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APRESENTACAO

O Sistema de Eletrénico de InformacGes — SEI é um sistema de gestdo de processos eletrénicos que

garante a autuacao, instrugéo, assinatura e o controle do tramite dos processos em meio eletronico.

Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido gratuitamente a Fundacéo
Biblioteca Nacional (FBN), mediante assinatura de acordo de cooperacgéo técnica com o Ministério do
Planejamento — MP, o SEI faz parte do escopo do Projeto Processo Eletronico Nacional — PEN,

iniciativa de melhoria da administragdo publica coordenada pelo Governo Federal.

Nesse contexto, em atendimento ao Decreto n.° 8.539 de outubro de 2015, que institui o uso do SEI no
ambito da administracdo publica federal, a Coordenadoria-Geral de Planejamento e Administracdo —
CGPA criou a Diviséo de Gestdo Documental — DGD, para gestdo, acompanhamento, fiscalizacéo e
avaliacdo da execucdo do Software Sistema Eletrdnico — SEI e da participacdo da FBN no Projeto

Processo Eletronico Nacional — PEN.

Além de ter como atribuicdo a gestdo do SEI, a DGD tem como objetivo promover a racionalizacao e
padronizacdo dos procedimentos gerais referentes a gestdo documental arquivistica na FBN. Desta
forma, é responsavel pelo desenvolvimento de politicas de gestdo documental a fim de assegurar de
forma eficiente, a producéo, manutencéo e destinacdo dos documentos arquivisticos, garantindo que a

informacdo governamental esteja disponivel quando e onde seja necesséria a instituicdo e aos cidadaos.

As vantagens relatadas pelas instituicdes que ja utilizam o SEI incluem: reducéo de custos operacionais
(tais como gastos em papel, custos de postagem, etc.); reducdo de tempo de tramites dos processos;
recuperacdo mais rapida de informacGes contidas nos processos; reducdo de incidentes com a logistica
e guarda dos documentos em papel (perda, degradacdo, extravio); melhoria dos processos

organizacionais, entre outras.

O presente Manual tem a finalidade de apoiar e auxiliar os usuarios no uso das ferramentas e

funcionalidades disponibilizadas pelo SEI, bem como procedimentos inerentes ao sistema.
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1. ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o Sistema Eletrénico de Informacéo (SEI), o usuério deve:

> Acessar o link http://sei.bn.gov.br/sei/;

> Preencher os campos “Usuario” ¢ “Senha” de acordo com o que utiliza para acessar a Rede
da Biblioteca Nacional. (Exemplo: 0 mesmo login e senha utilizados para acessar sua area de

trabalho ou Desktop e seu e-mail funcional).

Usuario:
|

Senha:

Lembrar _Acessar_|

1.2. Tela principal

A Tela principal ou inicial do SEI é o local com a visdo geral dos processos gerados e recebidos na

Unidade, ou “Controle de processos” (2), as funcionalidades do Menu Principal (1) e da Barra de

Ferramentas (3).

FUNDAGAO BIBLIOTECA NACIONAL

[EY P sover Meon esces I EZC| =20 £ / 4

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores. Visualzagio detalhada

3 registros

5 registros:

oool

Recebidos
01430.000026/2017-15
01430.001608/2013-87
01430.000013/2017-38

oooooN

Gerados
01430.000025/2017-62
01430.000027/2017-51
01430.000015/2017-27
01430.000769/2016-04
01430.000018/2017-61

(gabriela santos)
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1.2.1. Menu Principal

O Menu Principal agrupa as principais funcionalidades do sistema. Esta localizado ao lado esquerdo

da Tela Principal.

FUNDACI\O BIBLIOTECA NACIONAL

sel.

Controle de Processos
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunizo
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

1.2.2. Controle de Processos

Na Tela principal, é possivel ter o controle de processos da sua Unidade ao visualizar 0s processos
gerados (3) e recebidos (2), anota¢des, marcadores, processos com prazo, entre outros.

Além disso, pode-se executar agdes em um ou mais processos, de acordo com as funcionalidades

agrupadas na barra de icones (1), alinhados acima da lista de processos recebidos.

Pode-se filtrar os processos, clicando nos links: “Ver processos atribuidos a mim”; “Ver por

marcadores”; ou utilizar “Visualizag¢do detalhada” para ver mais informagdes sobre o processo (como

interessado e assunto).
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Para sabers Menu Pesquisa N =552

Controle de Processos @

B¢

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores @ Visualizago detalhada @

3 registros: 5 registros
Gerados

Recebidos

oool

01430.000026/2017-15
01430.001608/2013-87
01430.000013/2017-38

01430.000025/2017-62
01430.000027/2017-51
01430.000015/2017-27

(gabriela santos)
01430.000769/2016-04
01430.000018/2017-61

oooooM™

Barra de funcionalidades “Controle de processo”

icone

EH M =

LS
= 7
iy

Descrigao

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra unidade. Conclui o processo na
unidade remetente, a menos que, no momento do envio, seja marcada a opgéao “Manter
processo aberto na unidade atual”. O processo desaparecera da tela do Controle de Processos,
mas podera ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informacao'/despacho de andamento ao(s)
processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutérios e explicacdes de
situacgdes.

“Atribuicao de Processos”: utilizado para distribuir os processos. Informa que o processo esta
sob a responsabilidade de um usuario da unidade.

“Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos dentro do sistema. Esse icone permite
incluir o processo em um Bloco Interno ou em um Bloco de Reuniao.

“Anotagodes”: utilizado para inserir informacgdes adicionais que n&o devem constar dos autos do
processo, geralmente orientagdes internas de trabalho da equipe.

"Incluir Documentos": utilizado para criar e autuar documentos no(s) processo(s) aberto(s) e
disponivel(is) na sua unidade.

"Marcadores": utilizado para facilitar a organizacao de processos com etiquetas coloridas, de acordo
com critérios da unidade. A etiqueta constard ao lado do ntimero do processo e, a0 passar o cursor,
sera apresentada a descri¢do do marcador.
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1.2.3. Barra de Ferramentas

No canto superior direito, o SEI apresenta a barra de ferramentas, conforme itens a seguir:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

sel Para saber+ Menu Pesquisa [N E02 /A

Segue abaixo a descri¢éo de cada item da Barra:
icone Descrigdo

Para saber+ “Para saber +”:disponibiliza lista de videos com o passo a passo de varias
funcionalidades do SEI

“Menu”: Permite ocultar ou mostrar o menu principal.

“Pesquisa”: Possibilita uma busca rapida com diversos parametros sobre o
processo ou documento.

Posquisa

TRk ot “Caixa de selecao de Unidade”: Informa ao usuario em qual unidade ele esta
v o) 2 - BR T
R — logado e possibilita navegar pelas unidades para as quais tenha permisséao.

“Controle de Processos”: permite ao usuario voltar a pagina inicial.

“Novidades”: permite ao usuario manter-se informado sobre novas
funcionalidades adicionadas ao SEL

“Usuario”: identifica o usuario que esta logado.

“Configuragoes do Sistema”: permite ao usuario alterar o esquema de cores.

“Sair do Sistema”: permite ao usuario sair com seguranca do sistema.

ﬂHmEllﬂlllal

2. ACOES NO PROCESSO

Apos clicar em um dos processos listados na tela inicial (“Controle de Processos™), serd apresentada

a tela com informagdes do processo selecionado.

A “Arvore de Documentos do Processo” esta disponivel no lado esquerdo (1), onde contém o nimero
do processo e estdo listados todos os documentos inseridos no mesmo, por ordem de autuacdo, na

vertical. Também ¢é possivel consultar o andamento do processo, clicando no icone

2] . R .
# Consultar Andamento o \/jsalizar os processos relacionados, se houver.

A direita (2), é disponibilizada a lista com todos os icones de operacdes possiveis para 0 processo e,
abaixo, as unidades nas quais o0 processo esta aberto.
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Para saber+ Menu Pesquisa

» o|0REEERE0RA RSB
[0 Ata de Reunido SEGED 0000180 /

15 01430.000007/2017-81 ‘ eroéEsto aberto nas unidades:
[E) Comunicado Intemo SEGED 0000191 TESTE

[ Comunicado Interno SEGED 0000197 I

[Si Certiddo de Nascimento (0000198)

[ Termo de Reconstituic3o de Processo 199 (00002]|

[B Termo de Desmembramento 1 (0000201) ‘

[ Comunicado Interno SEGED 0000202

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Gestéo da Informago: Gestio Dozumental (1)

2.1. Autuacao de processos

A competéncia e responsabilidade para abertura e autuacdo de processos no SEI sera da Unidade
Protocolizadora (Divisdo de Gestdo Documental —- DGD/SEGED?), conforme o disposto na Instrugio
de Servico n° 02/2016.

Desta forma, os procedimentos de abertura e autuacao de processos digitais seguirdo os adotados para
0s processos em suporte fisico (papel), sendo solicitada pela unidade administrativa a DGD/SEGED,

mediante despacho da autoridade competente.

Apdbs autuacdo do processo no SEI, a DGD/SEGED encaminhard o processo ja digitalizados e
integrados ao sistema a unidade administrativa que a solicitou. Automaticamente, sera enviada uma
correspondéncia eletronica (e-mail) informando ao solicitante da abertura do processo no sistema: o

ndmero, assunto e destinatario.

A partir da autuacdo do processo no SEI, os documentos que irdo compor o processo eletrénico serdo

inseridos pelos usuérios somente via sistema.

2.2. Juntada por anexac¢ao de documentos avulsos ao processo

Conforme IS n.° 02/2016, a juntada é a inclusdo de documentos ao processo. Ou seja, sera utilizada

para dar continuidade ao processo até atingir sua finalidade.
Procedimento:

O usuério, na tela inicial, ira clicar sobre o nUmero do processo, no qual deseja incluir documentos.

1 Divisdo de Gestdo Documental é identificada no SEI como SEGED (Servigo de Gestdo Documental), em razéo das alteragdes do Regimento Interno.
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FUNDAGAO BIBLIOTECA NACIONAL

Sell Para saber+ Menu Pesquisa NN ES5 == 00 & /4 <f

Conlrole de Processos Controle de Processos
Retomno Programado

Pesquisa
i 2| [RAlsRle

Textos Padrao
Modelos Favoritos Ver processos afribuides a mim Ver por marcadores Visualizag3o detalnada
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido 4 registros: 4 registros:
Blocos Internos. T promEy
»‘ 01430.000008/2017-25 01430.000012/2017-93 (gabriela santos)
& 01430.000013/2017-38 (wellington.silva) 01430.000769/2016-04
01430.000010/2017-02 01430.001608/2013-87
01430.000005/2017-91 (jua felicio) 01430.000011/2017-49

%
oooolN
noood™

o

Dica: Caso ndo visualize o processo, na tela inicial, o usuario devera pesquisar pelo numero, conforme
capitulo 9 (Pesquisa).

O usuario ira selecionar o icone . (Incluir Documento).

FUNDAGAO BIBLIOTECA NACIONAL
seil
Q 01430.000008/2017-25

B Despa

Para sabers Menu Pesquisa NN CECICT| == 0 & /o

_lolélal [Rlal2All [sBIR#=R

[[) Ata de Reunido SEGED

0000180 / &In:luern:umenm b i
501430.000007/201 7.81 Pr nte na unidade SEGED.
£ Consultar Andamento
Processos Relacionados:

Gestdo da Informagao: Gestao Documental (1)
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O usuario podera escolher duas modalidades de inclusdo de documentos. A primeira sera utilizada para
a criacdo de documentos a partir de modelos do préprio sistema (1). A segunda modalidade diz respeito
aos documentos externos (2), caracterizados pelos documentos importados para o sistema, ou seja,

documentos que foram criados fora do SEI.

FUNDAGAO BIBLIOTECA NACIONAL

Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N E=NI| == O &~ <f

IR0 1430.000008/2017-25 Gerar Documento
B

[ Ata de Reunido SEGED 0000180 / Escolha o Tipo do D\ © EI
15 01430.000007/2017-81 1 ‘

# Consultar Andamento E [__Extemo ]
(" Analise ~N

Processos Relacionados: Ata de Reunido
Gestdo da Informagao: Gestdo Documental (1)

Comunicado Interno
Contrato

Despacho
E Despacho_AGU
Parecer
Relatorio de Viagem a Servico
Termo de Abertura de Processo
Termo de Abertura de Projeto (TAP)
Termo de Rescisdo Amigavel
Termo de Rescisédo Unilateral

2.2.1. Criagédo de documentos eletronicos no SEI

Na modalidade criacdo de documentos eletrénicos (1), o usuério poderd escolher o tipo de
documento que serd utilizado a partir da lista dos Gltimos documentos utilizados pela Unidade ou clicar

no botdo e selecionar o tipo de documento da lista com os tipos vigentes na FBN. Em seguida, sera
apresentado um formulério para preenchimento dos dados referentes ao documento que esta sendo

produzido, conforme modelo abaixo.

Exemplo de tipo de documento utilizado: Comunicado Interno.
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Gerar Documento
Oficio
(O Documento Modelo
(O Texto Padrdo

@ Nenhum

Namero:
|
Descricdo:
I

Interessados:

Serwco de Gestao Documental (SEGED) ol '_ R

Destinaténios:

Classificagdo por Assuntos:

Observagdes dests unidsde

Nivel de Acesso
O Ssigiloso O Restrito @ Piiblico

No campo “Texto Inicial”, a opcdo “Nenhum” j& vem pré-selecionada. Para utilizacdo de

Documento Modelo ou Texto Padrao, o usuario devera observar o item 3.2 do Manual.

O campo “Numero” é obrigatdrio, onde sera informado o niumero sequencial do documento. Cada
unidade deve controlar a respectiva sequéncia de acordo com o tipo de documento (Oficio, C.I e
Memorando). Exemplo: C.1. n. 013/2017 FBN/DGD. Portaria e Decisdo Executiva preencher somente

com a numeracao sequencial. Exemplo: 001/2018

Dica: Padrdo de documentos oficiais do 6rgdo: Tipo Numero/Ano FBN; Padrdo de documentos

oficiais da unidade: Tipo Namero/Ano FBN/Sigla da Unidade.

O campo “Descri¢ao” ¢ opcional. Pode ser utilizado para descrever de forma simplificada o assunto
que sera tratado no documento. Auxilia na recuperacdo de informacdes em pesquisas futuras. Este

campo possui o limite de 50 caracteres.

Exemplo de “Descricao” (seguindo modelo anterior): pode-se incluir “Comunicado Interno para

alteracdo de férias”.

Os campos “Interessado”, “Destinatario” e “Classificacao por Assuntos” nao seriao preenchidos,

pois seguirdo os dados definidos na abertura do processo.
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4

O campo “Observacdes desta Unidade” ¢ opcional e pode ser utilizada para indicar informacdes

pertinentes a tramitagdo do processo ou do documento.

O campo “Nivel de Acesso” é preenchido automaticamente de acordo com o Nivel de Acesso definido

na abertura do processo. Caso ndo esteja preenchido, selecionar a opcao “Publico”.

O “Nivel de Acesso” corresponde a classificacdo da informacdo quanto ao grau de sigilo, de acordo

com as hipoteses legais que justificam a restri¢do de acesso da informacéo publica.

2.2.1.1. Hipo6teses Legais do Nivel de Acesso:

Publico — Considera-se publico todo documento produzido por érgéos e entidades do poder publico
que ndo sao imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado ou que afetem a intimidade, vida
privada, honra e imagem das pessoas. Ou seja, € a regra na Administracdo Publica com a finalidade

de garantir o direito a informacdo publica e a transparéncia de seus atos.

Restrito — Restricdo de acesso justificada pela prote¢do a vida privada, honra e imagem pessoais.
Fundamentos legais:

- Informac0es Pessoais — Art. 31, lei n® 12.527/2011;
- Restricdo a documentos preparatorios — Art. 7°, 83° da Lei n® 12.527/2011,
- Investigacao de responsabilidade de servidor — Art. 150 da Lei n® 8.112/1991.

Sigiloso — Considera-se sigiloso 0s documentos imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do
Estado, podendo ser classificado como: ultrassecreto, secreto e reservado, de acordo com Art. 23,
caput, da Lei n® 12.527/1991.

Apdbs preenchimento dos itens acima, deve-se verificar se os dados estdo corretos e clicar no botédo

“Confirmar Dados”.
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Texto Inicial
(O Documento Modelo
O Texto Padréo
(® Nenhum
Descrigéo;

Comunicado Interno para alteragdo de férias

Interessados
PlEx
4 8
LI
Destinatarios:
LEx
8
Classificacdo por Assuntos
PX
®8

Observacdes desta unidade:

’7 Nivel de Acesso

O sigiloso (O Restrito (® Publico

——
Para editar o conteddo do documento criado, ver item 3.1 do Manual.

2.2.2. Inclusdo de documentos externos

Na modalidade documentos externos (2), o usuério devera clicar na op¢éo “Externo” disponivel na

lista de tipos de documentos.
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Registrar Documento Externo

Confirmar Dados

Tipo do Documento: Data do Documento:
Nota [v] [1irir017 =

Namero / Nome na Arvore
Nota Técnica COAD XXXX.

’» Formato ()

Tipo de Conferéncia:
ICépla Autenticada Administrativamente E

_) Nato-digital

®) Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados:

Classificaco por Assuntos

Observacdes desta unidade:

O Ssigiloso ) Restrito (® Piblico

’» Nivel de Acesso

No campo “Tipo do documento”, 0 usuario devera selecionar o tipo correspondente ao documento

que serd inserido no processo.
Exemplo: Nota Fiscal.

O “Namero/Nome na Arvore” deve ser preenchido de acordo com o tipo do documento € com 0
numero indicado. Padrdo de inclusdo da numeracdo de documentos oficiais: Tipo do Documento
Numero/Ano Sigla do Orgao de Origem. Exemplo: Oficio n.° 011/2017 MINC.

A data do documento deve ser preenchida de acordo com a emissdo do documento.
Dica: Nao confunda com a data da digitalizacdo ou da importagéo ao SEI.

O formato do documento pode ser “Nato-digital”, quando o documento foi criado originalmente em
meio eletronico, ou “Digitalizado”, quando o documento foi produzido em suporte fisico (papel) e,

posteriormente, digitalizado.

Os documentos digitalizados sdo copias, uma vez que séo reproducdes do documento original em

suporte fisico.

No campo “Tipo de conferéncia”, deve ser selecionada uma das seguintes opgbes: Copias

autenticadas administrativamente, caracterizadas pelas digitalizagdes realizadas a partir da
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conferéncia com o documento original pelo servidor pablico, que é dotado de fé publica para autentica-

los; ou Cépias autenticadas por Cartorio.

Os campos “Remetente”, “Interessado”, “Destinatario” e “Classificacao por Assuntos” nao serao

preenchidos.

O preenchimento dos campos “Observacoes desta unidade” e “Nivel de acesso” seguirdo os padroes

elucidados na modalidade criacdo de documentos eletronicos.

O usuério deve clicar no botdo “Procurar” para anexar o documento digitalizado ou “nato-digital”.
Apds acdo, o usuario deve selecionar o documento correspondente no gerenciador de arquivos e pastas

do seu computador (Exemplo: Windows Explorer)
E possivel anexar apenas um arquivo digital para cada documento externo incluido.

Se o documento for digitalizado, somente sera aceito em formato “.pdf”.

2 ¢ 2% ¢

Os documentos “natos-digitais” em formato “.doc”, “.docx”, “.x1s”, “.xlsx”, “.ppt” e “.pptx”, uma vez
importados para o sistema, ndo poderdo ser alterados, devido as questdes de interoperabilidade do

Governo Eletrénico (e-PING).
Documentos audiovisuais somente serdo permitidos em formatos “.mp4” e “.jpeg”.

Apo6s preenchimento dos itens acima, deve-se verificar se os dados estdo corretos e clicar no botéo

“Confirmar Dados”.

Anexar Arquivo

|C:\Users\gabriela.santos\Desktop‘yNota Técnica COAD 11112017 pdf Procurar..
Lista de Anexos (1 registro)
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agoes

Nota Técnica COAD 11112017 pdf 1012017 17:54:47 1020.03 Kb gabriela santos SEGED X

Para editar o contedido do documento criado, ver item 3.1 do Manual.
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2.3. Encaminhar processos para outra Unidade

Esta funcionalidade, no SEI identificada como “Envio de Processo”, é utilizada para dar
prosseguimento ao fluxo das a¢Bes processuais até o cumprimento de sua finalidade e, por conseguinte,

seu arquivamento.

Um processo pode ser enviado para uma ou mais unidades, concomitantemente. Recomenda-se
tramitar para mais de uma unidade somente se uma a¢do ndo depender da outra, sem prejuizo do fluxo
de tomada de decisfes no processo. Por exemplo, a Unidade A pode enviar para Unidade B e para
Unidade C para realizar a¢6es distintas e independentes. Porém, se a tomada de decisdo da Unidade C
depender da acdo da Unidade B, a Unidade A devera encaminhar s6 para a Unidade B, respeitando o

fluxo de decisoes.

Outras formas que possibilitam a visualizacdo concomitante e continuada de processos em outras
unidades sem que seja realizado seu envio sdo: “Bloco de Reunido” (ver item 5.1) e

“Acompanhamento especial” (ver item 2.7).

Enviar Processo
»
Processos:

(01430.000008/2017-25 - Pessoal: Li

Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou

i
X
[] Manter processo aberto na unidade atual
[[] Remover anotac3o
[[] Enviar e-mail de notificagdo
() Data certa
O Prazo em dias
Procedimento:
. . g | =
Para encaminhar processo a outra Unidade, o usuario deve clicar no icone no Processo

selecionado.
No campo “Unidades”, deve(m) ser indicada(s) a(s) Unidade(s) de destino.

Apos a selecdo das unidades de destino, deve-se clicar em enviar.
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Esta tela também disponibiliza as opgdes:

“Manter processo aberto na unidade atual” — Permite que os usuarios da Unidade que encaminhou

0 processo continuem visualizando-o.
“Remover anotaciao” — Permite remover a anotacdo quando o processo for devolvido.

“Enviar e-mail de notificacdo” — Permite enviar um e-mail automatico para 0s usuarios constantes

do cadastro das Unidades destinatarias do processo, notificando sobre o envio.
“Retorno programado” — Consulte item abaixo.

2.4. Retorno programado

A opg¢do “Retorno Programado” permite informar aos destinatarios de um processo um prazo para
resposta & demanda. E muito Gtil para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais ou

regimentais sobre as demandas ou prazos definidos por autoridades externas a instituicao.

A acdo funciona apenas como um indicador para auxiliar os usuérios a controlarem os prazos do

processo, se houver.

O indicador = (icone amarelo) ¢é apresentado ao lado do nimero do processo, quando 0 processo esta

+— I .
dentro do prazo, ou &3 (icone vermelho), quando o prazo do retorno expirar.

E possivel verificar a relagdo de controles programados da unidade, por meio da opgdo “Retorno

Programado” no menu principal (lado esquerdo na tela principal).

Nessa opcdo do menu, o usuario podera controlar os retornos programados dos processos da Unidade
a partir do calendario (conforme imagem abaixo), onde estdo sinalizadas as datas limites para retorno

em amarelo (a data a vencer) ou em vermelho (data em atraso).
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2.5. Receber Processo

O recebimento de processo enviado a unidade ocorre quando o usudrio clica no numero do processo
na tela principal (em vermelho). O sistema registra automaticamente no andamento do processo, a

hora, a unidade e o login do usuario que recebeu o processo.

Controle de Processos

2 [RAs Rl

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

5 reqistros:

Recebidos
01430.000014/2017-52
01430.000008/2017-25
01430.000010/2017-02
& 01430.000013/2017-38
01430.000005/2017-91 (julia.felicio)

OO0 ololsl

2.6. Atribuir Processo

E permitida a atribuicio do processo para um usuario especifico dentro da unidade em que o
processo esta aberto no momento, ainda que isso ndo impeca a edi¢do por outro usuario da mesma
unidade.

Procedimento:
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Para realizar a operacao, o usuario deve selecionar o processo que sera atribuido e clicar no icone H

(“Atribuir processo”).

Em seguida, sera apresentada uma lista com os usuarios cadastrados na mesma Unidade, onde sera

indicado um responsavel pela atuagdo no processo.

Atribuir para:

flavia.cezar - Flavia Maria Cezar

gabriela.santos - Gabriela de Souza Jord3o dos Santos
julia_felicio - Julia da Silva Felicio

marcelo.silveira - Marcelo Luiz de Albuguerque Santos da Silveira
wellington_silva - Wellington da Silva

Clique no botéo “Salvar”

Na tela principal (Controle de processo), o processo serd seguido do nome do usuario responsavel

entre parénteses.

5 reqistros:

Recebidos
01430.000014/2017-82 {wellington.silva)
01430.000008/2017-25
01430.000010/2017-02
01430.000013/2017-38
01430.000005/2017-91 (julia.felicio)

OO0O00O0N

@ e

2.7. Acompanhamento Especial de Tramitacéo

O “Acompanhamento Especial” permite que um processo publico ou restrito recebidos ou
disponiveis na unidade permaneca visivel para a mesma, ainda que ja tenha tramitado ou seja

arquivado. Esta funcionalidade, contudo, ndo sera permitida para processos sigilosos.

Também garante a unidade, ao concluir um processo, manté-lo em acompanhamento continuo, sem a
necessidade de utilizar os recursos para recuperagdo de informacdes na “Pesquisa”. Além disso,

facilita a organizacgéo por categorias e critérios estabelecidos pela propria unidade.
Desta forma, possibilita o controle da tramitacéo e atualizac¢Oes realizadas no processo.
Os efeitos de um Acompanhamento Especial se estendem para 0s processos relacionados.

Procedimento:
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Para incluir um processo no “Acompanhamento especial”, 0 usuario deve selecionar o processo, no

“Controle de Processos”, na tela inicial, e clicar no icone a da barra de agoes.

Sera apresentada a tela abaixo, na qual o usuario terd a opcdo de: escolher um grupo para

acompanhamento especial ja existente (1) e clicar em “Salvar”; ou criar um novo grupo (2).

Novo Acompanhamento Especial @
Grupo: @
I [v]

Observacdo

Para criar novo grupo de acompanhamento especial (2), deve-se indicar o nome do grupo, de acordo
com 0 assunto ou objeto deste, e clicar em “Salvar”, conforme imagem a seguir. No exemplo da tela,

foi indicado como nome do grupo “Autorizagdo de despesas de novembro de 2017 .

Novo Grupo de Acompanhamento

Nome:

[Auwnzagéo de despesas de povembro de 2017 X

ApOs criar novo grupo, o usuario retorna a tela “Acompanhamento Especial”, onde pode incluir

“Observacdes”, pertinentes ao grupo de acompanhamento, ou salvar.

Posteriormente, os processos incluidos em grupos de acompanhamento especial poderdo ser
consultados na opcdo “Acompanhamento Especial”, no menu principal, onde serad apresentado um
quadro com a relacdo de processos e as respectivas informacdes de controle, como: usuario que incluiu
no grupo de acompanhamento; a data de inclusdo; grupo; e observacao, se tiver. O usuario também

pode filtrar pelo grupo desejado, conforme indicado na tela abaixo.

Sontrole e Erocessos Acompanhamento Especial

Iniciar Processo ;
e
Pesquisa Grupo:

Base de Conhecimento Todos v

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura Lista de (2 registros).
Blocos de Reunido * Processo 2 Usudrio 2 Data 2 Grupo 2 Observagao Acoes
Blocos Intemos m] @ & 01430.000013/2017-38 gabriela.santos | 06/11/2017 14:14:35 | Analise de erros do | Acompanhamento de processos que estio no roteiro de teste do SEI D 2
Contatos SEI (teste 03112017 5
Processos Sobrestados O 01430.000008/2017-25 gabrielasantos  04/12/2017 13:22:20  Autorizagdode  Processos com despesas autorizadas por esta Unidade no més de D )

< despesas de novembro 2017
| Acompanhamento Especial | novembro de 2017

Nesta tela, sdo permitidas as acOes para “Alterar Acompanhamento” st (edicdo do nome do grupo

y
2/

e/ou observagdes) ou “Excluir Acompanhamento” .
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2.8. Dar ciéncia

“Dar ciéncia” significa que o processo ou documento foi verificado por determinado usuario
interessado ou envolvido nos atos processuais, sem a necessidade de gerar um documento no processo

somente para manifestar “ci€ncia” ou “vista”.
O registro eletronico da “ciéncia” do usuario serd mantido no processo e podera ser conferido no icone

& (“Visualizar ciéncia”), ao lado do nimero do processo.
Atencdo: Esta funcionalidade é permitida também para documentos.

Procedimento:

Para “dar ciéncia”, basta clicar no icone * (“Ciéncia”).

Para manifestar ciéncia de um documento especifico, selecione o documento na “Arvore do processo”

e cliqgue em “Ciéncia”.

Né&o é possivel desfazer uma ciéncia, por isso é necessario tomar cuidado para ndo dar ciéncia em

documentos equivocadamente.

£701430.000013/2017-38 ® 0 Ciéncias
[ Analise 1 (0000187) #*
] Relatério 001 (0000188)
s
[ Comunicado Interno SEGED 0000190 Lista de Ciéncias (1 registro)
[% comunicado Interno SEGED 0000194 Data/Hora Unidade Usuario Descrigao
[%) Despacho SEGED 0000264 01/12/2017 17:40 SEGED gabriela.santos Ciéncia no processo

2.9. Anotagdes no Processo

As anotacgdes sdo como “notas adesivas” ou “lembretes” nos processos em papel.

Podem ser utilizadas para adicionar alguma informacéo que seré visualizada somente para usuarios da
prépria unidade que inseriu a anotacdo. Ou seja, quando um processo é encaminhado para outra
unidade administrativa, a anotacdo ndo fica visivel (somente se o processo for devolvido para a unidade

de origem).

As anotagdes sdo de livre preenchimento e uma mesma anotacéo pode ser inserida em varios processos

ao mesmo tempo, no “Controle de Processos™, na tela inicial do SEI.

Para adicionar “Anotag¢do”, clique no icone (presente na barra de agdes do processo e no

“Controle de Processos”).
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Caso a informagao seja relevante, o usuario pode indicar a “Prioridade”, conforme imagem abaixo.

I8401430.000013/2017-35 ol e Anotagdes 01430.000013/2017-38
[ Andiise 1(0000187)
) Relatério 001 (0000188)
. rd Descrigio:
q Comunicado Interno SEGED 0000190 Atenqio a0 prazo da viagem do Ministro para dia 23”2‘
[ Comunicado Interno SEGED 0000194
B Despacho SEGED 0000264
# Consultar Andamento

No “Controle de Processos”, na tela inicial, contera a marcagdo com o nivel de prioridade ao lado do
processo. A marcacdo vermelha indica que a anotagdo € mais relevante que a marcacdo amarela

(anotacao simples).

Controle de Processos

2 [(RAe Bl

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
3 reqistros:
Recebidos
] @ & 01430.000013/2017-38
] 01430.000008/2017-25

2.10. Arquivamento de Processo

O arquivamento é a guarda do processo digital, cuja tramitacdo encerrou, e se caracteriza pelo fim da

acao administrativa em razdo do cumprimento de sua finalidade.

De acordo com a Instrucdo de Servico n.° 02/2016, a competéncia para arquivar processos, em suporte
fisico ou digital, é da Unidade Protocolizadora (DGD/SEGED).

O arquivamento de processo(s) ocorrera diante das seguintes condicdes:
a) Por deferimento ou indeferimento do pleito;

b) Pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou

c) Por decisdo motivada de autoridade competente.

Procedimento:

Pagina 24/58



MIINIS T ERIO I A < TJ7 I T 17T IR A

Fundacio BIBLIOTECA NACIONAL

Ao concluir o processo, a autoridade competente da Unidade deve incluir o “despacho de solicitagdo

de arquivamento”, ver item 2.2.1 (“Incluir Documento”), indicando “Arquive-se”.

Encaminhar o processo (ver item 2.3) a DGD/SEGED para proceder ao arquivamento e a inclusdo do

“Termo de Arquivamento de Processo”.

2.11. Desarquivamento do Processo

O desarquivamento do processo € realizado somente quando ha necessidade de continuidade da acéo

administrativa

Assim como o arquivamento, também é responsabilidade da Divisdo de Gestdo Documental —

DGD/SEGED, constando no mesmo rol de competéncias desta Unidade Protocolizadora.

O desarquivamento ndo se confunde com o empréstimo de processos, pois este ocorre apenas para
fins de consulta, referéncia, pesquisa, nao significando a retomada e a consequente continuidade da

acao do processo.
Procedimento:

A solicitacdo da autoridade competente, por correspondéncia eletronica (e-mail), deve ser

encaminhada a DGD/SEGED, justificando o desarquivamento do processo no SEI.

A DGD/SEGED incluird o “Termo de Desarquivamento de Processo” e encaminhara, pelo SEI, para

a Unidade que prosseguird com a acao processual, de acordo com a solicitacao.

2.12. Juntada por anexacao de processos

A juntada por anexacédo tem a finalidade de dar continuidade a acdo administrativa e ocorre em caréater

definitivo e irreversivel.

Esta juntada se caracteriza pela unido de um ou mais processos (processos acessorios) a outro processo
(processo principal), desde que referentes a um mesmo interessado e assunto, prevalecendo o nimero

do processo mais antigo, ou seja, 0 processo principal.

Nesta acdo processual, 0 processo mais antigo serd, obrigatoriamente, o processo principal.
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Apds o procedimento de juntada por anexacdo de processo, € vedada a retirada do processo,
ressalvadas as hipdteses de desmembramento e desentranhamento, como seré visto nos itens 2.15 e

2.16, respectivamente.
O procedimento de juntada por anexacéo de processos digitais € responsabilidade da DGD/SEGED.
Procedimento:

A autoridade competente da Unidade deve incluir o “despacho de solicita¢do de juntada por anexagdo”,
ver item 2.2.1 (“Incluir Documento”), no processo principal indicando a qual processo sera juntado

(acessorio).

Encaminhar o processo (ver item 2.3) a DGD/SEGED para proceder a juntada ¢ a inclusdo do “Termo

de Juntada Por Anexagdo de Processo”.

2.13. Relacionamento de processos

O SEI possui a funcionalidade de relacionar processos para fins de referéncia, estudo e apoio as
decisdes administrativas, mantendo a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes,
pertencentes a um mesmo interessado ou ndo. Com isso, cada processo conservara sua identidade e

independéncia.
Nao sera permitido o relacionamento de processo com “nivel de acesso” restrito,
Procedimento:

O usuario deve selecionar o processo principal no “Controle de Processos” (ou tela inicial) ou,
quando n&o estiver disponivel na referida tela, localiza-lo pelo niimero na funcionalidade “Pesquisar”,

no Menu Principal (lado esquerdo da tela inicial).

Na tela do processo, deve-se clicar no icone E (“Relacionamentos de Processo”).

Em seguida, sera gerada a tela abaixo, onde o usuério devera incluir o numero do processo a ser

relacionado e clicar em “Pesquisar” (1).

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: @ Tipo:
01430.000015/2017-27 Pessoal: Requisicdo de Servidor Interno
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Para concluir a operacéo, basta clicar em “Adicionar” (2). O SEI registrara o dia, hora, usuario e
Unidade Responsavel, além de incluir o processo relacionado na “Arvore” do processo em que a

operacdo foi realizada.

Havera a indicacdo do relacionamento em ambos processos que contera um link. Ao clicar neste, o

usuario sera remetido a tela do processo relacionado.

2.14. Remover relacionamento de processo

O relacionamento entre processos pode ser desfeito a qualquer tempo pelos usuarios das Unidades

nas quais 0s processos estdo abertos e disponiveis.
Procedimento:

O usuario deve seguir os procedimentos do item anterior (ver 2.13).

. . . , o
Na tela “Relacionamento de Processo”, conforme figura abaixo, deve-se clicar no icone “_

“Remover Relacionamento”.

Lista de Processos Relacionados (1 registro):
Processo Usudrio Unidade Data/Hora Acoes
01430.000015/2017-27 gabriela.santos SEGED 291172017 15:52.12 »

Ap6s remover o relacionamento, a indicacio do processo relacionado na “Arvore” e os links em ambos
0s processos deixardo de existir. Ou seja, 0s processos continuardo no SEI mas de forma

independente.

2.15. Desmembramento de documentos

Consiste na retirada de documentos de um processo de forma definitiva com o objetivo de formar um

novo processo, de oficio ou a pedido do interessado.

O desmembramento s poderad ser executado pela DGD/SEGED, uma vez que consta do rol de
competéncia previstos na Instrucao de Servico n.° 02/2016, mediante solicitacdo, por despacho, da

autoridade competente, justificando o procedimento.

No SEI, somente documentos externos, isto €, documentos que foram digitalizados ou produzidos em
outro sistema e importados, conforme explicagdo do item 2.2.2 (“Inclusdo de documentos

externos”), podem ser desmembrados.

Procedimento:
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A autoridade competente da Unidade deve incluir o “despacho de solicitagdo de desmembramento”,

ver item 2.2.1 (“Incluir Documento”), no processo justificando o pedido.

Exemplo: O desmembramento sera realizado em razédo da peca “X” do presente processo instruir

decisbes em nNovo processo.

Encaminhar o processo (ver item 2.3) a DGD/SEGED para proceder ao desmembramento, a incluséo

do “Termo de Desmembramento” e a autuacao das pecas desmembradas.

Apos abertura de novo processo com as pecas desmembradas, a DGD/SEGED encaminhard os

processos a unidade administrativa solicitante do desmembramento.

2.16. Desentranhamento de documentos

Consiste na retirada de documentos de um processo de forma definitiva, mediante justificativa, que
ocorrera de oficio ou a pedido do interessado.

O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a anexac¢do indevida ou duplicada de
documentos, bem como quando ha necessidade de utilizar o original de um documento junto a terceiros
(pessoa fisica, pessoa juridica, 6rgdos ou entidades publicos, entre outros) ou em outro processo ja

existente.

O desentranhamento sé podera ser executado pela DGD/SEGED, uma vez que consta do rol de
competéncia previstos na Instrucdo de Servico n.° 02/2016, mediante solicitacdo, por despacho, da

autoridade competente, justificando o procedimento.
Procedimento:

A autoridade competente da Unidade deve incluir o “despacho de solicitagdo de desentranhamento”,
ver item 2.2.1 (“Incluir Documento”), no processo justificando o pedido e indicando quais

documentos serao desentranhados.

Exemplo: O desmembramento sera realizado em razdo da pe¢ca “X” do presente processo constituir

duplicata ou ter sido instruida de forma equivocada.

Encaminhar o processo (ver item 2.3) a DGD/SEGED para proceder ao desentranhamento e a inclusao

do “Termo de Desentranhamento”.
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2.17. Atualizar andamento processual

Esta operacdo permite ao usuario atualizar o andamento da situacdo do processo sem a necessidade de

se efetuar um tramite.

Desta maneira, o usuario pode acrescentar, quando nédo registradas automaticamente pelo sistema,

informacBes a um processo sem necessitar fazer uso de um novo documento.

O andamento constard no “Histérico do Processo”, podendo ser acessado no botdo “Consultar

Andamento”.

Observacdo: Quando se tratar de informacfes essenciais ao entendimento processual, estas
deverdo ser inseridas na forma de um novo documento, de acordo com o que a formalidade

processual exigir.

Para atualizar o andamento do processo, 0 usuario deve selecionar o nimero do processo e clicar no

icone .

Atualizar Andamento

m—p- =

Descrigao:
|Compra autorizada em 15 de novembro. Aguardando Nota Fiscal.

Apos preencher o campo “Descri¢do”, clique em salvar, conforme figura acima.

2.18. Enviar Correspondéncia Eletronica (e-mail)

O sistema permite ao usuario enviar correspondéncia eletrénica (e-mail) para um interessado do

processo ou envolvido no fluxo processual.

Esta funcionalidade pode ser utilizada para notificar alguém sobre o andamento do processo e para

anexar os respectivos documentos instruidos neste e/ou arquivos externos.
As correspondéncias eletronicas (e-mails) enviados pelo SEI irdo compor a “Arvore do Processo”.
Para enviar correspondéncia eletronica pelo sistema, deve-se selecionar o processo ou documento (da

“Arvore do Processo) e clicar no icone E (“Enviar Correspondéncia Eletronica”), na barra de

acOes do processo ou do documento, se for o caso.
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&= T - B
& SEI - Enviar Correspondéncia Eletronica - Internet Explorer l = | & [ﬁ
E http://seih.bn.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arvore_visualizar&acao_retorno=a |

- = - -~ A
Enviar Correspondéncia Eletronica
De:
| FBN/Servico de Gestio Documental <dgd@bn.gov.br> v
Para:
! e
(] Enviar com copia oculta
Assunto:
Mensagem:
l v

v
#100% ~
\“

Ao clicar no icone, sera aberta uma nova janela “pop-up”?, conforme imagem acima, onde o usuario

devera preencher os seguintes campos:

> “De” (obrigatério) — vem previamente selecionado, de acordo com o(s) endereco(s) de
eletrdnico(s) relacionados ao cadastro de usuario na base do SEI. Caso esteja em discordancia,
0 usuario (remetente) deve procurar a DGD/SEGED para correcao ou inclusdo de novo e-mail.

> “Para” (obrigatorio) — deve ser preenchido com o(s) endereco(s) eletronico(s) (e-mail)
valido(s) do(s) destinatario(s). Pode ser enviado para um “grupos de envio”, conforme item
2.18.1.

> “Assunto” (opcional) — campo de livre digitacdo. Deve indicar o assunto principal da
correspondéncia eletronica.

> “Mensagem” (opcional) — campo de livre digitagdo. O sistema permite realizar a selecdo de
um dos itens da barra de rolagem do campo "Mensagem", permitindo a escolha de um texto

padréo.

2 Verifique se os “pop-up” estdo habilitados no seu navegador para executar as atividades no sistema.
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O sistema também exibe um quadro contendo documentos do processo que podem ser anexados a
mensagem. A caixa de selecdo dos documentos permite selecionar todos ou alguns. Além disso, é

possivel anexar documentos externos para serem enviados junto com a mensagem.

Apds preencher os campos, deve-se clicar em “Enviar”.

o= - ~
(& SEI - Enviar Correspondéncia Eletronica - Internet Explorer ﬂ@
E http://seih.bn.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arvore_visualizar&acao_retorno=ar ‘
- ~ - P ~
Enviar Correspondéncia Eletronica
De:
| FBN/Servico de Gestdo Documental <dgd@bn.gov.br= [v]
Para:
! he
[J Enviar com cépia oculta
Assunto:
Mensagem:
| M
v
#100% ~
)

2.18.1. Grupo de envio

E facultado as unidades criarem “grupos de envio” de correspondéncia eletronica (e-mail).

Os “grupos de envio” sao disponibilizados por meio do icone @ (“Selecionar Grupos de E-mail”),

na tela “Enviar correspondéncia Eletronica”.

Para criar um grupo, deve ser secionada a op¢do “Grupos de E-mail”, no menu principal, na tela

inicial do SEI (lado esquerdo). Na tela seguinte, sera selecionada a opcao “Novo”.
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3. ACOES NO DOCUMENTO

3.1. Editar Conteudo do Documento

Ao criar um documento no SEI, o usuéario devera alterar seu contetido clicando no icone ‘.

Quanto & matéria de que trata o ato, deve ser alterada para fins de prosseguimento da acao processual

e cumprimento de sua finalidade.

Quanto a forma, a disposicdo dos elementos textuais foram pré-estabelecidas conforme as espécies
documentais dos atos administrativos produzidos pela Fundacao Biblioteca Nacional, em observancia
as normas definidas na Instrugdo de Servigo n° 40 de 2006.

Desta forma, o usuario pode alterar o contetdo dos elementos textuais variaveis que estdo disponiveis

entre colchetes “[ ]”, sem alterar a forma.

Conforme modelo de “Comunicado Interno”, na imagem abaixo, nota-se que alguns elementos ja
estdo preenchidos, como data, cabecalho, titulo, entre outros. Ou seja, 0 usuério devera alterar somente
o que for indicado entre colchetes, seguindo o0 exemplo: o nimero da ClI; Nome do Remetente; Nome

do destinatario, etc.

HEoREEEERLADDEEE

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL
Servigo de Gestdo Documental
Rua Debret, 23, Sala 808 - Bairro Castelo, Rio de Janeiro/RJ, CEP 20030-080
Telefone: 2220-3040 - www.bn.gov.br

MINISTERIO DA CULTURA

Fundacio BIBLIOTECA NACIONAL

Rio de Janeiro, 13 de novembro de 2017.

COMUNICADO INTERNO

CI N°: [digite aqui a numeragdo sequencial do setor]

Remetente: [digite aqui 0 nome e cargo do remetente]

Destinatario: [digite aqui 0 nome e cargo do destinatario]

Procedimento:
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Ao clicar no icone , o serd aberta uma janela “pop-up” para edi¢ao de texto.

£> | Codigo-Fonte Salvar Assinar | | ¢ - - ]

100 % AutoTexto

Rio de Janeiro, 13 de novembro de 2017.

COMUNICADO INTERNO

CI N°: [digite aqui a numeragdo sequencial do setor]

Remetente: [digite aqui o nome e cargo do remetente]

Destinatario: [digite aqui o nome e cargo do destinatario]

Assunto: [digite aqui o assunto em negrito]

Senhor (a) [digite aqui o cargo do destinatario]

v
&> |Codigo-Fonte | | [ Salvar || fAssinar || 4 g | @ N I S = X, x* 3 4, =- B¥- = Iz 24N 0 = = = &
= @B T § || zoom - ||B@AutoTexto [Texto_Just‘rﬁcado -]

- Estilos de bloco
A
A
Citacao

Senhor (a) [digite aqui o cargo do destinatdr 1,p.s tewo s
Tabela_Texto_Alinhado_Direita

Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda

Texto 1 Tabela_Texto_Centralizado W
Texte 1.1

Texto 2
Texto 2.1

Texto 3
Texto 3.1

Atenciosamente, [para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior]

Respeitosamente. [para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica]

v
Referéncia: Processo n® 01430.000008/2017-25 SEI n2 0000202

O editor de texto do SEI permite alterar apenas o contetdo disponivel na sessdo em cor branca da tela.
A sessdo cinza ndo pode ser alterada, uma vez que os dados ali dispostos sdo preenchidos

automaticamente pelo sistema.
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Utilize as funcionalidades do editor de texto para formatar/alterar o texto do documento. No exemplo
da imagem acima, a funcionalidade “Alterar estilo e bloco” ¢ apresentada para demonstrar algumas

opcoes de estilo de texto.

O uso de outros editores de texto (Word 2013, por exemplo) para transferéncia de contetdo para o SEI
ndo é recomendado. Por exemplo, utilizar a fungdo “copiar texto” criado no Word 2013 (editor da

Microsoft) e “colar” no editor do SEI ndo garante a formatagao original.

- . , , . . ~ | [= Salvar
Para finalizar a edi¢do do conteudo do documento, o usuério deve clicar na opgéo =) , N0 canto

superior esquerdo da janela.

3.2. Criar Texto Padréao

O texto padréo é utilizado como um facilitador, uma vez que o usuério pode aproveitar um modelo de
texto que seja recorrente e utiliza-lo como um conteido padrdo para documentos e correspondéncias

eletronicas (e-mails) gerados no sistema.

Cada unidade seréa responsavel pela produgdo de seus textos padrdes e respectivo contetido, de acordo

com a conveniéncia e oportunidade.

Para acessar essa funcionalidade, selecione a opgdo em “Texto Padrao” no “Menu Principal”, na

tela inicial (ao lado esquerdo).

FUNDAGAO BIBLIOTECA NACIONAL

o — o
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa | NRMMEN ES VR |
Coptive o iveoy Textos Padrdo da Unidade SEGED
Retorno Programado
R
Base de Conhecimento

Padrs

[ e adrao. ] Lista de Textos Padréo Interno da Unidade (1 registro):
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura D + Nome Descrigdo Agbes

Blocos de Reunio O 1 Arquivamento de processo BEe®
Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos »

Conforme tela acima, o usuario deve clicar em “Novo”.
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Novo Texto Padrdo Interno

Nome:
I

Descrigdo;

Contetido:

Bal@ N I S = X x* 3, & - B- =k Q

il
il
il
3]
[
(]
£ ]
w

Estilo

Os campos a serem preenchidos sao:

> “Nome” — deve ser indicado o tipo de documento. Exemplo: Comunicado Interno de
solicitacdo de férias;

> “Descricao” —serve de complemento para o tipo documental escolhido no “Nome”. Exemplo:
Modelo padronizado utilizado para solicitar ou alterar férias de servidor.

» “Conteuado” — campo de preenchimento livre, onde serdo indicados elementos textuais
padronizados.

Ap0s preenchimento dos campos, em clique em “Salvar”.

O texto padréo criado constara na lista de textos da unidade, somente esta tera acesso.

0 ;1= erar”, < “Consultar”, e = “Excluir”.
Pode ser efetuada as acdes de Lt »Alt » |a «C Itar” I “Excluir”

Uma vez criado, o texto padrdo fica disponivel para ser adicionado durante a incluséo de um

documento no processo.

Gerar Documento

Auto de Infragao

Texto Inicial
Documento Modelo
& Texto Padrdo v

Nenhum

Ao selecionar a opgao “Texto Padrao”, o SEI apresenta uma barra de rolagem, na qual sera selecionada

a opgdo com o nome dado ao texto padrao.
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Da mesma forma, a barra de rolagem é disponibilizada como opcéo no campo "Mensagem” na tela

“Enviar Correspondéncia Eletronica”.

4. ASSINATURA

Um documento somente produzira efeitos legais, quanto ao seu valor de prova, quando for assinado.

Antes do momento da assinatura, sera considerado como minuta.

A minuta é uma versao temporaria de um documento que visa aprovacao, segundo o Glossario de
Documentos Arquivisticos Digitais da Camara Técnica de Documentos Eletronicos do CONARQ (p.
11, 2004).

Ainda de acordo com o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, “a assinatura digital é resultado
de um célculo matemaético que envolve a cadeia de bits do documento e a chave da assinatura digital”
(p.5, 2012). Desta forma, a assinatura, além de produzir efeitos administrativos e legais ao documento,
também garante a autenticidade do documento, ou seja, atributo que comprova se o documento sofreu

alteracdes ou qualquer tipo de corrupcéo.

Dica: Apenas documentos produzidos pelo SEI receber&o assinatura eletronica. Documentos externos
ndo sdo passiveis de assinatura eletrdnica no sistema, salvo os digitalizados que devem ser

autenticados.

4.1.Assinatura do documento no SEI

Um documento gerado no SEI podera receber assinatura eletrénica de um ou mais usuarios, ainda que

0s mesmos nado pertencam a unidade geradora do documento.

Quando a assinatura for realizada pelo préprio usuario que gerou 0 documento, 0 mesmo pode optar
por assinar o documento pelo editor do SEI, abordado no item 3.1, quando finalizar a edicdo do

Assinar

conteddo do documento, clicando no botéo ; ou, em momento posterior a edicdo do

documento, pode selecionar o icone diretamente da barra de operac¢Ges do processo (conforme

procedimento descrito abaixo).

Procedimento:

Para assinar deve-se clicar no documento na arvore do processo e selecionar o icone .

Pagina 36/58



MIINIS T ERIO ID A < TJ LT T R A

Fundacio BIBLIOTECA NACIONAL

A seguinte “janela” ou “pop-up” sera aberta:

- e — W ™y
(& SEI - Assinatura de Documento - Internet Explorer l (5 lé
il > = = o) ‘
S5 http://sei.bn.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar8tacao_origem=arvore_visualizar8tid_procedimento=159&id ‘

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:

[Fan ]
Assinante:

|Gabriela Jorddo

Cargo / Fungao:
| Chefe de Servico, Substituto(a) V]

Senha [sssersses ou Certificado Digital

100% v

Confira se 0s campos “Assinante” e “Cargo/Fungdo” estdo corretos. Caso esteja exercendo outro cargo,

alterar campo.
Apos conferéncia dos respectivos dados, inclua sua senha de acesso ao sistema e clique em ENTER.

A assinatura eletronica sera exibida na parte final do documento. Também é possivel obter informacdes

sobre as assinaturas clicando no icone da caneta ao lado do documento na arvore do processo.

O icone # (Caneta Amarela) indica que o documento assinado ndo foi visualizado por outra

unidade.

O icone # (Caneta Preta) indica que o documento ja foi visualizado por outra unidade.

4.1.1. Assinatura de cargo/funcédo temporaria (em substituicéo)

Eventualmente, devido ao exercicio de uma funcdo temporaria, um usuario pode assinar documentos

em sua unidade como substituto de cargo de chefia, desde que tenha prerrogativas para tal, ou seja,
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formalmente designado pela instituicdo. Neste caso, deve selecionar o cargo em substituicdo que esta

exercendo na barra de rolagem do campo “Cargo/ Fungdo” e assinar o documento.

4.1.2. Assinatura de outro usuario da mesma unidade

Se for necessario que outra pessoa da mesma unidade do usuario que gerou o documento assine o

mesmao, deve-se atribuir 0 processo ao usuario que procedera a assinatura.
Para atribuir processo a usuario, ver item 2.6 (“Atribuir processo”).

4.1.3. Assinatura de outro usudrio de outra unidade

No caso de assinaturas de usuarios de outras unidades, que nao produziram o documento, é necessario

utilizar o “Bloco de assinaturas”.

O “Bloco de Assinatura” permite disponibilizacdo de documentos apenas, ao contrario do que ocorre
com 0 “Bloco Interno” e “Bloco de Reuniio”, que disponibiliza somente processos para usuarios de

outras unidades.

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um processo ou de Varios processos

de uma unidade. Também é possivel disponibilizar o bloco para varias unidades.

Lembrando que o cadastro da sua unidade deve estar atualizado para assegurar o procedimento de
assinatura do documento eletronico dos processos. Caso ndo esteja, deve-se solicitar a atualizagdo para
DGD/SEGED.

Procedimento para inserir documentos no “Bloco de Assinatura”:

Para inserir documentos de processos em um bloco de assinaturas, o usuario deve selecionar o

documento e clicar no icone (“Incluir em Bloco de Assinatura”), conforme imagem abaixo.

FUNDAGAO BIBLIOTECA NACIONAL

mi! Para saber+ Menu Pesquisa — M EQL A

Mol¢z] a2 Al s BRSNS

[ Ata de Reunido SEGED 0000180 /*
[§01430,000007/2017-81 @ FTogesst ahefl s Wiares @

LL] Comunicado Interno SEGED 0000191
J Comunicado Interno SEGED 0000197 ¢

[S) Certiddo de Nascimento (0000198)

880 1430.000008/2017-25
b

Na tela “Incluir em Bloco de Assinatura”, o usuario pode selecionar os documentos pendentes de
outras assinaturas, escolher o bloco (1) e clicar em “Incluir” (2); ou pode criar um novo bloco,

clicando em “Novo” (3). Os blocos podem ser visualizados no link “Ir para Bloco de Assinatura” (4).
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Incluir em Bloco de Assinatura
®
Bloco:
I~ Im CEa (| @
Lista de documentos disponiveis para incluso (8 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
O 0000180 Ata de Reuniao 2711002017 3
142

v 0000191 Comunicado Interno 08/11/2017

O 0000197 Comunicado Interno 10/11/2017

O 0000200 Termo de Reconstituicao de Processo 199 10/11/2017

O 0000201 Termo de Desmembramento 1 10M11/2017

O 0000202 Comunicado Interno 131172017

O 0000227 Pedido de Aquisicdo de Material 24/1112017

O 0000252 Abertura de Procedimento Licitatorio 3 27112017

Conforme imagem, para criar novo bloco de assinatura (3), deve-se incluir a “Descri¢ao” e as
“Unidades” para 0s quais os documentos serdo disponibilizados para assinaturas. Apds o

preenchimento dos campos, clique em “Salvar”.

Novo Bloco de Assinatura

Ssivar ||| Cancetsr

Descri¢ao:
Documentos aguardando assinatura do Chefe de Servico da Unidade A e da Coordenadora da COAD

Unidades para DisponibilizagZo:

TESTE - Unidade de Testes 1 pol
COAD - Coordenacao de Administracao ®

Procedimento para acessar o “Bloco de Assinatura”:

Na tela inicial do SEI, clique na op¢ao “Bloco de assinaturas” disponivel no “Menu Principal”
(localizado no lado esquerdo da tela). O usuério serd remetido para a seguinte tela:

Blocos de Assinatura
Ewsqunw | [ tove | [ Gorour | [ Exour | [[imprime |

Palavras-chave para pesquisa

Sgla
OO, ® ® ©) G
Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigio Agdes
0 12 Averto SEGED TESTE Assinatura pendente de Wellington /i @ved
] 9 Disponibiizado TESTE Contragdo Central IT Va
] 7 Averto SEGED COAD Processo de Contratagdo Central T /8. v
] 1 Disponibiizado TESTE Documento para assinatura da Flavia e Gabriela e 1)

Cada bloco apresenta: 0 numero de identificacdo (1) atribuido pelo SEI; o estado (ou status) (2) do

bloco, isto €, se esta “aberto” na sua unidade, “disponibilizado” para outra unidade ou foi “concluido”;
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a unidade geradora (3) do documento; a(s) unidade(s) de disponibilizacédo (4) que ira(ao) assinar

0(s) documento(s); a descricao (5) do bloco; acdes (6) a serem realizadas.

Para assinar todos os documentos contidos em um bloco (seguindo um exemplo da imagem: “Bloco

e 29 o) . . L4 .
de nimero 12”), o usudrio deve selecionar o mesmo e clicarem # (“Assinar documentos em bloco”)

na barra de acdes (6).

Embora a inclusdo no bloco seja de documentos, o usuario pode acessar 0 processo, no qual o

documento a ser assinado esta instruido, clicando no icone B (“Processos/Documentos do Bloco™)

na barra de acdes (6) do Bloco.

Ap6bs a inclusdo dos documentos no bloco, o usuario deve disponibiliza-lo para os usuarios da(s)

unidade(s) selecionadas (4), clicando em *<' (“Disponibilizar Blocos”).

Atencdo: Os documentos inseridos no bloco s6 poderdo ser assinados por usuarios de outra

unidade apds a disponibilizacdo do mesmo.

Caso desista da disponibilizacdo para outra unidade, o usuario pode retornar o bloco a sua Unidade,

clicando em @ (“Retornar bloco”) ou em o (“Cancelar disponibilizaciao”).
Para alterar dados do bloco de assinatura, como exemplo, setores para disponibilizacdo (4) ou descricdo

(5), basta clicar em st (“Alterar Bloco”) e, em seguida, utilizar o botdo “Salvar”, no canto superior

direito da tela.

Ap0s a assinatura do(s) documento(s) incluidos no bloco, o usuério pode concluir a opera¢ao, uma vez
que a finalidade foi atingida (assinar documentos), clicando no icone v (“Concluir bloco”). Para

reabrir, o usuario devera clicar em ¥ /(“Reabrir bloco”).

Os blocos criados de forma equivocada ou sem documentos podem ser excluidos pelo icone 2

(“Excluir bloco”).

4.2. Autenticacdo de documentos externos digitalizados

Conforme visto no item 2.2.2 (“Inclusido de documentos externos”), documentos externos
digitalizados, quando incluidos com o tipo de conferéncia “Copia Autenticada Administrativamente”,
serdo autenticados no sistema para fins de validacéo eletrénica de que a copia reproduz fielmente o

original.
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Para proceder a autenticacdo, o usuario deve clicar no icone u(“Autenticagﬁo de documento”), na

barra de a¢des do documento.

Lo €2 RS9

Clique aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela.

SR FeBe=| [t Jaeen | (=) &

| @ Ferramentas

% Ao menos uma assinatura apresenta problemas. % Painel de assinaturas
@ r
A 0s e . i = o :
é 134 ISSN 1677-7042 Diério Oficial da Uniio - sego 1 N 45, quarta-feina, 23 de dezembro de 2015
SECRHARIAFSEC&'S[\A ) e - Contos Tibdons WA 1400 » 1
DEPARTAMENTO DE COORDENAGAO E GOVERNANGA D liustua G am o
DAS EMPRESAS Soutal 30 o o Proe Abge 1P ) T
O 2
PORTARIA N° 17, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2015 T— = =
it Nuctowns do w34+ DR i m s
) DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO E GOVERNANCA DAS EM
n;us ESTATAIS - DEST coneadermndo o dispoato s ars. 17, ‘.m.. T § 4" do Dexreto 5, e e R R e N
jresa de 2001, ¢ a0 w0 de wma compeiincia que The S uq,a.pa..m.,.w-m T =y =
% -kbdwu-m-kzws mte G aas s [ rrr— ey iem T E
© lisite misimo pees o popno da cuproan peblcas ¢
e i e ¢ Dt A e G T Loyt e M »
com 4u=l: a vola, nos quansilativos conslaniss A-ew a u- h-uu Farviges Foderal da Procemsamarss 4 Douiee - SER. ) =)
Are T Paes I'un "o controlo do Tieste do g ....-mu.m de pessenl das  qngrosss coetaa felersis, =
fican efctves por interméde de concirsos priblicos, ¢ Douihin SA - Tadvk % T
uvnvb- que pulum cargos, emprogos au fempes comaionudm, 08 epregados gue el codulon e & o it T A 50 o) et
cnuson GogBos, o8 empregadon roquisitados de cutsos Grghos, o cmpregadon anitisdos com base &3 Lei Tap:
AETE 08 11 1994, o crmprogadus munkegralus ¢ os cupregadon que et dlmtaton por dacoga, o
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Sera aberta uma janela “pop-up”, de acordo com imagem abaixo, onde ocorrerd a conferéncia dos
dados referentes ao cargo/nome do assinante e, se corretos, a inclusdo da senha de acesso, clicando em
“ENTER” ao final.
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{2 SEI - Autenticagdo de Documento - Internet Explorer LEIM

| - ~ = =
: https://seih.bn.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=arvore_visualizar8id_procedimento=2( ﬂ}

Autenticagdao de Documento

Orgio do Assinante:

|FBN v
Assinante:

|Gabriela de Souza Jorddo dos Santos

Cargo / Fungao:
| Chefe de Servico, Substituto(a) ]

Senha ou Certificado Digital ()

H100% ~

Apos a autenticacdo, o icone & serd visualizado na “Arvore do Processo” ao lado do documento

autenticado.

Além disso, a autentica¢dao também pode ser conferida por meio do botdo “Visualizar Autenticacfes”,

disponibilizado no canto superior direito do documento digitalizado.

Ocultar Autenticagdes

Documento autenticado digitalmente pelo servidor Gabriela de Souza Jorddo dos Santos, Chefe de Servigo, Substituto(a), em 11/12/2017, as 14:06, conforme art.
19, 1ll, "b", da Lei 11.419/2006,a partir de documento original.

e

4.3. Assinatura de Usuarios Externos

Para garantir acesso ao usuario externo no SEI, é necessaria a solicitacdo prévia do cadastro dele no
sistema como “Usuario externo”, conforme item 7, que deve ser encaminhada a DGD/SEGED.

5.BLOCOS

Os Blocos sdo facilitadores gerenciais que permitem a organizagdo de processos em grupos especificos

de acordo com parametros e critérios estabelecidos pela(s) unidade(s) envolvida(s).
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A inclusdo de processos em blocos (de reunido ou interno) pode ser efetuada pelo “Controle de

o . ] | .
Processo”, na tela inicial, ou na barra de acGes do processo pelo icone (“Incluir em Bloco”).

Sera aberta a seguinte janela “pop-up”:

T
= SEI - Selecionar Bloco - Internet Explorer cn(aE) I&‘
S -

BN http://seih.b br/sei/c lad hp?acao=bloco_selecionar_processo8acao_origem=bloco_reuniao_alterar&infra_siste ‘
’ aae Nttpi//seih.bn.gov.br/selfcontroiador.phpiacao=bloco_selecionar_processofiacao_origem=bloco_reuniao_alterar&in (u-_'_»-l'.-trc-rﬁlj

Selecionar Bloco

[ oK ] I Pesquisar ] I Novo Bloco Interno l I Novo Bloco de Reunido I I Fechar
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla: |
Lista de Blocos (1 registro):
Nimero Tipo Descrigdo Acoes
6 Reunido Bloco de processos de compras com nota de empenho & [:[

#100% v

Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos, clicando-se na caixa de selecéo

ao lado dos nimeros dos processos que serdo incluidos em bloco.

O usuario pode selecionar um dos blocos ja existente e clicar em “OK” ou criar um novo Bloco de
Reuni&o (item 5.1) ou Interno (item 5.2). O sistema também permite utilizar “palavras-chaves” e/ou
“siglas das Unidades para Disponibilizagdo do Bloco” para fins de pesquisa e recuperacdo de blocos.

Para tal fim, deve-se clicar em “Pesquisar”, apos preenchimento do(s) campo(s).
5.1. Bloco de Reuniéo

Blocos de Reunido permitem que outras unidades tenham acesso e possam visualizar o grupo de
processos associados ao bloco, desde que estejam relacionadas, conforme tela abaixo. No exemplo,

foram elencadas as unidades: COAD — Coordenacdo de Administragdo — e DCPA — Divisdo de
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Compras, Patrimdnio e Almoxarifado —; e na descri¢do “Bloco para acompanhamento de autoriza¢des

de empenho”.

r G R
(= SEI - Novo Bloco de Reunido - Internet Explorer ﬂ.‘g
:;: http://seih.bn.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_reuniao_cadastrar8tacao_origem= blcx:o_-:el&cionar_proc&sso&acao_n‘:ﬁto’!

Novo Bloco de Reuniao
Descrigdo:

Bloco para acompanhamento de autorizagio de empenho
Unidades para Disponibilizac&o:

COAD - Coordenacao de Administracdo »

DCPA - Divisdo de Compras, Patriménio e Aimoxarifado P ¢

#100% ~
|

5.2. Bloco Interno

O Bloco interno € utilizado como uma organizacao interna, ou seja, sera visivel apenas pela unidade

que o criou.

O procedimento para criacdo de novo bloco é o mesmo do Bloco de Reunido, sendo a unica diferenca
a auséncia do campo “Unidades para Disponibilizagdo”, uma vez que somente sera acessado pela

unidade que o gerou.
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r - B
{2 SHI - Novo Bloco Interno - Internet Explorer E@g
= e e e e
J; http://seih.bn.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_interno_cadastrar8tacao_origem=bloco_selecionar_processo8acao_reto ’
r
Novo Bloco Interno
Descrigdo:
|
|
N
| |
| |
#100% ~

6. ORGANIZADORES DE PROCESSO
6.1. Marcadores

Os marcadores tem a finalidade de auxiliar a organizagdo de processos por meio de “etiquetas”

coloridas, com opcdes de 10 (dez) cores.

Cada Unidade poderad criar, alterar, excluir e gerenciar seus préprios marcadores, que serao

visualizados apenas pelas mesmas.

Abaixo temos um exemplo de marcadores com suas respectivas descrigdes.
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———— o

Controle de Processos Marcadores

Iniciar Processo

Retomo Programado Exclur |
Pesquisa Lista de Marcadores (7 registros):
Base de Conhecimento icone 2 Nome < s

desiou RAK & Apenas para Conhecimento 7 = @ 3
Modelos Favoritos } :
Blocos de Assinatura ¢ o 5 & v 2
Blocos de Reunido & Discutir com a Geréncia 6 EI 2 3
Blocos Intemos & Facil 3 [« @ 8
Contatos » Normal 4 [; _"1) _’-‘J
Processos Sobrestados P Devolvido pela Proc 8 & 2 3
Acompanhamento Especial & Urgente 2 PEEE

| Marcadores |
Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspecao Administrativa

A criagdo, edicdo e gerenciamento dos marcadores serdo realizados na opgdo “Marcadores” no

“Menu Principal do SEI”, na tela inicial do sistema (ao lado esquerdo).
Para criar um marcador, o usuario deve clicar em “Novo”.

Em seguida, deve selecionar a cor e a descri¢do correspondentes ao marcador que quer criar e clicar

em “Salvar”, conforme imagem abaixo.

Novo Marcador

icone: Nome:

&= [

]

LI IR IR

Na tela “Marcadores”, pode-se realizar as seguintes acdes ao lado dos marcadores: s “Alterar”;

~
}1 “Desativar”; e 2 “Excluir”.

Depois que a Unidade tiver cadastrado pelo menos um marcador, conforme explicacéo, esses poderdo
ser aplicados em lote na tela de “Controle de Processos” ou individualmente no processo aberto,

clicando no icone ﬂ(“ Gerenciar Marcador”).

Pagina 46/58



MIINIS T ERIO ID A < TJ LT T R A

Fundacio BIBLIOTECA NACIONAL

Ao clicar no mencionado icone, sera aberta a tela “Gerenciar Marcador”, na qual deve ser

selecionado o tipo de marcador e texto explicativo (opcional). Para finalizar, deve-se clicar em

“Salvar”.

Gerenciar Marcador

Salvar || Novo

Marcador.
& Roteiro de Teste SEI -

Texto:

Ap0s atribuir um marcador ao processo, a etiqueta correspondente fica visivel ao lado do nimero do

processo €, ao parar 0 mouse sobre esta, é visualizado o texto de aviso escrito pelo usuario.

O sistema guarda o historico de alteracdo dos marcadores e avisos aplicados, quando aplicados
individualmente (dentro do processo).

Na tela “Controle de Processos”, € possivel filtrar os processos por marcadores, clicando em “Ver

por marcadores”.

Controle de Processos Ao clicar em "Ver por marcadores” sdo listados os Marcadores aplicados em processos
listados na tela de Controle de Processos.

Ver processos atribuidos a mim Ver todos 0s processos Visualizacio detalhada
Processos Marcador

1 & Complexo

7 & Discutir com a Geréncia

6 & Facil

8 & Urgente

Clique sobre os nimeros acima para filtrar os processos na tela de
Controle de Processos pelo Marcador correspondente.

6.2. Base de Conhecimento

A Base de Conhecimento retne as descricdes das etapas de cada tipo de processo (ou fluxo do

processo) e ficam disponiveis para consulta por todas as unidades. No entanto, somente pode ser
modificada pela unidade que a criou.

Tem por objetivo garantir uniformidade e eficiéncia nos processos gerados no SEI.
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Devem ser criadas pela unidade com competéncia sobre os procedimentos relacionados ao “Tipo de
Processo”. Por exemplo, as bases de conhecimento de processos relacionados a gestdo de pessoas,

devem ser criadas pelo Divisdo de Recursos Humanos — DRH.

Para criar uma Base de Conhecimento sobre um procedimento ou processo de trabalho, o usuario deve
selecionar a respectiva op¢do no “Menu Principal”, na tela inicial (ao lado esquerdo), e clicar em

“Nova”.

FUNDAGAO BIBLIOTECA NACIONAL

seil Para saber+ Menu Pesquisa NN EEEI| = O & / f

Controle de Processos Base de Conhecimento
Retorno Programado

Pesquisa Pesauiser N mow [ micheBsse
Base de Conhecil |  Palavraschave:

Textos Padrdo [ @

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas >
Grupos »

Abrird a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento do campo “Descri¢ao” ¢ sele¢do dos “Tipos

de Processo Associados”, conforme imagem abaixo.

Novo Procedimento

Descrigdo:

Tipos de Processo Associados:

X%

Anexar Arguivo:

| Procurar...

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agoes

E possivel anexar arquivos que contenham detalhes sobre o processo ou procedimento.

Apos clicar em “Salvar”, o sistema abrira automaticamente uma tela em que devera ser informado o

conteudo do procedimento, por meio do icone l:LJ(“Alterar Conteudo do Procedimento).
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Base de Conhecimento SEGED

| | 2 | = | =
Lista de Procedimentos (1 registro)
+ Descrigao < Usudrio Gerador < Data Geragédo 5 Usudrio Liberacao < Data Liberagdo Agdes
Procedimento de Arquivamento de Processos gabriela.santos 07/12/2017 15:50:11 EEEvy @

Seré apresentada, para preenchimento das informacdes pertinentes ao tipo de Base de Conhecimento,

a seguinte tela:

@ Fundacio BIBLIOTECA NACIONAL

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL
Servio de Gestao Documental
Rua Debret, 23, Sala 808 - Bairro Centro, Rio de Janeiro/RJ, CEP 20030-080
Telefone: 2220-3040 - www.bn.gov.br

BASE DE CONHECIMENTO

PROCEDIMENTO DE ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

QUE ATIVIDADE E?

[digite aqui o conteudo]

QUEM FAZ?

[digite aqui o contedo]

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

[digite aqui o conteido]

QUE INFORMACOES/CONDICOES SA0 NECESSARIAS?
[digite aqui o conteudo]

QUAIS DOCUMENTOS SA0 NECESSARIOS?

[digite aqui o conteiido]

QUAL E A BASE LEGAL?

No contedo do procedimento, é importante utilizar referéncias (hiperlinks) sobre a sua base legal e

normativa e até mesmo sistemas informatizados relacionados com o trabalho.

No campo “Quais documentos siio necessarios?”, devem-se referenciar os “Tipos de Documentos”

disponiveis no sistema que sdo utilizados neste procedimento.

N . . [=] salvar
Ao finalizar o preenchimento, clique em :

Para disponibilizar a base de conhecimento para consulta de outras unidades, deve-se clicar no icone

¥ para liberar a versao.

Apos liberada, a base estara disponivel para todas as unidades da FBN, por meio do icone ‘& e
constaré ao lado do nimero de processos, na “Arvore”, somente dos “Tipos de Processos Associados”

selecionados na sua criagao.
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Além disso, ap6s a primeira versao do procedimento, somente serd possivel alterar seu cadastro e

, i . @ . ) .
conteudo por meio do icone ~ (“Nova Versao do Procedimento”). Lembre-se sempre de liberar, ao

. . . v 4
final do versionamento, clicando em = .

T,

As bases de conhecimento que contém varias versdes apresentam o icone ™ , que, ao clicar, 0 usuério

pode acessa-las.

Sdo permitidas as seguintes acdes: =l “Visualizar Conteddo do Procedimento”, Cl«Alterar

Conteudo do Procedimento”, [t “Alterar Cadastro do Procedimento”, ¥ “Liberar Versio” e

& «“Excluir Procedimento”.

7. USUARIO EXTERNO

O SEI permite que uma pessoa que ndo exerce funcGes na FBN possa atuar no sistema como um
usuario externo, podendo assinar documentos produzidos no sistema e acompanhar o andamento do

jprocesso.

Para permitir o acesso a usuario externo, é necessario selecionar o processo e clicar no icone

(“Gerenciar Disponibiliza¢ao de Acesso Externo”), na barra de agdes do processo.

Contudo, para garantir 0 acesso a usuario externo, o cadastro da unidade deve estar atualizado na base
do SEI. Caso esteja em discordancia, o usuario (remetente) deve procurar a DGD/SEGED para

corre¢do ou inclusdo de novo e-mail.

O sistema apresentara a tela “Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo”, conforme imagem

abaixo.
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Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:
|FeNiServico de Gestio Documental <agd@bn.gov.br> v]

Destinatario: E-mail do Destinatario:
‘Wellington da Silva (wellington_silva) |\'-'elimgton silva@bn.gov.br

Motivo:
Usuario externo € Interessado no processo de concessao de auxilio

—LTipo

(®) Acompanhamento integral do processo () Disponibilizago de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

O usuario devera preencher os seguintes campos:

> “E-mail da Unidade” (obrigatério) — vem previamente selecionado, de acordo com 0o(s)
endereco(s) de eletrdnico(s) relacionados ao cadastro da unidade na base do SEI.

> “Destinatario” (obrigatério) — deve ser preenchido com nome do destinatario que recebera
acesso.

> “E-mail do destinatario” (obrigatorio) — deve ser preenchido com o endereco(s) eletronico
(e-mail) valido do destinatario.

> “Motivo” (obrigatério) — campo de livre digitacdo. Deve ser indicado o motivo do acesso. No
exemplo, indicado “Usudrio externo é interessado no processo de concessdo de auxilio”. Pode
constar, como exemplo, que 0 motivo é a assinatura de usudrio externo.

> “Validade (dias)” (obrigatorio) — deve ser indicado o numero de dias que o usudrio tera
acesso externo ao SEI.

> “Senha” (obrigatério) — corresponde a senha de acesso ao sistema do usuario que realizou

a operacao, ou seja, de quem solicita acesso ao usuario externo (ou destinatario).

O destinatario receberd uma correspondéncia eletronica (e-mail) com um link para acesso ao processo
e a informacéo da validade, em dias, da disponibilizacdo de acesso. O referido e-mail ndo fara parte

da “Arvore de Documentos do Processo”.
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Acesso Externo Autorizado

Astuogso

Linta O Protoceion (12 registros)

v Processo Docemento Tipo Dota Unidage
[
.
c
L

o588 808558

Lista de Andamentos (29 regrstros)
Datadora Usatade Deserigho

Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrira a tela de “Acesso Externo Autorizado”, onde 0
andamento do processo podera ser acompanhado. Além disso, o sistema também disponibiliza a op¢ao

de conversdo da tela em um arquivo PDF.

8. MEIOS DE REPRODUCAO (OU DOWNLOAD) DO PROCESSO DIGITAL
8.1. Como gerar PDF

No SEI, é possivel converter um processo digital em formato.pdf. Para gerar PDF, o usuario deve

selecionar o processo e clicar no icone E (“Gerar Arquivo PDF do Processo”), na barra de agoes
do processo (ou tela principal do processo).

Ao clicar no icone, serd apresentada a tela abaixo, na qual o usuério podera selecionar todos os

documentos do processo ou alguns documentos que desejar converter e clicar em “Gerar”.
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Gerar Arquivo PDF do Processo

Lista de documentos disponiveis para geracao (17 registros):

N° SEI Documento Data
0000151 Despacho_AGU 25/10/2017
v 0000180 Ata de Reunido 2711012017
vl 0000191 Comunicado Interno 08/11/2017
Vi 0000197 Comunicado Interno 101172017
vl 0000200 Termo de Reconstituicdo de Processo 199 101172017
vl 0000201 Termo de Desmembramento 1 1011/2017
vl 0000202 Comunicado Interno 13/11/2017
¥} 0000227 Pedido de Aquisicdo de Material 2411112017
vl 0000252 Abertura de Procedimento Licitatério 3 2711112017
vl 0000254 Formulario De Afastamento do Pais 2711172017
™) 0000255 Auto Teste 251112017
v 0000256 Ata 281112017
vl 0000257 Carta 2511112017
¥} 0000258 Documento 281112017
v 0000259 Anexo 0711112017
| 0000260 Acbrddo 0711172017
vl 0000261 Folder 0711112017
¥} 0000281 Analise 0411212017

O sistema ndo convertera formatos de som, arquivos compactados, documentos cancelados e minutas

de documentos de outras unidades.

8.2. Gerar ZIP (Arquivo Compactado do Processo)

Também é permitido no SEI converter um processo digital em formato .zip (arquivo compactado).

Para gerar ZIP, o usuario deve selecionar o processo e clicar no icone B (“Gerar Arquivo ZIP do

Processo”), na barra de a¢des do processo (ou tela principal do processo).

Ao clicar no icone, serd apresentada a tela abaixo, na qual o usuario podera selecionar todos 0s

documentos do processo ou alguns documentos que desejar converter e clicar em “Gerar”.
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Gerar Arquivo ZIP do Processo

Lista de documentos disponiveis para geragao (17 registros):

N° SEI Documento Data

0000151 Despacho_AGU 25/10/2017
v 0000180 Ata de Reunido 2711012017
vl 0000191 Comunicado Intero 08/11/2017
vl 0000197 Comunicado Interno 101172017
Vi 0000200 Termo de Reconstituicdo de Processo 199 101112017
vl 0000201 Termo de Desmembramento 1 10/11/2017
vl 0000202 Comunicado Interno 131172017
vl 0000227 Pedido de Aquisi¢do de Material 24/11/2017
vl 0000252 Abertura de Procedimento Licitatorio 3 2711172017
[ 0000254 Formulario De Afastamento do Pais 2711172017
[v] 0000255 Auto Teste 25/11/2017
[v] 0000256 Ata 28/11/2017
vl 0000257 Carta 25/11/2017
[v1 0000258 Documento 28/11/2017
v 0000259 Anexo 07/11/2017
v 0000260 Acorddo 07/11/2017
Vi 0000261 Folder 07/11/2017
1} 0000281 Analise 0411212017

O sistema ndo convertera os processos anexados, minutas de documentos de outras unidades e

documentos cancelados.

9. PESQUISA

Essa funcdo realiza pesquisas por processos ou documentos gerados pelo sistema de forma simples e

estruturada.

A pesquisa simples pode ser feita por meio do campo de pesquisa rapida na barra de ferramentas.

Para saber+ Menu Pesquisa [ =

Desta forma, o sistema realiza busca em processos e documentos (gerados ou importados para o
sistema). A pesquisa também retorna o contetido de documentos em formato PDF que tenham passado

por processo de reconhecimento de texto (OCR).

A pesquisa no SEI busca por palavra ou termo em documentos restritos. No entanto, o sistema
recupera 0 nimero do processo, no qual o documento (objeto da pesquisa) foi instruido, sem mostrar

0 contedldo do mesmo.

Se houver um unico resultado, o sistema abre o processo existente. Com mais de um resultado, o

sistema apresenta uma listagem com a descri¢do dos processos.

O usuério pode abrir cada um a partir do icone o (“Visualizar arvore”).
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Para realizar a pesquisa estruturada, o usuario deve acessar a op¢do “Pesquisa” no Menu principal,

na tela inicial do SEI (ao lado esquerdo).

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
— Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

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

Estatisticas »
Grupos de E-mail

A pesquisa pode ser feita pelo primeiro campo, de preenchimento livre, utilizando os seguintes

critérios:

> Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada palavra,
sigla, expressao (deve ser informada entre aspas duplas) ou nimero.

> Conector “E”: busca por registros que contenham todas as palavras e expressoes.

> Conector “OU”: busca por registros que contenham pelo menos uma das palavras ou
expressoes.

> Conector “NAO”: busca Documentos que contenham a primeira, mas nio a segunda palavra
ou expressao, isto €, exclui 0os documentos que contenham a palavra ou expressao seguinte ao
conector (NAO).
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Pesquisa
@

Pesquisar em: ¥ Decumentes Gerados ¥ Decumentes Externos Com Tramitagio na Unidade

Orgéo Gerador: [v]

Assunto

Assinatura / Autenticacio

Unidade Geradora: |
|
|
|

Contato:

| Interessado ¥ Remetente | Destinatario

Especificacdo / Descricio:

Qe

Chs. desta Unidade:

MN® SEl: (Processo / Documento)
Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

Mimero / Nome na Arvore:
Data: Periodo explicito 30 dias 60 dias

Usuarie Gerador: | |

O usuario ainda pode usar 0s outros campos para refinar a pesquisa.

E possivel optar em pesquisar processos, documentos gerados, documentos externos e ainda

determinar um periodo especifico.

Pode-se recorrer a pesquisa pela barra de acdes do processo, ou seja, dentro do processo, clicando

no icone (“Pesquisar no Processo”).

ATENCAO:

A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos.

A pesquisa recupera mesmo 0s processos concluidos em todas as unidades.

As informagdes no campo “Observacdes desta unidade” (tela de cadastro do processo) somente

poderdo ser recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu.

Pesquisa Publica
N" do Processo ou Documento, I BYN - /
Pesassa e \ A
Pesquisar em: V! Processos Documentos Gerados () Documentos Extemnos
Interessado / Remetente: [ ]
Unidade Geradora: [ ] Pesquisar
Tipo do Processo [ ™~ Limpar Campos
Toose Dot | H
Data do Processo / Documento Periodo explcito ) 30 dias 60 dias
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10. ESTATISTICA

A funcionalidade “Estatistica” do Menu Principal, na tela inicial (ao lado esquerdo), € dividida em

duas opcdes: Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos.
Os resultados séo gerados em tempo real, com gréficos e opcdes de interacao.

Em “Estatisticas da Unidade”, o usuério deve informar o periodo que deseja obter os dados e clicar

em “Pesquisar”.

Nessa opcdo, podem ser gerados 0s seguintes graficos e estatisticas, correspondentes a um periodo

especifico:

Processos gerados no periodo (por tipo);

Processos com tramitacdo no periodo (por tipo);

Processos arquivados (ou concluido) na unidade no periodo;
Processos abertos na unidade no periodo;

Tempos médios de tramitacao no periodo;

Documentos gerados no periodo (por tipo);

vV Vv VY V VYV VY V

Documentos externos no periodo.

Para mais informac@es detalhadas, pode-se clicar nas quantidades exibidas ou nos graficos. O sistema

abre uma nova tela com detalhes sobre unidade, tipo, més, ano.

Em “Desempenho de Processos”, é exibida a tela “Estatisticas de Desempenho de Processos”, onde

0 usuario precisa preencher os campos “Orgio”, “Tipo de Processo” e “Periodo”.

O usuério também pode escolher marcar a caixa “Considerar apenas processos concluidos”, caso o

usuario prefira contabilizar somente 0s processos arquivados.
Ap0s o preenchimento, deve-se clicar em “Pesquisar”.

Seré apresentada uma tabela com os tempos médios de tramite dos tipos de processo na FBN. Ao
clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o sistema apresenta quadros com informac6es mais
detalhadas.

Ao clicar na coluna “Tempo Médio”, o sistema abre um detalhamento a respeito do tempo de cada

processo. O usuario também pode escolher por “Detalhar por Unidade” ou “por Processo”.
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11. CONTATOS

A opc¢éo “Contatos”, dentro da funcionalidade “Grupos” no “Menu Principal”, na tela inicial, d&
acesso aos contatos gerados pela sua unidade.

O usuério pode pesquisar contatos através dos filtros, editar contatos e gerar um novo contato,

indicando “Nome”, “descri¢ao” e associando a um usuario cadastrado na base do SEL
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