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GLOSSARIO

Anexacao de processos: uniao definitiva de um ou mais processos a um outro
processo, considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interes-
sado e que tratem do mesmo assunto;

Apensacao de processos: unido temporaria de um ou mais processos a um outro
processo, considerado principal, apenas para consulta de informacdes;

Area-fim: ver atividade-fim.
Area-meio: ver atividade-meio.

Arquivo Central: arquivo de documentos correntes, intermedidarios e/ou per-
manentes digitalizados para o SEl e/ou que estejam sob guarda em meio fisico
no ambito das duas Secdes do Arquivo Central do Iphan;

Assinatura eletrdnica: registro realizado eletronicamente por usudrio identifi-
cado de modo inequivoco, com vistas a firmar documentos por meio de:

a) certificado digital: forma de identificacdo do usuario emitido por au-
toridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileiras (ICP-Brasil);

b) usuario e senha: forma de identificacdo do usuério, mediante prévio
cadastramento de acesso.

Atividade-fim: atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma ins-
tituicdo. Também chamada atividade finalistica. Equivalente, neste documento,
a area-fim. Ver também atividade-meio.

Atividade-meio: atividade que da apoio a consecucado das atividades-fim de
uma instituicao. Também chamada atividade mantenedora. Equivalente, neste
documento, a area-fim.

Autenticagao: declaracao de autenticidade de um documento arquivistico, re-
sultante do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificacdo
por agente competente;

Base de Conhecimento: funcionalidade do SEl destinada a insercao de orien-
tacoes, definicdes e exigéncias necessarias para a correta instrucao de um ou
mais tipos de processos;

Captura para o SEI: conjunto de operagdes que visam ao registro, a classifica-
¢ao, a atribuicdo de informacodes estruturadas e codificadas que descrevem e
permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais
ao longo do tempo e a anexacgao de documento arquivistico digital no SEI;

Classificagdo: organizacao dos documentos de arquivo de acordo com um

plano/cédigo de classificacao. Andlise, identificacdo do conteldo e selecdo da
categoria de assuntos sob a qual sejam recuperados, atribuindo-lhes cédigos.
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Classificacdo por Assuntos: campo no SEl com a classe arquivistica correspondente, no cédigo de clas-
sificacdo de documentos, cadastrada na Tabela de Assuntos, que se refere o Tipo de Processo/tipo de
documento a ser criado;

Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo: instrumento de gestdo documental utilizado para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido, com o objetivo de agrupar os documentos
sob um mesmo tema ou assunto, como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliacao, selecao, eliminacao, transferéncia, recolhimento e acesso;

Credencial de Acesso SEI: credencial gerada no ambito do SEI que permite ao usuario atuar sobre pro-
cessos com nivel de acesso sigiloso no sistema;

Documento arquivistico: aquele produzido e recebido por érgaos e entidades da administragao publica
federal, em decorréncia do exercicio de fun¢des e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da
informacao ou a natureza dos documentos;

Documento arquivistico digital: ¢ o documento arquivistico armazenado sob a forma eletrénica e co-
dificado em digitos binarios, podendo ser:

Nato digital: produzido originariamente em meio eletrénico; ou

Digitalizado: obtido a partir da conversdao de um documento em meio fisico ndo digital, gerando uma
fiel representacdo em codigo digital;

Documento externo: documento arquivistico de origem externa ao SEl, ou seja, ndo produzido direta-
mente no sistema e pode ou néo ser de outro 6rgao;

Documento gerado: documento arquivistico nato digital produzido diretamente no SEl, também cha-
mado Documento interno;

Documento interno: ver Documento gerado.
Documento original: versao final de um documento, ja na sua forma apropriada e assinada;

Documento preparatorio: documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisao ou de
ato administrativo, a exemplo de pareceres e informes;

Espécie documental: divisdo do género documental que retine tipos documentais por seu formato. As
espécies documentais sdo definidas tanto em razdo da natureza dos atos que lhes deram origem, quanto
a forma do registro de fatos.

Informacao sigilosa: submetida a restricdo de acesso publico em razao de hipotese legal de sigilo, sub-
dividida em:

Classificada: em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, a
qual é atribuido grau de sigilo reservado, secreto ou ultrassecreto, conforme estabelecido pela
Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2012, e pelo Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012;
ou Nao classificada: informagdes pessoais e aquelas nao imprescindiveis para a seguranca da
sociedade e do Estado abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;

Minuta: versao preliminar de documento sujeita a aprovacao e possivel assinatura;

Nivel de acesso: forma de controle de acesso de usudrios a processos e documentos no SEl, quanto a
informacao neles contida, segundo as regras desta portaria e nos seguintes niveis:
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Publico: acesso irrestrito e visivel de documentos assinados a todos os usudrios;
Restrito: acesso limitado aos usudrios das unidades em que o processo esteja aberto ou por onde tramitou; e

Sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso SEI correspondente ao grau
de sigilo do documento ou processo;

Numero do documento: codigo numérico sequencial, conforme estabelecido no Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica;

Nimero Unico de Protocolo (NUP): c6digo numérico que identifica de forma Unica e exclusiva cada
processo, produzido ou recebido, conforme normatizacdo especifica do Poder Executivo Federal;

Numero SEI: c6digo numérico, inerente ao sistema, sequencial, gerado automaticamente para identificar
Unica e individualmente cada documento dentro do sistema;

Processo principal: processo que recebeu a anexacao de um ou mais processos de carater subsidiario
ou complementar;

Publico externo: cidaddao comum, com acesso de consulta aos processos administrativos por meio de
interface web.

Sobrestamento de processo: interrupcao formal do seu andamento, em razao de determinacao existente
no proprio processo ou em outro;

Tabela de Assuntos: tabela contendo as classes do Cédigo de Classificacao de Documentos de Arquivo
cadastrada no SEI para classificar os assuntos dos processos produzidos no sistema.

Unidade: designacao genérica que corresponde a cada uma das divisées ou subdivisdes da estrutura
organizacional do Iphan, ou a representacao de colegiados instituidos para cumprir fins especificos;

Usudrio colaborador: estagiario, prestador de servicos, bolsistas, consultores ativos no Iphan, cujo ca-
dastramento tenha sido solicitado por sua chefia imediata;

Usudrio interno: servidor publico lotado no 6rgao, com acesso a rede interna do Iphan;

Usudrio externo: fornecedor de bens ou servicos, cujo cadastramento tenha sido solicitado por um
servidor, ou cidadao participe de processo administrativo.
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CONSIDERACOES INICIAIS

O Sistema Eletronico de Informacbes (SEl) é uma ferramenta de producéo e
gestao de processos e documentos eletrénicos desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regiao (TRF4) e cedido gratuitamente de forma colabo-
rativa a administracao publica, por meio de Acordo de Cooperacao Técnica. Ele
permite produzir, editar, assinar e tramitar documentos formais, proporcionando
a virtualizacao de processos oficiais e permitindo a atuacao simultanea de va-
rias unidades e agentes ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que
distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdo das atividades e assim
contribuindo com a eficiéncia administrativa.

No Instituto do Patrimonio Histérico e Artistico Nacional (Iphan), aimplantacao
do SEl ocorreu, oficialmente, por meio da publicacdo da Portarian° 361, de 14 de
setembro de 2017, que instituiu e regulamentou seu uso e funcionamento em
toda a autarquia. Assim, todas as unidades do Iphan a partir de entdo, deveriam
produzir e tramitar documentos/processos somente no sistema, deixando de
lado a producao, autuacao e tramitacdo de documentos analégicos.

Atualmente, a gestdo do SEl/Iphan é feita pelo Centro de Documentacédo do
Patriménio (CDP) unidade especial vinculada ao Departamento de Articulacao,
Fomento e Educacéo (Dafe) responsavel pela gestdo da informacao, da docu-
mentacao e do conhecimento no ambito do Iphan e que, além de atender os
usudrios, também promove capacitacdes de boas praticas e uso do sistema.

Nesse sentido, visando ao atendimento dos dispositivos legais, ao aperfeico-
amento da gestao de documentos no Iphan e a racionalizacao das atividades
relacionadas, elaboramos este manual, que foi pensado como um instrumento
pratico para o uso cotidiano de todos que acessem o Sistema. Esta publicacao,
entdo, tem como objetivo orientar e prover recomendacdes necessarias as uni-
dades do Iphan quanto a utilizacao do SEl, a fim de promover boas praticas e
facilitar o entendimento dos usuarios em relacao as ferramentas disponibilizadas
pelo sistema.

E possivel obter maiores informacées acerca do SEl/Iphan, bem como ter aces-

so a documentos de referéncia, através do https://www.gov.br/Iphan/pt-br/
servicos/sei.
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1. CONHECENDO O SEI

Antes de iniciarmos com o conteudo deste manual e visando garantir um melhor
aproveitamento dos recursos do sistema no decorrer do tempo e o alcance dos
resultados pretendidos de maneira eficaz, é importante que sejam padronizados
procedimentos tanto em nivel institucional, por meio deste manual, quanto
pela padronizacao de processos de trabalho em cada unidade. A instituicao de
normas e procedimentos proporciona seguranca da informacao e organizacao
do trabalho.

1.1. ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o SEl/Iphan, o usudrio deve abrir um navegador de internet e digitar
o endereco https://sei.iphan.gov.br na barra de navegacao.

Preferencialmente, deve-se deixar habilitado o uso de pop-ups para o site, pois
algumas funcionalidades necessitam abrir outras janelas.

1.1.1. TELA DE LOGIN

sel!

Nesta tela, deve-se digitar o login e a senha institucional. Como o servico de
acesso é unificado, sdo os mesmos dados utilizados na rede institucional, bem
como outros sistemas utilizados pelo Iphan, a exemplo do e-mail e Teams.

1.1.2. RECUPERACAO DE SENHA

No caso de problemas com o acesso relacionados a senha, sera necessario rede-
fini-la. Para tal, o préprio usuario podera realizar o procedimento no Microsoft
Outlook 365 (segundo instrucdes da CGTI) ou abrir um chamado na Central de
Servicos da Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacao(CGTI), pois sao eles
que gerem do servico de acesso a rede, e, portanto, possuem ferramentas para
redefinicdo de senha. Os canais de atendimento da Central CGTI sao os seguintes:
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https://sei.iphan.gov.br 

B E-mail: cgti.central@iphan.gov.br
Qs Telefone: 0800 940 1210
Qs Telefone: 61 2024-6100

@ Website: centralcgti.lphan.gov.br

1.1.3. PERMISSAO DE ACESSO

Os usudrios possuem seus acessos cadastrados somente para as unidades em que estiverem formalmente
lotados na Estrutura Regimental, pois isso assegura o correto fluxo processual e traz seguranca juridica
e administrativa aos atos assinados no sistema, exceto nos seguintes casos:

@ usuarios que exercam cargos de chefia e seus substitutos podem acessar todas as uni-
dades hierarquicamente vinculadas;

@ usuarios que exercam atividades como colaboradores terceirizados ou estagiarios, dada
a natureza dinamica do processo de trabalho e/ou aprendizado;

@ usuarios que forem nomeados como parte integrante de 6rgaos colegiados temporarios,
deliberativos ou semelhantes, como comissées, comités, grupos de trabalho ou equivalentes, e
que tenham tido unidades criadas no SEI, poderao ter acesso a essas unidades; e

@ excepcionalmente, enquanto durarem situagdes emergenciais ou situagées que impli-
quem em possibilidade de trabalho remoto.

Além disso, hd basicamente trés tipos de cadastro de permissdes de acesso a usuarios do SEl/Iphan, cada
um deles com caracteristicas proprias de atuacao sobre processos e documentos:

@ usuario colaborador: permissao de acesso basico colaborador concedida a estagiario,
prestador de servicos, bolsistas, consultores ativos no Iphan, cujo cadastramento tenha sido soli-
citado por sua chefia imediata;

@ usuario interno: permissao de acesso basico concedida a servidor publico lotado no
6rgao, com acesso a rede interna do Iphan;

@ usuario externo: permissao cadastrada de forma externa realizada pelo préprio forne-

cedor de bens e servicos ou que seja interessado, cujo cadastramento tenha sido solicitado por
um servidor, ou cidaddo participe de processo administrativo.

1.2. BARRA DE FERRAMENTAS

A barra de ferramentas se localiza no topo de todas as pdginas do SEI:




Além de indicar se 0o ambiente utilizado é o de Producao ou de Homologacao (ambiente de testes), ela
possui as seguintes funcionalidades

FUNCIONALIDADE

DESCRICAO

Permite ocultar ou mostrar o Menu Principal a esquerda da tela.

Saiba mais na secdo Menu Principal.

Possibilita uma busca rapida de processos ou documentos.
Saiba mais na secao Pesquisa.

Caixa de selecdo de unidade: informa ao usudrio em qual unidade ele esta
logado naquele momento e possibilita navegar pelas unidades para as quais
tenha permissao de acesso.

Controle de Processos

Permite ao usuario voltar a tela principal do sistema.

Saiba mais na secao Tela Controle de Processos.

Painel de Controle

Funcionalidade que possibilita visualizar de forma personalizada os proces-
sos da unidade.

Saiba mais na secao Painel de Controle.

Novidades

Disponibiliza informacgdes sobre novas funcionalidades adicionadas ao sis-
tema, bem como comunicados relacionados.

Saiba mais na secao Novidades.

>

Acessibilidade

Permite visualizar todas as teclas de atalho disponiveis para uso do SEI!.

K

Configuracdes do Sistema

Permite que o usuario altere o esquema de cores do sistema.

Usuario

Identifica o usuario que esta logado e mostra suas Ultimas sessdes de acesso
ao sistema.

c

Sair do sistema

Permite ao usuario sair com seguranca do sistema.

® OO
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1.3. MENU PRINCIPAL
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O Menu Principal esta organizado alfabeticamente. E possivel, ainda, pesquisar no préprio Menu, pela
funcionalidade que se deseja usar. A seguir, uma lista com a descricao das funcionalidades presentes no
Menu Principal do sistema:



FUNCIONALIDADES DO MENU PRINCIPAL

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

Abre a lista com os grupos de Acompanhamento Especial cadastrados pela

unidade.

G Acompantamenic Espacial Possibilita a criacio de grupos de acompanhamento de processos de inte-

resse do usuario ou da unidade.

Saiba mais na secao Acompanhamento Especial.

s Permite gerenciar bases de conhecimento cadastradas pela unidade.
== Baga da Conhacmano

Saiba mais na secao Base de Conhecimento.

Permite acessar e gerenciar os Blocos de Assinatura, Blocos Internos, e Blocos
de Reuniao criados pela unidade ou disponibilizados a ela.
Saiba mais na secao Bloco de Assinatura, Bloco Interno, Bloco de Reuniao.

Permite gerenciar informacgdes bdsicas de contatos de usuérios internos,
usuarios externos, unidades, 6rgaos e outros interessados.
Saiba mais na secao Contatos.

Permite o gerenciamento de prazos estipulados internamente na unidade.

“ Csitlivds e Praeas

Saiba mais na secao Controle de Prazos.

Permite ao usudrio voltar a tela principal do sistema.
Saiba mais na secao Tela Controle de Processos.

Permite gerar estatisticas e analisar desempenho de processos da unidade.

o~ Eplatiahoas

Saiba mais na secao Estatisticas.

Possibilita visualizar e gerenciar a lista de Grupos de documentos ou pro-
cessos salvos como Favoritos da unidade.

Saiba mais na secao Favoritos.

Permite gerenciar grupos de envio de e-mail, grupos de envio de processos
e grupos de contatos.

Saiba mais nas se¢des Grupos de Envio e Grupos de E-mails.

Permite ao usuario iniciar/autuar um processo administrativo preenchendo
os dados necessarios.

Saiba mais na secao Iniciar Processo.

Permite acessar a lista com os Marcadores cadastrados e configurados pela
unidade.

Saiba mais na secao Marcadores.

Funcionalidade que possibilita visualizar de forma personalizada os proces-
sos da unidade.

Saiba mais na secao Painel de Controle.

Possibilita uma busca rapida de processos ou documentos.

Saiba mais na secao Pesquisa.

Permite pesquisar processos por meio de pontos de controle pré-definidos.

Saiba mais na secao Pontos de Controle.
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FUNCIONALIDADES DO MENU PRINCIPAL

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

Abre a lista de processos sobrestados pela unidade.

1l Processos Sobrestados

Saiba mais na secao Sobrestar Processos.

Permite acessar processos que contenham reaberturas programadas pela
unidade.

Saiba mais na secao Reabrir Processos.

Permite gerar relatérios de uso do SEl por parte dos usudrios de uma unida-
de. Para obter relatérios que indiquem informacgdes mais completas sobre
processos e documentos, use a funcionalidade “Estatisticas” ou “Painel de
Controle”. Saiba mais na se¢ao “Painel de Controle” ou na secao “Estatisticas”.

Abre a lista de processos abertos na Unidade que tenham prazo estabelecido

& Retome Programade para serem respondidos.

Saiba mais na secao Enviar Processo.

Permite utilizar um texto salvo anteriormente na unidade como contetido na
criacdo de documentos ou e-mails (saiba mais na sec¢ao Criar Texto Padrao).

1.4. TELA CONTROLE DE PROCESSOS

A tela de Controle de Processos é a area de trabalho onde ficam listados os processos em andamento na
unidade. Nela, os processos ficam divididos entre duas colunas: a esquerda, ficam os processos recebidos
pela unidade; e a direita, ficam os processos gerados pela unidade.
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Como se pode notar, nesta tela ha diversos icones diferentes. Cada um deles serve para realizar uma
acdo em processos com andamento na unidade. Todos eles serao explorados detalhadamente em breve.

O que significam as cores diferentes nos processos?
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/ SE LIGA NAS CORES!

Processos em vermelho sdo aqueles recebidos pela unidade, mas nao foram abertos por nenhum
usuario. Para recebé-los, basta clicar sobre o nimero do processo.

Processos em preto sdao aqueles que estdo abertos na unidade.

Processos em azul sao aqueles em que o usuario atuou recentemente naquela sessao de logon.

AQUITEM INFORMACAO!

) I <
Oicone £2%, que aparece ao lado esquerdo de alguns processos, serve para chamar a atencéo do
usudrio: de que foi inserido ou assinado algum documento naquele processo.

Ainda nesta tela, é possivel filtrar os processos da unidade por atribuicdo a seu usuario (saiba mais na
secao Atribuir Processos) e por marcadores (saiba mais na secao Marcadores).

E possivel também a visualizacido de todos os processos de forma detalhada, clicando-se na opcéo “Vi-
sualizacao detalhada”.

Controle de Processos
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2. OPERACOES BASICAS COM PROCESSOS
Este manual estd estruturado seguindo uma légica de utilizagao cotidiana do
Sistema. Para tanto, passaremos a explicacdo de telas e funcionalidades do
sistema seguindo, em geral, 0 seguinte esquema:
@ iniciar um processo;
incluir, editar e assinar documentos;

®
@ tramitar um processo; e
®

gerenciar Processos.

Visto como é feito o login, passemos ao inicio de um processo.

Note que, no sistema, nao é possivel inserir qualquer documento fora de um
processo.

2.1. INICIAR PROCESSO

Para se iniciar um processo no SEl, basta clicar sobre a opcao denominada“Iniciar
Processo’, no menu do lado esquerdo da tela de Controle de Processos.
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Em seqguida, abre-se a tela para a escolha do Tipo de Processo, contendo a lista de todos os tipos de
processo disponiveis.

2.2. ESCOLHA DO TIPO DE PROCESSO

e RSN 3 i@ A X 2

Iniciar Processo

Escolha o Tips do Processo: i@
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Nesta tela, deve ser escolhida a opcao que melhor se adequa a necessidade. A lista trard, em um primeiro
momento, os tipos de processo mais usados pela unidade.

Para que aparecam todas as opcdes de tipos de processo disponiveis, basta clicar no icone verde a direita
da busca das opcdes disponiveis.

Escolha o Tipoe do Pmnasn:@

Oicone, antes verde, se tornara vermelho e apareceréo todas as opcdes disponiveis, em ordem alfabética:

Escolha o Tipo do Fm:assn‘.
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/ APOSTO QUE VOCE NAO SABIA!

Tipos de processo da area-meio (area administrativa) possuem somente as letras iniciais maius-
culas. Ex.: “Gestao da Informacao: Gestao Documental”.

Tipos de processo da area-fim (area técnica) possuem todas as letras maiusculas. Ex.:
“IDENTIFICACAO DE BEM IMATERIAL",

Saiba mais na secdo Escolha do Tipo de Processo.

Vale dizer que, de modo geral, os tipos de processo disponiveis tém um carater geral, abrangente. Suas
especificidades devem ser preenchidas em campo proprio (saiba mais na secdo Dados do Processo).

NAO ENCONTREI O QUE EU QUERIA, E AGORA?

Caso nao encontre o tipo de processo desejado, basta entrar em contato com o CDP, por meio do
e-mail sei@iphan.gov.br, e solicitar o cadastro de um novo. O pedido sera avaliado quanto a perti-
néncia e procedéncia antes de se efetuar o cadastro.

A escolha do tipo de processo deve levar em conta a funcao administrativa ou técnica que se pretende
iniciar no momento da autuacao do processo. Deve-se levar em conta, muitas vezes, o objeto da atividade
que se desenvolvera a partir desse momento, buscando-se a opcao que melhor se adeque a necessidade.
Esse tipo de reflexao é bastante semelhante a atividade arquivistica de classificacdo de documentos/
processos, funcdo de extrema importancia para a preservacdo da memdria institucional.

Escolhido o tipo de processo, abre-se a tela para preenchimento dos dados do processo.

Antes disso, explicaremos como se deu a parametrizacdo dos tipos de processo do SEl no Iphan e como
se da a classificacao arquivistica no sistema.

2.2.1. PARAMETRIZACAO DOS TIPOS DE PROCESSO

Esta secdo explica como se deu a parametrizacao dos tipos de processo no SEI do Iphan. Ela consistiu
em listar tipos de processos de trabalho imprescindiveis para o desenvolvimento das atividades das
unidades. Como foi dito, esse campo inicia a producao de documentos no sistema, ja que nao se pode
inicia-los de forma avulsa. Esta secao deve ser lida em conjunto com a secao Classificacao Arquivistica
(Classificacdo por Assuntos).

Realizou-se uma revisao dos tipos de processo ja existentes na base instalada do sistema na instituicao.
Nessa revisao, foi feita a leitura de todos os tipos de processos ja cadastrados, visando verificar o que po-
deria continuar sendo utilizado pelo Iphan, o que deveria ser removido e o que deveria ser acrescentado.
Nesse ponto, foram encontradas duas realidades.

A primeira delas dizia respeito aos tipos de processo das atividades-meio, cuja maioria péde ser aprovei-
tada, uma vez que sua tendéncia é de se repetir entre os 6rgaos da administracdo publica federal, tendo
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sido necessario, contudo, remover aqueles com nomes ambivalentes ou pouco usuais. Ocorreu também
0 movimento contrario, o de criar mais tipos de processo de atividades-meio, o que se justificou, em
grande medida, pelo fato de a base original possuir tipologias que poderiam ser associadas a mais de
um assunto dos codigos de classificacdo (campo Classificacdo por Assunto, abordado na secao Dados do
Processo) e, consequentemente, permitir com que o usuario escolhesse dentre as opcoes de classificacdo
por assuntos disponiveis, 0 que, como se vera, nao foi mantido.

A outra realidade dizia respeito aos tipos de processo das atividades-fim, que tiveram que ser inseridos
integralmente, pois, logicamente, nao havia nenhum correspondente na base nativa. Essa insercdo levou
em conta as funcdes desempenhadas pelas areas finalisticas do Iphan. Para tanto, utilizou-se os processos
de trabalho recolhidos durante os estudos realizados entre dezembro de 2012 e setembro de 2014 para
uma revisdo do plano de classificacdo de documentos da area-fim, bem como dos fluxos levantados pelo
entdo Escritorio de Processos do Iphan. Além disso, foram realizadas reunides com representantes das
areas finalisticas da Instituicao.

Em ambos os casos, foram mantidos somente os processos considerados como “principais’, evitando des-
dobramentos desses, pelo entendimento de que se referiam mais a etapas de trabalho que a processos
em si, o que, eventualmente, dificultaria a escolha dos usudrios e facilitaria equivocos.

Por fim, foram feitas acdes de desambiguacao e explicagdes (normalmente inseridas entre parénteses),
até se chegar aos tipos atualmente cadastrados. Além disso, os nomes dos Tipos de Processo foram ca-
dastrados de modo a serem objetivos, curtos e buscando se evitando termos ambivalentes.

2.2.2. CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA (CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS)

Em complementacao ao abordado na secdo anterior, esta secao explica como se deu a parametrizacao
do cédigo de classificacdo no sistema. A classificacdo consiste em selecionar um cédigo numérico a
ser inserido a todo e qualquer documento produzido ou recebido pela instituicao, com o objetivo de
agrupé-los sob um mesmo tema ou assunto, como forma de agilizar sua recuperacéo e facilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas com a organizacao, avaliacao, selecdo, eliminacao, transferéncia, recolhimento
e acesso. E uma etapa da gestao de documentos realizada no momento em que o documento é criado,
e, no sistema, como sabemos, o documento é criado somente dentro de um processo.

Como dito na secao anterior, durante a parametrizacao inicial, percebeu-se que era possivel ao usua-
rio escolher dentre varias classes possiveis para um so Tipo de Processo escolhido. Visando facilitar o
procedimento para o usuario e levando em conta a melhor pratica na gestao de documentos que o SEI
pudesse oferecer, os Tipos de Processo foram destrinchados em nomenclaturas diferentes, de modo que,
para cada uma delas correspondesse exclusivamente um unico cédigo classificatorio arquivistico. Essa
escolha levou em conta uma regra absoluta do sistema, onde os documentos s6 podem ser produzidos,
caso estejam inseridos em um processo.

Logo, a classificacdo arquivistica se dd no momento da criacdo do processo e de forma automatica, de
modo que nao é necessario classificar os documentos nele inseridos, pois todos terdo a mesma classifi-
cacao do processo escolhido.

Assim como os tipos de processo, os assuntos também dizem respeito as atividades meio e fim, e para
cada um dos casos foram aplicadas as seguintes abordagens.

Para fungdes da drea-meio, foi utilizada a base ja instalada, por se tratar do “Cédigo de classificacao e

tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo
Federal’, instrumento desenvolvido pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), entidade ligada ao

® OO &



Arquivo Nacional (AN) e utilizado por todos os 6rgaos do poder Executivo da Administracao Publica
Federal (APF). Ainda assim, os assuntos cadastrados foram alvo de revisdo com vistas a detectar classes
desatualizadas, ndo-utilizadas ou exclusivas (que pudessem servir apenas para o 6rgao detentor da base
original e ndo ao Iphan).

Ja para as funcoes relativas a area finalistica, a parametrizacao delas foi realizada a partir das funcbes
desempenhadas pelas areas técnicas do Iphan, utilizando-se os resultados frutos dos estudos realizados
quando da revisao do plano de classificacao de documentos das atividades-fim desenvolvidos entre
dezembro de 2012 e setembro de 2014.

2.3. DADOS DO PROCESSO

Iniciar Processo
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Nessa tela, deve-se preencher os campos com as informacgdes basicas do processo. A seguir, seguem
explicacoes detalhadas sobre cada um deles:
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CAMPOS DESCRITIVOS COM DADOS DO PROCESSO

CAMPO O QUE ESCREVER? COMO PREENCHER?
Escreva o nimero de protocolo do processo. Escolha entre as duas opgdes
disponiveis:

Protocolo A Automatico: o proprio sistema criara automaticamente um Numero

(obrigatério)

Unico de Protocolo (NUP); ou

A Informado: escolha esta opcdo caso esteja autuando um processo ja
existente que possua um NUP préprio. Esta opcao deve ser usada sempre
que se digitalizar processos nao-digitais e captura-los ao SEI.

Tipo de Processo
(obrigatério)

Preenchido automaticamente a partir da escolha realizada na tela anterior.

Especificagao

Descreva a especificidade do assunto do Tipo de Processo, discriminando
a que ele se refere.

Este campo serve para busca e recuperacao da informacao, portanto, pre-
encha-o da melhor forma possivel.

Fique atento para a limitacdo de 100 caracteres.

Prioridade

Selecione a prioridade objeto do processo a luz das leis relacionadas as situ-
acoes especificas, tais como: Pessoa com Deficiéncia - PcD; Idoso entre 60 e
80 anos; ldoso com mais de 80 anos; Pessoa com Doenca Grave; Processo e
procedimentos previstos no Estatuto da Crianca de do Adolescente (ECA) etc.

Classificacao por Assuntos
(obrigatério, mas automatico)

Este campo diz respeito a funcdo de gestao documental de atribuir ao pro-
cesso uma codificacdo baseada em seu assunto, que remonta a uma classe
correspondente do Cadigo de Classificacdo de Documentos.

No SEl/Iphan cada Tipo de Processo possui um cédigo de classificacao ja
cadastrado e nao necessita ser modificado ou escolhido pelo usuario, pois
é preenchido automaticamente.

Nao recomendamos sua alteracao, embora seja possivel.

Saiba mais na secao Classificacdo Arquivistica (Classificacao por Assuntos).
Para mais informacodes sobre a classificacdo arquivistica, consulte o CDP.

® OO
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CAMPOS DESCRITIVOS COM DADOS DO PROCESSO

CAMPO O QUE ESCREVER? COMO PREENCHER?
Informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que tenha(m) interesse sobre
0 processo.
Este campo trard opgdes ja cadastradas no SEl assim que o usudrio iniciar
seu preenchimento.
Inleressadas:
testes| =3
teste sel (teste sel) B
Interessados Unigade de Testes 1.1 (TESTE_1_1)

|Unidade de Tesles 1.2 (TESTE_1_2)
|Usuario de Testes da CGTI (leste.sistemnas]

E possivel incluir interessados n&o listados, bastando teclar “Enter” apds
escrever seu nome.

Como boa pratica, busque descrever o nome da melhor maneira possivel,
ou busque utilizar algum nome ja cadastrado.

Observagoes desta unidade

Campo de livre preenchimento para insercao de informacodes adicionais que
facilitem a identificagdo de um processo e a sua recuperacao.

Nivel de Acesso
(obrigatério)

Escolha entre os niveis de acesso habilitados para o Tipo de Processo esco-
Ihido. Saiba mais na secao Nivel de Acesso.

® OO
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3. NiVEL DE ACESSO

O SEl traz trés niveis de acesso passiveis de serem escolhidos, tanto para pro-
cessos quanto para documentos. E possivel escolher entre os niveis publico,
restrito ou sigiloso.

Sua configuracao prefigura a Lei de Acesso a Informacao (LAI), na qual a regra
é a publicidade das informacdes, e a restricao é excecao: a transparéncia é um
instrumento de controle social que proporciona meios para garantir a correta
atuacdo do Estado.

O SEl adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir
restricao de acesso a processos e documentos em casos especificos. O sistema
tem como principio a transparéncia do fluxo de informagdes e o trabalho cola-
borativo. O ideal é que se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir
o funcionamento eficiente do sistema.

Nao é permitido autuar no SEI, processos/documentos que possuam informa-
¢Oes classificadas com grau de sigilo da LAI. Essas informacdes necessitam de
tramitacdo especial ndo-suportada atualmente pelo sistema.

Observe a seqguir o quadro explicativo sobre os niveis de acesso:

NiVEIS DE ACESSO NO SEI!

NIVEL DE

ACESSO CARACTERISTICAS RESPOSTA EM PESQUISAS

Deve ser usado quando o

Publico processo/documentondo Aparece em pesquisas e tem seu conteldo acessivel a todos os usu-
possua informacdes pas- arios e interessados, inclusive externos.
siveis de sofrer restricoes.

Restrito* Deve ser usado quando

0 processo/documento . . . . .
':-_,.r-_ possua informacaes pas- Aparece parcialmente em pesquisas e seu contetido so6 é acessivel

siveis de sofrer restricoes gieusr;;%a:)dezrp&rugzgi:X&r%csssso teve andamento. Nao pode ser
de acesso, tais como da- P )

dos sensiveis, pessoais etc.

"

Deve ser usado quando Nado aparece em pesquisas e tem seu contetudo acessivel apenas
Sigiloso o processo/documento 2 Usuarios com permissao especifica e previamente credenciados.

possua |nformagoe§ Pas- S6 aparecera na tela de Controle de Processos para usuarios que
siveis de sofrer restricoes  possuam permisséo especifica.
de acesso de modo mais o
rigoroso que o Nivel de Nao pode ser acessado por usuarios externos.

Acesso Restrito. Saiba mais na secdo Processos Sigilosos.
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/ *REGRA PARA NIVEL RESTRITO

Néao é possivel acessar o contetido de documentos de processo que contenha ao menos um do-
cumento com nivel de acesso restrito, mesmo que o processo em questao tenha o nivel de acesso
publico (processo que ndo tenha tramitado pela sua unidade).

A regra vale ainda que o processo ndo tenha sido cadastrado com alguma restricao de acesso. Isso
porque o Sistema entende que o conjunto deve receber sempre a maior restricao de suas partes.

Veja a seguir como fica a relacao entre os niveis de acesso e a pesquisa.

NIVEL DE ACESSO E PESQUISA

NIVEL DE ACESSO COMO FICA A COMO FICA A
PROCESSO DOCUMENTO* PESQUISA INTERNA PESQUISA EXTERNA
Publico Publico Conteudo disponivel Conteudo disponivel
Publico Restrito* '5:.___{- Conteudo indisponivel Conteudo indisponivel
para o processo inteiro para o processo inteiro
Restrito* I:'“'_.-rl- Publico ou Restrito* I::'_--..,— Conteudo indisponivel N&o apresenta resultados
J Publico ou Restrito* {:'_.-r/-
Sigiloso N&o apresenta resultados N&o apresenta resultados

ou Sigiloso ¢

*Saiba mais na secao Nivel de Acesso (no documento).

3.1. PROCESSO PUBLICO

O processo publico é aquele que ndo possui informacdes passiveis de sofrer qualquer tipo de restricao.
Aparece em pesquisas e tem seu conteudo acessivel a todos 0s usuarios e interessados, inclusive externos.

vl de |
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Caso se escolha um nivel de acesso que nao seja o publico, serd necessario indicar a hipotese legal em
que se baseia a restricao.

3.2. PROCESSO RESTRITO

O processo restrito € aquele que possui informacodes passiveis de restricdo de acesso, como por exemplo,
dados sensiveis, dados pessoais, informacodes preparatodrias etc.

Aparece parcialmente em pesquisas (metadados e histérico de andamento) e seu contetido s6 é acessivel
as unidades por onde o processo teve andamento.

Para esta escolha, serd necessario informar a hipétese legal em que se baseia a restricdo de acesso a
informacao, dentre as opcoes disponiveis:

Sighana ) Rmbis Prubbea
Hip&iese Lagal:

3.3. PROCESSO SIGILOSO o

O processo sigiloso é aquele que trata de informacdes que tratem dos mesmos casos do Nivel de Acesso
Restrito, mas que, por algum motivo, necessitam ter ainda menos publicidade. Nao aparece em pesquisas
e tem seu conteldo acessivel apenas a usuarios com permissdo especifica e previamente credenciados.

Saiba mais na sec¢ao Processos Sigilosos.

Para esta escolha, sera necessario informar a hipétese legal em que se baseia a restricdo de acesso a
informacao, dentre as opcdes disponiveis:

[Hivel do Acessa ]
@ Sighoss Rttt Pudsbea
Hipedase Lagal:
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4.TELA DO PROCESSO

Apos o preenchimento de todos os campos com os dados do processo, abre-se a
tela do processo propriamente dito, com diversos icones com acoes especificas.

SE LIGA!

Nao é possivel acessar o contetido de documentos de processo que con-
tenha ao menos um documento com nivel de acesso restrito, mesmo que
0 processo em questao tenha o nivel de acesso publico (processo que nao

tenha tramitado pela sua unidade).

Esta é a tela com funcionalidades disponiveis para se atuar sobre o processo:
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Passemos, entao, para a explicacdo de cada uma delas.

FUNCIONALIDADES DA TELA DO PROCESSO

FUNCIONALIDADE

DESCRICAO

Incluir documento

Permite inserir e produzir um novo documento ou inserir documentos externos (nao
produzidos no SEl) no processo.

E possivel inserir documento externo em processos que ndo tenham andamento
aberto na unidade.

Saiba mais na secao Incluir Documentos.

Q

Iniciar Processo

Permite iniciar um novo processo relacionado ao processo em que o usudrio esta
trabalhando no momento.

Saiba mais na secdo Relacionar Processos.

Relacionado
= Permite acessar a tela de dados do processo, bem como consultar ou alterar seu
+ cadastro (“Especificacao’, “Interessados’, “Destinatario”, “Nivel de acesso” etc.), com
Xceca a numero.
Consultar/Alterar e Fegao qa data d~e autuacao e de seu numero
Processo Saiba mais na secdo Dados do Processo.
() Permite inserir o processo em um grupo de Acompanhamento Especial para que a
0 h unidade o acompanhe em seu andamento.
compan émento Saiba mais na secdo Acompanhamento Especial.
Especial
I Permite que usudrios deem ciéncia no processo.
Uma vez dada ciéncia em um processo, nao sera possivel exclui-la.
Ciéncia Saiba mais na secao Dar Ciéncia.
Y Permite tramitar o processo a outra(s) unidade(s).

Enviar Processo

Saiba mais na secao Enviar Processos.

i

Atualizar Andamento

Permite atualizar o andamento de um processo, inserindo informacdes pertinentes
em seu histérico.

E também visualizado clicando-se na acao,
do processo.

Uma vez inserido uma atualizagdo no andamento de um processo, ndo sera possivel
exclui-lo.

Saiba mais nas secdes Verificar Historico de Processos (Andamento) e Atualizar
Andamento.

@, Consultar Andamenia abaixo da arvore

Atribuir Processo

Permite atribuir o processo a um usuério da unidade onde ele esteja aberto no
momento.

Saiba mais na secao Atribuir Processos.

Duplicar Processo

Permite duplicar o processo atual, criando-se outro processo, do mesmo tipo e com
0s mesmos tipos de documentos, mas com numeragdes automaticas novas.

Saiba mais na secao Duplicar Processos.

e
'\.'1.

Enviar Correspondéncia
Eletronica

Permite enviar um e-mail diretamente do processo aberto.

Uma vez enviada a correspondéncia eletrOnica ndo serd possivel sua exclusdo do
processo.

Saiba mais na secao Envio de e-mail (Enviar Correspondéncia Eletrénica).

39



FUNCIONALIDADES DA TELA DO PROCESSO

FUNCIONALIDADE

DESCRICAO

W

Relacionamentos do
Processo

Permite consultar os relacionamentos do processo, isto &, se ha processos vinculados
a este, bem como criar vinculo de relacionamento com outro processo.

Saiba mais na secdo Relacionar Processos.

»

Incluir em Bloco

Permite inserir o processo atual em:

A Bloco de Reunido: para consulta de outra(s) unidade(s); ou

A Bloco Interno: processos reunidos por assuntos/temas pré-definidos pela uni-
dade para organizagao de seus processos.

Saiba mais nas se¢des Bloco de Reunido e Bloco Interno.

1

Ordenar Arvore do

Permite alterar a ordem de documentos na arvore do processo.
Saiba mais na secdo Ordenar Arvore do Processo.

Processo
ﬁ' Permite conceder acesso ao processo ou a documentos especificos a interessados
. externos ao Iphan.
Gerenciar

Disponibilizacoes de
Acesso Externo

Saiba mais na secao Gerenciar Disponibilizacbes de Acesso Externo.

Anotagoes

Permite inserir informacdes adicionais que ndo devem constar dos autos do processo.

Utilizado para orientagdes internas de trabalho da equipe e nédo ficam disponiveis
para outras unidades.

Saiba mais na secao Inserir Anotacoes.

Sobrestar Processo

Utilizado quando o processo precisa aguardar alguma providéncia antes de ter pros-
seguimento, mantendo-se suspenso temporariamente na unidade.

Nao serd possivel inserir novos documentos enquanto o processo estiver sobrestado.
Somente a unidade que realizou esta acdo pode desfazé-la.
Saiba mais na secdo Sobrestar Processos.

oo

Anexar Processo

Permite anexar um processo a outro.

Essa acdo ndo pode ser desfeita pelo usudrio. Caso seja necessaria uma desanexacao,
é preciso encaminhar o processo com uma solicitacao especifica para a unidade res-
ponsavel por sua desanexacao.

Saiba mais na secdo Anexar Processos.

o
Concluir Processo

Permite finalizar o processo na unidade em que o usudrio esta logado.

O processo nao aparecerd mais na tela“Controle de Processos’, mas podera ser recu-
perado na Pesquisa, ou acessado através do Acompanhamento Especial ou do Bloco
Interno, caso tenha sido inserido pela unidade.

Saiba mais na secao Concluir Processos, Acompanhamento Especial e Bloco Interno.

Gerar Arquivo PDF do
Processo

Permite gerar um arquivo em .pdf do processo ou de documentos do processo.
Essa opcdo aparecerd apenas quando ja houver documentos no processo.
Saiba mais na secao Gerar PDF/ZIP do Processo.
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FUNCIONALIDADES DA TELA DO PROCESSO

FUNCIONALIDADE

DESCRICAO

Gerar Arquivo ZIP do
Processo

Permite gerar um arquivo compactado .zip do processo ou de documentos do processo.
Essa opcdo aparecerd apenas quando ja houver documentos no processo.
Saiba mais na secao Gerar PDF/ZIP de Processos.

Comentarios

Permite ao usuario a inclusdo de comentarios no processo. Os Comentarios nao fazem
parte da instrucdo processual, no entanto, poderao ser visualizados pelas demais
unidades que tiverem acesso ao processo.

Saiba mais na secdo Comentarios.

Excluir

Permite excluir permanentemente o processo.

Esta acdo so fica disponivel e é utilizdvel em processos que ndo possuam andamento
e nem documentos.

Saiba mais na secao Excluir Processos.

[

Gerenciar Ponto de
Controle

Permite sinalizar as etapas de um fluxo processual estabelecido previamente para
uma unidade.

Os pontos de controle sdo configurados pela Administracdo do sistema, por Tipo
de Processo, de acordo com a solicitacdo das unidades. Para habilitar e configurar
essa funcionalidade é preciso entrar em contato com o CDP, por meio do e-mail
sei@iphan.gov.br.

Saiba mais na secao Pontos de Controle.

\ 2

Gerenciar Marcadores

Permite criar/gerenciar marcadores para os processos da unidade.

Utilizado para organizacdo interna da equipe de trabalho. Essas informagées ndo ficam
disponiveis para outras unidades.

Saiba mais na secao Marcadores.

Controle de Processos

Permite retornar a tela de “Controle de Processos”.

Q

Pesquisar no Processo

Permite pesquisar internamente no processo aberto naquele momento.
Saiba mais na secao Pesquisa no Processo.
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5. PROCESSOS SIGILOSOS

Esta secao explica o funcionamento de acdes especificas relacionadas aos proces-
sos com nivel de acesso sigiloso no sistema, pois eles apresentam algumas dife-
rencas de uso em relacao aos processos com niveis de acesso publicos e restritos.

Caso vocé nao esteja lidando com processos com esse nivel de acesso, siga para
a secao Operacdes Basicas com Documentos.

As acdes com documentos em processos sigilosos sdao praticamente as mesmas,
exceto em sua assinatura, como se poderd ver adiante.

O nivel de acesso sigiloso deve ser usado sempre que houver a necessidade de se
restringir informacdes de modo mais rigoroso que o nivel de acesso restrito. In-
formacoes classificadas com grau de sigilo da LAl ndo devem ser inserida no SEI.

A primeira diferenca é que, caso o usuario possua credencial de acesso - e so-
mente este usudrio —, terd em sua tela de controle de processos mais um icone
de agao: “Processos com Credencial de Acesso na Unidade” ¢y

-
=

Controle de Processos J;!,

s L 2O MO0

Ao se clicar sobre esta acao, serd necessario informar a senha de acesso ao
sistema e, apds a confirmacao, serd possivel visualizar uma lista de todos os
processos com Credencial na Unidade, além de alguns campos para pesquisa
interna da unidade:

Processos com Credencial na Unidade

M o PMooessa
T do Procsas Tadica
b

hba. chospm L ineriooa

Hierioria da sl

o

Além disso, o usudrio que possua credencial de acesso, pode conceder creden-
Ciais a outros usuarios.

Sempre que se clicar sobre um processo sigiloso serd necessario informar a
senha de acesso ao sistema.

Ao se acessar um processo sigiloso, aparecerao os mesmos icones de funciona-
lidades ja apresentadas. As Unicas diferencas ficam para as acdes abaixo, cha-
madas respectivamente “Gerenciar Credenciais de Acesso” e “Renunciar
Credencial de Acesso”

® OO “



EOIORQIEROE 2P RS0

Ao se clicar sobre a acao “Gerenciar Credenciais de Acesso” , serd possivel gerenciar usuarios con-
cedendo ou retirando acesso ao processo sigiloso.

Para credenciar acesso ao processo sigiloso, bastara informar o login de acesso do usuario que se queira
dar acesso e, em seqguida, informar a unidade a qual ele devera ter acesso:

Gerenciar Credenciais

Corcader Cradencal paia
I

Automaticamente o sistema enviara um e-mail configurado para a unidade do usuario recém-credenciado.

",

Para retirar a credencial de acesso, é preciso clicar sobre acao “Cassar Credencial de Acesso

Gerenclar Credenciais

Coraade Drasensl park

Ll Sre ] R o

i et 1E31E Prale wr TESTE ey

Em caso de necessidade de se renovar a credencial de acesso, basta selecionar a acdo “Renovar Credencial
de Acesso” e confirmar a renovacao.

Caso o usuario nao necessite mais acessar o processo sigiloso, ou teve sua credencial cadastrada por
engano, ele podera renunciar a credencial de acesso por meio da acao

“Renunciar Credencial de Acesso”

A edicdo de documentos em processos sigilosos segue os mesmos passos descritos nas secoes relativas
as Operacdes Basicas com Documentos tendo uma pequena diferenca: caso se deseje que um usudrio
visualize, modifique ou assine um documento em processos sigilosos, sera preciso clicar no documento
e selecionar a acao “Gerenciar Credenciais de Assinatura” . Automaticamente o sistema enviard um
e-mail configurado para a unidade do usuario recém credenciado.

® OO “



SOLN3IWND0d WOD
SYDISYd S3010VY3do

® OO



6. OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS

Criado o processo, da-se inicio a inser¢cao de documentos.

Para inserir qualquer documento no SEl sera necessario, como dito anteriormente,
ter sido criado um processo. Saiba mais na se¢ao Operacoes Basicas com Processos.

Serd possivel incluir tanto documentos externos (aqueles que estao fora do SEI),
quanto documentos “internos’, ou seja, criados e editados no préprio sistema.

Embora sejam parecidos, ha algumas diferencas entre os icones de acdes que
aparecem quando se inclui um documento externo e um documento “interno”.

/ IDENTIFICACAO UNICA

Tanto documentos externos quanto “internos’, no SEl, recebem automatica-
mente uma numeracao Unica, que é sua identificacao individual, nunca se
repetindo com outros documentos do sistema.

Trata-se do que chamamos “nimero SEI", ou “nimero do documento”.

OOR00 D00 AT 40
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B Fomulno de Cadasiro SCOP Anexo | TESTE

B Decaracao porfil Assessor SCOP Anaxo | 1

ANOTA ESSA!

Ao se clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o icone de um docu-
mento, abrem-se opg¢des variadas para copiar o documento: seu nimero
SEIl, seu nome completo com o niumero SEl etc
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ﬂ)te que ao se incluir qualquer documento em um processo o nome da unidade constara
do lado direito do documento.

SEI- Fre-Prociscas

i Formagano da Cadastro SCOP Anexo | B0T0MET resi

B Dedaragio perfil Assessor SCDP Anexa || BOT0544 wsn

i Termms Responsabilidade acesss ao SCOP Ancxo [ GO70EEE 1o
B Formulanio Planc de Viagem para Servidor Anexo IV 6073703 rrste
‘ Realalano de Visgem para Servidor Ao W 6074437 e

n Formutano Plano de Viagem Colaly Evenlual Anexo VI 6075121 ns
ﬁ Relatdrio de Visgem Colabarador Eventual Anes Vil 8085052 tesn
‘ Formutirio de Plano de Viagem Remocdo Anexo Vill G070050 TesT

6.1. INCLUIR DOCUMENTOS

Para se incluir um novo documento em um processo, basta clicar sobre o processo e escolher o primeiro
icone disponivel

Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquivo (Documento Externo), os documentos
formais do érgao devem preferencialmente ser redigidos no préprio sistema (Documento Interno).

E possivel customizar os tipos de documentos em obediéncia aos padrdes e formatacao estabelecidos
por instrumentos legais, tais como o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. Os tipos de docu-
mentos também sao configurados de acordo com a realidade do Iphan.

Outras vantagens do uso de Documentos Internos sao seus formatos padronizados e automatizados
(data, numeracéo, endereco da unidade, processo de referéncia e nimero SEI).

IS TILITC [0y PARFIARCONGD) HES TORSCD E ARTISTICO) NACSORAL

EI- Pree-Prosduca:

) 00002

=11}

TESTE

TUSTE

B Formuldrio de Cadastro SCOP Ane:
B Dedlaraco perfil Assassor SCDP &

Processo aberto somende na unida
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Em sequida, abre-se a tela“Gerar Documento” para se escolher o tipo de documento desejado.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documenta: £

Estame

Rl b

fonnde Cooperecdo Teowa
Sxdne

fymsen By o Bemode aueeniasio
&3 o R o Pargios

N Cpei

/ JANOTOU?

A primeira opc¢ao de escolha do tipo de documento sempre serd “Externo”.

Esta escolha deve ser feita sempre que for necessario incluir um documento que néo foi produzi-
do no SEI, como documentos digitalizados, imagens etc.

Da mesma maneira que na escolha dos tipos de processo, o SEl trara os ultimos tipos de documento
usados pela unidade.

Caso nao apareca o Tipo de Documento desejado, basta se clicar no icone -:-_ﬁ para que aparecam todas
as opcoes disponiveis. O icone mudara para@ )

Garar Documanto

Escalha o Tipo do DDEHMHH&E

/ NAO ENCONTREI O QUE EU QUERIA, E AGORA?

Caso nao encontre o tipo de documento desejado, basta entrar em contato com o CDP, por meio do
e-mail sei@iphan.gov.br, e solicitar o cadastro, encaminhando em anexo, um modelo editavel do do-
cumento desejado. O pedido sera avaliado quanto a pertinéncia e procedéncia antes de se efetuar o

cadastro.
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Caso vocé precise incluir um documento externo, siga para a se¢ao Incluir Documento Externo, logo
abaixo.

~

Caso vocé precise incluir um documento “interno”, siga para a secao Incluir Documento “Interno”.

6.1.1. INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO

Para se incluir um documento que esta ou foi produzido fora do sistema, sera preciso escolher a opcédo
“Externo” na tela de Gerar Documento.

Garar Documsanio

Excoiha o Tipo do Docursenic: &

Fwino

Em seguida, passa-se a tela de dados do documento externo denominada Registrar Documento Externo:

Wagwker Doremsio B
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Passemos a explicacdo de cada campo:

CAMPOS DESCRITIVOS COM DADOS DO DOCUMENTO EXTERNO

CAMPO
DESCRITIVO

O QUE ESCREVER? COMO PREENCHER?

Tipo de Documento
(obrigatério)

Selecione a opcao que contenha o nome da espécie documental que serd incluida
No processo.

Neste campo, opte pelo nome geral do documento, pois ele serd complementado
pelos campos “Numero”e “Nome na Arvore”.

Exemplo: selecione o Tipo de Documento “Ata”.

TpD db Do WImEnss:
Aba w

Numero/Nome na Arvore

Campos que complementam o campo “Tipo de Documento”.
Serve para complementar o nome que ficara disponivel para o documento no pro-
cesso, inserindo numero ou especificacdes necessarias.

Exemplo: deixe o campo “Numero” em branco e escreva no campo “Nome do Docu-
mento”, o texto “de Reunido Externa”
VT Pt o Afwira

rha Flainidn Exiama

Caso o documento nao possua numero, ou ndo necessite de nomes adicionais, basta
deixar os campos em branco.

No processo, o nome do documento externo aparecera, segundo nosso exemplo,
“Ata de Reunido Externa’, pois, como dito, ele foi composto pela férmula dos campos
[“Tipo de Documento + Nome na Arvore™]:

E Ala de Reuniao Extema (B 146553 )

Data do Documento
(obrigatério)

Inserir a data expressa no documento externo que esta sendo registrado.

Formato

Séo dois os formatos possiveis:

A Nato-digital: escolha esta opcao se o documento a ser registrado foi criado ou
recebido por meio eletrénico.

E Ala de Heun@o Exieima (B145555 )

A Digitalizado nesta Unidade: escolha esta op¢ao se o documento a ser regis-
trado foi produzido a partir da digitalizacdo de um documento em papel. Caso
se escolha essa opcao serd preciso informar qual o tipo de conferéncia feita para
inserir o documento.

O documento selecionado como“Digitalizado nesta Unidade’, podera ser autenticado
pelo usudrio.

Saiba mais na secao Autenticar Documentos Digitalizados.
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CAMPOS DESCRITIVOS COM DADOS DO DOCUMENTO EXTERNO

CAMPO

DESCRITIVO O QUE ESCREVER? COMO PREENCHER?

Informar a pessoa fisica ou juridica que encaminhou o documento para a unidade.
Este campo trard opg¢des ja cadastradas no SEl assim que o usuario iniciar seu
preenchimento.

Her=mis

i o Paresired -4

AR B0 E5TADS 0 PG O SAMD - INTITED DO PATRINNED CL8, TURAL

Remetente IEPRIA, - NI [ TADRAAL (0 PATERSOMSD: HISTOREO [F WBMAS GIRAS
TMETITU FE AL D PR TFERBCIASD CLL FUBIAL - BPaC
S T 7L PR U S, W A I TIPS L, TR,
P " il i e e Tarrda b

E possivel incluir remetentes nao listados, bastando teclar “Enter” apds escrever seu
nome.

Como boa prética, busque descrever o nome da melhor maneira possivel, ou busque
utilizar algum nome ja cadastrado.

Informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que tenha(m) interesse sobre o docu-
mento.

Este campo trard opcodes ja cadastradas no SEl assim que o usuario iniciar seu preen-
chimento.

Lt el ek

It e Palrminis

R mmmfmnmmﬂm-mmm:mrm

oy do Eniado e Fici de Janalrs - Secetaria d Exviado de Culers o Economis Cristes - ealituio £
Patrimebne Cuma

Interessados
IMETITUTD ANIGOS DO PATREASHIG CULTURAL - AP

INETITUTO BRASLE RO DD PATREBAIRD CULTURAL

PRI e Fepusciogia o INBTRTHAM Dot 85 Dasd - AR Toarbaks
INETITUTO DO PATREMOND HISTORCH E ARTESTICO MACICSAL
nalAS do Pelrisstneg Setinten o Culurl S e (FRC PR
Inakhsa do Pasrisdnio Aetinten & Cuibursd da Rl CEWE 1 PR

E possivel incluir interessados nao listados, bastando teclar “Enter” apds escrever seu
nome.

Como boa prética, busque descrever o nome da melhor maneira possivel, ou busque
utilizar algum nome ja cadastrado.

Como o SEl ndo permite a criacdo de documentos avulsos, a classificacao arquivistica
Classificacdo por do documento seguird a mesma classe do processo, que fora preenchida automati-
Assuntos camente quando do cadastro do processo, como visto na secdo Dados do Processo.

Dessa forma, ndo é necessario o preenchimento deste campo.

Observagoes desta Campo de livre preenchimento para insercao de informacées adicionais que facilitem
unidade a identificacdo de um processo e a sua recuperacao.

Nivel de Acesso Escolha entre os niveis de acesso habilitados para o Tipo de Processo escolhido.
(obrigatério) Saiba mais na secao Nivel de Acesso.

Selecionar o arquivo a ser anexado por meio do botao Escolher Arquivo e fazer o

Anexar Arquivo upload.
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Ao final, clique em “Salvar”.

/ O PESO E IMPORTANTE

Nao insira documentos muito pesados no SEl. Isso pode causar lentidao no sistema, além de difi-
cultar o acesso quando nao se tiver uma conexao a internet de qualidade. O limite para upload é de
1024 MB, mas nao recomendamos a insercao de arquivos maiores que 50 MB, ainda que divididos
em vdrias partes, pois o Sistema nao é um repositério e ndo possui as ferramentas adequadas para
gerir esses arquivos, além de sobrecarregar o espaco de armazenamento dos servidores.

Se for o caso de arquivos muito grandes, sugerimos utilizar espacos externos como o OneDrive

institucional (“nuvem”) ou pastas da rede corporativa, e referencia-los dentro dos documentos.

Pode ser salvo até mesmo em midia fisica (CDs, DVDs, pendrives etc.), no qual seria necessaria a
inclusao de um Tipo de Documento denominado “Termo de Guarda de Midia” junto ao processo.

/ UPLOAD ERRADO! E AGORA?

Nao é possivel editar um documento externo, mas é possivel substitui-lo enquanto nao houver
acesso ao processo por algum usudrio de outra unidade.

FA

Basta ir a acao Consultar/Alterar Documento Externo b , remover o anexo e fazer o upload
novamente.
/ A INTERROGACAO QUE AJUDA!

Y
I

[haalalior ooy reaadi | magbein

Sempre que aparecer o icone com a interrogagao, passe o cursor do mouse sobre ele: uma dica
importante surgira!

E possivel inserir documento externo em processos que nio tenham andamento aberto na unidade,
bastando abrir o processo desejado e clicando-se no icone de agao

6.1.1.1. AUTENTICAR DOCUMENTOS DIGITALIZADOS (DIGITALIZADO NESTA
UNIDADE)

Apds o registro de um documento externo com o “Formato”“Digitalizado nesta Unidade’, o usuario pode
autentica-lo, o que funciona como uma forma de assinatura para documentos externos.
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Para tanto, ele devera clicar no documento e selecionar a acao Autenticar Documento ﬁ' , selecionar
0 “Cargo/Funcédo” adequado (saiba mais na secdo Assinar Documentos) e digitar sua senha.

FIQUE LIGADO!

Nao é possivel autenticar documento externo registrado com o Formato “Nato-digital”.

ICONE DE DOCUMENTO AUTENTICADO (DIGITALIZADO NESTA UNIDADE)

COR DO SELO SIGNIFICADO

O documento foi autenticado mas ainda nao foi objeto de nenhuma outra agao (tra-
mitacao, visualizacdo por outra unidade, ciéncia).

Ainda pode ser editado, mas a autenticacao é desfeita.
Amarela Pode ser excluido.
Saiba mais na secao Excluir Documentos.

O documento foi autenticado e ja foi objeto de outra acdo (tramitacdo, visualizacdo

& por outra unidade, ciéncia).
Nao pode mais ser editado.
Preta N&o pode ser excluido, apenas cancelado.

Saiba mais na secao Cancelar Documentos.

6.1.1.2. MOVER DOCUMENTO EXTERNO E

Esta acdo permite que um documento externo seja movido para outro processo, com a apresentacdo de
um motivo, que constara no andamento do Processo.

Para mover o documento externo, basta clicar sobre a acao e preencher os campos com o nimero do
processo para onde o documento externo devera ser movido e clicar em“Pesquisar”. O campo“Tipo”serd
preenchido automaticamente. Em seguida, é necessario informar o motivo da movimentacao. Ao final
do preenchimento, clique em “Mover”.

Mover Documento
Procwsn Deraiing: n’ g
T o By ) Pt LEENCUAMFATO AMREFRMTAL - I n® 001 AE
Flsin o
{eP. LT, o TETT =
R
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O documento sera movido entao para o processo de destino e o processo de onde ele foi retirado contara
em sua arvore com um icone diferenciado:

E Ata de Reunido Externa (6146553)

A movimentacao constara sempre que se clicar sobre o documento movido:

Documento movido para o processo 99099, 000001/2025-92

/ DOCUMENTO IMOVEL

Os documentos gerados no sistema nao podem ser movidos, mas podem ser referenciados em outros
documentos, de modo que seja inserido um link que permita a visualizacao do documento, indepen-
dentemente do processo em que estiver.

Saiba mais na se¢do Inserir um link para processo ou documento do SEI!

6.1.2. INCLUIR DOCUMENTO “INTERNO”

Nesta secao, nos referimos ao documento “interno” apenas como “documento’, diferenciando-o do do-
cumento externo citado na secdo Incluir Documento Externo.

Ap6s sequir todos os passos indicados na secao Incluir Documentos, abre-se a tela com os dados do
documento.

6.1.2.1. DADOS DO DOCUMENTO (GERAR DOCUMENTO)

Na tela“Gerar Documento’, deve-se preencher as informacdes sobre o documento que esta sendo inse-
rido no processo.
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A seguir, a descricao de como preencher cada um dos campos da tela “Gerar Documento”:

CAMPOS DESCRITIVOS COM OS DADOS DO DOCUMENTO

CAMPO
? ?
DESCRITIVO O QUE ESCREVER? COMO PREENCHER?
Permite selecionar uma das trés op¢des disponibilizadas pelo
sistema:
A Documento Modelo: permite utilizar outro documento produzido no SEl como
modelo, inclusive dentre os salvos como favoritos pela unidade (saiba mais na
secao Favoritos);
Texto Inicial

(obrigatério)

A Texto Padrao: permite utilizar um texto salvo anteriormente na unidade como
conteldo em documentos (saiba mais na secdo Criar Texto Padréo); ou

A Nenhum: cria o documento em branco, ou seja, sem conteudo padrao.

Nota: O documento escolhido como modelo pode ser de outra unidade, desde que
esteja com o nivel de acesso publico e esteja assinado.

Descricao

Complementar com informacdes que se julguem necessarias/essenciais para descrever
o assunto do documento.

Nome na Arvore

Serve para complementar o nome que ficara disponivel para o documento no proces-
so, inserindo numero ou especificacdes necessdrias funcionando exatamente como o
campo de mesmo nome quando da insercao de documentos externos.
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CAMPOS DESCRITIVOS COM OS DADOS DO DOCUMENTO

CAMPO
? ?

DESCRITIVO O QUE ESCREVER? COMO PREENCHER?
Informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que tenha(m) interesse sobre o documento.
Este campo trard opcdes ja cadastradas no SEl assim que o usudrio iniciar seu
preenchimento.
'!-l-;'-lli-l
Kol s oy A Wl s ) om0 I O Sy v, ™ im,

Interessados el

TR it el Pl S iy T - e

WD A T T AT T Rl

P s P ke 1w e W k]
e R s e e e e e e s BT

E possivel incluir interessados nao listados, bastando teclar “Enter” apds escrever seu
nome. Como boa pratica, busque descrever o nome da melhor maneira possivel, ou
busque utilizar algum nome ja cadastrado.

Informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que tenha(m) interesse sobre o mérito
Destinatarios do documento e/ou a quem se destina.

Este campo pode ndo estar disponivel em todos os tipos de documentos.

Como o SEl ndo permite a criagdo de documentos avulsos, a classificacdo arquivistica
do documento seguird a mesma classe do processo, que fora preenchida automati-

Clas;iﬁcagtéo por camente quando do cadastro do processo, como visto na secao Dados do Processo.
ssuntos

Dessa forma, nao é necessario o preenchimento deste campo .

Observagoes desta Campo de livre preenchimento parainsercao de informacdes adicionais que facilitem
unidade a identificacdo de um documento e a sua recuperacao.
Nivel de Acesso Escolha entre os niveis de acesso habilitados para o Tipo de Processo escolhido.
(obrigatério) Saiba mais na secao Nivel de Acesso.

Preenchidos todos esses campos, clique em “Salvar” e o documento estara pronto para ser editado.

6.1.3. NIVEL DE ACESSO (NO DOCUMENTO)

O nivel de acesso de um documento deve levar em consideracao o tipo de informacao que ele traz em
seu conteudo.

O usudrio deve estar atento a legislacdo vigente e escolher, conforme o caso, o nivel de restricdo de acesso
necessario, pautado na correta hipotese legal.

As opcdes de nivel de acesso sao configuradas junto aos tipos de processo, de modo que caso haja ne-
cessidade de se inserir um documento passivel de sofrer alguma restricao de acesso, esta opcdo deve
estar habilitada antes para o Tipo de Processo em uso.

Saiba mais na se¢ao Nivel de Acesso.
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/ ATENCAO!

O nivel de acesso é configurado junto ao Tipo de Processo. Ou seja, para que se opte pelo nivel de
acesso “restrito” ou “sigiloso” em um documento, a opcao precisa estar habilitada na configuracao
doTipo de Processo em uso.

Caso a restricdo de acesso seja necessaria para ser utilizada no documento e nao esteja habilitada
para o Tipo de Processo em uso, entre em contato com o CDP, por meio do e-mail sei@iphan.gov.br.

6.2. TELA DO DOCUMENTO

Para editar um documento, primeiramente, clique sobre ele. Aparecerao as seguintes acdes na tela do
documento:

k '; -> ,ﬁginﬁgﬁﬁﬁi ®

A sequir, a descricao de cada uma das funcdes presentes na tela de documento. As funcionalidades de
acdo do documento podem variar conforme as configuracdes do tipo de documento usado. A tabela
abaixo, traz todos os icones de acdes em documentos “internos’, levando em conta essas variacoes.

FUNCIONALIDADES DA TELA DO DOCUMENTO

FUNCIONALIDADE DEFINICAO

Permite inserir e produzir um novo documento ou inserir documentos externos (nao

i produzidos no SEI) no processo.
Incluir Documento

“a Permite acessar a tela de dados do documento, bem como consultar ou alterar seu

cadastro (“Especificacao’, “Interessados’, “Destinatarios”, “Nivel de acesso” etc.).
Consultar/Alterar Saiba mais na secdo Dados do Documento.
Documento

&> Apesar de aparecer no documento, a acdo permite a insercao do processo em um grupo

de Acompanhamento Especial para que a unidade o acompanhe em seu andamento.
Acompanhamento : : 5 :
: Saiba mais na secao Acompanhamento Especial.
Especial
Apesar de aparecer no documento, a acdo permite tramitar o processo para outra(s)
= unidade(s).
Enviar Processo Saiba mais na secao Enviar Processo.

- Apesar de aparecer no documento, a acao permite inserir informacdes no andamento
I do processo.

Atualizar Andamento  Saiba mais na se¢ao Atualizar Andamento.
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FUNCIONALIDADES DA TELA DO DOCUMENTO

FUNCIONALIDADE DEFINIC[\O
Permite editar o texto de um documento ndo assinado (minuta).
. ) Saiba mais na secédo Edicdo do Documento.
Editar Contelido

/7

Assinar Documento

Permite assinar o documento.
Saiba mais na Secao Assinar Documentos.

#

Gerenciar Liberacoes
para Assinatura Externa

Permite liberar um documento para assinatura externa.

Opcao usada somente para a necessidade de usudrios externos ao Iphan assinarem
documentos.

Saiba mais na Secao Cadastramento de Usuario Externo.

»

Inserir em Bloco de
Assinatura

Permite a inclusdao do documento em Bloco de Assinatura.

Esta acdo deve ser selecionada sempre que houver a necessidade de que o documento
seja assinado por usudrio(s) de outra(s) unidade(s).

Saiba mais na Secao Bloco de Assinatura.

E

Adicionar aos Favoritos

Permite que o usudrio defina o documento como um modelo favorito para a unidade,
aproveitando seu formato e conteddo na producao de novos documentos. E possivel
salvar qualquer documento publico assinado como modelo favorito, mesmo que ndo
tenha sido produzido por sua unidade. Saiba mais na se¢ao Favoritos.

N

Cancelar Documento

Permite cancelar um documento incluido no processo, quer seja por erro em seu
conteudo, quer seja por algum outro equivoco.

E necessario justificar o cancelamento.
Saiba mais na secdo Cancelar Documentos.

&

S

Versdes do Documento

Permite saber quantas vezes um documento produzido no sistema foi editado, quando
e por quem, bem como recuperar versdes anteriores.

Saiba mais em Versées do Documento.

Gerar Circular

Permite gerar mais de uma via de um mesmo documento a ser enviado a destinatarios
distintos.

Esta disponivel apenas para alguns tipos de documentos.

Imprimir Web

Permite imprimir um documento.
Essa funcionalidade ndo esta disponivel para documentos externos.

Excluir Documento

Permite excluir o documento. Sé é possivel excluir documentos sem assinatura (mi-
nutas), ou documentos assinados que ainda nao tenha sido objeto de outra acdo
(tramitacao, visualizacao por outra unidade, ciéncia). Saiba mais na secao Excluir
Documentos.

o
Concluir Processo

Apesar de aparecer no documento, a acdo permite concluir o processo na unidade
em que o usudrio estd logado.

O processo nao aparecera mais na tela“Controle de Processos’, mas podera ser recu-
perado na Pesquisa, ou acessado através do Acompanhamento Especial ou do Bloco
Interno, caso tenha sido inserido pela unidade.

Saiba mais na secao Concluir Processos, Acompanhamento Especial e Bloco Interno.

Gerar Arquivo PDF do
Documento

Permite gerar um arquivo em .pdf do documento. Saiba mais na secao Gerar PDF/
ZIP do Processo.
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6.2.1. EDICAO DO DOCUMENTO

Esse botao estara disponivel em documentos da sua unidade que ainda nao estejam assinados (minutas),

ou que ja estejam assinados mas ainda nao tenham tramitado para outra unidade (caneta amarela - caso
em que a assinatura sera derrubada).

Via de regra, s6 poderdo ser editados documentos criados pela sua unidade. Hd uma excecao para o caso
de Blocos de Assinatura (conferir secao Bloco de Assinatura).

Ao clicar sobre a acdo “Editar Conteudo” , abre-se uma nova janela com o editor de textos do SElI.

POP-UP BEM-VINDO!

Mantenha seu bloqueador de pop-ups desabilitado. O editor de textos do SEIl s6 sera aberto em
uma nova janela se nao houver bloqueio de pop-ups!

A tela de edicao de documentos do SEl tem o seguinte aspecto:
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EDITAR OU NAO EDITAR

Campos com fundo cinza: ndo podem ser editados, sdo campos predefinidos do documento.
Campos com fundo branco: podem ser liviemente editados.

/ POSSO COLAR DO WORD?

Como boa pratica, recomendamos que a edicao seja sempre feita no editor de textos do SEl, pois
a formatacdo de textos feita em outros editores de texto trazem uma certa “poluicdo” interna que
pode fragilizar o sistema, dando abertura a insercdo de cédigos maliciosos.

Para casos de edicao externa, ha a opcao especifica de colar sem formatacao, explicada logo mais.

Documento no SEl sem assinatura é uma minuta! Para mais informac¢des sobre minutas, veja a secdo
Minutas.

Documentos produzidos no SEl sao em formato em html. Como tais, podem ser objetos dos corretores
de texto dos navegadores utilizados.

Passemos a andlise da barra de edicao de textos do SEI.

Salvar | Fhawnar | 4 By S N T R m K ¥ & & EH- B & = L 1 03

= = 2 & o . 1 dopm = --'u-n-rn-n:l Taede_Admhade_Esgeenie_Espacmsarns]

As opcdes existentes sao bastante parecidas com opcdes ja conhecidas de editores de texto como o Word.

Vejamos os botdes de edicao de texto um a um:

BOTOES DO MENU DE EDICAO DE TEXTO

BOTAO PARA QUE SERVE? O QUE FAZ?

Permite salvar a edicdo do documento.
cabear A cada vez que um documento é salvo, o sistema salvara uma versao dele, que serd
acessivel na acao “Versées do Documento” .

Salvar (Ctrl + Alt +5) Saiba mais na secao Versées do Documento.
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BOTOES DO MENU DE EDICAO DE TEXTO

BOTAO PARA QUE SERVE? O QUE FAZ?
 — Permite assinar o documento em edigao.
| # Assinar | Caso assinado, o documento deixara de ser uma minuta e passara a ser um documento

Assinar (Ctrl + Alt + A)

oficial/original.
Saiba mais na secao Assinar Documentos.

4

Localizar

Serve para pesquisar e localizar termos ou trechos do texto do documento em edicéo.

Lealiyar v Subutln =
B2 S

FraCS fo : LR
T aad |
L Comode Masds b Mminosn
J Spinodn § palwvTe e
B Cononir ciln
Fachar

A opcao “Coincidir ciclico’, ativada por padrao, fara com que a pesquisa retorne para
o inicio ao se atingir o final do documento.

Serve para substituir palavra(s) no texto em edicao.

Frogu s pow | Locs
Substituir | 3_ _""!'"

| et Mo Colb M

|| Spapnien i puakiera svdern

B Coancade cigkon

Fechar
Permite remover a formatacdo de um texto selecionado no documento em edicéo.
A formatacdo de textos no SEl funciona com a aplicagao de estilos pré-definidos pelo
sistema, ndo permitindo a formatacdo isolada de trechos do texto, como alterar o tipo
e o tamanho da fonte.
i
Veja também o botao “Estilo” desta tabela.
Remover

E=tilo *
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BOTOES DO MENU DE EDICAO DE TEXTO

BOTAO

PARA QUE SERVE? O QUE FAZ?

N

Negrito (Ctrl + G)

Permite aplicar negrito sobre o texto selecionado.

d

Italico (Ctrl + 1)

Permite aplicar itdlico sobre o texto selecionado.

-
Sublinhado (Ctrl + S)

Permite aplicar sublinhado ao texto selecionado.

E113
Permite aplicar tachado ao texto selecionado.
Tachado
% N ) .
Permite aplicar a funcao de _ao trecho selecionado.
exto subscrito
Subscrito

Sobrescrito

Permite aplicar a funcdo de textesebrescrito 3 trecho selecionado.

3a

Altera o texto para

Faz com que o texto selecionado fique em letras MAIUSCULAS.

MAIUSCULAS
da
Faz com que o texto selecionado fique em letras minusculas.
Altera o texto para
minusculas
— Permite alterar a cor do texto selecionado.
Cor do texto
B- Permite aplicar ao texto selecionado.

Cor do plano de fundo

Semelhante a“destacar” ou “grifar” o texto.

ﬂﬁ‘

Recortar (Ctrl + X)

Permite recortar o trecho selecionado.

|
L

Copiar (Ctrl + C)

Permite copiar o trecho selecionado.

- |
L |

Copiar Formatagao
(Ctrl+Shift+C)

Permite copiar a formatacdo aplicada a determinado trecho do documento.

® OO
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BOTOES DO MENU DE EDICAO DE TEXTO

BOTAO PARA QUE SERVE? O QUE FAZ?
Permite colar alguma selecao mantendo a formatacao copiada.
IE Recomendamos o uso do recurso “Colar como Texto sem Formatacao (Ctrl + Alt +V)”

Colar (Ctrl +V)

I;T“' em vez deste.

=

Colar como Texto sem
Formatacao (Ctrl + Alt + V)

Permite colar alguma selecao sem formatacao.
Sera preciso aplicar algum “Estilo” ao texto.

E=tilo *

Veja o botao “Estilo” desta tabela.

2

Desfazer (Ctrl + 2)

Desfaz a ultima acéo feita na edicao.

3

Refazer (Ctrl + Shift + Z)

Refaz a Ultima acao feita na edicao.

1

Mostrar cédigos de bloco

Exibe o modo de edicao do texto por blocos de formatacao.

Q

Inserir Caractere Especial

Permite inserir caracteres especiais ao texto.

Sl il S i ¢ [ et @
L]
- ] 5 i ek 1 5 # e # - - = - - ]
a i - - - i - I i o o= - W
L] r i [ - = a “ § L o U - - i i
- - i i - L = B [} a s = - - - -
- [ - w - ] - # LY F = - = - ¥ i
. 1 = i " - - f - | 1 1 ' ] 2
' = = ' = I | ™ - - = - = = = .
L R

3

Lista numerada

Permite aplicar ao texto uma lista numerada.

Serd necessario aplicaralgum“Estilo” = Ex=fila -
ao texto apos seu uso.

Veja o botao “Estilo” desta tabela.
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BOTOES DO MENU DE EDICAO DE TEXTO

BOTAO

PARA QUE SERVE? O QUE FAZ?

Lista sem nimeros

Permite aplicar ao texto uma lista sem numeros.

Sera necessario aplicar algum“Estilo” = E=filo r

ao texto apds seu uso.

Veja o botao “Estilo” desta tabela.

Diminuir Recuo

Permite diminuir o recuo do texto.

Aumentar Recuo

Permite aumentar o recuo do texto.

- ‘ Permite inserir uma imagem no texto.
Saiba mais na secao Inserir Imagem.
Imagem
‘ == Permite inserir uma tabela ao texto.
Saiba mais na secdo Inserir Tabela.
Tabela

Inserir um Link

Permite que seja inserido um hiperlink no texto para acesso direto a qualquer site.
Saiba mais na secao Inserir um Link.

-
-

Inserir um link para
processo ou documento
do SEI!

Esta é uma das fun¢des mais importantes na edicdo de documentos.

Permite inserir no texto uma referéncia automatica para qualquer processo ou do-
cumento SEI.

Saiba mais na secdo Inserir um link para processo ou documento do SEI!.

£

Inserir valor por extenso

Permite escrever um valor numérico monetario por extenso.
Saiba mais na secao Inserir valor por extenso.

100 % -|

Permite aumentar ou diminuir o zoom da janela de edicao do documento.

Zoom
ﬂ AlnoTaxto Permite inserir, de forma automatizada, texto padrao salvo previamente pela unidade.
Saiba mais na secao Criar Texto Padrao.
AutoTexto

Erma

Estilos de Formatacao

Esta é uma das fungdes mais importantes na edicao de documentos.

Permite escolher e alterar o estilo de formatacao desejado para o texto.
Recomendamos que nenhum trecho do texto fique se a aplicacdo de um estilo.
Saiba mais na secao Aplicar Estilos de Formatacao.

® OO
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6.2.1.1. INSERIR IMAGEM

Clique no icone“Imagem” g ‘e selecione o arquivo de imagem desejado e clique em “OK".

imagem X

i Evculsm angaivy | Herdwm aryuivg wsualiibs

A imagem serd inserida no texto. Caso se queira manipular as dimensdes da imagem, basta clicar sobre
ela com o botdo direito do mouse e selecionar a opcao “Formatar Imagem”:

A seguir, escolha a dimensao da imagem, preenchendo com valores numéricos. E possivel alterar inu-
meras vezes as dimensdes da imagem.

Formatat imagem x
Largura

L _Jase

Alfura

Bolds
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/ IMAGEM LEVE E NiTIDA

Recomendamos, entretanto, que a imagem seja salva preferencialmente em formato .jpeg ou .jpg,
para manter um tamanho de arquivo manuseavel, mas sem perder a qualidade da informacéo grafica.

Dessa forma, o documento em edicdo nao ficara demasiadamente carregado, o que provoca lenti-
dado no sistema, principalmente ao se tentar salva-lo.

6.2.1.2. INSERIR TABELA

Ao se clicar no icone “Tabela”| — , a janela para formatacdo da tabela sera aberta, com a seguinte con-

figuracdo padrao:

Formatar Tabela 1

Formatar Tabeda Avaniado

Linhes Larguen
E | 500

Colunas Altura
2

Cabagaihin Espagamanta
RlgrPum na 1

Borda Marpem intearia
1 1

Almhamanio

S

Escolha a quantidade de linhas e colunas. Elas poderao ser adicionadas ou suprimidas diretamente na
edicdo da tabela clicando-se com o botao direito sobre a tabela:

Cotae (LYY [ o ) J
Cawia C Cisula "

Linfu 8 T BRfd S Lnha ’

e T . EAAT B B Cuns T #ndE
PLAQAT ThDH BTN Linnas Leper Tahais AT DOkara 3 el
LT F Ay i Lmpar Formataghe | Rwmowwr Colman
Formatas Tutsia Formatar Tatsly
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Caso deseje inserir um nome a tabela, basta escrevé-lo no campo “Legenda”

IDEAL DE TABELA

~

“Largura”: 100% - ela acompanha sempre a largura da janela de edicao do documento e nao dificulta a
leitura das informacoes. Pode-se selecionar outras porcentagens.

Recomendamos a configuracdo de tabela a seguir:

“Espacamento” e “Margem interna”: 0 — farao com que a borda da tabela mantenha sua configuragao
usual de outros editores de texto.

“Alinhamento”: pode-se selecionar um alinhamento para a tabela como um todo, neste caso, centraliza-
do. Pode ser alterado a qualquer momento.

Festrnatar Dabeda =
Formace Tanes Lo e Sl

Lintoy |
¥ Uk |

Coungy Atura
|

[y e ] FH'I.I:HH
Fwrimam - 1}

Euka LT R
i i

AR FTAAY

e wfraschon L

Legenee

Bl cocen |

Apos a insercao da tabela, é possivel abrir mais configuracées de edicdo de suas células, clicando em
quaisquer de suas linhas ou colunas com o botao direito do mouse e selecionando a aba “Célula”’, e em
seguida, “Propriedades da célula”:

S =) i Prissruastay da tolo "
L ] PP RS | LT L Ry Frp——
Lk ' FriT i i el i Cwdos =
ey
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ADaGal TRbES T e Edd 'R [ P R
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6.2.1.3. INSERIR UM LINK

Ao se clicar no icone & serd aberta a janela para insercao de um hiperlink com os campos a seguir:

Propriedades do Link E

Texto Visrnkl

URL

Eshig
angnhum=> W

Bl Akeir een nova pdaie

Cor AP

Vamos supor que desejamos inserir um link para dar acesso ao “Manual de Redacao da Presidéncia da
Republica’, cujo texto no corpo do documento serd o seguinte:

Effcks FP 2 0E FTESTE -livAN

A S
Plgervair iy Dairrisuid deialy
L 85 DNl s
[EER FE Ty ERRT BN IR
el e CanAREnG
W hipgin cfiy gl

Aasuene: Adepla @5 uis do Manusl 98 Redake di Preslbnea & Bepoblics
Redfgnbreia: Caqo reapoeds wne, indiosr sxpraresmants o Frocsees il 0000, 000002/ 2032 23

Prirsdalol.
1 Whivan, puind’ sveeiy chiriln TR sl ilae @ Toaden of savwidones @ Oolelaradionrs da Unklede de Testa [TESTE} que puridam &
utilizer g banual de Rede o de Predding s ds Begeiblcs pars recdligh o documeniion, oficiah,
i Para aoeiik-o, cligue squl

Almmiguamente,

Fua SR, Hirmers 1911 Complemenia Hlnﬁm:hi‘.;h.ﬁnll.ﬂl'm

Tk e BEE R TR B IR T AP
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GUIA DO USUARIO SEI! DO INSTITUTO DO PATRIMONIO HISTORICO E ARTISTICO NACIONAL

Em nosso exemplo, o link ficard no trecho do texto onde esta escrito “clique aqui”’, de modo que preen-
chemos o campo “Texto Visivel” assim:

Propriedades o Link 3

Texia Wisivel
Chgu® sgul

URL

el W

B Atew em nova pagna
Bl oo

No campo “URL, inserimos o link para onde o texto devera direcionar o interessado que desejar obter
mais informacoes:

Propredades do Link X

Texto Vishved
Chquee aqui

B S " e Sl e o T B e o e e BB T T B

| mttpcitwrurved mw.wmmmmmw;ﬂ

Esfilo
SENNLEME W

Bl abev e nova pdgra

ﬂ‘“““';
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No campo estilo, pode-se aplicar negrito, italico ou sublinhado ao Texto Visivel.
Froprindadss o Link X

Toxto Visieel
Cligu gLy

UKL
FRD Fecwad planata oin Brlceniiedeesiudos astunice manuai-ge-radacs

Eso
Sublirhado |

B A em nova paea

Cancel
B o .

O campo “Abrir em outra janela” define o que ocorrera ao se clicar no link. Caso se deseje que seja aberto
na mesma pagina, ndo o selecione. Caso se deseje que o link seja aberto em uma nova pagina, deixe o
campo selecionado.

Ao final do preenchimento, clique em “OK". O texto, entao, ficara com esta aparéncia:

1 Wimos por meeo deste Odo soliclber o todos os servidores ¢ oolabosadores da Unidede de Tedte [TESTE) que pasiem &
uflisar :l“.-lm.lll:hhd.q,h da Preuklbauia dla Repuibilica pars rniih arv s enmeenter ol lab
& Para soeted bo, dlague s

6.2.1.4. INSERIR UM LINK PARA PROCESSO OU DOCUMENTO DO SEI!' =

Esta acao permite criar um link para qualquer processo ou documento SEI.

Inicialmente, anote ou copie o nimero SEl do documento ou nimero do processo que se deseja fazer
a referéncia.

Existem inumeras formas de se copiar o nimero de um processo ou documento. Vejamos todas elas.

Primeiramente, clique sobre o icone do processo| =
cumento || Farmulario Parecer Tecn Analse que se deseja referenciar.

d ou sobre o icone do do-
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Abaixo, segue a tabela com as op¢des de copia ao se clicar no icone do processo, com suas respectivas

explicacodes:

= 00090.000013/2018-54 (0 &* |

|

00090.000013/2018-54

e

[T] 0o090.000013/2018-54 {TEE;-TE]'
[E] 00090.000013/2018-54
[E] 00090.000013/2018-54 (TESTE)
Link para Acesso Direlo

Fechar

OPCOES DE COPIA DE NUMERO DE PROCESSO

10T

Copia o numero do processo como texto simples.

2°T

Copia o numero do processo com a sigla da unidade geradora do processo como texto simples.

1°E

Copia o numero do processo como link interno para facilitar a referéncia na edicao de um documento.

2°E

Copia o nimero do processo com a sigla da unidade geradora como link interno para facilitar a
referéncia na edicao de um documento.

Copia o link para acesso direto ao processo. Normalmente usado quando se queira informar a
referéncia para usuarios externos a instituicao.

Abaixo, segue a tabela com as opcdes de cépia ao se clicar no icone do documento, com suas respectivas

explicacoes:
B Fomuiino Parecer Ticn Andlise Rleg Pon 2802025 3 (1
[f] r7ara
m Formuiinio Pamcer Téon Andiss Fiag Port 282025 3 (o T4T0
[E] rorrara
m Forrmullig Paieted Tiin Andins Feg Por 2BRT025 3 (T4
m Lirk. peai s Acweing Dhirgds:
Fezhat
OPCOES DE COPIA DE NUMERO DE DOCUMENTO
1°T Copia 0 numero do documento como texto simples.
2°T Copia o0 nome e numero do documento como texto simples.
1°E Copia o numero do documento como link interno para facilitar a referéncia na edicao de um documento.
20 E Copia o0 nome e nimero do documento como link interno para facilitar a referéncia na edicdo de
um documento.
L Copia o link para acesso direto ao documento. Normalmente usado quando se queira informar a

referéncia para usuarios externos a instituicao.
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Existem duas formas de se inserir um link para processos ou documentos. A primeira delas funciona
da seguinte forma. De posse do nimero de protocolo (documento ou processo), consideremos como
exemplo, o texto abaixo:

Ao Hnhar

FLILARKCTH N Tl

EHLFE
CEF: 13345 Ve = Chcladla 00

Aaanns Divalgecho do Warasd do $607
Aaferfraie; Casd reaporadi #i08, Gl Eapreiidme s o PRoDrisD it QA SLO0GLIET T 1 T3,

Frarsdon » Precasds,

L e Bard BT juran g £u0e enpedebste, o sl 8 Uhidiie SEUphan

Aercionmmernle,

P ABL. Wairwarwiy 1 - Baerins Bsinen oo vl Beasiba CEP O0QM3-(00
Tebigre; (2] 21325999 || Winkoe - hopeHwers pov b Nghanpe-br

Vamos agora inserir um link para acesso ao documento a que nos referimos no texto.

Primeiro, vamos ao local do documento em edicdo onde desejamos inserir o link de referéncia. Neste
caso, logo apos o texto “SEl/Iphan”.

Em sequida, clique noicone “= Ele abrira a janela para inserirmos o nimero do protocolo (um nimero
do processo ou de um documento) previamente copiado ou anotado.

Propriedades do Link X
Protocolo®
[ 3262646 ]

Al Cancelar

F

Insira o numero do documento ou do processo no campo correspondente. Depois, clique em “Ok”A

partir de agora, o documento contara com o link que levara diretamente para o documento ou processo
referenciado:

Oficion 2 1/ DGNRTERTE_1_L/TERTH PN

i S

FLRANE DE Tay

Curr

COF LPRdS-Pi - Caleda L0

Bipaeren) (i ik Wissal g 3
Eplpirrur Cme reiponds sbe isdewr mpreusmenis © Fropeua nf OLEST 00T O3E -1

Freawdca 8 Preasdan,
1 S AR MR [T O TR SR ETEE amlmuuuﬂ@

AT TR

Wani AP Mg § 0 Biiin Bderro da deglle, Brisda CF P EGO0-E0
Telrbna: [01) 222150 | rdpbeae - oz ffaea gos be/ chunipe- br
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A segunda maneira de se incluir link para processos e documentos, é selecionando para cépia, qualquer
das opg¢des de numeros de processos/documentos, iniciados pela letra “E":

= 00090.000013/2018-54 (0 &* |

P N UEE—— B Formubinic Parscer Técn Andlse Ruq Pot 2802025 3 (7

[T] ooos0 0000137201854 : 3

 Bper R T S T 20 S o S [@ roraro

[T] 00090.000013/2018-54 (TESTE) [F] Forasdaio Parscar Ticn Aniise Req Port ZEW025 3 (7017470)

ou

[[E] oooso.00001372018-54]) E% o7
[ Formudinio Pacecer Then Andise Fog Port ZHWZ025 3 (017470

() 00090.00001372016-54 (TESTE)] I ot o17470)
[£] Link parn Acesso Dueto

[L] Link para Acesso Direto Fachar

Feschar

Em seguida, bastara colar o contetido no local desejado da edicdo do texto.

6.2.1.5. INSERIR VALOR POR EXTENSO 3

Para se escrever um valor monetario por extenso, basta digita-lo no texto normalmente, como no exem-
plo a sequir:

Puershy Senkuw,

1. iy estimativ de prepo da Contrategio dos servips de Tretamento de aoeins o de R525.864,23.

Em seguida, selecione, no texto, o numero com o valor:

Prarads Sankar,

L A psrimartv de prego de contrateglo dos servigos de TrITamEento de acervos & de FEEILSRE.
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Agora clique na acao “Inserir valor por extenso” . Em seguida, o valor sera descrito por extenso au-
tomaticamente, incluindo os centavos:

Froceds b,

i A rifEiy dd prige di easmrragle S wrsdEn df CRaTeres Ai dedress ¢ ode RS ERA J) psae b eiees
i i, p ool o guabio resh g Enle 2 i ceeiean I

6.2.1.6. APLICAR ESTILOS DE FORMATACAO

Eshin -

Como dito anteriormente, o SEl ndo permite a edicao de texto como a conhecemos em outros editores.

Para se alterar o modo de escrita de um texto, é preciso aplicar aquele trecho um estilo de formatacao,
que pode ser encontrado naagao. ...

Ao se clicar nela, abrem-se as opcoes de estilo de texto existentes para edicdo de textos.

Cada estilo contém em seu nome a formatacdo que ela aplicara ao texto:

|

Tt _Cantralinads

TEXTCr_CENTRALZADD: MAILIZCLILAS
TEXTO_CENTRALIZADO_MAMSSCULAS_NEGEITD

Tt _husficado

Para aplicar o estilo, bastara repousar o cursor no trecho de texto em edicao que se deseja e selecionar
o estilo que se queira aplicar aquele trecho.

Podem-se escolher estilos que aplicam numerac¢do automatica nos textos, muito util para documentos
que possuem varias se¢oes:

s [ ——

‘5‘1—'1-'

#] mem_dlras Lec
i M= iegips Bampns

] Paragrado_Rumerada_Fivel]
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~

NAO DEIXE SEU TEXTO SEM ESTILO!

Sempre que em algum trecho do texto apareca, nesta acao, o icone
significa que nele ndo ha estilo de formatacao aplicado.

Isso pode deixar a visualizacao do seu texto ruim, como por exemplo, ndo se adequando a janela de

edicao.

Echin

Recomendamos que em todos os trechos haja algum estilo de formatacao aplicado.

6.2.2. VERSOES DO DOCUMENTO

-

=

Esta acao permite controlar todas as versdes de um documento até a sua assinatura.

Com ela, é possivel recuperar qualquer versao salva de um documento em edicao.

A cada clique no botdo “Salvar’, na janela de edicdo do documento, o SEl salvara uma nova versao desse

documento.

A contagem das versdes aparece ao fim do documento em edicdo, contendo:

ORCRORO)

numero da atual versao;

nome do usuario que o criou;

data e hora da ultima versao salva.

nome do usuario que salvou a ultima versao; e

Caso se deseje visualizar versdes anteriores, ou recuperar alguma versao anterior, bastara entrar no
documento e clicar na agao “Versdes do Documento” * . Ao se fazer isso, abre-se a seguinte janela:

"1.\‘_.!'
Versfies do Documento 3027005
.':I."\'lbi' ]
Liaky o iprn Papn (4 rgiaiien]
[ T Ui Unstade LT B b P
o] ' et TESTR PSS 1S T 6]
fu : F—_— TESTE NN 14T o&
O i et TEFTE RIS 14 Tl 4 |
O ] Hiia el TESTE WRECEET 15 1 1 B &5
O r LSk TESTE WANTET 16 &0 |
0 1 bl TESTE HRTIIT 1640 6]
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Para se acessar quaisquer versdes, basta clicar sobre o icone D correspondente. A versao escolhida
aparecera em outra aba para leitura.

E possivel ainda comparar versées. Para tal, selecione duas delas e clique em “Comparar Versdes”. Uma
nova janela serad aberta com os textos de ambas as versoes, e com as diferencas em cores distintas (azul
sublinhado para inclusdes e vermelho tachado para retiradas):

Ansuntn: DeeulgasiaCataeln parn bmpressia da Manual de Usudria SE1L fiphan e publicssis encadernads
Referbncia: Cros respanda site, indicar seprescamante o Procedss n® DO FHIP Y- 33,

Proradala),
1 T bi-sapridienle—aiteile orcaments para_imprisds do Maniesd do
Uguabrio SE ki loepiifision sl Bots vefsspion bl datamoaduotibigaddaotonal Iphaen (SE1 3036808] em formato de publicagio

Caso, apods analise e leitura das versées do documento, opte-se por utilizar uma versdo que nao seja a
atual, basta clicar na acao“Recu perarVerséo”@ .O SEl entao salvard mais uma versao contendo o texto
da versao escolhida, ainda que o texto dela seja idéntico a alguma versao anterior. Esta acao sé aparece
para documentos editados por mais de um usuario.

6.2.3. FAVORITOS * i

Esta funcionalidade permite que se defina um documento como modelo favorito, aproveitando seu
formato, texto e conteudo, na producao de novos documentos.

E possivel salvar qualquer documento como modelo, desde que seu nivel de acesso seja publico e ele
esteja assinado.

Para salvar um documento como favorito, clique em qualquer documento publico assinado e va na opcao

“Adicionar aos Favoritos” .
_§

Em sequida, abre-se a tela para se salvar o documento como Novo Favorito:
Hovo Favorito

L

ey il
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Para se salvar o documento é preciso adiciona-lo a um“grupo’, clicando-se no campo “Grupo de Modelo”.

Ao se clicar no campo “Grupo de Modelo”, abrem-se os grupos de modelos salvos pela unidade.

Para criar um novo grupo, basta se clicar em ﬂ e definir um nome para ele, como o exemplo:

Mova Favorso

-
s b Riaaiegh .E'

Preencha também o campo “Descricao’, para esclarecer melhor do que se trata 0 modelo salvo:

Mown Favorfio

i
N T I « g
T v,

I R 5 [ P 7 e [ T T B 1

Ao final, clique em “Salvar”.

A partir de agora sera possivel selecionar esse documento como “favorito” quando se incluir novos do-

cumentos em processos.

No menu principal, hd a opcao de verificar a lista de modelos salvos, bastando clicar no botao apropriado.

Controle de Processos

-Ia"ri-ll!

Wit drlalfaia W aYbukdosan

Iw o
.1 &

® OO

77



Para usar um modelo salvo como favorito, ao se incluir um novo documento “interno’, quando se chegar
na tela “Gerar Documento” (veja a secdo Dados do Documento), escolha a opcdo “Documento Modelo”
e clique em “Selecionar nos Favoritos”:

Gerar Documento

S L

fndline

B Coousmmnie Modeis E-T
bt sy

St oo Favonden

Escolha o documento desejado dentre as opg¢des salvas:

I ——_ 1]

Selecionar Favorito

b T g Tiariger s
| G
{ Todos *

P akiren anec e Pl o nad

TSR INNER - ETne = TR e e *
T 6 1341
Sy s
| Lol atar s
, 1235308 Depecte [ ey Auesas ] e« R
Ral B -] Tararsnk da TESM
VLo 2

Por fim, va na coluna“Acbes” e clique na opcao“Selecionar este Modelo” (que fica no icone com a seta -,1:5 ).
O SEl voltara a tela“Gerar Documento” com o campo “Documento Favorito” preenchido com seu respectivo
numero SEI:

Geastar Docmmenta

Apaing

R —
T P b

E possivel usar o campo“Documento Modelo” preenchendo-o diretamente com o nimero SEl do documento
modelo. Ndo se esqueca que ele precisa ter nivel de acesso publico e estar assinado.
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Também é possivel salvar um processo como favorito. Funciona de forma similar ao documento salvo como

modelo favorito da unidade. Para tornar um processo favorito, clique no processo desejado e escolha a acdo
“Favoritos”:

EZEGAXLID

Sy ODhGhobthrnRneEg ORY

"i SEEORED) T & hZeoolhmbP N GEEQ
i wzs Frnassen Soaricinas gnkdanss
B Anzesde Tevie sasTsTy mem | TESTE

ﬂ Actriin (FTGIEE] TEE TESTE 11 [Slinsk) (531 0saik lnbiis)
B Acintio rossom) man
B acorao crormes; S
B acoros cromaes; wis

0, Conspive Ardamenio

e i R doey
Pezzoat Extagh (1)

Em seguida, basta se escolher um Grupo de Favoritos da unidade, ou se criar um novo Grupo. Além disso,
é necessario descrever a utilidade/funcao do Grupo:

RN ERBERORY

i .
.‘ _— ﬁl‘" n &2 ummﬁF‘EEE g,
. “F'E
B snce o ese mErsmn Howo Favorito
B sctvade rosa s [gairar | [parcem
B il [7ORATRS) e
B o chovs e U
B oo (rod o wen - D
T 4 ]

O, Cormuar Andarenin

ey b o
Prasoal Caliga (1|

A inclusdao em um Grupo de Favoritos ou a criacao de um Grupo novo funciona da mesma forma que a
funcionalidade “Acompanhamento Especial”. Saiba mais na secdo “Acompanhamento Especial”.

/ CUIDADO COM O CANCELAMENTO!

Nao é possivel aproveitar o texto/formatacdo/dados de documentos cancelados & .

Caso algum documento salvo como favorito venha a ser cancelado, ndo serd mais possivel utiliza-lo
como modelo.
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6.2.4. CRIAR TEXTOS PADRAO

O SEl permite que um texto de uso recorrente pela unidade possa ser salvo e utilizado como um conteudo
padrao para documentos e e-mails produzidos no sistema.

Esses textos padrao sao produzidos pelas préprias unidades, de acordo com as suas necessidades.

Para cria-los, é necessdrio entrar na secao Criar Texto Padrdo no menu principal.

TS0 £ o S i) i e ) T T P e

WialTelTii] ESpacChil

Mria e Condeamenio

R
E LS

u Comteds de Prased

F apreemins

G
BB iniciar Processa
W amadones
[5] Paine ge Cx
0, Pesgusa
M Fonios de Controie
Il Frocessos Sobaesiads
Fp PR Y e
B Relatdnes
L 3 Programads

Aparecera a lista de Textos Padrao da Unidade, com as op¢des de consultar, editar e excluir os textos
existentes ou criar um novo.

Textos Padrio da Unidade TESTE

L

Ly ¥ Tesic ds kel padifn [acaminharomas orab r-';, k ]



Ao criar um Texto Padrao novo, utilizando o respectivo botao, serd aberta uma tela para se preencher o
Nome, uma breve Descricao e o Contelido com o mesmo editor SEl utilizado para documentos.

Para usar um texto padrao ao se incluir um novo documento, basta selecionar a opcao “Texto Padrao” na
tela“Gerar Documento”(veja a secao Dados do Documento), e selecionar o texto padrao previamente salvo:

Gerar Documento

e e il

I ! R H o da i -—"

Kt

O texto padrao também poderd ser utilizado quando do envio de um e-mail do préprio processo. Veja a
secao Envio de E-mail (Enviar Correspondéncia Eletrénica).

6.2.5. ENVIO DE E-MAIL ¥ (ENVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA)
Esta acao permite enviar um e-mail diretamente de um processo administrativo.

Ela é muito util, pois registra o documento automaticamente nos autos do processo.

/ E-MAIL INDELEVEL

Nao é possivel cancelar k e nem excluir . uma correspondéncia eletrénica enviada utilizando
esta acao.

Portanto, muita atencao ao enviar um e-mail pelo SEI!

Para enviar um e-mail de dentro de um processo, basta clicar no processo desejado e depois na acao“Enviar
Correspondéncia Eletrénica” .
P £
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Em seqguida, abre-se a tela para preenchimento dos dados da correspondéncia a ser enviada:

Errelai Cortrpandincls Elsirénka

W N -

-

Se ol B e W bk e T8 e BT}

Como se pode notar, ela funciona de forma bem parecida com o envio de e-mails ja conhecidos, com
campos como “De’, “Para’, “Assunto” etc.

Basta preencher cada um dos campos, seguindo o explicado abaixo:

® OO o



INSERIR DOCUMENTO POR CORREIO ELETRONICO

CAMPO DO ENVIO 2 2
DE E-MAIL O QUE ESCREVER? COMO PREENCHER?
Preenchido automaticamente com o e-mail da unidade configurado na administracao
do SELI.
De Caso o e-mail da unidade esteja errado, entre em contato com o CDP, por meio do
e-mail sei@iphan.gov.br.
As unidades devem ser configuradas com enderecos eletrénicos impessoais.
Preencha com o endereco eletronico da pessoa fisica/juridica ou unidade desejado.
Para: Caso o destinatario ja tenha recebido algum e-mail da unidade, seu endereco sera

sugerido pela ferramenta de autocompletar.
Nao ha limite para destinatarios.

Selecionar Grupos de
E-mails a®s
B 1

Permite enviar e-mails para diversos destinatarios simultaneamente por meio de um
Grupo de E-mails configurado previamente pela unidade.

Saiba mais na secao Grupos de E-mails.

Enviar como copia oculta

Permite enviar a correspondéncia eletrénica para enderecos que nado constardo no
campo “Para”.

E-mails com cépia oculta aparecerdo na arvore do processo com um tom de cor diferen-
te dos e-mails normais. Ficardo com o seguinte aspecto: E-mail 6146565 TesTE

Assunto

Preencha com o assunto a que se refere o e-mail a ser enviado.

Mensagem

Permite utilizar algum texto padrao cadastrado previamente pela unidade.
Saiba mais na secao Criar Texto Padrao.
Alternativamente, ha a possibilidade de preencher liviemente o campo de texto.

“Documento”

Este campo aparecera automaticamente com uma lista de documentos constantes
da arvore do processo.

Ela permite que o e-mail seja enviado acompanhado de documento(s) especifico(s)
a serem encaminhado(s) ao(s) destinatario(s).

Caso deseje encaminhar um documento que acompanhe o e-mail, basta clicar no
quadrado esquerdo do documento desejado constante da lista.

“Arquivo” (Anexo)

Permite anexar arquivo(s) a correspondéncia eletrénica.

Note que a listagem apontara data e horario de inclusao do anexo, bem como seu
tamanho em bytes.

-

LIMITACAO DE TAMANHO DE ANEXO

O SEI' apenas integra o servico de e-mail institucional a drvore de processos. Assim, ele esta limitado
a mesma restricdo de tamanho de anexos do envio padrao de e-mails (20 MB).

Nao recomendamos que sejam anexados muitos documentos ou arquivos pesados. Sugerimos que,
ao invés de anexos, esses arquivos sejam disponibilizados na forma de links de acesso, caso estejam

disponiveis.
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Ao se enviar um e-mail, o Sistema informara uma mensagem padrao de confirmacao:

3 well.iphan.gowbs

E-mail ermiads

Venlwue puitermmentie a caiza postal da uridade para
certificar-s& de que ndo ocorreram problemas na snirega.

/ RESTRICOES NO ENVIO DE E-MAIL

A mensagem fica registrada apenas no processo, ou seja, ndo é replicada para a caixa de e-mails
“Enviados” do correio eletronico cadastrado para a sua unidade.

Entretanto, caso ocorram problemas na entrega da mensagem, o erro sera relatado diretamente na
caixa de e-mail da unidade.

Nao existe opcdo para solicitacdo de confirmacdo de entrega ou leitura pelo destinatario.

Dessa forma, para se certificar da entrega, pode-se listar a prépria unidade ou o préprio usuario
como destinatario.

6.2.5.1. GRUPOS DE E-MAILS

Esta funcionalidade permite cadastrar um grupo de destinatarios de e-mails a ser utilizado pela unidade.
Ela serve para que um mesmo e-mail seja enviado a multiplos destinatérios simultaneamente e de forma
automatica, sem que seja preciso redigir todos os enderecos de e-mails no campo “Para” no momento
do envio.

E possivel criar grupos de e-mails tanto para pessoas fisicas, inclusive usuarios ou interessados, quanto
pessoas juridicas, bastando que se digite corretamente seu e-mail.
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Para cadastrar um novo grupo de e-mails, va para tela “Controle de Processos” e clique no Menu no lado
esquerdo da tela, na opcao “Grupos’, em seqguida, “E-mail”:

2% Grupos

Contatos

E-Mail

Emvio

Fedoracio

Em seguida, abre-se a tela com os Grupos de E-mail cadastrados pela unidade. Para criar um novo grupo,
clique em“Novo”:

Grupos de E-mail

Em sequida, abre-se a tela para cadastrar um novo grupo de e-mails:

Hovo Grupo de E-mail



A seguir, a explicacao de como preencher os campos:

NOVO GRUPO DE E-MAIL

CAMPO O QUE ESCREVER? COMO PREENCHER?

Dé um nome ao grupo de e-mails de modo que seja facil identifica-lo posteriormente.

Nome Exemplo: Grupo de Trabalho de Capacitagéo do SEI

Descreva especificacdes sobre o grupo ou para que ele serve que permitam identifi-
Descricdo ca-lo e utilizd-lo posteriormente.

Exemplo: Grupo de e-mails dos membros do GT de Capacitagéo do SEI.

Escreva o e-mail do(a) usuario(a)/unidade que se deseja cadastrar no grupo.

E-mail Exemplo: rmfa@Iphan.gov.br

Escreva o nome completo por extenso da pessoa fisica/juridica a quem o e-mail se
Descricdo do e-mail ~ refere.
Exemplo: Rodrigo Melo Franco de Andrade

Ao final, clique em “Adicionar E-mail”:

Nove Grupo de E-mall
= AN
o cerres-
fanuer du Irabalvy oo Capeoks 50 do 221
Lk 0 (irogs
g ok - ol e oo, dha (5T o Capuicflasfia

L sl Lhpearewpdn £ b
Pt g Bbishi Fridocsss
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Em sequida, aparecera na lista logo abaixo, o e-mail e sua descricao imediatamente:

Novo Grupo de E-mall

T [ Ee ]

Pdzren

G 3 Trabait do C-apaciag o do £F]
Dty irglls s Tl upss:

Fangs e wukd riers b o (4] S LAt A

I el C ot Sy ey ) | i

AT (-

Qg Eop it S STl o) i Pk Fiansg E ﬂ

Para inserir mais destinatarios, basta repetir a operacao de preenchimento dos campos “E-mail” e “Des-
cricdo do E-mail”.

Caso seja necessario editar algum e-mail ou sua descricdo, basta clicar no icone da coluna “A¢des” deno-
minado “Alterar Iltem” p .
s

Caso se deseje retirar um e-mail do grupo, clique no icone “Remover Item” 0 coluna“Acgoes”.

Quando todos os usudrios tiverem sido inseridos no grupo, clique em “Salvar”.

6.2.6. EXCLUIR DOCUMENTOS @

Esta acao permite excluir um documento de um processo.
S6 é possivel excluir documento(s) interno(s) que:
@ tenha(m) sido inserido(s) no processo por usuario(s) da sua unidade; e
@ esteja(m) sem assinatura.
Sé é possivel excluir documento(s) externo(s) que:
@ nao tenha(m) tramitado para outra(s) unidade(s); e
@ nao tenha(m) sido visualizado(s) por usuario(s) de outra(s) unidade(s).

Esta acao nao aparece em documentos assinados, ou em documentos externos que ja tenham sido tra-
mitados/visualizados por outras unidades.

Lembre-se! Nao se podem excluir e-mails enviados diretamente do processo e documentos inseridos
por outras unidades.
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Para excluir um documento, clique na acao “Excluir Documento” S clique em “OK" confirmando a
exclusao, logo em seguida.

r b

lﬂl sel2.iphan.govbr

Confirma exclusdo do documento?

m Cancelar

6.2.7. CANCELAR DOCUMENTOS E.

Esta acdo permite cancelar um documento inserido de forma errada ou indevida em um processo.
Ela deve ser usada somente quando necessario e sempre que nao for possivel excluir um documento.

Para cancelar um documento, basta clicar sobre a acao “Cancelar Documento” k e em sequida, preen-
cher o campo com a justificativa para seu cancelamento. Escrever o motivo do cancelamento é obrigatério.

Em seguida, basta clicar em “Salvar” e o documento serd cancelado.

@ocumentc cancelado continua a compor a arvore do processo, mas seu contetdo fica inacessivel.
E possivel visualizar o motivo do cancelamento ao se repousar o cursor do mouse sobre o documento.

Exemplo:

ﬂ. Protocolo de Intenctes e Providéncias 6038776 Teste

BB Formulario de Cadastro S2omments Cacelado: teste de rmouperagh de documenten)|

ATENCAO AO CONTEUDO!

Caso necessite copiar o contetudo de um documento prestes a ser cancelado B ouexcluido B .
o faca antes de completar as acdes de cancelamento ou exclusdao. Em ambos os casos, todo o conte-
udo do documento ficard indisponivel.
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6.3. ASSINAR DOCUMENTOS

Apos a inclusao e edicao de documentos no processo, passa-se a assinatura.

A assinatura de documentos no SEI é feita mediante o uso de login e senha de acesso a rede. Qualquer
usuario cadastrado com permissao de acesso basico ao SEl é capaz de assinar documentos.

Via de regra, todos os documentos produzidos por uma unidade podem ser assinados por usuarios desta
unidade.

Somente a unidade que gerou o documento conseguird visualizar o conteido de um documento sem assi-
natura. Nao é possivel visualizar o conteido de documentos sem assinatura gerados por outras unidades.

Para que um documento seja assinado por usuarios de outras unidades, sera necessario utilizar a funcio-
nalidade denominada “Bloco de Assinatura” Saiba mais na secdo Bloco de Assinatura.

Para que um documento seja assinado por terceiros, ou seja, por pessoas de fora da instituicao (usudrios
externos), sera necessario utilizar a funcionalidade denominada “Gerenciar Liberacdes para Assinatura
Externa” Saiba mais na secao Gerenciar liberacoes para Assinatura Externa.

/ A SENHA E PESSOAL

Nao se deve, em nenhuma hipoétese, repassar sua senha para que outro usuario assine documentos
por vocé.

A responsabilidade pelos atos administrativos advindos de documentos publicos assinados é do
servidor que assinou os documentos.

Ha duas possibilidades bdsicas para se assinar um documento:

@ A primeira forma basica de se assinar um documento é acessando-o e clicando na a¢ao
“Assinar Documento” R

@ A segunda forma bdsica de assinar um documento fica na tela de edicdo do documento.
H H " H 77 EEEEEETEET
Basta clicar no icone “Assinar | 7 Ansines |
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Em quaisquer das opcdes, abre-se a janela para a escolha do cargo ou funcao desempenhada pelo usu-
ario no momento da assinatura:

Ageshe Fecsiradn de Cenirang
| Ageste Frcaizacos subsTilo de Contraty
Iwuwm

B Ageste o gkl 3

= ]

fenha o Qerbfieads Digiksl

/ NAO ACHEI MEU CARGO/FUNCAO. O QUE FAZER?

O cargo/fungao das assinaturas esta vinculado a unidade em que estd se assinando, e ndo ao usudrio.

Caso nao encontre o cargo ou a funcao desejada, basta entrar em contato com o CDP, por meio do
e-mail sei@iphan.gov.br.

Escolha o cargo ou a funcdo desempenhada no momento da assinatura. Apos a escolha, digite sua senha.

Assinatura de Documanio

Segaa ca Annimanis
[ LU =
FRRFSEEtY
L R e
(= DRy AT STy

T | -

Banka eRERdaEEdEs 0 Saiisdo Digasl
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Por fim, clique em “Assinar”. Um documento assinado terd o icone de caneta na arvore de processo ao
lado de seu nimero.

iCONE DE DOCUMENTO ASSINADO

COR DA CANETA SIGNIFICADO

O documento foi assinado mas ainda ndo foi objeto de nenhuma outra acao (trami-
tacao, visualizacao por outra unidade, ciéncia).

Ainda pode ser editado, mas a assinatura é desfeita (derrubada).

Amarela Pode ser excluido. Saiba mais na secao Excluir Documentos.
O documento foi assinado e ja foi objeto de outra acdo (tramitacao, visualizacdo por
ﬁ outra unidade, ciéncia).

Nao pode mais ser editado.
Preta Nao pode ser excluido, apenas cancelado. Saiba mais na secao Cancelar Documentos.

Alternativamente, ha a possibilidade de se assinar utilizando o Certificado Digital, utilizando um programa
préprio a ser instalado a parte.

6.3.1. BLOCO DE ASSINATURA
O Bloco de Assinatura é uma das funcionalidades mais importantes e mais usadas do SEI.
Ela serve para que usudrios de outras unidades assinem documentos criados por sua unidade.

E possivel incluir em um Bloco de Assinatura varios documentos de um ou mais processos da unidade,
bem como disponibiliza-lo para varias unidades simultaneamente.

/ NAO CONFUNDA OS BLOCOS!

O SEl usa 0 mesmo icone H para representar funcionalidades de trés blocos distintos:

@ Bloco de Assinatura
@ Bloco de Reuniao

@ Bloco Interno

Para se utilizar o Bloco de Assinatura é preciso clicar no documento.
Para se utilizar o Bloco de Reuniao ou o Bloco Interno é preciso clicar no processo.
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De modo resumido, esta funcionalidade segue os seguintes passos:

@ ir até o documento que se deseja ser assinado;
@ criar um novo Bloco de Assinatura (caso seja necessario);
@ inserir o documento em um Bloco de Assinatura; e

@ disponibilizar o Bloco de Assinatura.

Apos esses passos, serd preciso que a unidade receptora do Bloco de Assinatura aja sobre ele. Veja a
secdo Uso do Bloco de Assinatura.

O primeiro passo para se utilizar o Bloco de Assinatura é ir até o documento e clicar em “Incluir em Bloco
de Assinatura” :
_

Incluir em Bloco de Assinatura

o ey A0 O ARSI
Em sequida é aberta a tela para “Incluir em Bloco de Assinatura”. O documento em questao ja vira sele-
cionado para ser incluido no bloco.

Aparecerao também listados todos os documentos inseridos pela sua unidade no processo e que também
podem ser inseridos no bloco.

Em sequida, clique na caixa “Bloco” e escolha algum dos Blocos de Assinatura da unidade disponiveis
para incluir o documento. Neste caso, selecione-o e clique em“Incluir” e depois clique em“Ir para Blocos
de Assinatura” (a explicacao sobre esta tela estd um pouco adiante).

Caso nao haja Bloco de Assinatura em sua unidade, ou nenhum bloco que vocé queira usar, é necessario
criar um bloco. Para isso clique em “Novo Bloco™:

Ineluir em Bloco de Assinatura

Boo

r para Bioeow ds Aannsturs
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No campo “Descricao’, redija para que serve o bloco a ser criado. No campo “Unidades para Disponibili-

zacao’, selecione para qual(is) unidade(s) este bloco ficara disponivel, ou seja, qual(is) unidade(s) deve(m)
assinar o(s) documento(s) do bloco.

Heva Bloco de Assinatura

Cescriciia
Frosfalum orv: (g i ot @ urealaie Teua

drassden pes Diapoerdd cacie:

o

Em sequida, clique em “Salvar”. Nesse momento o novo Bloco de Assinatura foi criado, e agora aparecera
na lista dos blocos disponiveis para inclusdo de documentos.

/ CADA BLOCO TEM SEU NUMERO

Cada Bloco de Assinatura possui um nimero Unico gerado automaticamente pelo SEI, para identificacdo.

Esse numero pode ser utilizado para pesquisar na lista de Blocos de Assinatura.

Entao, selecione novamente o(s) documento(s) a ser(em) incluido(s) no bloco e clique em “Incluir”.

Inchuar em Bloco de Assinatura

2 & [mngeronsea) o Femat

i T L oo et faee ruloada O Cmgel
“: Lb ) s o e R 1 VIR e
"B B T o e i1 i BT i 11 1ok Tl
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O documento agora esta incluido no respectivo bloco.

”

O proximo passo é disponibilizar o bloco. Para isso, clique em “Incluir e Disponibilizar”:

Incluir em Bloco de Assinabura

s
PETM - Trakaes, s cevparas 2o B Le=deds Tl T -

o i Do va Y R

l AT el dda Ctnears, SO0 R | SORSOR,
R

LF= T
Bl WS Decewpicgn A S0P S L

A partir de entao, a unidade receptora devera abrir os Blocos de Assinatura da unidade, acessar o docu-

mento e assina-lo. Veja a secao Uso do Bloco de Assinatura.

A seguir, a descricdo das colunas da tela com a lista de Blocos de Assinatura:

Blisgirs e Basbnaiuiia

ot s - |

A T wE = |
[ R

Badi | [ R () ¥ i T I L . S | M | Ll A LiEB

150 & 0o mmaa TS = [, QRS N L | PR AFEEEYN
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Vika
L LU - Y] AT e e T e [ o iy LA BB
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1 | =i man - ALEERESB
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COLUNAS DA LISTA DE BLOCOS DE ASSINATURA DA UNIDADE

COLUNA EXPLICACI:\O
Numero Numero de identificacdo do Bloco de Assinatura
Serve para fazer indicacdes no(s) Bloco (s) de Assinatura da unidade. Sao visualizados
somente pela unidade.
Sinalizaces Dividem-se em:

Q00

Prioritario (P): caso o Bloco de Assinatura possua algum documento que necessite
de atencéo especial e requeira brevidade em sua assinatura.

Comentarios (C): permite inserir algum comentario pertinente ao Bloco de Assinatura
ou a algum de seus documentos.

Revisado (R): indica que um Bloco de Assinatura ja passou por Revisdo de seu con-
teudo ou Comentério.

Atribuicdo

Usuario a quem o Bloco de Assinatura esta atribuido.
Pode-se atribuir Blocos de Assinatura a qualquer usudrio da unidade, um por vez.

Estado

E a situacdo em que se encontra o Bloco. Ele pode estar:

A Gerado: o Bloco foi criado pela unidade e pode ser modificado pela unidade, com
ainclusao e exclusao de documentos e alterar a(s) unidade(s) para disponibilizacao;

A Disponibilizado: o Bloco se encontra disponibilizado para outra(s) unidade(s)
(para saber qual(is), veja a coluna “Disponibilizacdo”); ou

A Retornado: o Bloco foi devolvido para sua unidade.

Geradora

Unidade que criou o Bloco de Assinatura

Disponibilizacao

Unidade(s) para qual(is) o(s) bloco(s) estara(ao) disponivel(is). O bloco permancera

com o respecitvo icone aguardando a devolugao do bloco de assinatura:

Descricao

Descricao dada ao Bloco de Assinatura quando da sua criagao.
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COLUNAS DA LISTA DE BLOCOS DE ASSINATURA DA UNIDADE

COLUNA EXPLICACAO

7

Assinar Documentos do Bloco

Permite assinar todos os documentos
incluidos no Bloco simultaneamente.

Atribuir Bloco

Permite atribuir o Bloco de Assinatura a
um usuario da unidade.

Sé6 é possivel atribuir a um usuario de
cada vez.

G}

Processos/Documentos do Bloco

Permite acessar, incluir, retirar documen-
tos do Bloco.

L g

Disponibilizar Bloco

Disponibiliza o Bloco para a(s) unida-
de(s) que necessitem assinar o(s) docu-
mento(s).

2

Alterar Bloco

Permite alterar a descricdo do Bloco
de Assinatura e a(s) unidade(s) para
a(s) qual(is) o Bloco de Assinatura serd
disponibilizado.

Acoes
4

Concluir Bloco

Permite concluir o Bloco de Assinatura.

O Bloco nao aparecera mais na Lista de
Blocos de Assinatura da Unidade.

E possivel reabri-lo a qualquer tempo,

basta pesquisa-lo na Lista de Blocos de
Assinatura da unidade e clicar na acao

“Reabrir Bloco”

Excluir Bloco

Permite excluir o Bloco, desde que nao
haja documentos nele inseridos.

Nao serd possivel recupera-lo.

Cancelar Disponibilizagcao

Permite cancelar a disponibilizacdo do
Bloco para outra(s) unidade(s).

Pode ser feita a qualquer tempo.

Retornar Bloco

Permite retornar o Bloco de Assinatura
a unidade que o disponibilizou para sua
unidade.

<

Reabrir Bloco

Permite reabrir um Bloco que tenha sido
concluido.
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Enquanto um documento estiver em um Bloco de Assinatura “Disponibilizado” (observar a coluna do
Bloco de Assinatura“Estado”) ele ndo pode ser editado ou assinado pela unidade geradora. Para sinalizar
esse bloqueio, a linha do Bloco aparecera com a cor de fundo vermelha.

/ RACIONALIZE BLOCOS DE ASSINATURA

Lembre-se de que o Bloco de Assinatura é da unidade que o criou e pode ser modificado quantas
vezes forem necessdrias.

Como boa prética, evite a criagao de um Bloco de Assinatura para cada vez que seja preciso assi-
nar documentos junto a outra(s) unidade(s).

Caso haja a necessidade de assinatura corriqueiramente feita junto a uma outra unidade, utilize o mes-
mo Bloco e modifique apenas sua descricdo, inclua ou retire documentos conforme a necessidade.

EDICAO POR OUTRA UNIDADE

E possivel editar documentos criados por outras unidades utilizando-se o Bloco de Assinatura.
Para tal, basta disponibiliza-los a outra unidade utilizando esta funcionalidade.

A uidade receptora do Bloco de Assinatura podera entao, entrar no processo e clicar no documen-
to para edita-lo.

ASSINATURAS MULTIPLAS

E possivel assinar diversos documentos de sua unidade simultaneamente. Para isso, crie ou use
um Bloco de Assinatura, insira os documentos de sua unidade que se deseja assinar e escolha
unidades para disponibiliza-lo. Nao hé a necessidade de se disponibilizar o Bloco, de fato. Apenas
use a acao “Assinar Documentos do Bloco’, na coluna de “Ac¢oes”.

6.3.1.1. USO DO BLOCO DE ASSINATURA

O Bloco de Assinatura serve para que um documento produzido por sua unidade seja assinado por
usuario(s) de outra(s) unidade(s).

Apesar de muito utilizado, o Bloco de Assinatura nao fica em evidéncia.

Esteja sempre atento a lista de Blocos de Assinatura, acessando-a no Menu “Blocos de Assinatura” para
saber se ha novos Blocos disponiveis para sua unidade.
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/ SEM NOTIFICAGAO!

O SEl, por si s6, nao gera notificacdo para Blocos de Assinatura disponibilizados para sua unidade.

Algumas extensdes para navegadores web buscam suprir essa necessidade, contendo icones di-
ferenciados na tela de Controle de Processos para chamar a atencao do usudrio quanto aos Blocos
de Assinatura.

Para saber se algum Bloco de Assinatura foi disponibilizado para assinatura da sua unidade, verifique
sempre o topo da lista de Blocos e confira as colunas “Estado”, “Geradora” e “Disponibilizacdo’, bem como
a cor da linha (vermelho indica disponibilizado).

Ao se clicar na agao“Processos/Documentos do Bloco” G , serd aberta uma nova tela, com os documen-
tos disponibilizados para assinatura. Clicando nos nimeros do Processo e do Documento serd possivel
consultd-los antes de se assinar:

S—— & ul 8
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A seguir, a explicacao para as agoes disponiveis para documentos em um Bloco de Assinatura disponi-
bilizados para sua unidade.

ACOES COM DOCUMENTOS DO BLOCO DE ASSINATURA

ACAO EXPLICACAO

ﬁ Permite assinar cada documento que esteja no Bloco.

. Note que as assinaturas aparecerao nominalmente para cada documento assinado.
Assinar Documento

] o . - . L.

. Permite inserir anotacoes pertinentes sobre os documentos em apreciacao.

Anotacs As anotacdes escritas estarao disponiveis para todas as unidades envolvidas no Bloco.
notagoes

Retirar Processo/
Documento do Bloco

Permite excluir processos ou documentos do Bloco de Assinatura atual.
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Caso sua unidade ja tenha assinado o(s) documento(s) do Bloco, use a acao “Retornar Bloco " Desse
modo, a lista de Blocos de Assinatura nao ficard extensa e serd mais facil gerenciar os Blocos da sua unidade.

6.3.2. MINUTAS

Uma minuta é uma versao preliminar de um documento, que ainda estard sujeita a aprovacao para sé
entdo ser assinado e produzir efeitos. Enquanto um documento estiver em edicao, sujeito a alteracbes e
apreciacbes diversas por diversos usudrios, ele ndo deve ser assinado.

As minutas vindas de outra unidade sao indicadas pela cor alaranjada na arvore de processo e nao é
possivel visualizar seu conteudo: E] T
LAONINAn

Ha documentos que precisam de aprovacao da Procuradoria Juridica do 6rgao antes que possam
produzir efeitos, como por exemplo a Minuta de Portaria, a Minuta de Contrato, a Minuta de Acordo de
Cooperacao Técnica etc.

Nesses casos, deve-se escolher o tipo de documento“Minuta de [documento]” disponivel no SEl, edita-lo,
assina-lo e tramita-lo normalmente.

/ TRAMITE DE MINUTAS

Nao recomendamos a tramitacao de documentos no sistema apenas para que usuarios de outras unida-
des apreciem seu texto.

Para isso, use outras funcionalidades do sistema, como o Bloco de Reunido, explicado logo mais, ou até
mesmo o Bloco de Assinatura.

6.3.3. BLOCO DE REUNIAO

O Bloco de Reuniao é uma variacao mais restrita do Bloco de Assinatura.

Ele possibilita que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de outras unidades, sem que
estas tenham uma atuacao formal sobre eles, para serem discutidos em reunides ou decisdes colegiadas.

Através do Bloco de Reuniao, é possivel que outras unidades tenham acesso a documentos nao assinados
(minutas) da sua unidade.
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E possivel incluir diversos processos em um sé Bloco de Reunido.

Para utilizar um Bloco de Reuniao, clique no processo desejado e selecione a acao “Incluir em Bloco” “i- :

Selecionar Bloco

., o= L5 M0 BioDe miETo NDva BI00 Of HEanido
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Abre-se a tela de selecdao de Blocos de Reuniao e de Blocos Internos da unidade. Basta selecionar o Bloco
de Reuniao desejado e clicar no icone “Escolher este Bloco” e

Selecionar Bloco
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Caso nao se queira escolher algum dos blocos da lista, é possivel criar um, clicando no botdo “Novo Bloco
de Reuniao”:

Selecionar Bloco

-
[aLs TS A Mo Blozo Prbema ['a.'-:-.u Bloca o Beunido

= |

E, em seguida, preencher os campos com a descricao do Bloco e para quais unidades o Bloco de Reuniao
serd disponibilizado, como no exemplo:

Novo Bloco de Reuniag
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Ao final, clique em “Salvar”.

Uma vez incluido o processo no Bloco de Reunido, abre-se a tela com a lista dos Blocos de Reuniao (e
Blocos Internos) da unidade:

=0

Selocionar Bloco [
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O ultimo passo é disponibilizar o Bloco de Reuniao. Para isso, acesse a opcao “Blocos” e selecione, em
seguida, “Reunido” no Menu da tela de Controle de Processos. Desse modo, abre-se a lista de Blocos de
Reunido, tanto de Blocos gerados pela unidade, quanto disponibilizados para a unidade:

Bilocos de Reunido

Lew = - L (] o
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Os botdes, colunas e acdes funcionam exatamente da mesma forma que nos Blocos de Assinatura. Saiba
mais na se¢ao Bloco de Assinatura.
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7. MOVIMENTACAO E USO DE PROCESSOS

Apos a criacdo do processo e a inclusdo, edicdo e assinatura de documentos,
passamos ao procedimento de tramitacao dos processos.

7.1. ENVIAR PROCESSO

Para tramitar um processo, é preciso que ele esteja com andamento aberto na
unidade.

E possivel tramitar processos para diversas unidades simultaneamente.
Ha, basicamente, duas formas de se movimentar processos:

A primeira delas é feita na tela de “Controle de Processos”, selecionando-se o(s)
processo(s) a ser(em) tramitado(s) e clicando na acdo “Enviar Processo”

Controle ds Processos

(iwunzeonne
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A segunda opcao é feita acessando-se o processo e clicando no mesmo icone
“Enviar Processo” . Neste caso, s € possivel enviar o processo em questao
(um Unico por vez).

[ s o e e 580 Bt - o Ll:l@I G ] i
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Qualquer das opcdes levara a tela de informacdes sobre a tramitacdo do(s)
processo(s):
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Observe a seqguir a tabela com explicagdes de preenchimento dos campos do envio de processos:

CAMPOS DA TELA ENVIAR PROCESSOS

CAMPO EXPLICAC[\O
Processos: Preenchido automaticamente com os nimeros e nomes dos tipos de processo esco-
’ Ihidos para serem tramitados.
Escolha para qual(is) unidade(s) o(s) processo(s) sera(ao) tramitado(s).
Basta digitar o nome ou a sigla da(s) unidade(s) para busca-la(s).
Unidades: E possivel ainda a utilizacdo de Grupos de Envio para escolher vérios destinatarios

agrupados LI

Saiba mais em Grupos de Envio.

Manter Processo Aberto
na Unidade

Escolha esta opgao caso queira manter o processo com andamento aberto na sua
unidade ap6s a tramitacao.

Como boa pratica, ndo mantenha o processo aberto em sua unidade. Mantenha aberto
na unidade somente os processos que ainda precisem ser analisados.

Prefira o uso de Blocos Internos ou Acompanhamento Especial para manter acesso
rapido a processos de interesse pessoal ou da unidade.

Saiba nas se¢des Acompanhamento Especial e Bloco Interno.

Remover anotacao

Permite remover uma anotacao feita pela unidade antes de enviar o processo.
Saiba mais na secao Inserir Anotacoes.

Enviar e-mail de
notificacao

Envia um e-mail automatico notificando a unidade de destino sobre a chegada de
novo processo. Para tal, é necessério que a unidade destinataria tenha seu endereco
de e-mail corretamente cadastrado no SEI.
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CAMPOS DA TELA ENVIAR PROCESSOS

CAMPO EXPLICACAO

Permite tramitar o processo estipulando um prazo para resposta.

Pode-se estipular o prazo para resposta de duas formas:

A A primeira, estipulando uma data certa, bastando digitar a data ou procura-la
no icone do calendario:

Retorno programado

A A segunda, estipulando o prazo em dias, Uteis ou corridos:

Ao se usar esta opgao de tramitacao, aparecerd ao lado esquerdo do processo o icone
L indicando que ele tem um prazo para ser respondido.

Uma vez vencido o prazo, o icone muda de cor automaticamente, indicando o ven-
cimento do prazo =k .
Caso o processo seja devolvido a unidade dentro do prazo, o icone ficara azul, desta forma:

-

Permite reabrir automaticamente um processo em sua unidade.

O processo podera ser tramitado para outra(s) unidade(s), ndo ficar aberto em sua
unidade, e reabrird automaticamente no prazo estipulado.

O prazo é estipulado exatamente como o “Retorno Programado”.

Reabertura Programada
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Apds o preenchimento dos campos para o tramite, clique em “Enviar”.

Envias Processo

Frowsars
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7.1.1. GRUPOS DE ENVIO

Esta funcionalidade permite cadastrar um grupo de unidades para tramitacao simultanea de um processo.

Ela serve para que um processo seja enviado a multiplas unidades sem que seja preciso escolhé-las se-
paradamente no campo “Unidade” no momento do envio.

Para cadastrar um novo Grupo de Envio, va para tela “Controle de Processos” e clique, no Menu no lado
esquerdo da tela, na opgao “Grupos’, em seguida, “Envio”:

22r Grupos

Contatos

E-Mail

Envio

Em seguida, abre-se a tela com os Grupos de Envio cadastrados pela unidade. Para criar um novo grupo,
clique em “Novo™:

Grupos de Envio

MarFum registra ancontado



Em sequida, abre-se a tela para cadastrar um novo grupo de envio:

Movo Grupo de Envie

i -

RO 20

ndam
" m
A seguir, a explicacao de como preencher os campos:
NOVO GRUPO DE ENVIO
CAMPO O QUE ESCREVER? COMO PREENCHER?

Dé um nome ao grupo de envio de modo que seja facil identifica-lo posteriormente.
Exemplo: Grupo de Trabalho de Capacitagéo do SEI
Descreva especificacdes sobre o grupo ou para que ele serve que permitam identifi-
Descricdo ca-lo e utiliza-lo posteriormente.

Exemplo: Grupo de unidades com membros do GT de Capacitagdo do SEI.

Nome

Selecione as unidades que farao parte do Grupo de Envio.

Unidad e . . - .
nidade Nao ha limite para a quantidade de unidades a serem adicionadas ao grupo de envio.

Ao final, clique em “Salvar”:

Novo Grupo de Envio

i
L L B

Ko
Grups de Trabalho de Capackasds SE1

Dmiri 55 60 Grugs

i a3 e (i TS E WAn 8 DT B FApaslagas e 05

e
TESTE - Urndace de Tests = 0
TESTE_1_2 - Livickd de Teslis 1.9 [
TESTLY - Usedade e Tosla 3
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Ao salvar o grupo, abre-se a tela com a lista de grupos de envio da unidade, com o grupo recém-criado:

Grupos de Envio

hyonet Eirks o ri

L e Dihupos de L. |1 regietol

Uiniclaaies que pOFsUCm membies nlcgrames do G7 de capaciagio E.F ]

Reuge iy Trabalha din Clgnsioecis BF o SEI b

A seguir, explicacdes das colunas de agdes dos Grupos de Envio:

COLUNAS DA LISTA DE ACOES DOS GRUPOS DE ENVIO DA UNIDADE

COLUNA EXPLICA(;i\O
Nome Nome do Grupo de Envio.
Exemplo: Grupo de Trabalho de Capacitacéao do SEI
Descricio Descricao dada ao Grupo de Envio.
¢ Exemplo: Grupo de unidades com membros do GT de Capacitagdo do SEI.
ACAO O QUEFAZ?
la Permite visualizar o grupo de envio em
outra janela.
Consultar Grupo
Acoes P . .
v Permite alterar o nome, a descricao ou as
. unidades que compdem o grupo de envio.
Alterar Grupo de Envio
] . :
Permite excluir permanentemente o grupo.
Excluir Grupo de Envio
7.2. RECEBER PROCESSOS

Os processos nao recebidos pela unidade sao aqueles em vermelho.

O SEl ndo emite nenhum tipo de notificacdo para o recebimento de um novo processo, cabendo aos
usuarios da unidade ficarem atentos a chegada de novos processos.
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Para se receber um processo no SEl, basta clicar sobre ele.

Conlrole de Processos

-ni:.’,nuéﬁ >0
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A partir de entdo, o processo nao tera mais a coloracao vermelha e passara a ter a cor azul ou preta.

Constara no histoérico de andamento do processo o usudrio que primeiro receber o processo na unidade.

7.3. ATRIBUIR PROCESSOS

Esta acdo serve para que se atribua processos em andamento na unidade a algum usuario especifico.
Nao é possivel atribuir um processo a mais de um usuario simultaneamente.

Visa-se, assim, a organizac¢ao do trabalho e permite controlar melhor as agdes nos processos.
Ha duas formas de se atribuir um processo. A primeira delas é na tela de Controle de Processos:

Selecione o(s) processo(s) que se deseja atribuir a algum usudrio e clique na acao “Atribuicao de Processos”
Conlrole de Processos

s szeonn@

Vimala e WLENG e d T N e W P VB g R e e

- e T " TR DR P
[ AT TR T R R
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Em sequida, selecione dentre as opc¢des, o usudrio a quem o processo devera ser atribuido, lembrando
que sé aparecerao usuarios na sua unidade:

Atribuir Procasso

Falem G arw ks

T AT

A segunda forma de atribuir um processo é clicando sobre o processo desejado e selecionando a mesma
acao, que, neste caso, terd uma pequena alteracao em seu nome “Atribuir Processo”:

- e I - -
—— sweonnyieRorsRinenDone
Eh—r‘-'iﬂ:f..- I.-..-.:. ‘, “ -B EE g

R R b Lt U] [ —
| e I T e w— |

iy
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Em seguida, selecione dentre as opc¢des, o usudrio a quem o processo devera ser atribuido, lembrando
que sé aparecerao usuarios na sua unidade:

Atribulr Processo

Silamr Cdi

Em ambos os casos, é possivel retirar a atribuicdo. Para retira-la, basta selecionar a op¢dao em branco (a
opcao vazia no topo das escolhas de usudrios) e clicar em “Salvar”.
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/ ORGANIZE-SE!

Dentre os processos abertos na unidade, é possivel visualizar apenas aqueles atribuidos a vocé.
Para isso, basta selecionar a opcao “Ver processos atribuidos a mim” na tela de “Controle de Processos”:

Carirols e Procassos

-r;rau:rrﬁ":'.'-' ‘."rﬂ
[P — P (S ———

r S G i R ok . B e 1
i e e T SRR L R

T L T, LY.

Selecionando esta opcao de visualizacao, de todos os processos abertos na unidade, aparecerao apenas
0s que estdo com a funcéo de atribuigao feita a vocé.

Esse tipo de visualizagao é muito util para unidades que possuam muitos processos listados em sua tela
de Controle de Processos.

7.4. DAR CIENCIA

Esta acdo permite que o documento ou processo seja verificado por determinado usuario, quando néo
for necessaria sua assinatura, dispensando a producdo de um novo documento para esse fim. Funciona
como um “visto”.

E muito util nos casos de envio de documentos circulares ou mesmo em Blocos de Reunido.

Para dar ciéncia em um processo, o usuario deve abrir o processo desejado e clicar no icone “Ciéncia”
| dabarra de menu do processo:

'i......“-,,,_..- 3'1:'5@-- iR EROREYRENo RS
:rnu-'-*r\-':l'- -In_l.ﬂ ‘, u ii a
: T —

TRETE 1 E
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Para dar ciéncia em um documento, o usuario deve ir ao documento desejado e clicar no icone “Ciéncia”
| da barra de menu do documento:

e RO REARS S
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Ao dar ciéncia em um processo ou documento, constard o icone ao lado direito do processo ou do do-
cumento. Ao se clicar sobre ele serd possivel visualizar os usudrios que deram ciéncia:

sel ~ m

F@a X2y
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Uma vez dada a ciéncia, nao é possivel efetuar seu cancelamento.
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8. OUTRAS OPERACOES COM PROCESSOS

Uma vez vistos os procedimentos bdsicos no sistema, tais como iniciar e tramitar
processos, passando pela inclusdo, edicao e assinaturas de documentos, pas-
saremos agora a funcionalidades que os complementam ou mantém relacéo
estreita com eles.

8.1. ORDENAR ARVORE DO PROCESSO %

Esta acao permite alterar a disposicao dos documentos na arvore do processo.

Ela serve para ordenar os documentos no processo e deve ser usada sempre
que algum documento for inserido fora da ordem correta.

Desse modo, serd mais facil a leitura e o acompanhamento dos trabalhos.

Para ordenar um documento, clique no processo e selecione a acao “Ordenar
Arvore do Processo” 4.

e ([T EXCNE] == 0 A N 20
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Em seqguida, serd aberta uma tela para que seja selecionado o documento a ser
reordenado. Basta clicar no documento desejado e subi-lo ou descé-lo clicando
nas setas a direita:

- T - e = § N =
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:5"'”“ __:" |;‘:':"' uﬂm.i‘*ﬂ:: a
[ »
b Ovdenar &reore do Processo
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Terminada a ordenacao, basta clicar em “Salvar”.
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8.2. ANEXAR PROCESSOS c=

A anexacao deve ser feita sempre que for necessdria a juntada definitiva de um processo a outro.

Para o caso de juntada sem carater definitivo (apensacédo), recomendamos o uso da funcionalidade “Re-
lacionar Processos”. Saiba mais na secao Relacionar Processos.

Antes de realizar essa acao:

@ tenha em maos ou copiado, o nimero do processo secundario que se deseja anexar ao
processo principal; e

@ certifique-se que o processo secundario nao tenha andamento aberto em nenhuma
unidade.

Em seguida, para anexar um processo, clique sobre o processo principal e selecione a acao “Anexar
Processo” ==3 :

- IR . =
B e Edatsh we g0 ‘:"hﬂﬂ—}l & = L F?L:hr**‘ El"
B e e A1 [ O I @R @ B O 3205
]

B Amnexachs de PToCessos

Lacy FER FETE R e Ly

No campo “Processo”, digite ou cole o numero do processo secundario, ou seja, o nimero do processo
que sera anexado ao principal e clique em“Pesquisar”. O campo “Tipo” serd preenchido automaticamente:

i u
B Cos smemry e o tﬂ {'}I e 0 f & Wi E L.:I H ‘-.- FHl =
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Em seqguida, clique em“Anexar”. O SEl emitird um alerta com a mensagem de que a desanexacao sé pode
ser realizada por administradores do sistema. Veja mais na secado Desanexacao de Processos:

seliphan.gowv.br diz

R ALY

Hpds 3 w30 nd serd mass possivel incluir ou aRerar
documenhas No pIOCRssn.
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i Sishemd

Para efetivar a anexacao, por fim, clique em “OK". O processo secundario constara permanentemente na
arvore do processo principal e ndo sera mais possivel incluir documentos nele:
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Anexacao de Processos
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Ao ser fazer uma busca por um processo anexado, ele aparecera como um documento na arvore do
processo principal e sera possivel acessar seu conteudo clicando-se sobre ele.

8.2.1. DESANEXACAO DE PROCESSOS

Uma vez anexado um processo, ele s6 pode ser desanexado por administradores do sistema.

Neste caso, envie o documento “Solicitacao de Desanexacao de Processos” pelo processo principal, para
a unidade gestora do SEI, com a formalizacao justificada de qual processo secundario é necessario ser

desanexado.
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8.3. SOBRESTAR PROCESSOS '

Esse procedimento é, resumidamente, uma interrupcao na tramitacao do processo, tornando-o“bloquea-
do”para autuacao. E recomendado que somente se realize o sobrestamento se houver uma determinacao
formal (judicial ou administrativa) para isso, seja dentro do préprio processo ou de fora dele.

Ao selecionar a opgao de sobrestamento, o sistema solicitara o motivo bem como o prazo pelo qual o
processo devera ficar suspenso, e se deve ser vinculado um segundo processo ao escolhido.

Quando sobrestado, o processo some da tela inicial de “Controle de Processos” e somente pode ser
visualizado na 4rea de “Processos Sobrestados” da unidade, disponivel no Menu lateral, que efetuou o
procedimento.

Para fins de estatistica da unidade, o processo sobrestado ndo contara como aberto durante o prazo que
perdurar o sobrestamento. Saiba mais na secao Estatisticas.

Para sobrestar um processo na unidade, clique sobre o processo e selecione a acdo“Sobrestar Processo”
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Em seguida, abre-se a tela do Sobrestamento, para o preenchimento das seguintes informacdes, expli-
cadas no quadro a sequir:

Sobmwstamento

FragaEr:
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CAMPOS DA TELA DE SOBRESTAMENTO

CAMPO

O QUE E? COMO PREENCHER?

Processos

Numero do processo a ser sobrestado. E preenchido automaticamente.

Somente Sobrestar

Selecione esta opgao caso deseje sobrestar somente o processo em questao.

Sobrestar vinculando a
outro processo

Selecione esta opcao se deseje sobrestar o processo em questao vinculando-o a
outro processo (neste caso deve-se informar o nimero do processo vinculado):

F ey ool § S s

A vinculacao serve apenas como referéncia, nao sobrestando o processo vinculado.

Motivo

Escreva a justificativa para o sobrestamento do processo.

Preenchidos os campos, clique em “Salvar”. A partir desse momento, um novo icone de acdo aparece na
tela do processo para a unidade que efetuou o sobrestamento. Trata-se da acao “Remover Sobrestamento

do Processo”
| ]

ATENCAO!

O sobrestamento s6 pode ser retirado pela unidade que o realizou.

8.4. CONCLUIR PROCESSOS ' 4

Esta funcionalidade permite concluir o andamento do processo na unidade.

Ela deve ser usada quando nao houver mais a necessidade de atuacao sobre um processo.

Como boa pratica, mantenha aberto em sua unidade, apenas os processos estritamente necessarios.
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Ha duas formas de concluir o processo na unidade. A primeira delas é ir até a tela de “Controle de Pro-
cessos” e selecionar todos os processos que se deseja concluir e clique na acao “Concluir Processo nesta
Unidade”

®

Comtrole de Processcs
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A segunda forma de se concluir processos, é clicar sobre o processo desejado e selecionar a mesma acao
“Concluir Processo nesta Unidade”
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Ao clicar na acao “Concluir Processo’, abre-se a seguinte tela:
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Caso vocé deseje apenas concluir o processo em sua unidade, selecione a opcao “Somente concluir” e

clique em “Salvar”:
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Conclusdo de Processo
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Caso vocé tenha necessidade ou queira concluir o processo em sua unidade, e, ao mesmo tempo, esti-
pular um prazo para que ele reabra automaticamente, selecione a opcao “Concluir e agendar reabertura
na unidade”, escolha uma data certa ou estipule em dias, e clique em “Salvar”:
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Conclusio de Processo
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Apds sua conclusao, o processo ndo aparecera mais na tela de “Controle de Processos” da unidade. Para
acessa-lo novamente, serd preciso utilizar uma das formas de pesquisa, ou de organizacao de processos
da unidade. Saiba mais na secao Recuperacao da Informacao.
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/ RESPONDA ANTES DE CONCLUIR!

Nao é possivel concluir processos que possuam a funcdo “Retorno Programado” habilitada.

Para concluir um processo assim, sera necessario tramita-lo a unidade que o enviou com o retorno
programado antes.

8.5. EXCLUIR PROCESSOS &

A exclusao de processos é uma funcionalidade bastante especifica.

A Unica possibilidade de se excluir um processo é se ele nao possuir nenhum documento. Em nenhum
outro caso é possivel excluir um processo.

Caso seja necessario nao utilizar mais um processo e nao seja mais possivel exclui-lo, recomendamos o
seguinte:

@ cancele todos os documentos do processo;
@ nao inclua mais documentos no processo; e
@ nao movimente o processo.

Para excluir um processo, clique sobre ele e selecione a acao “Excluir Processo”.

8.6. REABRIR PROCESSOS
Esta funcionalidade serve para reabrir processos que nao estejam mais com andamento aberto na unidade.
E possivel reabrir qualquer processo que tenha tido andamento na unidade.

Para reabrir um processo, basta localiza-lo, clicar sobre ele e selecionar a acao “Reabrir Processo”
Esta acdo s6 aparece em processos que nao estiverem abertos na unidade.

/ ATRIBUICAO AUTOMATICA

Sempre que um processo for reaberto na unidade, ele ficara automaticamente atribuido ao usuario
que realizou a acao.

Saiba mais na sec¢ao Atribuir Processos.
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8.7. RELACIONAR PROCESSOS l-? @

Esta funcionalidade permite criar um vinculo entre processos que possuam alguma ligacao entre si,
porém, mantendo-os independentes (inclusive para tramitacao).

E possivel relacionar processos de duas formas:

@ relacionar processos ja existentes, clicando na acao“Relacionamentos do Processo” L ;ou

iniciar um novo processo relacionado a partir da acdo “Iniciar Processo Relacionado .
Antes de se relacionar um processo a outro ja existente, tenha em maos ou copiado o nimero do processo

que se deseja relacionar. Em seguida, clique no processo desejado (o “principal”), e va a acao “Relaciona-
mentos do Processo” l:} :
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Em seguida, preencha os campos com o nimero do processo copiado anteriormente e clique em “Pes-
quisar”. O campo “Tipo” serd preenchido automaticamente:
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Por fim, clique em “Adicionar”. Neste momento, abre-se a tela de relacionamentos do processo, com a
lista de todos os processos relacionados a ele:
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Caso se deseje retirar o relacionamento, basta clicarnaAcdo #' ”"Remover Relacionamento”para desfazer
o vinculo. O vinculo podera ser desfeito somente pela unidade que efetuou a acdo, a qualquer tempo.
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Agora, se sua intencdo é a de iniciar um processo novo, cujo tema/assunto seja correlato ao processo
atual, e que ambos estejam relacionados clique sobre o processo desejado e va na acao “Iniciar Processo
Relacionado” .

&

Em seguida, siga os passos de escolha do Tipo de Processo da se¢ao Escolha do Tipo de Processo.
Automaticamente sera criado um novo processo ja relacionado ao processo desejado.

Em qualquer dos casos, os processos relacionados sempre aparecem abaixo da acao “Consultar Anda-
mento’, logo abaixo da arvore do processo:
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8.8. DUPLICAR PROCESSOS

Esta funcionalidade permite criar um processo baseado em um outro ja existente, copiando seu Tipo e
seus documentos (exceto e-mails e documentos nao assinados de outras unidades). Utilize esta funcio-
nalidade sempre que se queira criar um novo processo sobre o mesmo procedimento e necessite que
sejam autuados os mesmos tipos de documento.

O novo processo criado sera do mesmo Tipo que o processo que serviu de base, mas ja vird com nimero
novo. Os documentos duplicados também serao do mesmo Tipo, mudando suas numeracdes e datas,
sendo necessario, no entanto, alterar seus contelddos e assina-los posteriormente.

Para duplicar um processo, certifique-se de que esteja com andamento aberto na sua unidade. Basta
acessar o processo desejado e clicar na agao “Duplicar Processo”
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Em seguida, abre-se a tela para preenchimento dos campos necessarios para se duplicar o processo:
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A seguir, explicacées sobre o preenchimento dos campos:

CAMPOS DA TELA DUPLICAR PROCESSO

CAMPO

O QUE ESCREVER? O QUE FAZER?

Interessado:

Escreva a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que possui(em) interesse no processo a
ser criado.

Manter as associacoes
COM 0S Processos
relacionados:

Escolha esta opgao caso deseje que o novo processo mantenha o relacionamento do
processo que serviu de base.

Sobre processos relacionados, saiba mais na secao Relacionar Processos.

Lista de documentos
disponiveis para
duplicacao

Escolha os documentos que serao duplicados para o novo processo.

Os documentos serdo do mesmo Tipo, com numeragdes novas, mas com 0 mesmo
conteudo.

E possivel, inclusive, duplicar documentos externos.
Nao é possivel duplicar e-mails e documentos ndo assinados de outra unidade.

E preciso editar o contetido dos documentos criados no processo duplicado, bem
como assina-los posteriormente.

Por fim, clique em“Duplicar”. Abre-se, entao, a tela do novo processo criado ja com os novos documentos

prontos para edicao.

8.9. GERAR PDF/ZIP DE PROCESSOS B m

Esta funcionalidade permite gerar um arquivo .pdf ou .zip de um processo. Ela é util quando se é preciso
enviar o processo ou partes de um processo a interessados que o demandem.
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O procedimento para se gerar um .pdf ou .zip de um processo é exatamente o mesmo. Para realiza-lo,

basta estar com o processo aberto em sua unidade, clicar sobre ele e ir a acdo “Gerar Arquivo PDF do
Processo” [l ou“Gerar Arquivo ZIP do Processo” [ :

= ) EIENRY e s kL

[ E—— 5 M Ol 835 WY B ES RORY R e :
| R L =z

. oy (LAL J-10

] Fomwess i i winbialies

[ L

% ) O Tl AT s P

Em qualquer dos casos, abre-se a tela para escolha de quais documentos do processo fardo parte do
arquivo em .pdf ou .zip que sera gerado:
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Por fim, clique em “Gerar”. O download do arquivo sera iniciado automaticamente.

/ FORMATOS PERMITIDOS NO PDF

Nao sdo formatos possiveis de conversao pelo sistema para o formato .pdf: imagens, arquivos de
audio, arquivos compactados, documentos cancelados, documentos externos que nao estejam em
.pdf, e documentos sem assinatura.
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9. RECUPERACAO DA INFORMACAO

O SEl traz algumas formas de pesquisa e de organizacao da informacao de modo
a recuperar informacdes contidas em documentos e processos produzidos e
recebidos pela instituicao.

As principais fontes de recuperacao da informacao se encontram:

@ na pesquisa geral da ferramenta;
@ na pesquisa realizada dentro de um processo; e
@ nas informagdes contidas no histérico de andamento dos processos.

Vejamos cada uma dessas possibilidades.

9.1. PESQUISA

A pesquisa pode ser feita de duas formas:

@ acessando-se pelo Menu (no lado esquerdo da tela de “Controle
de Processos”); ou

b Aoipanbarncnto Eapecal
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@ pela Barra de Ferramentas, onde é possivel fazer diretamente a
pesquisa utilizando-se algum texto ou nimero de processo ou documento.



As duas opcodes, uma vez utilizadas, abrem a mesma tela de pesquisa, onde é possivel refina-la,
adicionando filtros diversos como se vera.

9.1.1. FILTROS DE PESQUISA

A tela de Pesquisa do SEIl traz os seguintes campos como filtros:
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Vejamos como funciona melhor a aplicacao dos filtros de pesquisa:

FILTROS DA TELA DE PESQUISA

FILTRO EXPLICACAO
Processos Permite realizar a pesquisa so- Escolha o campo “Com Trami-
mente em processos. tacdo na Unidade” para que o
Pesquisar em: Permite realizar a pesquisa so- fesultado tragaapenas proces-
Documentos mente em documentos “Gera- SOS que ja tiveram andamento

dos” ou “Externos”. na unidade.
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FILTROS DA TELA DE PESQUISA

FILTRO

EXPLICACAO

Texto para Pesquisa

Preencha este campo com informacdes relevantes sobre o que se deseja pesquisar,
inclusive com operadores l6gicos.

O sistema fara buscas nos seguintes contextos:

A No corpo dos documentos criados no préprio processo (tipo de documento,
numero, data, texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no documento pode
ser pesquisado);

A Nos documentos externos digitalizados com processamento de Reconheci-
mento Otico de Caracteres (OCR) (se sua unidade digitaliza documentos, certi-
fique-se que a opc¢ao de OCR estd ativa no programa de escaneamento);

A Nos documentos externos de texto (planilhas,.txt, .html, .doc(x), xIs(x), .pdf
etc.);

A Nos dados cadastrais de processos e documentos.

Para mais informacodes sobre formas de pesquisa neste campo, clique no icone de
ajuda @ a direita do campo na tela de pesquisa.

Permite definir em qual 6rgdo a pesquisa sera feita.

Orgao Gerador No caso do Iphan, por se tratar de um Unico érgao utilizando o sistema, ndo é preciso
preencher este campo.
Unidade Geradora Permite filtrar pela unidade onde o processo ou documento foi gerado.
Assunto: Permite filtrar pela classe arquivistica aplicada ao processo (veja o campo Classificacdo

por Assuntos na secao Dados do Processo).

Assinatura / Autenticagao

Permite filtrar por assinaturas ou autenticacdes de usudrios internos ou externos.

Contato

Permite filtrar por tipos de contato, ou seja, pessoas fisicas ou juridicas cadastradas
como partes do processo, como interessado, remetente ou destinatario.

Especificacao/Descricao

Mesmo tipo de busca aplicado no campo “Texto para Pesquisa”

Obs. desta Unidade

Mesmo tipo de busca aplicado no campo “Texto para Pesquisa” e “Descricao”.

Ne SEI

Permite filtrar os resultados pelo niimero SEI de processo e documento pesquisado.

Tipo do Processo

Permite filtrar por Tipo de Processo especifico.

Tipo do Documento

Permite filtrar por Tipo de Documento especifico.
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FILTROS DA TELA DE PESQUISA

FILTRO EXPLICACAO
NumerAc;\//é\lrgme na Permite filtrar pelo nome dado a um documento externo registrado em processos.
Valor entre (RS): Permite pesquisar por um intervalo de valor monetario especifico.
Permite especificar por usuario(s) que tenha(m) gerado o processo ou documento.
Usuario Gerador Atente-se para o fato de que o usuario “gerador” pode ser diferente do usuario que
o assinou.

IncDIats%grr]\tcr)eS:/Ellj/?Z;c:tgedo Permite estipular um intervalo temporal para buscas. E possivel buscar pela data de
Processo ou Documento  2utuacao do processo no sistema ou pela data exata do processo/documento.

E possivel salvar pesquisas realizadas, a fim de facilitar pesquisas futuras pela unidade.

Para salvar os filtros aplicados, primeiro, realize sua pesquisa selecionando os filtros desejados. Entéo,
selecione a opgao “Salvar Pesquisa”:
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Posteriormente, serad possivel realizar a pesquisa salva acessando a opcao “Minhas Pesquisas”:
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9.2. PESQUISA NO PROCESSO ' ¢

Esta funcionalidade permite realizar buscas dentro de um processo especifico.
Ela é bastante util para processos que contém muitos volumes e documentos em sua arvore.

Para realizar a pesquisa em um processo, clique sobre o processo desejado e va a acao “Pesquisar no
Processo” | g :
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Ao se clicar nessa acao, abre-se a tela para filtrar a busca dentro do processo:
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A seguir, as explicacdes da aplicacao dos filtros para este tipo de pesquisa.

FILTROS PARA PESQUISA NO PROCESSO

FILTRO EXPLICACAO

TFlkie So e 2;\;5?; se realizar uma busca livre no processo, com texto, nimero ou palavras

Tipos de documentos
disponiveis neste i . . . .
processo: Neste caso sé aparecerao os tipos de documentos que foram inseridos no processo.

Unidade Geradora

Permite buscar por tipos de documentos especificos no processo.

Permite procurar por documentos a partir das unidades que os tenham gerado.

9.3. VERIFICAR HISTORICO DE PROCESSOS (ANDAMENTO)

O SEl registra todas as acdes e intervencgdes relevantes realizadas nos processos. Esses registros ficam
ordenados cronologicamente em um histérico que o sistema chama de “Andamento”.
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E possivel visualizar o histérico com o andamento de qualquer processo, desde que ele ndo tenha o ni-

vel de acesso sigiloso, clicando-se na funcionalidade
esquerdo da tela, logo abaixo da arvore do processo.
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No andamento ficam registradas, em forma de tabela, o histérico do processo, trazendo a data/hora
em que a intervencao foi realizada, a unidade que a realizou, o usuario que a realizou, e a descricao da
intervencdo (o que efetivamente foi feito).
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o histérico mostra principalmente dados sobre a abertura do processo, sua

tramitacao (envio e recebimento) e conclusdo, bem como liberacdes de acesso externo e envios de e-mail.

Para visualizacdo completa de acdes realizadas no processo, clique em “Ver Histérico Completo”:
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Como exemplo, citamos a seguir algumas das intervencdes que ficam registradas no andamento com-
pleto do processo:

abertura do processo;

insergao ou registro de documentos;
assinatura e autenticacao de documentos;
exclusao de documentos;

cancelamento de documentos;

conclusao do processo;

reabertura do processo;

ORCEORORCNONORC

inclusdo de documentos em blocos (assinatura, reuniao e interno).

AS CORES INDICAM

Note que as ultimas acdes desempenhadas em cada unidade pela qual tenha tramitado o pro-
cesso sao indicadas na Lista de Andamentos pela

9.3.1. ATUALIZAR ANDAMENTO

Esta acdo permite que o usudrio acrescente informacdes nao registradas automaticamente pelo SEl no
histérico do processo.

A funcionalidade “Atualizar Andamento” = ; tem como objetivo o registro de informag6es meramente
interlocutérias e explicagdes de situagoes.

/ ATENCAO!

A atualizacdo do andamento nao deve ser utilizada para registrar informacoes relevantes ao processo
administrativo, tais como: decisoes, providéncias e agdes de encaminhamentos.

Recomendamos, nestes casos, a insercao de Despacho nos autos do processo.
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Ha duas formas de atualizar o andamento de um processo.

A primeira delas é feita clicando-se no processo desejado e em seguida ir a acao “Atualizar Andamento”
i

A segunda forma de atualizar o andamento também funciona clicando-se sobre o processo, indo a acao

Q, Consultar Andamento (abaixo da arvore do processo) e clicando-se em “Atualizar Andamento”:
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Em ambas as formas, a tela que se abrird em seguida, sera a de atualizacdo do andamento, com o campo
para se descrever a informacao necessaria:

e Fn e e R b alale B e B e .

Por fim, basta clicar em “Salvar”.

O texto descrito constara no histérico de andamento do processo a partir de entao.

ATENCAO!

Uma vez inserida a informacao no andamento do processo, nao é possivel remové-la.
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10. ORGANIZACAO DO TRABALHO

Esta secdo se dedica a descricdo de algumas funcionalidades do sistema que
tém relagcao com a organizacao do trabalho, 0o acompanhamento de processos,
comunicagao interna de uma unidade e trabalho compartilhado.

O SEl possui funcdes que permitem melhorar a visualizacao e o gerenciamento
dos processos dispostos na tela de “Controle de Processos’, que, em meio as
inimeras atividades do dia a dia, pode ficar sobrecarregada e poluida com
diversas informacoes, dificultando a execucao dos trabalhos.

Acreditamos que respeitar as etapas do processo e o fluxo de informacdes
proporciona meios de manter um processo ou conjuntos de processos em
permanente acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de atividades
cotidianas e andamentos dos processos.

Porisso, é importante cumprir cada etapa de maneira eficiente, assim como deve
ser feito o uso de funcionalidades especificas de pesquisa e acompanhamento
para consulta as informacdes. Nesse sentido, recomendamos, como boa pratica,
a conclusdo de processos na unidade ou seus envios para outra unidade tdo logo
as atividades pertinentes sejam finalizadas, sem manté-los desnecessariamente
abertos na unidade atual.

Nesse sentido, o uso das funcionalidades desta secao permitem o acesso a
processos de interesse sem que seja preciso deixa-los abertos na unidade, ao
mesmo tempo em que proporciona meios para se trabalhar de forma compar-
tilhada dentro e fora da unidade.

Essas ferramentas buscam suprir, inclusive, a necessidade de se acompanhar
processos de outras unidades sem que se tenha acesso a elas.

Todas as funcionalidades desta secdo sao para o uso interno da unidade, e nao
ficam disponiveis para outras.

10.1. INSERIR ANOTACOES =

Esta funcionalidade permite inserir anotagées em processos, bastante similar
ao ato de se colar um bilhete em um processo nao-digital.

As anotacdes servem como uma comunicacado informal e interna da unidade,
chamando a atencao para um determinado processo.

Ha duas formas de se inserir uma anotacdo em um processo.
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A primeira delas é indo a tela de “Controle de Processos’, selecionando o(s) processo(s) em que se deseja
inserir uma anotacao e, em seguida, clicando na acdo “Inserir Anotacoes”:
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A segunda forma de se inserir uma anotacéo é abrindo o processo e selecionando o icone da acao “Inserir
Anotacbes” =
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Por fim, basta escrever o contetido da mensagem e clicar em “Salvar”. Lembre-se de que este campo
possui uma limitacao de 500 caracteres.

Uma vez inserida uma anotagao no processo, ela aparece em um icone ao seu lado esquerdo na tela de
“Controle de Processos”:

GO IToN OF PTOLeER0E

A Ao R >0

PRl K- SRR R . PR L i v O P

-~ I e LT A I ! | CeAl i

® Q06



Note que é possivel criar uma anotacao com “Prioridade”, que nada mais é uma mudanca na coloracao
do icone de anotacao, como se pode ver a seguir:

Coflieie &8 Processed
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Para ler o conteudo da anotacao, basta repousar o cursor do mouse sobre o icone.

Para editar o conteddo de uma anotacao, basta clicar no processo desejado, selecionar a acao “Inserir
Anotacgoes’, editar seu conteudo e clicar em “Salvar”. Esse procedimento também pode ser realizado
clicando-se diretamente no icone da anotacao.

Para remover a anotacao, basta apagar seu contelddo por completo e clicar em “Salvar”.

10.2. BLOCO INTERNO %

Esta funcionalidade permite reunir ou agrupar processos baseados em assuntos, temas ou caracteristicas
comuns que sejam relevantes para a unidade.

Recomendamos seu uso sempre que se queira manter acesso facilitado a processos que sejam relevan-
tes para a unidade ou seguindo formas de organizacao interna. Assim, é possivel acessar e encontrar
rapidamente processos de interesse da unidade, sem a necessidade de se manté-los ativos na tela de
“Controle de Processos”
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Processos de quaisquer unidades podem ser incluidos e mantidos em Blocos Internos.

Para inserir um processo em um Bloco Interno, basta clicar no processo desejado e ir a acao “Inserir em

Bloco” H_ :

Em seguida, abre-se a tela com a lista dos blocos internos e blocos de reuniao da unidade. Para incluir
0 processo em Bloco Interno, selecione um dos blocos internos ja existentes e clique no icone “Escolher
este Bloco” ' na coluna“A¢des”.

+

Caso nao queira usar nenhum dos blocos, crie um novo bloco, clicando no botdo “Novo Bloco Interno”:
Sekecionar Bloco I
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Abre-se a tela para a criacao de um novo Bloco Interno, bastando escrever sua descricdo de modo que
seja facil sua identificacdo por todos da unidade:

Nave Blaco Intemmo
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Por fim, clique em “Salvar”. A partir de agora ja sera possivel incluir processos no Bloco Interno criado.

Selecionar Bloco '
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Cada Bloco Interno possui uma numeracao Unica automaticamente criada pelo sistema.
Por fim, clique no icone “Escolher este Bloco” 4 na coluna “Agbes’”.

O processo serd incluido, entdo, no respectivo Bloco Interno e estara disponivel para acesso ou consulta
sempre que necessario.

Para acessar os Blocos Internos da unidade, basta clicar na opcao “Blocos Internos’, no Menu da tela de
“Controle de Processos”.
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A lista de Blocos Internos possui o seguinte aspecto:

Bilocas Inledno
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A seguir, explicacdes sobre cada uma das colunas da lista de blocos internos:

COLUNAS DA LISTA DE BLOCOS INTERNOS

COLUNA EXPLICACAO
Numero Numero Unico do Bloco Interno gerado automaticamente
Serve para fazer indicagoes no(s) Bloco (s) de Assinatura da unidade. Sao visualizados
somente pela unidade.
Sinalizacbes Dividem-se em:

Q00

Prioritario: caso o Bloco Interno possua algum assunto ou tema que necessite de
atencao especial ou prioritaria.

Comentado: permite inserir algum comentario pertinente ao Bloco Interno.

Revisado: indica que um Bloco Interno ja passou por Revisao de seu conteudo ou
Comentario.

Usuario a quem o Bloco Interno esta atribuido.

Atribuicdo
Pode-se atribuir Blocos Internos a qualquer usuario da unidade, um por vez.
E a situacdo em que se encontra o Bloco.
Estado Enquanto estiver em uso, ele sempre estara com status “Aberto”.
Apds sua conclusao, aparecera na pesquisa como “Concluido”.
Geradora Unidade que criou o Bloco Interno.
Grupo Permite atribuir o Bloco Interno a um Grupo especifico.
Descricao do nome ou para que serve o Bloco Interno.
Descricao Deve ser preenchido de maneira clara para que todos os usuarios da unidade identifiquem

facilmente o assunto ou tema do Bloco.
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COLUNAS DA LISTA DE BLOCOS INTERNOS

COLUNA EXPLICACAO

Permite atribuir o Bloco Interno a um usuario da unidade.

- S6 é possivel atribuir a um usuario de cada vez.
Atribuir Bloco

K

Processos / Documentos
do Bloco

Permite acessar, incluir, retirar processos do Bloco.

'} Permite alterar a “Descri¢ao” do Bloco.
Alterar Bloco

Acoes
Permite concluir o Bloco.

O Bloco ndo aparecera mais na Lista de Blocos Internos

'l-‘::"..-':"} da Unidade.
E possivel reabri-lo a qualquer tempo, pesquisando-o
Concluir Bloco na Lista de Blocos Internos da unidade e clicar na acdo
“Reabrir Bloco” 'Q:"..-"""P .
-.- Permite excluir o Bloco, desde que nao haja processos
nele inseridos.

Excluir Bloco Nao sera possivel recupera-lo.

A insercao de processos em Blocos Internos constam do histérico de andamento do processo.

/ EXEMPLO DE USO DO BLOCO INTERNO:

A unidade responsdvel por ministrar o curso de capacitacéo do SEI deseja manter em observagdo os
processos relativos ao curso, que sdo ministrados semestralmente. Entdo, ela criou um Bloco Interno com a
descricdo “Capacitagdo do SEI’ onde a unidade incluird todos os processos gerados ou recebidos relativos
ao tema, e poderd acessd-los sempre que sentir necessidade de consultd-los, sem que seja preciso manter
0s processos abertos na unidade.

10.3. ACOMPANHAMENTO ESPECIAL &
A funcado desempenhada pelo Acompanhamento Especial é semelhante a do Bloco Interno.

Ela permite que um processo permaneca facilmente acessivel para a unidade pela qual ja tenha trami-
tado, possibilitando a verificacdo de seu andamento.

Sua organizacao se da por meio da criacdo de Grupos de Acompanhamento estabelecidos pela propria
unidade.

E possivel fazer o acompanhamento de quaisquer processos, inclusive processos que nio tenham tra-
mitado pela sua unidade.
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Para inserir um processo em“Acompanhamento Especial’, clique no processo desejado e selecione a acao

“Acompanhamento Especial” =) :
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Para que o processo seja acompanhado pela unidade, sera preciso inclui-lo em um Grupo de

Acompanhamento.

Pode-se escolher um Grupo ja existente, clicando-se nas opc¢des de Grupo, como no exemplo abaixo:

Novo Acompanhamento Espaclal
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Caso nao se queira escolher nenhum Grupo existente, é possivel criar um novo, clicando em“Novo Grupo”:

Howo Acompanhamenio Especial

LA

LiFonetrs i i

e Tt

Em seguida abre-se a tela de Novo Grupo de Acompanhamento. Nomeie o Grupo de modo que sua
identificacdo seja de facil compreenséo pela unidade e clique em“Salvar”:

Hovae Acompanhamenlo Especial

g

o o) S --ﬁ

Entao, escreva no campo“Observacao’, consideracdes pertinentes sobre o acompanhamento do processo

e clique em “Salvar”.

Novo Acompanhamento Especlal
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Em seguida, volta-se a tela do processo e, um icone aparecera ao lado direito do numero do processo
representando que ele estd em acompanhamento especial pela unidade. Este icone sé é visivel pela
unidade que o inseriu em acompanhamento especial.

Note que sera possivel incluir processos em um mesmo Grupo de Acompanhamento com observagoes
distintas.

/ EXEMPLO DE USO DO ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

A unidade gerou um processo administrativo com pedido de compras de passagens e concessdo de didrias
para uma viagem a servico e deseja acompanhar o andamento deste processo, que ndo ficard aberto na
unidade. A unidade cria, entdo, um Grupo de Acompanhamento Especial com o nome “Aquisicéo de Did-

-/

rias e Passagens’, incluindo o processo nele; e, no campo “Observagdo’; escreverd “Viagem a servico para
acompanhamento dos trabalhos na Cidade Tal".

Posteriormente, a unidade poderd incluir neste mesmo Grupo de Acompanhamento Especial um novo pro-
cesso que trata sobre a prestacdo de contas da viagem realizada, escrevendo“Relatdrio de Viagem relativo
avisita a Cidade Tal” na “Observagdo”

10.4. MARCADORES

Os marcadores permitem a organizacao interna dos processos de uma unidade, por meio da criacdo e
gerenciamento de“etiquetas”vinculadas aos processos. E possivel filtrar processos que estejam utilizando
determinados marcadores, utilizando a opc¢ado “Ver por marcadores” na tela de “Controle de Processos”.

Conirole de Processos
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Ao se clicar nesta opcao, é possivel visualizar os processos a partir dos marcadores:

Controle de Processos

Weer alnbuicdas a rmm Ver pof processos Ver par lipa Ver por prondade

Processos por Mainsada

Marcador | |

L

#valiagdo Contrato Temporano

2 L Pendente de revisio téonica

Assim como a funcionalidade de anotacdes, os marcadores nao ficam visiveis para outras unidades que
possam consultar os processos.

Ha diversos caminhos para se criar um marcador: na tela de “Controle de Processos’, selecionar os que
deverdo ser marcados e clicar no icone “Adicionar Marcador” @ .

Dentro de um processo, na sua telainicial, também aparecera o mesmo icone » .Por fim, ao se escolher

a opcao Marcadores pelo “Menu Principal’, também haverd a opcao de criar um novo. Todas levarao a
mesma tela:

Adicionar Mancadar

s pdor

Nessa tela, é possivel escolher a cor e nomear o Marcador. Atualmente, existem 22 possibilidades de co-
res para os icones, sem restricao de repeticao. Apds inserido o Marcador, é possivel clicar sobre ele para
editar um texto que aparecera repousando o cursor do mouse sobre ele.
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No“Menu Lateral’, a opcao Marcadores leva a uma tela em que é possivel gerenciar todos os marcadores
ja utilizados pela unidade:

v T [N e A KL

Marcadores
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LIMITACAO DOS MARCADORES

Uma vez utilizados, marcadores nao poderao ser excluidos, apenas desativados.

Para contornar essa limitacdo, pode-se reaproveitar marcadores que ndo estejam em uso em nenhum
processo atualmente aberto ou em processos concluidos que estejam incluidos em Blocos Internos e/
ou Grupos de Acompanhamento Especial, alterando-se a descricdo para um novo significado.

Entretanto, é possivel atribuir mais de um marcador a um mesmo processo.

10.5. PONTOS DE CONTROLE

Os pontos de controle sdo recursos de marcacdo para informar a etapa do fluxo processual em que de-
terminado processo se encontra. Isso pode ser importante para uma ou mais unidades envolvidas no
fluxo, para que saibam mais facilmente conduzir as acdes a serem realizadas no processo, assim como
a prioridade ou a urgéncia em dar continuidade ao processo. A definicdo dos pontos de controle deve
ser feita pela unidade competente pela atividade a que se refere o Tipo de Processo em conjunto com
os Gestores do SEI.

Os pontos de controle sao indicados pelo F , €M que, ao se repousar o cursor do mouse, sera mostrada

adescricao da etapa, conforme cadastrado anteriormente. Para habilitar e configurar essa funcionalidade,
é preciso entrar em contato com o CDP, por meio do e-mail sei@iphan.gov.br

10.6. PAINEL DE CONTROLE

O Painel de Controle permite uma visao personalizada e resumida dos processos de uma unidade.
Ele serve para se visualizar em detalhes e de modo mais claro os processos com andamento na unida-

de, além de trazer informacdes acerca de processos em Blocos de Assinatura ou em Acompanhamento
Especial.
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A seguir, seguem as informacdes que poderao ser visualizadas no Painel de Controle da unidade:
Processos abertos

Controle de prazos

Retornos Programados

Blocos de Assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

Processos abertos por tipo

Marcadores em processos

Atribuicdes de processos

ORCEORORONCNORORO)

Acompanhamentos Especiais em processos

Para se visualizar o Painel de Controle, basta acessa-lo pelo Menu lateral:

ST D) PATRIMOHID HESTORMD E ARTENCE
sel.

== Controle de Processos

Estatisticas
W Favoritos
a%s Grupos
B 'niciar Processo
EE‘_ Inspecho Adminisiratva
W Marcadores E
[111] Painel de Controle
Q, Pesquisa
M Ponios de Controle
Il Processos Sobrestados

(fg Reabertura Programada

BB Retatdrios



Ou pela Barra de Ferramentas:
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A navegacao pelo Painel de Controle é bastante intuitiva, e deve ser feito sempre que se queira visualizar
de modo organizado informacdes sobre os processos de uma unidade.

10.7 CONTROLE DE PRAZOS 0

Esta funcionalidade permite o gerenciamento de prazos estipulados internamente na unidade.

E semelhante a funcionalidade “Retorno Programado’, mas, ao contrario deste, serve apenas para o con-
trole interno de prazos. O “Retorno Programado’, como vimos, permite que a unidade remetente defina
o prazo de resposta a ser dada pela(s) unidade(s) destinataria(s). Jd o “Controle de Prazos” serve para que
uma unidade defina prazos para atuacdao em processos conforme regras definidas internamente.

Para se definir um prazo, basta selecionar o processo na tela de Controle de Processos e clicar sobre a
acao Controle de Prazos:
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Em seqguida, deve-se estipular o prazo. Funciona exatamente como a funcionalidade “Retorno Programa-
do” Saiba mais na secao “Retorno Programado”.

Processos que possuirem um prazo estipulado desta forma, apresentarao uma sinalizacdo de um relégio,
conforme o esquema a seguir:

Controle de Prazo em andamento: indica que o processo possui prazo a vencer.
o Controle de Prazo Atrasado: indica que o processo possui prazo vencido.

o Controle de Prazo Concluido: indica que o processo possui prazo concluido (dentro ou fora do
prazo estipulado).

Para indicar a conclusao de um prazo, é preciso ir ao processo desejado, selecionar a funcionalidade
“Controle de Prazos” e marcar a opcao “Concluir”:

EEeANIOD

A partir desse momento, o processo contara com a sinalizacdao do relégio azul. o
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10.8 COMENTARIOS ’

Permite ao usuario a inclusdo de comentarios em um processo ou em um documento. Devem servir como
meros avisos, recados ou informacdes que nao precisem constar dos autos, nem do histérico do processo.

Os Comentdrios ndo fazem parte da instrucao processual, no entanto, poderao ser visualizados por todas
as unidades que tiverem acesso ao processo.

Para inserir um comentdrio, abra o processo ou o documento desejado e clique sobre a funcionalidade
“Comentarios”:
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O comentdrio tera sido incluido no processo ou no documento. Surgird uma sinalizacao ao lado direito
do processo com o icone referente a funcionalidade, que tera o seguinte aspecto:
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Somente a unidade que inseriu 0 comentdrio podera exclui-lo. Para excluir um comentario, basta clicar

sobre o icone

EITILT Do Fh a) ol T

ao lado direito do processo ou do documento e clicar em “Excluir Comentario”:

" EEEEHMHH

Comentarios
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10.9 FILTRO DE LINHA DIRETA

Esta funcionalidade esta presente em todos os processos. Ela serve para facilitar a visualizacdo de docu-
mentos de um processo.

O Filtro de Linha Direta exibe apenas os documentos gerados por unidades que tiveram comunicacao
direta com a unidade do usuario.
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Ou seja, unidades que enviaram o processo para a unidade atual ou receberam o processo da unidade atual.
Portanto, ao utilizar esse recurso, ndo serao exibidos todos os documentos do processo.

Para ativar o filtro de linha direta, clique no processo desejado e selecione a agdo:

Note, em nosso exemplo, que ha diversas pastas na arvore do processo contendo inimeros documen-
tos. Quando ativamos o filtro de linha direta, ficardo ativos apenas os documentos enviados de/para sua
unidade, e o icone do Filtro de Linha Direta mudara de cor:

B Ofico-Circular 32 (B861345) cooee 8 |
B Oficio-Circular 36 (BAD1734) cooiw 48 |
B Onicso-Circular 38 (6942129 cocer 8 |
B Onicio-Gircular 2 (P068581) cooee J8
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11. USUARIO EXTERNO

Uma das principais caracteristicas do SEI é a possibilidade de interacao entre o
usudrio externo e a instituicdao, que passa a trabalhar de modo mais transparente
e permite um acompanhamento de seus trabalhos de modo efetivo por parte
da sociedade em geral.

Nesta secao, veremos como é possivel dar acesso a informagao, como o usudrio

pode interagir e como disponibilizar um documento para que o usuario externo
assine documentos.

11.1. ORIENTACOES AO USUARIO EXTERNO

O usudrio externo pode realizar, basicamente, duas agdes no sistema:

@ acompanhar processos administrativos em que tenha interesse;
e
@ assinar documentos junto a instituicdo, caso seja necessario.

No primeiro caso, para acompanhar processos, o usuario externo nao precisa
realizar nenhum cadastro prévio. Saiba mais na secao Pesquisa Publica.

J4, para o segundo caso, o de se assinar documentos, é preciso que o usuario
externo realize um cadastro que serd explicado na secao Cadastramento de
Usuario Externo.

11.2. PESQUISA PUBLICA

O modulo de Pesquisa Publica permite com que usuarios externos ao Iphan
realizem pesquisas e acompanhem processos administrativos em andamento
na instituicao.

Para realizar uma pesquisa junto ao SEl/Iphan, acesse: http://sei.lphan.gov.br/
pesquisapublica.

Bastarad preencher os campos de pesquisa com palavras-chave, nimero de
processo, nome do interessado etc:

Pangiiia Publica
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11.3. GERENCIAR DISPONIBILIZACOES DE ACESSO EXTERNO Ef,

Esta funcionalidade permite disponibilizar a usudrios externos, a visualiza¢ao do conteudo de processos/
documentos em andamento na unidade.

Ela deve ser usada para dar vistas aos processos /documentos quando algum interessado manifestar
interesse e, por algum motivo, o ambiente de pesquisa publica ndo for suficiente.

A disponibilizacao do processo serd feita, necessariamente, com o uso de um endereco eletrénico forne-
cido pelo interessado. Tenha-o em maos antes de iniciar o procedimento.

A disponibilizacdo nunca serd permanente e precisara ser definida por quanto tempo ficara valida.

Atencdo para as Informacdes que ndo sejam de nivel de acesso publico, pois ndo devem ser disponibili-
zadas. E preciso estar atento e atualizado acerca da legislacio vigente sobre o tema, sobretudo a Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao) e a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de
2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais).

Para disponibilizar a visualizacdo de processos/documentos, clique no processo desejado e selecione a
acdo “Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo” E*:
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Abre-se a tela para preenchimento de dados necessarios para disponibilizar o processo:
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A seguir, a descricdao do como preencher os campos:

CAMPOS DA TELA DE GERENCIAR DISPONIBILIZACOES DE ACESSO EXTERNO

CAMPO O QUE ESCREVER? COMO PREENCHER?

Preencha o campo com o e-mail cadastrado para a unidade.
. . nao haja e-mail rado, na ra ivel disponibilizar o pr .
E-mail da Unidade: Caso ndo haja e-mail cadastrado, nao serd possivel disponibilizar o processo

Para cadastrar um e-mail para a unidade, entre em contato com o CDP, por meio do
endereco sei@iphan.gov.br e informe um e-mail impessoal para cadastro.

Destinatario Escreva o nome do interessado em ter vistas ao processo.

E-mail do Destinatdrio  Preencha com o e-mail do interessado.

Motivo: Escreva o motivo que levou a disponibilizacdo do processo ao interessado.

Defina se a disponibilizacéo serd de todo o processo ou de documentos especificos:

A Acompanhamento Integral do Processo: permite com que o interessado
visualize integralmente o processo, exceto documentos sem assinatura; ou

A Disponibilizacao de documentos: neste caso, selecione quais documentos do
processo o interessado podera visualizar, clicando no icone “Selecionar Protocolos”

ao lado direito, que trara uma lista dos documentos disponiveis para
disponibilizacao:

e n s P mrsa s s o asen Poae-a
W

Tipo

——
-

i SR

- ———

o -

) ) Estipule e digite (usando numeros) por quantos dias a disponibilizacdo terd validade.
Validade (dias) . o . )
Ao fim do prazo, a disponibilidade cai automaticamente.

Senha Digite a sua senha de acesso ao SEl e clique em “Disponibilizar”.

Ao fim do procedimento, o interessado receberd um e-mail do sistema com o link para visualizacao do
processo/documento disponibilizado com a seguinte mensagem:
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11.4. CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

O cadastro de usuario externo deve ser feito pelo proprio cidaddo, quando houver necessidade de assinar
documentos junto ao Iphan.

O cidaddo que deseja somente pesquisar ou acompanhar um processo administrativo nao precisa realizar

esse cadastro. Para pesquisar um protocolo, basta realizar uma pesquisa por meio do link informado na
secao Pesquisa Publica.
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Para que um usudrio externo realize o cadastro, ele precisara acessar o link para ambiente externo do

SEl/Iphan através do link http://sei.lphan.gov.br/acessoexterno:

Sistema Estrinico de informapbes

sei!
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Caso o usudrio ja tenha cadastro, bastara digitar seu e-mail e sua senha e confirmar os dados.

Caso o usudrio nao tenha cadastro, basta clicar na opcao “Clique aqui se vocé ainda nédo esta cadastrado’,

que o direcionara para tela de cadastro:

sel.

Acesso para Usudrios Externos
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http://sei.Iphan.gov.br/acessoexterno

Em sequida, o usudrio externo sera avisado de que o cadastro se deve apenas aos que possuem neces-
sidade de realiza-lo:

Cadastro de Usuidrio Extermno
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Ao fim do cadastro, o usudrio externo recebera um e-mail automatico informando que ele devera en-
viar ao Iphan cépia de documento de identificacdo que contenha foto e nimero de CPF e 0 “Termo de
Declaracdo de Concordancia e Veracidade” preenchido e assinado. O Termo esta disponivel em https://
www.gov.br/Iphan/pt-br/servicos/sei/saiba-mais/documentos-uteis.

Preferencialmente, recomendamos que o usuario encaminhe os documentos aqui citados a unidade do
Iphan responsavel pelo processo em que ele tenha parte. Caso nao seja possivel, o contato pode ser feito
com a unidade do Iphan mais proxima ao usuario, caso em que sera necessario que o usuario informe o
numero do processo em questao.

A unidade que recepcionou a documentacéo, cabe conferi-la para posterior liberacido do usuéario para
a possivel futura assinatura.
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Ap6s a conferéncia, a unidade do IPHAN encaminha ao CDP o pedido de liberacdo do usudrio externo,
por meio do endereco sei@iphan.gov.br.

A liberacao para assinatura citada anteriormente precisa ser efetuada pela administracao do sistema antes

de se proceder a acdo da secao Gerenciar Liberacao para Assinatura Externa. Caso contrario, o e-mail do
usudrio externo, nao estara disponivel no campo “Liberar Assinatura Externa para...".

11.4.1. GERENCIAR LIBERACAO PARA ASSINATURA EXTERNA #,

Esta funcionalidade permite com que o Iphan disponibilize documentos para que um usudrio externo
os assine. S6 é possivel ao usudrio externo assinar documentos com a liberacao prévia.

A assinatura externa depende necessariamente do cadastro do usuario externo em ambiente préprio
do SEl/Iphan e, ap6s o cadastro e envio dos documentos necessarios, estara liberada a assinatura. Para
saber mais, veja a secao Cadastramento de Usudrio Externo.

Para disponibilizar um documento para ser assinado por um usudrio externo, entre no processo e clique
no documento que necessita ser assinado.

Selecione entao a acao “Gerenciar Liberacao para Assinatura Externa” ﬁ :
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Abre-se entdo a tela para liberacdo para assinatura:
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A seguir, a lista dos campos da tela Gerenciar Assinaturas Externas com instrucoes para seu preenchimento:

CAMPOS DA TELA GERENCIAR ASSINATURAS EXTERNAS

CAMPO O QUE ESCREVER? COMO PREENCHER?

Preencha o campo com o e-mail cadastrado para a unidade.

. . Caso nao haja e-mail cadastrado, ndo sera possivel liberar o documento para assinatura.
E-mail da Unidade: ) P P
Para cadastrar um e-mail para a unidade, entre em contato com o CDP, por meio do

e-mail sei@lphan.gov.br, e informe um e-mail impessoal para cadastro.

Digite o e-mail informado pelo usudrio externo em seu cadastro.

Caso nao apareca o e-mail do usudrio externo, significa que ele ainda ndo se cadastrou

Liberar Assinatura . PR .
ou ainda nao foi liberado para assinatura.

Externa para:
E preciso entrar em contato com o usuario externo solicitando o cadastro e, poste-
riormente, realizar sua liberacdo para assinar documentos.

Protocolos adicionais
disponibilizados para
consulta (clique na lupa
para selecionar):

Selecione quais documentos do processo o interessado podera visualizar, clicando no
icone “Selecionar Protocolos” ,D' ao lado direito, que trard uma lista dos documentos
disponiveis para visualizagao.

Clique em“Liberar”. Neste momento, aparecera embaixo da tela Gerenciar Assinaturas Externas a seguinte
tabela informativa:

L =18 e (4. ety

[ “Fgread.com TESTE_1_0  GIADGOOE (403065 (1]

1400

A liberacao podera ser cancelada a qualquer momento pela unidade, clicando-se no icone “Cancelar
Liberacao de Assinatura Externa” x ,ha coluna“Acdes”.
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Por fim, o usuario externo recebera em seu e-mail um link que o levard a assinatura, onde, antes, ele devera
efetuar login no ambiente externo e assinar o documento, inserindo seu e-mail e sua senha.

No ambiente de Acesso Externo, aparecerao também os processos que foram disponibilizados a ele, bem como
0 icone para ele efetivar a assinatura em documentos A caso eles tenham sido disponibilizados para tal.

11.5. PETICIONAMENTO ELETRONICO

Trata-se de um médulo que promove uma participacao ainda mais direta do cidadao junto ao 6rgao,
permitindo a autuacao de processos junto ao érgao sem precisar se deslocar as unidades do Iphan.

Entretanto, para seu uso efetivo, é necessario definir regras negociais junto as unidades de trabalho da
instituicao para seu uso efetivo.

Uma vez definidas as regras de uso do peticionamento junto a unidade demandante, caberd a publicacao
de cartilha especifica detalhando seu uso.
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12. OUTRAS FUNCIONALIDADES DO SEI

12.1. CONTATOS

Trata-se de uma area em que é possivel cadastrar e editar informagdes sobre
pessoas fisicas e juridicas que tém participacao direta ou indireta em processos
administrativos.

No sistema, podem ser cadastrados como Contatos aqueles nomes que foram
utilizados no preenchimento dos seguintes campos do cadastro de processos
e documentos:

@ Interessado(s);

@ Destinatério(s); e/ou

@ Remetente(s).

12.2. ESTATISTICAS

A funcionalidade de Estatisticas presente no Menu Principal possibilita a vi-
sualizacao de dados estatisticos relacionados a processos em sua unidade,
levantados para determinado periodo. Basta selecionar a opc¢ao “Estatisticas”,
no Menu Principal, e em seguida, “Desempenho de Processos”:

IFESTITUTS: OO PATREASHIO HESTORICD E ARTISTICD MACIOMNE
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ES Contatos (e
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Estatisticas
Unidade

Desempenno ar Procressns



Ao clicar nesta opcao, abre-se a tela para preenchimento dos campos para gerar relatorios estatisticos
da unidade:

Estatisticas de Dasempenho de Processos

Dwgla [l b
Tises: de Focessa’
- B
(1 |
COPAIOEIN Bk DRODESS0R: DORAOLM00S
A seguir, explicacdes sobre como preenché-los:
CAMPOS DA TELA DE ESTATISTICAS DE DESEMPENHO DE PROCESSOS
CAMPO O QUE ESCREVER? COMO PREENCHER?
Orgao O unico 6rgao disponivel serd o Iphan. Basta seleciona-lo.
Tipo de Processo Preencha este campo com o Tipo de Processo que se deseja gerar estatisticas.
S Defina o periodo que deseja gerar resultados estatisticos.
eriodo .
E possivel que o sistema apresente lentidao caso o periodo seja muito elastico.
Considerar apenas Selecione esta opc¢ao caso deseje que as estatisticas sejam geradas apenas para processos

processos concluidos  ja concluidos.

Ao final, clique em “Pesquisar”. O sistema apresentara quadros e graficos referentes a:

processos gerados no periodo (por tipo);

processos com tramitacao no periodo;

processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do periodo;
processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do periodo;

tempo médio de tramitacdo no periodo;

ORCEORORCNO

documentos produzidos no periodo (por tipo — inclui tanto minutas quanto documentos
assinados).
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Conforme exemplo a sequir:

Exstatizticaz d¢ Dezempenho de Procerzos
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Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nos graficos, o sistema abre uma tabela com informa-
¢Oes detalhadas sobre o desempenho temporal do processo.

12.3. NOVIDADES

Trata-se de avisos que aparecem quando o usuario efetua login no sistema.

As mensagens aparecem em forma de janelas pop-up com informagdes relevantes, ou que guardem
relacao com o trabalho.

Mantenha o seu bloqueador de pop-up desabilitado para ficar de olho nas novidades veiculadas.

12.4. BASE DE CONHECIMENTO
A funcionalidade permite descrever os procedimentos relacionados a cada Tipo de Processo disponivel
no SEl, a fim de orientar os usudrios acerca de determinado fluxo a ser seguido. Essas informacdes devem

ser inseridas pelas unidades responsaveis pelos respectivos tipos de processos.

Apenas a unidade competente pelo assunto relativo ao Tipo de Processo deve criar a respectiva base de
conhecimento, e apenas a unidade que a criou podera modifica-la ou exclui-la.
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Para cadastrar uma nova Base de Conhecimento, clique nesta opcao no Menu Lateral:
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Abre-se a tela para o cadastro de um novo procedimento, onde, no campo “Descricao” deve-se escrever

o nome do procedimento e associa-lo a um Tipo de Processo existente. E possivel ainda, anexar algum
arquivo de referéncia:

e 0 e v U AT M R

Hovo Procedimento

(=

T de STocwaal S dagos

£

Preenchidos os campos, clique em“Salvar”. Em seguida, abre-se o editor SEl para o formulario de base do
conhecimento para ser preenchido com maior detalhamento sobre a atividade, como os atores envolvi-

dos, 0 que e como precisa ser feito, quais os requisitos, bem como a referéncia legal para o procedimento
em questao:

i
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Apos a conclusao do preenchimento, pode-se disponibilizar a versao da Base do Conhecimento para as

demais unidades do Iphan. Também sera possivel atualizar a versao do procedimento estruturado como
Base de Conhecimento.
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OTipo de Processo que possuir uma Base de Conhecimento, sempre que usado, terd o seguinte aspecto:

IMETITUTE DO PATREMO MIC HISTORICD B ARTIS TRCO MACIMAL

Q Consultar Andamento
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