie 23/04/2014 08:25:40 EEE«v 30 &
[ teste natalie 03/03/2014 11:52:42 natalie 03/03/2014 11:50:02 2Daen

Bases de conhecimento com diversas versdes apreseotaone

E@ [Versﬁes do Procedimento ] .

Base de Conhecimento GAD-CVM

[ imprimic Fechar |

Lista de Procedimentos (3 registros):

- Descrigéo 4 Usuario Gerador 4 Data Geragdo + Usuario Liberagéo + Data Liberagéo
[] EGEM DJonssen 22/01/2014 17:10:38 natalie 03/03/2014 11:53:59
] Multiplicadores natalie 23/04/2014 08:25:40 natalie 23/04/2014 08:30:53

Versées do Procedimento

O icone abre um quadro coalistae detalhes dsversbes

Versoes do Procedimento

Lista de VersGes do Procedimento (2 registros);.

Descrigao Usuario Gerador Data Geragao Usuario Liberagao Data Liberagao Agbes

1 Multiplicadores natalie natalie
23/04/2014 08:25:40 2310412014 08:30:53

1 Multiplicadores natalie natalie
22/01/2014 00:10:28 22/01/2014 00:11:05

CADE
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. —= | Excluir P di . - .
O icone @ |BxdluirProcedimento ] permite ao usuario excluiro
procedimento

2.7 Tela doDocumento

Um documento selecionado recebe uma marcacdo em &ul.
sistema abraima tela que conténduas areas. A esquerdaostra o nimero do
processo,a respectiva relagdo de documenjosnfatizando o documento

selecionad‘o. Logo abaixo € mostrada a op¢éo de corssath andamento do

processc o . A direita sdo mostrados todos os icones de operacdes possiveis

para documento:o. Abaixo dos icones, € mostrado o corpo do documento.

.

(1119957 000052/2014-19 [8] % :..H = P

[ Oficio 5 (0001623) " & !

15 19957.000056/2014-13 AEEEEEEEEEEEEEEEEENENEEEENEENEENEES

[B) Memorando 6 (0001624)

' @
SE-mail 7 (0001627) 4 CVM
% Manual do usuario SEI (0001675) &
*# Especificacdes de customizago (0001711) £ Comissio de Valores Mobilidrios
(2 Retatério (0001712) « Protagendo quem investe s fueo do Brosi

de d (00017 Rua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Bainro Centro
to o ] 1 CEP 20050-901 - Rio de Janeiro RJ - www.cvm gowbe

8 Despacno Ga
% Solicitagdo de autorizag&o para viagem nacional (00C
% Manual Multiplicadores (0001752)
o 4 B weia; (00 753)
I

Memorando n? 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

1% "
LA R R R R R R R RN s

L]

e 1 & Consultar Andamento ®
AEEEEEEREREEREDR
Processos Relacionados:

Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

aSAD

Assunto: I do Sistema Eletrénico d

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74
Senhora Superintendente,

A implantagio do Sistema Eletrénico de I —SEI abre a de no processo de trabalho. Além de permitir a criagdo de documentos e o
trimite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece virias funcionali para medigdo, i e pesquisa de d e :

Ao clicar em um dos documentos que compdem 0 processo sera
apresentado um novo mengom as acdes que poderao ser realizadas no
documento. No caso de documento externo sera apresentada loanaa de
menu com algumas acdes diferentes das apresentgo@® os documentos
internos.

Documentolnterno:

Documentolnterno assinado

CADE
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1. Oicone € apresentado somente no caso de documento sigiloso.

Documento Eterno:

ltem Descricao

GAtualizar Andamentd Y LISNXYA UGS | 2 dza dz
andamento da situacdo do processo senecessidade de se
efetuar um tramite.

6Ciéncigd Y LISNX A GS | dzSa uBidadedudzevid i 2
ciéncia do documentagsema necessidade de se criar um novo
documento para este fim. A ciénada documento marca
automaticamenteciénciado processo.

dConsultar/Alterar Documenté Y LISNXYAGS | 2 ¢
alterar os dados de cadastro do documento, tais codescricao,
interessado, destinatario e nivel de acesso.

GEditar ConteGdé Y LISNXAGS | 2 dzadzd NA
conteudo de documentos gerados na unidade.

=) (] ) (8
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(QSEM PAPEL



NN

= 2] 8] |2

= » SistemaHetronico delnformagdesg Manual doUsuario

GAssinar Documentd Y LISNXYAGS | 2 dzadz N
eletronicamente os documentos gerados sed.

6Gerenciar Credenciais de Assinatéray LISNXY A0S |
logado conceda credencial a outro usuario (de qualquer unide
para assiatura de um documento sigiloso

Amprimir WEE Y t SNXYAGS 1jdzS 2 dza dz
Visivel somente para documentos produzidos no editor de tex
do seil.

6Gerenciar Liberacdes padsssinatura Externa Y LIS NJY A
usuario externo assine um documento produzidoseib

dncluir em Blocade Assinaturég Y LISNX A G S |j dzS
usuario, de qualqueunidade possa assinar um documento
produzido ncseil.

GEnviar Documento por Correio Eletroni€oY LIS NI A G S
enviar um documento por-enail por meio dcei.

éCancelar Documen® Y LJ® Naridelartento de um
documento que seja desnecessario ao processo. Essa opcéo
ser utilizada se o documento ja tiver sido tramitamo
visualizado por outra unidagdeaso contrario usar a opcao
GOEOf dANESD® h OFyOStl YSyiliz2 R;
justificadq pois equivale a um Desentranhamento.

GAdicionar aos Modelos FavoritésY LISNXY A G S | dz
o documentocomo modelgparaaproveitar seiformato e
conteudona confec¢ao de novos documentos.

Gversbes do DocumentoY LISNX A GS | 2 dza dZ
vezes um documento gerado sel! foi editado, quando e por
quem.

GExcluie Y LISNX¥YAGS |2 dzadz NRA2 aSE
unidadeque seja desnecessario ao processo, antes do tramite
visualizacagor outra unidade.

éMover documento para outro processoY LISNX A (1 S
documentoexternode um processo para outro.

CADE
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2.8 Restri@ode Acesso

Ao abrir um processo ou criar um documentoseih, devera ser
indicado o nivel de acesso.

Ha tés niveis deacesso possiveisigdoso, restrito e publico. Os
niveis de restricdo de acespermitidossao configurados durante cadastro
do tipo de processo. Significa que s6 € possivel abrir um processo sigiloso se
essa opcao estiver configuradaomo permitidapara o tipo de processo
escolhido. Os tipos de processque podem ser sigilosos aparecem com 0
Fdzy R2 @S NI Escélth aTipd o FrokessE d &

E desejavel que a maioria dogpds de processo ndo possua
restricdo de acesso. No entanto, ha casos em que abrir a informacdo em um
momento inoportuno pode causar dano®ara estes casos iénportante
restringir o acesso @formacéo, informando a hipétese legal que amptaia
situacao.

h OI YHipgtesailegdl RS OSNI & Sod umdNGBS y O K
opcOes disponiveis na barra de rolagem.

Nivel de Acesso

) Sigiloso ® Restrito ) Pdblico

Hipdtese Legal:

LY LINRPOS&a&a2 aAdAHipdeseleg ESY LIRB A S
I NBf | een2 RSa AN sedeshd NikidatiriseR Zonformidade
com alei de Acesso dnformacao(LAl) Lei n® 12527, del8 de novembro de
2011

Nivel de Acesso

® Sigiloso () Restrito ) Plblico

Hipotese Legal: Ultrassecreto

Secreto

Reservado

-~

58S0S &aSNJ Sao02f KASRdretgdMltrassectetE 2 Lldpep
GReservadé S al f OF NI AYF2NNI cepSaod

B —

1. Ao inserir um documento restrito em um processo [cd) o processo
assumira automaticamente, ccomportamento donivel deacessodeste

CADE
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documento. Tambémse develevar em consideracdo que, ao criar um
proceso com nivelde restricdo de acesso, todos os documenimte
inseridos indeperdentemente de serem publicos omdo, assumirdoo
comportamento domaior nivel de restricdae acesso, ou seja, 0 conjunto
sempre assumira as caracteristicas do maiwel de restricdo dec@sso.

De qualquer forma, é importante que o usuario sempre indique o nivel de
acesso documento a documentadependendo da informacdo neles
contida, evitando restringir o acesso do processo como um todo.

. Processos sigilosos ndo séo recuperaveis foelcionalidade de pesquisa.
Também néo séo registrados nas estatisticas do sis{para saber mais
sobre estatisticas que o0 sistema oferece, consuliéedigdes de
Desempenhh

. Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de
pesquisa. No entantoos conteddosde todos os documentos (mesmo
assinados) sdo inacessivp&a usuarios daunidades em gue 0 processo
naotenha tramitado(para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa,
consulte:Métodosde Pesquisa.

. Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha
recebi restricdo de acesso, todo o processo, ou o conteudo de todos os
documentos desse processo, ndao poderdao mais ser visualizados. Somente
serdo visualizadosmimerodo processo e a descricdo de cada documento.

. Para alterar mivelde acessade dRestritcé ou dPublicc paradSigilos@, o
processo deve estar aberto somente para a unidade que efetua a
operacao

. Processos e documentos restritos sao identificados por uma chave amarela
ao lado dos respectivos numeros

------ @ Demonstratwo tabela de pagamento (0001500) < #

. Processos e documentos sigilosos sétentificados por uma chave
vermelha.

Q 9957.000030/2014-50 o g
D Autorizacdo GAD-CVM 0001498
[ Despacho GAD 0001499 &

[0 Treinamento de usuérios do sistema SEI 14 (0001707) o
[ Treinamento de usurios do sistema SEI 3 (0001708) #*

{QCADE
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3 OperacoedBasicas conProcessos

3.1 Arvore deDocumentos doProcesso

Todos os documentodo processasao organizados por ordem de
inclusdo, na verticalSY dzY Y2 R2 RS @A & dzéarfokel de cen 2
documentos dd.JNP OS &3 a2 ¢ Y

Jlll 10057 000002/2014-31 [K=JE X&)
=3 |
Ry
-0

B3V

[ Oficio n® 7 (0000209)

[ oficio n° 8 (0000210) &

[} Memorando n® 16 (0000287)

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de
documentos apresentam seus conteudos aglutinados em pastas, de modo que
sempre figuem visiveis os Ultimos documentos inseridsa aglutingdondo
LI2RS aSNJ O2y Fdzy BARNROS aa&e2fjazS B GNI
suporte fisico, ndo existente em processo eletronico.

3.2 Iniciar Processo

Para a abertura de urprocesso deve ser selecionada a opgéo
“Iniciar Processbno menu principal

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
FPesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

CADE
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Na tela Tniciar Processb sera escolhidoo tipo de processo
desejado. Os tipos mais usados ficam emakpst assim que a tela é aberta.

i : . @ | Exibir todos os ti
Para outros tipos, deve ser selecionado o ic" [, bir todos os tpos |

ao lado de Escolha dlipo de Processo J§ para voltara tela anterior devera

[ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade l

. ., @
ser selecionado o icor _

O proximo passo é o preehonento de dados de cadastro do
processo.

Iniciar Processo

Protacolo

@ Automético

© Informada

Tipo do Processo:
|Treinamsnm de usudrios do SEI

Especificacio

Classificagao por Assuntos:

02.06.01.07 - Eventos de capacitacio - realizacio

Interessados:

DObsevacdes desta unidade:

| Wivel de Acesso

(@) sigiloso () Restrita () Plblico

Estdo disponiveis o0s campodiProtocolE ZdEspecificacad
6 2 LIOA 2 Clas§ificatdo @or Assuntdsy Intetessados 62LIOA2Y
GObservacoes desta unidade 0 2 LIOA & §t SNbiel2leAte8sd @

Quando se tratar de um novo processteve sedeixar marcada a
2 LJeed@omaéticcé. Assim o prépriceil fornecerdseuniimerounico:

@ Automatico

() Informadao

Caso contréario,devera serselecionaa | 2 LJdefonada P
Neste caso, automaticamente sera disponibilizado ecampo para que seja
inserido o numero derocesso e sua data de autuacéao original:

CADE
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@) Automdtico

Nimero: Data de Autuagéo:
@ Informado 2007-1457 28/03/2014

Com excecdo dos campdarotocolo informadd S Data de
Autuacac, o sistema permite que todos os demais dados de cadastro do
processo sejam alterados posteriormente por meio do icone

[Consultarfhlterar Processo } . .
. (tela do processo)nclusive dTipo deProcesso

O campodEspecificacdd permite a inclusdo de 50 caracteresé
utilizado paraacrescentar _informacfes que diferenciem processos ude
mesmo _tipo Estasinformacdes ficam visiveis ao passar o cursor sobre o
namero do processy | (C®rtrble dé ProcessésX 2dzy G | YBpg U S
de Processo

19957 000 Treinamento de usuarios do SEI

03000.00( Demonstracio para treinamento

O campo Classificagdo por Assuntbsé automaticamente
preenchidoe ndo deve ser alterado sem que o fato sejormado as
responsaveipelagestdodocumental

O campaodinteressados deve ser preenchido com aominacao
de pessodisica ou juridic@ue tenha interesse sobre o mérito do procesSo.
campo permite a inclusédo de varios interessados

0Observacfes desta unidad€é é um campo de livre
preenchimentq onde devem ser inseridas informacgdes adicionais que facilitem
a identificacdo de um processo e a sua recuperagd@informacdes desse
campo s6 poderéo ser recuperadas, na pesquisa, pr@dadeque asinseriu

St S enNivel R Acessbé obrigatoria para a abertura de um

processo. Mesmo assim, € possivel alterar o nivel de acesso de um processo

. . . [ Consultar/Alterar Processo } . .
posteriormente por meio do |cor- , disponivel na tela do
processo(para saber mais sobre o nivel de regio de acesso adequado,
consulte

Restri@o de Acessg.

CADE
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... E

1.9Y0 2Nl 2 &aradsSyl yn2 SEA2F 2 LINBSy(
GLYGSNBaalrR24a¢ S ahoaSNBlI epSa RSa
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a
adocao de padies de preenchimento pelas unidadgpara saber mais
sobre a funcionalidade de pesquisa, consuliéiodosde Pesquisd.

2. O ideal é que a opcao desercdo manual do numero de protocolo de um
processo seja utilizada somente para ososade processos gerados fora da
entidadeou processos criados antes da implantacaseio

3. O processo recéraberto € automaticamente atribuido ao usuario que o
abriu e sea mostradono grupo de processds R A NB A TdntroRlde G S €
Processos 6 O ZGerddgd 0 @

Gerados

19957.0000658/2014-21 (felauding)

4. S6 podem ser efetuadas modificacbes no cadastro do processo por meio

; [ Consultar/Alterar Processo h . .
do |cone. se 0 processo estiver aberto na unidade.
Quando naaberto na unidadeo iconeé alterado automaticamentgara

. Consultar Processo
.

5. A indusdo de um novo tipo de processievera sersolicitada aunidade
responsavel pelgestdodocumental

3.3 Tipos deProcesso

Um processo sO pode ser aberto se estiver categorizado em um
tipo disponivel na te Fniciar Process® @

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ©

Afastamento para o Exterior

Acompanhamento Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail

CADE
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Esta telacontém os tipos de processo®s quaisos documentos
serdo inalidos, tendo em vista que rseil somente é permitida a tramitacdo
de processos.

E possivel alterar o tipo de um processo em trAmite. Basta
selecionar o nimero natela/ 2y 0 NPt S RQG sisteNRaDrB&adtetad ¢

. . . .[Cnnsultar.a’AIterarProcessc-}
do processo. Devera ser selecionado o ¢ . Na tela
GAlterar Processé > RS@OSNY aSN) aSt SOA2yl Rl  dzy
0 NN RS NERf IThSde priacesso® YILE2 Adqy T2 NY I cep S
salvas.

...

1. A troca detipo de process@ode ser efetuada em qualquer unidade
gual o processo esteja aberto.

2. A alteracdo detipo de processondo fica disponivel ao vializar o
andamento do processo, op isso, a alteracagpode ser registrada

selecionandese 0 |cone. e descrevado as alteraces no

Ol YL G5S5SaO0ONAen2éd bSAGS OlFlazs S
informacdes ndo podem sexditadas depois que sdo salvgmr@ saber
mais sobre histérico deperacdes de um processo, consult&rifica o
Historico deModificacdes.

3.4 Processos corRestricdo deAcesso

Processos e documentos sigilosos séo indicados por meio do icone

o [Acessosigiose | ao lado dos respectivonumeros (arvore do processo).

INE10057 000030/2014-59 B g

[ Autorizacdo GAD-CVM 0001498 &

[ Despacho GAD 0001499 & #

[ Treinamento de usudrios do sistema SEI 14 (0001707) o #

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708)

J4 processos e documentos restritos séo indicados por meio do

cone” Beszrec] ,
icone ao lado dos numeros.

CADE
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------ @ Demonstratwo tabela de pagamento (0001500} <

Osell permite que processos sigilosos tenham acompanhamento
de tramites usuario a usuario, desde que, credenciados para acesso. Os
usuarios podem ser da unidaderadora ou de outras unidades.

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuario gerador do

. [Gerenuar Credenciais de Acesso h

proces® sigiloso deve selecionar a opg-_- na tela do
LINE OS3a2d 5S@S CinGedyCKdcrideAcessd pakiz Oa Y
nome deusuarioja cadastrado no sistema.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para: Unidade:
Rogério Dantas (rsdantas) | | GAD-CVIM - GERENCIA DE DOCUMENTACED v |

Caso 0 usuario possa se logar em mais de uma unidaei abre
outro campo onde deve ser informada a unidade do usuario (se o sistema nao
reconhecer o usuario, n&abrirao campo para preenchimento da unidadea
operacao naseracompletada).

Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a
2 LJoenCGdncedet. Ao clicar na opcdo, € mostrado uguadro com as
credenciais de acesso concedidas. Na mesma tela é possivel conceder
ONBRSYOAI A& LI NI 2 dzi NP dCassar dzCrddereial de ¢ |
Acessé O NBUGANI NI I LISNNYA &QRHR dx{PpRs difiadiio NA 2 U
com a lisa de credenciais.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (1 registro):
Usuario Unidade Concessao Cassagao Agbes
rsdantas GAD-CVM 02/03/2014 19:39 @

Um usuério que recebeu uma credencial de acesso a um processo
sigilosoo visualizar&om um fundo colorido.

Ao selecionaro p©S & a2z 2 &aAadul Erédencibl@deNB |
Acess@ P

CADE
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O usuario deverdJNBE Sy OK S NJeghgd OISY 1212 4 a G S Y I
tela do processo.

i: SH - Credencial de Acesso = - Google Chrome

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=procedimento_.

Credencial de Acesso

Usuario:

atalie

Senha:

)

bSadl (St Sadl Nh GereRclaidrddiendibi e\ &
Acess@ @ S Reénunciar Credenciais de Aceézo. O primeiro permite que
0 usuariq que recebeu a permissaoonceda credencial de acesgara outro

usuario. O segundpermite renunciar a credencial com um s ©ég basta
confirmar a operacéo.

[F] ¢80 GAD-CVM 0001498 »*
[ Despacho GAD 0001499 &
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) f*

i A Processo aberto com os usudrios:
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) natalie / P

rsdantas / GAD-CVM
FLC/ SAD

£ Consultar Andamento

Ao renunciar a uma credencial, o processo desaparece da tela
a/ 2y uUNRES RS tNROSaazaé¢

N&o é necessario enviarppocesso para a unidade do usuéario com
credencial para acesso

...

1. Um processo sigiloso ndo pode ser incluido em blocos ou em
acompanhamento especiafpara saber mais sobre blocos, consulte:
Acompanhamento Especia] Blocos iiternos Bloco de Reunido e
Assinatiras porUsuarios de outratnidadey.

2. Processos sigilosos ndao podem ser anexados a outros processos. No
entanto, permitem ser relacionados a outros processbieste casp so

CADE
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ficam visiveis para os usuarios que possuem acesfgsaOutros usuarios
nao conseguem visualizamuprocesso sigiloso relacionadpara saber
mais sobre relagcdes entre processos, consulteelacbes entre
Informacdes.

3. Processos sigilosos permitem referéncia somente a documentos do proprio
processo(para saber mais sobre a insercédo de links, consgkéerenciar
Documentos ou Processos

4. Processos sigilosos m&ao computados nas pesquisas disponiveis por
meiodomenud 9 &G G NAGA Ol 8¢ @

; [Processoscom Credencial de Acesso nesta Unidade | PR - ,

5. Ao acessar o icor= nau St | Cor8le d&
Processos S LJ2 & a N §uladrogosh Mista Aledprobelssos sigilosos
com permissdo de acesso para o usuario. Caso nao exista nenhum, o icone
nao fica visivel.

Processos com Credencial na Unidade

Transferir credencial nesta unidade para:

Lista de Processos (4 registros):

Processo
19957.000049/2014-11 Treinamento de usudrios do SEI
19957.000030/2014-59 Treinamento de usudrios do SEI
19957.000027/2014-35 Treinamento de usudrios do SEI

3.5 Conclur Process®

A conclusdao do processo em uma unidade ndo acarreta a
conclusao nas demais unidadess quaiestep aberta

O pracesso pode ser concluido na unidaue dois motivos:

a. A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, ndo ha mais
nenhuma acdo a ser tomada por parte da unidade, néo
obstantepoder continuaraberto em outras unidades;

b. O processo ja alcancou o0 seu objetera todas as unidades
devera seconcluido na ultha unidadeem que esiver aberto.

Para efetuar a conclusdo, é necessario clicar nimero do

E Concluir Processo

processo e selecionarioone e confirmar a operacéao.

CADE
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Também é possivel concluir mais de um processo a0 mesmo
tempo, selecionando a caixa de selecdo dos processos desefedtsa
éControle de ProcessésS Of A Ol y R 2Conyldr PiNc@0s Nesta
Unidade& @

Controle de Processos

] [ Alalaleo

Ver processos atribuidos a mim [ Concluir Processo nesta Unidade l

1. Quando n&o houver mais nenhuma ag¢ao no processo por partadiade
esta devera envido paraunidadede destino ou concldb. E fundamental
que sejam fechado®ss processos cuja acao ja foi concluida. Caso contrério,
para fins de estatistica, o tempo em que ele permanecer aberto
desnecessariamenteéa unidade sera computado como Se O processo
estivesse em andamento.

...

1. O envio de um processo para outra unidade ssehecionar a opcao

[| Manter processo aberto na unidade atual ’ possui o0 mesmo efeito da conclusido do
processo para a unidade que efetua o envio.

2. Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualquer
tempo por meio da pesquisa, fazendo uso sd&uncionalidads
G! O2YLI YKI YSY R 2d2 4 1BISOR DR peloynérd Ny 2 a
G 9 adl f [paral sabdr dmais sobre tais funcionalidadesonsulte:
Métodos de Pesquisa AcompanhamentoEspecial Blocos mternos e
Medigdesde Desempenhp

3. Caso um processo possua anotacdes ao ser concluido, as;aestserao
automaticamente recuperadas se houver a reabertura do processo na
unidade que efetuou a conclusdfpara saber mais sobre anotacées,
consulte:Inserr Anotacdes.

3.6 Reabir Processos

{QCADE
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. . Y
E permitido reabrir o processo por meio do ic(

(tela do processo). O sistema automaticamente atribui o0 processo para o
usuario que efetuou a operacdo. Somente é possiabime um processo que

ja tenha passado pelanidadeem que a operacao é efetuadapds envio para
outra unidade o processo poderd ser reaberto a qualquer moments n
unidadespor onde ele tramitou. Nao € necessario solicitar novo tramite

[ Oficio 5 (D001623) :

..... &
15/ 19957 000056/2014-13

[ Memorando 6 (0001624) } _

| Oficio (0001626) Processo nao possui andamentos abertos.

- E-mail 7 (0001627)

= Manual do usuario SEl (0001675)

-5 Especificactes de customizacdo (000171
[=] Relatdrio (0001712) <

----- Relatorio de treinamento de desenvolvec
D Treinamento de usuarios do sistema SE|
[[) Despacho GAF 0001716

~*% Solicitaco de autorizacdo para viagem n

- Manual Multiplicadores (0001752)

-~ Anexo Lista de usuarios (0001753)

J:' Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SE (1)

3.7 Exclur Processos

Para o caso derocessos abertos indevidamente, € possivel a

exclusdo pela unidade geradonagr meio do icond . Esteicone so0
fica visivel nas telas de processos e de documemiasndo a operacao estiver
habilitada.

Para o caso de processos abertos indevidamente, j§uenham
andamento em outras unidades, a funcionalidade a ser utilizada € a anexacéo
de processogpara saber mais sobre anexacao de processos, conguitxa
Processos.

A exclusdo de processgo0 é permitida, observadas as seguintes
regras:

{QCADE
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a. O processo ndo podera ter andamento aberto em outra
unidade além da geradora simples envio para outra unidade
impossibilita a exclusdo, mesmo que n&o tenbaorrido
acesso;

b. O processo ndo podérter documentos;

c. O processo possui documentos externefu gerados no
sistema que podem ser excluidopermite que sejam
efetuadas as exclusfes de todws documentos ejepois,a do
processo (para saber mais sobre elxisdo de documentos,
consulte:

d.

e. Exclui Documentos.

e EL € EECPT EhES

# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade GAD-CVM (atribuido para efeitosa).

1. Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que nao tenha
havido acesso na unidade de destino do processo, ainda que ndo possua
documentos, ainda que seja mantido aberto na unidade atual e, embora o

icone permaneca visivelera a exclusdo do processo impedida
pelo sistema:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ A pagina em seimpog.trfd,jus.br diz:

-
SEI! Versio Processo 19957.000088/2014-19 js teve andamento em visa [ KT == & ~ <

outra(s) unidade(s).

# Consultar Andamento

ﬁ : [ Impedir que esta pégina arie caixas de didlogo adicionais. - : "
iy 19057.000088/2014-19 % () | ] é 2

Processo aberto n
GAD-CVM (atribui
GAL

2. Processos excluidos nédo sdo recuperados pela funcionalidade de pesquisa
ou pelo menudEstatisticas da Unidade

3.8 Gera PDFdo Processo

) , ]E ’ Gerar Arquivo do Processo ] ,
Por meio do iconé¢ (tela do processo)é
possivel converter um processo emmuarquivo em formatoPDFE Além dos
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documentos gerados internamente, oteima processa e gera P@Fpartir de
algunsformatos aceitos. O usuério tem a opcéo de gerar o PDF de todos os
documentos possiveis ou de selecionar os documentos que deseja converter

I} 10057.000052/2014-10 IR Gerar Arquivo do Processo
[ Oficio 5 (0001623) #*

151 19957.000056/2014-13

[ Memorando & (0001624)

Lista de dacumentos disponiveis para geragdo (8 registros):

N SEl nto Data

0001623

0001624

edores (00017 0001626 icio 01/02/2014
0001715 0001627 2 0510212014

0 usuario SEI (0001675)
acdes de customizacdo (0001711) &
(0001712) <&

& & <

[« &

gem nacional (00C 0001675 u .

ra via
-1 Manual Multiplicadores (0001752) 0001711 8 Bes de customizacdo 1210212014
"% Anexo Lista de usudrios (0001753) 0001712 e 121022014
I3 Memorando 12 (0002253) & 0001713 e envolvedores 1210202014
0001715 Tei nto rios do sistema 121022014
£ Consultar Andamento 0001716 espacho 12/02/2014

0001677 i lizaga: 01/0212014
0001752 wal Multiplicadores 1710212014
0001753 exo Lista de usuari 17/02/2014

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

SRERSNS|

0002253 el 2310312014

O sistema nao convertera formatos de imagem, s@mquivos
compactados,documentos cancelados minutas dedocumentos de outras
unidades
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4 TrabalhoGolaborativo

4.1 Recebe ProcessoaUnidade

! (i Lbritrole dde Processés 2 NHI YAl I  G(G2R2a
abertos na unidadeem dois grupos. O primeiro apresenta QsOCESSOS
recebidos eo segundo apresenta 0s processos gerados na unida@e
recebimento de processo ocorre quando o usuario clica sobre o registro que
aparece em vermelho. Geil registra automaticamente no andamento do
processo a hora, a unidade e o login do usuario que recebeu o poocess

4.2 Atribuir Processosa umUsuario

E possivel a atribuicdo do processo para um usuario especifico
dentro da unidade, ainda que isso ndo impeca a edicacopto usuario da
mesma unidade.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

sej! Para saber+ Menu Pesquisa | NN EQE S

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado 4 P 5
& [RAlm|3le (6

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura 11 ragistios: 5 registros:

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

Recebidos Gerados

&l

Blocos de Reunido . -
19957.000026/2014-91 (natalie} 19957.000068/2014-21 (fclaudino)

Blocos Internos - : n
19957.000030/2014-59 (natalie) 10057 000053/2014-63 (bchang)

Processos Sobrestados ” =
Acompanhamento Especial PIS00.000027201 a8 19957.000034/2014-37 (efeitosa)
Estatisticas » 1995.0000321200:6:26 19957.000031/2014-11 (natalie)

Grupos de E-mail AOSST 000001011 Y 19957.000046/2014-61 (amiranda)

19957.000043/2014-28 (rsdantas)

‘4
. b

oo

(]

1995.000054/2014-96
19957.000052/2014-19 (Marcio)
03000.000131/2013-16

19957.000049/2014-11 (natalie)

19957.000027/2014-35 (natalie)

DEDO
k>
G@n

Os pocessos atribuidos a uma pessoa apareamm o0 devido
loginem destaque, ao laddo nimero do processo.

Para efetuar a atribuicdo, dease, clicar na caixa de selecao ao
lado do numero do processo ou processos a serem atribuidos. Deve ser

. . E [Atrihuigéo de Processos i . .
selecionado o icon® . Na tela seguinte, deve ser selecionado
onomedodesty I Gt NA2 yI 0ol NN} ARir paié ds3IISY
informacgdes devem ser salvas.
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Atribuir Processo

Afribuir para:

Il 2 aS OVelpooceNdosSatfibuidos a mén | Go&rblé G
de Processas | LINB apéhysibs pxdcessasribuidos ao usuério logado:

2] [RiAlm[3le|O

§_Ver processos atribuidos a mim§

Caso nao haja nenhum processo atribuido ao usuario, a tela néo
listaray Sy KdzY LINRPOS&aadaz2d tI NI @2f (MerNddds (1 St
0S processas Y

Controle de Processos

£ rogustros 1 regis¥o
Recebidos Gerados
19957.000051/2014-74 (natalie) 19957 000031/2014-11 (natake)
19957 000026/2014-91 (natalie)
(natafie)
nataie)
(natalie)

Para saber como estdistribuicdo dos processos da Unidgdea
um usuério especific@ | a 0 Of A OF NJ y2 { 2Cohtsble dez2 dza
Processos Y

Atribui¢gdes de Processos - lania.almeida

Atribuir para:

=]

Lista de Processos (41 registros):

Processo

21148.000038/2014-91 Compra de Material e Contratacio de Servicos

21143000022/2014-89 Renovagio de contrato

21148.000037/2014-47 Alteracio de Dados Pessoais

21148.000024/2014-78 Abertura de Conta Corrente

21148.000026/2014-67 Abertura de Conta Corrente

21142.000014/2014-32 Comiss&o de Sindicincia

21142.000001/2014-63 Adicional de Insalubridade

2114821148.000021/2014-11 Abertura de Conta Corrente

2114821148.000015/2014-55  Auditoria- Controle interno e externo

21148.000008/2014-85 Renovagdo de contrato

A 6E 0 86 068680~

21148.000005/2013-61 Abertura de Conta Corrente
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Ainda nesta telaé possivel redistribuir os processos atribuidos ao
usuariq ao selecionamla caixa de selecdo ao lado dos numeros dos processos
gue deverdao ser redistribuidos, selecionar um dos usudigoniveis na barra
RS NRfIF3ISY R2 Ol YL -&S GyWHA oad2AiNd I NI £ &

.. T

1. Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, s6 é possivel atribuir
0 proceso para um usuario de cada vez.

2. Processos com o numero em vermelho ndo possuem atribuicdo porque o
sistema ndo permite qusejam atribuidogrocessos durante o envio de
uma unidade para a outra, exceto, no caso de processos sigilosos.

4.3 Envia Processogara outraUnidade

Um processo pode ser enviado para oumr@dade e permanecer
aberto na atual. Também pode ser enviado para varias unidades
concomitantemente. Desse modo, € possivel a edicdo e verificacdo de
atualizacdes em mais de uma unidade ao mesmo tempo.

Quando um processo € enviado sem ser mantido aberdo
unidade atual, deixa de ser visualizado na ¢€lantrole de Processegs

Para efetuar o envio, € necessario clicar no numero do processo ou
na caixa de selecdo ao lado do numero. Deve ser selecionado o icone

2
- . Na tela seguinte, deverdo ser informadas @idades de
destino do processo.

9adl GSt I GFY0oSY RAManierypiocessd A 1 I
aberto na unidade atua >Rendover anotacd® O LISNX¥A(GS NBY20S
j dz Y R2 2 LINE OS a Eaviar edalJdeRntiflcada@ A B 2 IS5 NI & |
enviar um email comtexto ndo editavela todos os usuarios cadastrados na
dzy ARF' RS RS RS&GAY2 R2 LINRPOSZ&Remo | OA
programadéd O LISNXAGS FGNAROdzZA NI dzYl RFOF
devolvido) Para saber mais sobneetorno programado, consulteControle de
Prazos
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Enviar Processo

Processos:

19957.000044/2014-72 - Treinamento de usuarios do SEI
19957.000051/2014-74 - Treinamento de usudrios do SEI

Unidades:

GAD - GAD
SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

¥ Manter processo aberto na unidade atual
] Remaover anotacio
() Enviar e-mail de notificagio

Retomo Programade

14/03/2014 =

ApoOs a selecado das opcoes, deeeclicar em enviar.

E possivel enviar varios processos para umdade clicando na
OFAElI RS aSfSen?2 I- 2 t1 ﬁz R2 Ofrgrfesd? R 2

Processos S asStSOAz2i ?(na Mesthg &l No
entanto, o tramite de varig processos para varias unidadss sera possivel
guando todos o0s processag destinarem as mesmas unidades seja, ndo e
possivel o tramite em bloco quando os processos selecionados tém destinos

distintos. Nesse caso devera ser realizado o tramite individual, ou do conjunto
com mesmo destino.

. ..

1. Outras formas que possibilitam a visualizacdo concomitante e continuada
de processos em outras unidades sem que se@izado selenvio Sao:

Bloco deReunido (tela do processg)o Bloco deAssinaturas (tela

. K@)
do documentok AcompanhamentcEspemal..

2. Ao acessar a tela do processo, € exibida a informacgéo das unidades para as
guais o0 processo esta aberto.

. IOBOAROOELBENHC DS
[l Despacho GAD-CVM 0001541 i L RS L & E L=

~[§l Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

3. A disponibilizacdo de blocos de assinatura, blocos de reunidao e
acompanhamento especial ndo implica a abertura dos processos para as

CADE
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respectivas unidades de disponibilizaggpara saber mais sobre blocos,
consulte:Acompanhamentdsspecial Blocos mternos Bloco deReunidoe
Assinatiras porUsuarios de outratnidades.

4.4 Controle dePrazos

A funcionalidadedRetorno Programadé® permite informar aos
destinatarios de um processo upnazopara resposta demanda.E muito (til
para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais ou regimentais
sobre as demandas ou prazos definidos por autoridades externas ao Org&o (p.
eX. Ministério Publico e Poder Judiciario).

Ao enviar um processo para uma ou mais unidadegpossivel
programar a datapara devolucdo da demanda preenchendo o campo
oRetorno Pogramadg @

Enviar Processo

Processos:

19957.000044/2014-72 - Treinamento de usuarios do SEI
19957.000051/2014-74 - Treinamento de usuarios do SEI

Unidades:

I

GAD - GAD
SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

¥ Manter processo aberto na unidade atual
(] Remaver anotagdo
() Enviar e-mail de notificacio

:Retorno Programado:
"

ianzeons  H )

O iconé éRetorno Programadéfica visivel para as unidadds
destinodo processo. Ao passar 0 cursor sobr&one, ele mostra a data de
retorno e a undadeque o definiu

A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor,
. . . . . =
indicando a proximidade do vencimer 8-

Ky

[ ]
e

Retorno Programado 114-74

GAD-CVI 14/03/2014 (11 dias) 113-13
03000 000UT39r2013-74

(]
(]
O
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A funcionalidade nao retira 0 acesso ao processo caso a demanda
nao seja atendida no prazQu seja, ndo trava o trabalho sobrepoocesso,
mas apenas marca e controla prazgsiem demandou processo com prazo
para unidade e quem esta devendo processos com prasfinidos pela
unidade.

Como regra gerala unidade demandada com prazo em um
processonao pode conclu-lo ou envid-lo para terceirosexceto se 0 processo
for mantido aberto na unidade atualpodendq neste caspinclusive, definir
um outro prazo paraa unidade destinataria Ou seja, sell também controla
LINI Te@@l &OIF G ¢ ©

E possivel verificar a relagdo de controlppogramados da
dzy A R RS I LJ2 NRetogd Rrogfaadé Lidehgpringipal

O sistemaabrird uma tela que apresenta um calendario e 0s
retornos programados para o di&dlo calendarip estardo sinalizados os dias
com marcacao de retorno, em amarelo as datas a vencer ou que o0 prazo foi
cumprido até a data estabelecida e em vermelho as datas em atraso.

Também €& possivel navegar nos meses e .aRam tantg o
usuario devera clicar nas sstao lado do ano ou més.

Abai>o do calendéario, ha a opc@ver todo o més lj dzS Y2 & G N
retornos previstos para 0 més:

Controle de Processos
Iniciar Processo Retorno Programado

Retomo Programade
Besqinn - Processos para devolver « 2014 »

Base de Conhecimento < Margo »

Textos Padréo 1registro. DSTaQQS S

Modelos Processo Unidade Data Programada Data de Retomo Efetiva  Prazo Restante (dias) 1

Blocos de Assinatura 0| 10957.000031/2014-11 GAL 0310312014 0 2 [3]/4 s [81/7 s

Blocos de Reunido 9 10 11 12 13 14 15

Blocos Intemos 16 [47 18 [18 (20 (21 22

Processos Sobrestados 23 24 25 26 27 (28 29
Acompanhamento Especial 303
Estatisticas

Grupos de E-mail 03

Segunca-feirs
Marg de 2014

B T rrrT
; Vertodo o més. u

Osell organiza as informacdes enoid quadros

a. OProcessos pardevolver: relacdo de processa@nviados por
outras unidadescom marcacdo de prazo para unidade
Aguardam uma acédo especifica e deverdo ser devolvidos
dentrodo prazo determinado;
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b. dProcessos aguardando retorno de outras unidaéeelacao
de processos que a unidade encaminhou com prazo de retorno
para outras unidadesNese quadrotambém € possivedxcluir
ou prorrogar 0 prazo originalmente estabelecido para a
demanda.

Controle de Processos Retorno Programado
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio 3 registro(s):

Data Data de Retorno Prazo Restante -
Programada Efetiva (dias)

Processos aguardando retorno de outras unidades

Modelos Processo Unidade
Blocos de Assinatura FiE]
s 6D BT A 19957.000046/2014-61 GAF 05/03/12014. 2

Blocos Intemnos =R
Processos Sobrestados

I et [J | 19957.000044/2014-72  SAD | 141032014 1 &

19957.000051/2014-74 SAD 14/03/2014 Ah

Estatisticas

Grupos de E-mail
Processos para devolver

1 registro;
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva  Prazo Restante (dias)
g 19957 000031/2014-11 GAL 03/03/2014 0

1. A unidade destinataria de um processo com retorno programado somente
pode:

a. Enviar o processo para a unidade demandante do retayoo

b. Enviar o processo para terceiros, inclusipedendotambém
atribuir seu préprioretorno programado, desde que mantenha
0 processo aberto na propria unidadésso possibilita o

~

O2YyUNBEfS RS LINIT2a aSYy OFaolat

4.5 Inserr Anotacoes

As anotacGes ppst it9 & sdo de livre preenchimento e uma
mesma anotacdo pode ser inserida em varios processosesmo tempo
Também é possivel mudar o nivel de prioridade da anotpgé meio do icone

Priondade o 5 cordo simbolo de anotacao ficara erarmelho®:

Recebidos
19957 000031/2014-11
19957 000044/2014-72 (rsdantas)

natalie

{) Demonstragdo de procedimento.
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A anotacdo so € visivel para a unidade geradora. Significa que
guando um processo € enviado, de uma unidade para a outra, ela néo fica
visivel até que o processo seja devolvidasdldado seja desejavel que ela volte
a aparecer, é necessario selecionar a op/C] Remover anotacio y/ | (Bdiar G
Processé @

Para inserir a anotagao, dege clicar na caixa de selecdo ao lado
no numero do processo ou processos que receberdo anotacdes. Ficara visivel
umamarca de selecdo. Dese clicar no icon s . O sistema abrira a
tela de mesmo nome. No campdéscricdd devera ser inserido o texto
pretendido. Para mudar a cor da anotacao, basta clicar na caixa de selecéo
"Prioridade’ abaixo do camp®escri¢cdo e salvanformacdes.

Anotagdes

=E-mail 11 (0001856) Descricio:

Demonstragio de procedimento.

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (2)

4.6 Ciéncia

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

a. Para darciéncia noprocesso 0 usuario devera selecionar o

, |
namero do processo e clicar na op( = da barra de
menu do processo
b. Para darciéncia no documentoo usuario devera acessar o
processo e em seguida selecionar o documento que se
pretende Na barra de menu do docunten clicar na opcéao

T =4 | Ciéncia
=
P

Ao clicar no icon® [Visusiizsr Ciénciss no Documento | ¢ possivel verificar
0S usuaios que conferiram o documento:
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19057.000044/2014-72 [CIE] .| B A
_ =] | &
[ Despacho GAD-CVM 0001541 =
NIl Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Documento
‘—maJ unidades:

GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

&2 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

Para saber+ Menu Pesquisa [N E N

L] 19957 000044/2014-72 [B] &5 Ciéncias
[ Despacho GAD-CVM 0001541 &
[Si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Lista de Ciéncias (2 registros).
# Consultar Andamento p
DataHora Descrigao
Processos Relacionados: 03/03/2014 18.48 é 0001541 (Despacho)
Afastamenta para o Exterior (1) 03/03/2014 18:23 rsdantas Ciéncia no decumen ite 0001541 (Despache)

E necessario tomar cuidado para ndo dar ciéncia em documentos
equivocadamente. @eil ndo pernite cancelar ou anulaaciéncia.

INY19957.000044/2014-72 | .
[ Despacho GAD-CVM 0001541 & -

=
-5l Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

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

2. O guadrocom a lista de ciénciado _processdraz, além das informacoes
das ciéncias no processlambémas informacdeslos quadrosiaslistasde
ciénciasde cada documentoom descri¢oes detadidlas

3. A ciéncia pode ser atribuida as minutas da prépria unidade raidstas
inseridas em um bloco de reunido.
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5 Relacoes entrénformacoes

5.1 Sobrestar Processo

Esta funcionalidade deve sartilizada apenasquando houver
determinacdo formapara interrupcdo do tramite do processseja dentro do
préprio processo ou a partir deutro processoO sobrestamento faz com que a
contagem do tempodo processofique suspensaaté que seja retiradoo
sobrestamento

Para sobrestar é necessario clicar no numero do processo e

m Sobrestar Processo

selecionar o icon

a. Quando a determinacéo de interrupcéo do tramite do processo
constar formalmente no proprio processselecionea opcao
"Somente Sobrestdr preenchao campo Motivo" e salvar:

W{19957.000052/2014-19 |1 Sobrestamento
[ oficio 5 (0001623)

[£ 19957 000056/2014-13
[ memorando 6 (ggmezq V Processos:

{A oficio (0001626)

& E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)

% Especificacfes de customizacdo (000171
|2 Relatério (0001712)
28 Relatorio de treinamento de desenvolvec|  ® Soments Sobrastar
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI () Sobrestarvinculanda a outra processo
[ Despacho GAF 0001716
% Solicitag&o de autorizag8o para viagem n Motivo:

% Manual Multipiicadores (0001752) Demonstragéo para treinamento |
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

19957.000052/2014-19 - Treinamento de usudrios do SEI

£ Consultar Angamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

b. Quando a determinacade interrupcao do tramite do processo
constar formalmente em outro processo também existente no
seil , selecione | 2 LJoSob2estamy vinculando a outro
processé ® h araasyl | PhobSso fara Ol Y
Vinculacdd, no qual deve ser informado @mumero do
processaogque tenha determinado sesobrestameto. Ao clicar

em,automaticamentepreencher& Ol Yipg a

com o0 respectivdipo de processo a ser vinculad®. campo
Motivoé RS @S & S NilepdddailBay OKA R2 S
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W]19957.000052/2014-19 |EIES] Sobrestamento

[ oficio 5 (D001623)
14/ 19957 000056/2014-13
] Memorando 6 (0001624) V4 Processos:
{A oricio (0001626)

= E-mail 7 (0001627)

= Manual do usuario SEI (D001675)

" Especificactes de customizagéo (000171
(2 Relatério (0001712) <

Relatdrio de treinamento de desenvolvec ) Somente Sobrestar

[0 Treinamento de usuarios do sistema SEI ® Sobrestarvinculando a outro processo

19957.000052/2014-19 - Treinamenta de usudrios do SEI

[ Despacho GAF 0001716
% Solicitac8o de autorizac8o para viagem n Processo para Vinculagéo: Tipo:

"% Manual Multiplicadores (0001752) 119957 000051/2014-74 Fesauissr | Trginamento de usudrios do SEI
% Anexo Lista de usudrios (0001753)

Motivo:
& Consultar Andamento Demonstracdo de procedimenta no SEI

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ao selecionara opcgao Processos Sobrestadbso menu principal
o sistemarelacionaos processos d unidadeque se encontram sobrestados e
as informacdes relativas ao sobrestamentosuario que efetivou o
sobrestamentpdata; motivo;e2 Y § YSNER R2 LINRi@HagdE2s v |
casoo processdenha sido sobrestadweinculado a outro procesa

Controle de Processos Processos Sobrestados
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo Lista de Processos (1 registro).

Modelos Processo Usuario  Data de Sobrestamento Motivo Vinculagéo Agbes

Blocos de Assinatura [ 19957.000052/2014-19 natalie 03/03/2014 00:32:04  Demonstracia de pracedimento 10957 .000051/2014-74 »

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Para remover o sobrestamentdasta o usuario selecionar o

processo e clicar no boté Bemever sorestaments | ) selecionalo icone & "Remover
Sobrestamentd no quadroque contém a relacdo de processos sobrestados

... I —

1. Somente € possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na
unidade que efetuara a operag.
2. Nao ha regra para o tempo limite em que um @es0 deva permanecer

sobrestado.
3. Processos sobrestados saem da tela"@entrole de Processos”. Para que

sejam wsualizados, deve ser acessadmenu"Processos Sobrestados".
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5.2 Relaciona Processos

R R "‘2 [RelacionamentosdoProcessol , .

A funC|onaI|dade. e utilizada para agrupar
processos que possuam alguma ligagire si (por exemplo, informacoes
complementare} porém autbnomos

Casoexistamprocessos relacionados, com o processo abdogo
abaixo da arvore de documentaparecemostipos de processsgue possiem
relacionamenta, visives para todas as unidades

&4 E-mail 11 (0001856)

& Consultar Andamento

=‘ Processos Relacionados:

19957.000028/2014-81
19957.000052/2014-19

Ao clicarno tipo de pr

¥ 5

Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM (atribuido para natalie)
GAH (atribuido para Iferreira)

ocesson sistema mostrara ®numercs de

processosrelacionadoscom ajuele tipa Ao clicarem um dosnumercs, o
sistema abrira o processmrrespondentes 0 processo anterior passa a figurar
como relacionad@o processmra aberta Qu seja, o relacionamento € nos dois

sentidos

g &
Oficio 5 (0001623)
1_;53’ 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)
&4 E-mail 7 (0001627)
= Manual do usuario SEI (0001675)

Lo w[f==

Processo ndo possui andamentos abertos.

= Especificacdes de customizacdo (000171
[2) Relatério (0001712) ¢~

&F Relatodrio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sistema SEI
Despacho GAF 0001716

% Solicitacdo de autorizag&o para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Para relacionar pro

cessos € necessaestar com um dos

processos aberto,entes,sabero nimero dogrocessos a seremelacionados.

. , "‘2 [Relacionamentos do Processo}
Na barra de menu dprocesso, dve-se selecionao |cone. :
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1995?-000044f2014_?2 & .H.E ﬁl" m
[ Despacho GAD-CVM 0001541 & - = =

[ Relacionamentos do Processo L

Em seguida& abertatela para informar o nimero d@Processo

Destince e, a clicar err, 0 sistema confirma a existéncia do processo
noseil e automaticamente preenche oO I Y LEpcE, dhabilitando obotéo

Adicionar
.

JB§19057.000044/2014 72 IS Relacionamentos do Processo
[ Despacho GAD-CVM 0001541 &

[Si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be Processo Destino: Tipo:

119857 000051/2014-74 Pesquisar Treinamento de usudrios do SEI

& Consultar Andamento

Ao clicar no botapo sistema mostraim quadrocom alista de
processos relacionados:

810057.00004412014 72 IS Relacionamentos do Processo

[ Despacho GAD-CVM 0001541 &z

[Si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be Processo Destino: Tipo:

‘ Pesquisar

£ Consultar Andamento |

Lista de Processos Relacionados (1 registro):
Processos Relacionados: Processo Usuario Unidade Data/Hora Agbes

Treinamento de usudrios do SEI (1} - tal GAD-CYM 03/03/2014 21:54:58 o
19957 000051/2014.74 19957.000051/2014-74 natalie M »

Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone
| RemoverReoconamento | (- 5 apcqtey | R@ NBFSNRAR2 | dzt RNEP

.. I

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

2. E possivel relacionar varios processos em sequéimsarindo ndmero
apos numero.

5.3 Anexa Processos

A anexacado de processos é uma funcionalidade que pejunitar
de maneira permanentprocessosio mesmdaipo, cCom 0 mesmo interessado
com omesmo objetivo, uma vez verificado qas _informacdes deveriarau
podemestar agregadas em um processo unico
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el | ~[~[E[=
LBL0ficin 5.00001623).. £.....,

g 19957 .000056/2014-13
Memorando 6 (0001624) P 4 % ,
[A Oficio (00016 Processo ndo possui andamentos abertos.
™E- mall 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

*# Especificacdes de customizacdo (000171
—[=) Relatério (0001712) <7
@@ Relatorio de treinamento de desenvolvec
‘[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
B Despacho GAF 0001716

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

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Como regra, 0 processo mais novo € anexado ao processo mais
antigo, de modo que o mais novo passa a compor a arvore de documentos do
mais antigoNo processcanexado sera indicado o procegsincipal

=TT |..[.[E
] Tremamenlu de usuarios do sistema SEI

reinameanl s Usuanos do sistema Si .lllllllllllllllllllll:
=% Apostila prmelraverséo {0001674) fp | Processo anexado ao processo19957 i4-19 -

4 Consultar Andamento

Para anexar um processo, € necessario saber o nlraeser
anexado. Dewse selecionar onpcesso que receberd o anexadpe abrir a

| ,
tela do processcselecionatro icone :

pemmmmee- | FIREEEREORRREMAEENEE

BE3

"] E-mail 11 (0001856)
Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM (atribuido para natalie)
GAH (atribuido para Iferreira)
GAL
Processos Relacionados: PFE

bl GStF &aS3adAyiS RSOPhtesséd SROR YINS ¢
namero que sera anexado (processo mais recemtedicar em[ Essauisar |
Automaticamente eil preenche2z O YLJ2 @ ¢ A LJ2 € tij2d¥y 2

&£ Consultar Andamento
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processoa ser anexade habilitar o botad_a== | Ag clicar nesta opcao,
o seil informara que somente o Administrador do Sistema pode cancelar a
operacao:

ATENGAO!

Apés a anexagio ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos no processo

Esta operagio somente poderd ser cancelada pelo Administrador do Sistema.

Confirma 3 anexagio do processo?

[ ok ] [ cancelar |

Apos em*J a anexacdoé efetivada. Oseil mostrara a tela

GAnexacdo de Processbs OwnYguadrolistando s processs anexads. O
processo anexado aparecera na arvore deumentos do processo principal:

{19957 .000051/2014-74 JIEEXE] Anexacéo de Processos

=
=a=1] §
T Processo: Tipo:
&l E-mail 11 (0001856) rocesso: po

19 19957 000053/2014-53 [ | [eesair

Lista de Processos Anexados (1 registro)

£ Consultar Andamento

Processo Usuario Unidade Data/Hora Agbes

19957.000053/2014-63 natalie GAD-CVM 03/03/2014 23.05:38
Processos Relacionados:

Treinamento de usudries do SEI (3}

... I

1.

ok

A anexacao deverd ser utilizada quando houver necessidade de unificacdo
permanentede processoslo mesmotipo, com 0 mesmo interessade

com o0 mesmo objetivoe, portanto, deverdo ser tratados de forma
conjunta. Uma vezreexado a um procesgarincipal, 0 processo acessorio
deixa de ter independéncia, ndo sendo mais gdesl nenhuma acao
iIsolada, tacomo incluséo de novos documentos

Para que a anexacao possa ser realizadarocesso a ser anexado deve
estar aberto somente nanidade que efetuara a operacéao.

Ao ser realizada a operagao de anexacgao, os relacionamentos do processo

anexado sdo mantidos. Basta clicar no icone do processo antgadm
arvore de documentos do processo principal) e selecibnar2 LJadiqug &
aqui para visualizar este processo em uma nova jageth h a
relacionamentos serdo mostrados abaixo da arvoreddeumentos do
processo anexado.

A operacao de anexacao nao pode @rer processos sigilosos.

Caso o processo a ser anexado tenheel de acessdRestritd’, o processo
principal serd "contaminado" por esse nivel (mesmo comportamento
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guando um documento restrito € anexado a um processo com nivel de
acesso Publicd).

O processo a ser anexado namdp ter processos anexos a ele.

Quardo um processo anexado se encontra em bloco de reunido
disponibilizado para outrasnidades deixa de ser possivel a visualizagcéo
de minutas do processo. No entant@® informacéo sobre a anexacaod
visivel na tela do process@ara saber mais sobre blos de reunidq
consulte Bloco deReuniag.
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