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MODULO |

1. Apresentacao

1.1. Objetivo

O presenteManual tem o objetivo deorientar servidores e colaboradores para a utilizagdo do
Sistema Eletronico de Informacgdes (S&lyerséo 4.0 ambito do Governo do Distrito Federal.

1.2. Sistema Eletronioge Informagdes SEI!

O Sistema Eletronicde Informacfes (SEI) € um sistema de gestdo de processos e documentos
arquivisticos eletrénicos, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido
gratuitamente ao GDF.

O SEI engloba um conjunto de mdédulos e funcionalidadepgumovema eficiénciaadministrativa
A solucdo €edida gratuitamente para instituicbes publicase permite transferir a gestdo de
documentos e de processos eletrdnicos administrativos para um mesmo ambiente virtual.

Mais informacdes a respeito do SEHDF pdem ser obtidas consultandoRortal SEGDF

sejls

o B
CIDADAQ ———— SERVIDOR ATIVO
), PesquisaProcesswal & Acess 0 SEI - GDI
& Usuério externo ndinm
v de Docurm: Capacitagio

€3 Atendimento Orientagbes

Figural - Template do Portal do SE3DF

1.3. Principais facilidades e beneficios do SEI
Sao muitas as facilidades e vantagens que o feEdoe aos usuarios e mesmo ao cidadéao, veja
algumas:
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1 Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do
mercado: Internet Explorer, Firefo&oogle Chromentre outros

1 Acesso Remotoem razéo da portabilidade, o SEDFpode ser acessado remotamente por
diversos tipos de equipamentosio apenasnicrocomputadore® notebooks,mas também
tablets e smartphones de varios sistemas operacionais (Windows, Linux, 10S da Apple e
Android do Google)isto facilita 0 acesso ao sistej@@o havendo mais a necessidade de
acesso local, em estacdes de trabalho definidas;

SEl

Portabilidade Acesso Remoto

Processo Eletronico
Agilidade
Transparéncia

Figura2 ¢ Facilidades e beneficios do processo eletrénico, portabilidade,
acesso remoto, agilidade, reducdo de custos transparéncia

1 Acessode usuarios externospermite o acesso de usuarios externos aos expedientes
administrativos que Ihes digam respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do
processo e assinem remotamente contratos e outros tipos de documentos;

ATENCAO
Observenaimagemdo Portal do SEdbaixq a seta vermelhandicao botéo para acessar &
informacdes de cadastro de Usuario ExterMais adiante serd detalhado como se darz

acesso externo.

CIDADAD SERVIDOR ATIVO

Figura3 ¢ Portal do SEI botédo do Usuario Externo
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1 Controle de nivel de acessgerencia a d¢acao e o tramite de processos e documentos
restritos e sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a usuérios
especificos;

1 Tramitacdo em multiplas unidadesncorpora novo conceito de processo eletrénico, que
rompe com a tradiciondtamitacado linear, inerente a limitacao fisica do papel. Deste modo,
vérias unidades podem ser demandadas simultaneamente a tomar providéncias e manifestar
se no mesmo expediente administrativo, sempre que os atos sejam autbnomos entre si;

1 Funcionalidadesspecificaspermite controle de prazos, estatisticas da unidade, tempo do
processo, base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial,
modelos de documentos, textos padréo, sobrestamento de processos, assinatura em bloco,
organizagéo @ processos em bloco, acesso externo, entre outros;

1 Sistema intuitivo:estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

Por fim podemos dizer que o SEI € um sistema que tem icones bem expressivos que facilitam a
compreensao da plataforma, o que o toraida de utilizac&o intuitiva e boa usabilidade.

Veja ainda o8eneficiosdo SEI:

1 Reducéo de custos financeiros e ambientais associados a impresséo (impressoras, toner, papel,
contratos de impresséo);

1 Reducéo de custos operacionais relacionados a engeg@ armazenamento de documentos e
processos;

1 Reducédo do tempo gasto na abertura, manipulacao, localizagdo e tramitacdo de documentos e
processos;

1 Eliminagao de perdas, extravios e destruigdes indevidos de documentos e processos;

1 Compartilhamento simultéeo de documentos e processos, para fins de contribuicéo,
acompanhamento da tramitacdo ou simples consulta;

1 Auxilio aos servidores em sua rotina, com a disponibilizacdo de modelos e orientacdes sobre
como proceder em situacdes especificas;

1 Incremento na pulicidade dos processos, tornando mais facil seungmmhamento por
servidorese o0 seu controle interno e pela sociedade;

1 Ampliacéo da gestdo do conhecimento e da possibilidade de melhoria de processos, em razéo da
criacdo de uma plataforma Unica que pernndita analise de fluxos de processos, sua comparacao
entre orgaos distintos e a melhoria baseada em experiéncias de sucesso;

1 Aumento da possibilidade de definicdo, coleta e utilizacdo direta e cruzada de dados e
indicadores, em razao da criacdo de um catgude bases de dados de mesma natureza.
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MODULO I

1. Iniciando a utilizacdo do SEI

1.1. Acesso ao Sistema

Para acessar o SEI, o usuario deaeessar o enderegoww.sei.df.gov.be utilizar seulogin,
senha e escolhery érgdo ao qual pertence:

Sel

- Usuadrio

ﬂ Senha
H

GDF v

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores

Figura4- Campos a serem preenchidos para efetuar acesso ad=EH

Também é possivel acessaambiente de treinamentpatravés ddPortal SEbu diretamente pelo
endereco http://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/capacitacao/Cada 6rgdo possui seu préprio
ambiente de treinamento disponivel para aprimoramento e conhecimento.

O acesso do SEI no seu 6rgao se da pelo mkxgime senha de acesso iiede.

[ a2 2 02 NN3uarié dds@hhamgalidds R-Se@®curar a Tl do 6rgdo, se o erro for
dUsudario ndo possui permissdo no sistetna I dzy AR RS aSG2NAIf R2 {9L
do erro. Consulte os contatosda unidade setorial do SElI em seu o6rgdo pelo link
https://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento/

ATENCAO
Esta versdo do SEI 4.0 ndo permite ataue salvar a senha informadagwkerdo ser inserida a cada
novoacesso a sistema.
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1.2. Autenticacdo em Dois Fatores

O usuario poderd, se desejar, habilitar a Autenticagdo em dois fatores para efégarmo sistema.

A disponibilizacdo desse recurso visa adicionar uma camada extra darsggao seu acesso. Ao
habilitéla, qualquer tentativa déogin em dispositivos exigira, além da senha de acesso, um codigo
numeérico gerado no aplicativo de autenticacéo escolhido

Para habilitar a Autenticacdo em dois fatores, € necessario acessardeteyindo SEI, preencher
o login do usuério, inserir a senha e o 6rgéoapos, clicar sobre a opcdo Autenticacdo em dois
fatores.

sej!

3 Usuario
a Senha
B GDF v

Autenticacdo em dois fatores

Figura5 - Tela de Login, destaque para a opgéo "Autenticacdo em dois fatores"

Na tela seguirg sera exibido unink com todas as informacfes para a habilitacdo do recurso. O
usuario devera ler as instrucdes e, em seguida, clicar no botdo Prosseguir.

sel.

A autenticacdo em 2 fatores € um recurso para
adicionar maior seguranca no Seu acesso ao
sistema. Ao ativa-la, qualquer tentativa de login em
dispositivos ndo liberados ira requerer também um
€odigo numerico gerado por um aplicativo

Antes de prosseguir, leia as instrucées aqui

=) BT T

Figura6 - Texto com detalhes da autenticagdo em dois fatores
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Serao eidas instrucdes para a configuracdo da autenticacdo em dois fatores. Uma vez configurado,
0 recurso de autenticacdo edvis fatores sera habilitado, e uma senha adicional, numérica, sera
exigida para efetuam login, adicionando uma camada de segurancae®sso do usuario.

SEI/GDF

'I SE
00614311704
Sel:

Senhas de uso Unico habilitadas

(‘,a Vocé pode usar os codigos de senha de uso
Informe o cddigo de 6 numeros gerado pelo Unico gerados por este aplicativo para verificar

aplicativo de autenticacdo em 2 fatores: as suas entradas

Caédigo de senha de uso unico

© 338767

a [Codigo de Acesso
|:| M&o usar 2FA neste dispositivo e navegador

Instrucdes

Figura7-Tela de validacdo do cédigo de autenticacdo elmis
fatores

Figura8-Informa o cédigo para autenticagdo em dois
fatores

DICAS

Instale em seu smartphone um aplicativo proprio para autenticdo em duas etapas, como o Google
Authenticator, Microsoft Authenticator, FreeOTP, Authy, etc. Os exemplos abaixo usam o Google
Authenticator. Acesse a Apple Stayu o Google Play para instalar.

1.3. Barra de Ferramentas

Quando acessado, o SEI apresenta uma barra de ferramentas no topo da pagina:

s (D) CEEE = E 0 A X 2O

Figura9 ¢ Barra de ferramentas
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Menu: permite exibir e ocultar o menu principal

Pesquisa: Possibilita a pesquisa rapida de documentos
processo, para isso basta digitar o numero do proce
documento ou alguma palavra ou expressao

SEPLAD/SEGEA/LIGPEL

Caixa de selecdo de unidadeforma ao Usuario qual unidade €
estalogada Caso o usuario tenhaepnissdo em mais de umn
unidade, bastalicar na caixa e selecionar a outra unidade na
que sera exibida.

Controle de Processogermite ao usuario retornar a tela Controle de Proceg
independente da tela do sistema em que esteja.

Bl E

Painel de @ntrole: funcionalidade que possibilita ao usuario ter uma Vvisao 1
resumida e personalizada dos processos da unidade.

Novidades utilizado para divulgacfes sobre o-SEIF, permite ao usuério mante
se informado sobre noticias do seu 6rgdo ou deotodistrito Federal.

E AcessibilidadeNovas teclas de atalho e tela descritiva disponivel
Configuracdesio SistemaConfiguracdo do Sistemaermite ao usuario alterar a
N cores sistemainclusive com opgao em alto contraste para facilitar a atiép por

usuéario PCD

Usuéria identifica qual usuario estfbbgado no sistema Ao clicar no icone se
exibido o historico de acessos do usuério no SEI, com o IP da maquina e nayv

=

Sair do sistemapermite ao usuario sair do sistema.

Exibr/Ocultar agBes caso 0 usuério necessite aproximar muito a telaofr), o
sistema ird ocultar as op¢Oes da barra de ferramentas, que estaréo acessiv
meio deste icone. Esse comportamento também ocorre ao acessar o sisten
meio de dispositivos ma@is.
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1.4. Tela Controle de Processos

Atela Controle de Processéscomosua sala de trabalho, nela estdo os procegsnsaberto nasua
unidade. Seu nome estard ao lado de cada processollgiesteja atribuido a vocéDiversas
informacdes a respeito dosrgressos podem ser consultadas, também sendo possivel realizar
algumas operacdes em lote, para varios processos de uma so vez.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Menu Yesquisar O Y seecreste [EH @R ¥ -NU

Controle de Processos

® Acompanhamento Especial

.
& Base de Conhecimento =3 i 13 '+ ] X = £ +. —' o
M siocos Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo Ve por prioridade
ES Contatos
@ controle de Prazos
el Processos recebidos (1 registro) Processos gerados (4 registros)
== Controle de Processos
Recebidos ™ Gerados

| Estatisticas

A ©® 00040-00034337/2019-90 (gestaosei) 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
Y Favoritos g

f 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)

%% Grupos
04044-00014809/2024-21
I Iniciar Processo
@ Marcadores

Painel de Controle ‘

Q Pesquisa

&

04044-00014805/2024-42

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

FiguralO- Tela Controle de Processos

IMPORTANTEAO efetuar login, o canto superior direito daela, serd exibidoum link com as
informacdes de ultimo acesso do(a) usuario(a) logado. Quando o(a) usuario(a) clicdimesse
sistema apresenta os Ultimos acessos do(a) usuario(a) ao sistema.

sei wers () CIET3 5 @0 A X 2
L3

Ultimo acesso na terca-feira, 23 de julho as 16:4;

Figurall- Destaque para a informgdo de Ultimo acesso, exibida ao efetuar login

1.5. Menu Principal

E a barra@scurdocalizada na lateral esquerda da tela. Disponibiliza um conjunto de funcionalidades.
Os itens estdo emrdem alfabéticae dependendo do perfil de acesso do usuario ou dalade

pode apresentar mais ou menos funcionalidades. O perfil Usuario apresenta as seguintes opcoes:
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® Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento
B Blocos
E§ Contatos
° Controle de Prazos

§ Controle de Processos
|/ Estatisticas
W Favoritos
A% Grupos
BB Iniciar Processo
‘ Marcadores
[1z3] Painel de Controle
Q, Pesquisa
F Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
Fo Reabertura Programada
i Relatorios

&' Retorno Programado

a Textos Padréo

Figural2- Menu

Ao lado doMenu, na tela Controle de Processas, apresentado um Grupo de icones com
funcionalidades em loteque possibilitam efetuar operacdes para um ou varios processos que
estejam disponibilizados na tela. Amsicionaro cursor sobre os icone® sistema exibe uma
descricéo da funcionalidade.

Al ATl "NH»HO

Figural3- Operag0Oes disponiveis vialeeControle de Processos

IMPORTANT passo a passo para execud@asfuncdesda Tela Controle de Processeslo Menu
do Sistema serapresentadaosproximosmaodulos.
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Enviar Processopermite ao usuario tramitar processos para outra unidade
orgda Esta funcdo s6 poderd ser utilizada em loBso 0s processos sejal
tramitados para a mesma unidade. Antes de enviar o0 processo, 0 usuario t
opcédo de manter o processo aberto em sua unidade, caso contrario, 0 process
concluido automaticamentaa unidade.

Atualizar Andamentoutilizado para incluir informagdes de andamento (histori

1 em um processo ou mais processos selecionados.
Atribuicdo de Processosutilizado para distribuir os processos dentro da unida
Ao atribuir, o sistema florma que o0 processo esta sob a responsabilidade de
- usuario na tel@ontrole deProcessosA acdo ndo impede outros usuarios de aces

0 processo, produzir documentos etc. E apenas para organizacao.

Incluir em Blocoutilizado para organizar os pressos dentro do sistema. Pode
incluido em bloco interno ou bloco de reuniao.

Sobrestar Processoutilizado quando o processo precisa aguardar algt
providéncia antes de ter prosseguimento.

Concluir Processo nesta Unidadatilizado ara fecha o processo na unidads
quando ndo ha mais nenhuma acédaquela unidadea se fazer no processo. 4
concluir um processo, automaticamente ele desaparecera da tela de Contrg
Processo.

Anotacdes:utilizado para inserir informac6es adicionais, gertite orientacées
internas de trabalho da equipe.

Acompanhamento Especiapossibilita ao usuario acompanhar o andamento
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em
Pelatela Controle de Processas possivel inclush em especial em lote dg
processos.

Incluir Documento utilizado para incluir documento no proces&ste icone na tel
de processos possibilita inserir documento (texto padrdo ou modelo), sem a
processo.

Ponto de Controle permite atribuir e gerenciar pontos de controle (fases
categorias) para acompanhamento da situa¢ao do(s) processo(s).

Adicionar Marcador recurso de organizacéo interna da unidadetilizado para
identificar sobre qual ou quais assuntos ou demandas sao 0s processtendo
classificar por assunto ou definir prioridades.
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Remover Marcadarrecurso de organizacdo interna da unidadetilizado paral
identificar sobre qual ou quais assuntos ou demandas Sao 0s processos. P
classificar por assunto ou definir pridades.

Controle de Praze utilizada paragestdo de prazos dentro da unidade. E ur
funcionalidade de organizacao interna. Dessa forma, outras unidades n&o terdo ace
Controle de Prazos da unidade.

Processo com Credencial de Acesso nesta blahd utilizado para controlar o
processos sigilosos em que o usuario possui credencial. Disponivel apena
usuarios gue estejam com credencial em processo sigiloso.

Para executar as fungdes, selecione um ou mais processos, a acdo sera realizaddosaos
selecionados.

i
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

o
sel. EEOAX20
0
Pesquisar no M Controle de Processos
® Acompanhamento Especial
i : 53 0
& Base de Conhecimento = i - + n X &= + .
M Biocos Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade
E§ Contatos
@ controle de Prazos
_— Processos recebidos (1 registro) Processos gerados (4 registros
== Controle de Processos
Recebidos ™ Gerados

| Estatisticas 5

() 00040-00034337/2019-90 (gestaosei) 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
* Favoritos )

04044-00014810/2024-55 (gestaosei)
2% Grupos
04044-00014809/2024-21
B Iniciar Processo
@ Marcadores 5
?® 04044-00014805/2024-42

Painel de Controle B

Q_ Pesquisa

M Pontos de Controle

1l Processos Sobrestados

Figural4- TelaControle de Process@om processos selecionados

Conforme indicado na figura acima, fala Controle de Processesistem duas colunas: a da
esquerda indica os processexebidosna unidaa e a da direita os processgsradospela unidade,
toda vez que um usuario iniciar um processo, esse processo aparecera do lado direito da coluna.

E possivel também obter outras informacdesTieda Controle de Processos

, 1 . . ~
O icame ** apresentado ao ladalo processo indica qubouve uma acdo dentro do processo
executadgpor outra unidadepodendo seia assinatura ou inclusdo de um documento.

Nafiguraa seguir «" 04033-00001377/2024-53 (lucas.ribeiro) observaseque O processo
esté atribuido a usuariolucasribeiro, portanto esta sob sua responsabilidade.

, -, . . .
O icone* indica que 0 processo possui retorno programado, ou seja, tem prazo para resposta
devolucao do processo para a unidade que estabelege@zo de retornoO icone na cor vermelha
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indica que esse prazo ja excedeu a data én@iaso o icone estejeam cor amareli* significaqueha
prazo mas este nao expirou.

Para ter acesso a qualquer processo, basta o usuario clicar no nimero do proessjsolal
ATENCAO

Quando a janela do navegador estiver reduzida, for feita ampliacdo da exibagio ©u for feito

acesso via dispositivos moveis o sistema sera exibido com layout diferente, com menos opgdes em
tela para facilitar a visualizacdo. Caszessario clique nos iconH Exibir/Ocultar Acoes ol
Exibir/Ocultar icones.

wers RS, 1)

Controle de Processos
Ver atribuidos a mim Ver por marcadores
Ver por tipo Ver por prioridade
Processos Recebidos Processos Gerados A
Processos gerados (4 registros)
™ Gerados
04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
4+ 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)
04044-00014809/2024-21
81t 04044-00014805/2024-42
*e
v

Figural5- Tela de Controle de Processom variacéo de exibi¢cdo

Opcoes de filtragem estatisponiveis na tela Controle de Processos, logo abai@adra de icones,
e permitem diversas visuak¢des dos processos nessa tela:

Controle de Processos

iy Arra 30

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe ~ Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Figural6: LinksTela Controle de Processos

a) Visualizacédo detalhada: Possibilita uma visualizacdo mais detalhada dos processos na tela. O
usuariopodera configurar essa opg¢éao clicandolimi Visualizacdo detalhada e, em seguidalink
Configurar nivel de detalhe.

b) Configurar nivel de detalhe: Edisd surge quando o usuario clica em Visualiza¢do detalhada.
Ele permite a configuracdo do nide detalhe a ser exibido na tela. O usuario podera selecionar uma
das seguintes opcdes a serem apresentadas na tela: Atribuicdo, Anotacdo, Tipo de processo,
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Especificacao, Interessados, Observacdo, Controle de Prazo, Para Devolver, Aguardando Retorno,
Ultima Movimentac&o na Unidade, Marcadores.

Configurar Nivel de Detalhe
‘: Salvar l

Atribuicdo

Anotacdo

Tipo do Processo
Especificacdo
Prioridade
Interessados
Observagdo
Controle de Prazo
Para Devolver
Aguardando Retorno

Ultima Movimentacdo na Unidade

(CH NN NN N< N N<N< N<J<]

Marcadores

Figural?7: Configuracéo Nivel de Detalhe Visualizagéo

c) Visualizac&o resumida: Permite a visualizacao resu(piaidrao)da tela Controle de Processos,
com duas colunas de processéecelos e Gerados.

d) Ver processos atribuidos a mireerdoexibidos todos os processatribuidos ao usuério logado;

e) Ver por marcadoresExibe os Marcadores utilizados na unidade e a quantidade de processos em
cada Marcador. Sua utilizacédo sera disaradia no médulo WL

f) Ver por tipo de processoExibe os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade de
processos de cada tipo. Para acessar 0s processos, basta clicar no niamero correspondente a
guantidade de cada tipo, na coluna Processos.

g) Ver por prioridade:Exibe os processos que foram cadastrados como Prioridade. A configuracdo
sera detalhada no Modulo 1.

Controle de Processos
A A AdA 3350

Ver por tipo de processo,

Visualizag3o detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores

Controle de Processos

i

Processos | | Tipo | |

Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por processos

Aquisicdo: Consultoria Especializada

Gestdo Administrativa: Acompanhamento e Avaliacdo de Atividade
Gestdo Administrativa: Orientagdes e Diretrizes

Gestdo Administrativa: Solicitacdo de Manutencdo e Servico
Gestdo de Documentos: Elaboracdo de Instrumentos Arquivisticos
Gestdo de Documentos: Normatizacdo

Gestdo de Sistemas: Cadastro e Manutencdo

Pessoal: Controle de Frequéncia

Pessoal: Curso Promovido por Outra Instituicdo

Pessoal: Substituicdo de Cargo

Pessoal: Teletrabalho - Plano de Trabalho e Pactuagdo

Subsalde - Pessoal: Pericia Médica Documental

Figural8c¢ Visualizagdo por tipo de processo
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1.6. Funcdes do Processo
Quando um processo estiver selecionadiyumas fungdes ficardo disponiveis no lado direito da tela
na parte superior, ao clicar nos icones, as func¢des serdo realizadas no processo selecionado.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel.
Bl 04044-00014810/2024-55 |8 8 =

[ ] Mranau(mzsu) seecrasns Q A"O 1 P4 LA A Q .i- LJ = nSlx E3 En ‘ o E == g [ A

Q_ Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei).

Figural9 Tela de fungbes de Processo

2 FQ” ¢ =L & xmm ‘QEEEQ’

o
e

&

4

Incluir Documentoutilizado para incluir um novo documento interno ou externg
NO processo.

Iniciar Processo Relacionadpermite iniciar um processo relacionado ao proce
Q atual.

Consultar/Alterar Processaitilizado para consultar ou alterar os dados de cada
. do processo, como por exemplo: especificacdo, interessados, observaco
unidade nivel de acesso

Acompanhamento Especiapossibilita ao usuario acompanhar o andamento
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em B
possvel incluir o mesmo processo em mais de um grupo de acompanhan
especial na unidade.

Ciéncia: utilizado para os usuérios darem ciéncia, confirmando que leran
I tomaram conhecimento de um cerfrocesso owlocumento.

> Enviar Processopermite aousuario tramitar processos para outra unidade
orgaa

Atualizar Andamentoutilizado para incluir informagdes de andamento no histé

1 do processo.
Atribuir Processoutilizado para distribuir os processos para usuarios da unid
- Informa que gprocesso esta sobrasponsabilidade de um usuario.
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Adicionar aosFavoritos: permite que um processo que Seja recorrenteme
utilizado pela unidade seja adicionado a uma lista de favoritos.
Segue 0s mesmos passos para a inclusdo de um documentdvodabo Favorito.

Duplica Processoutilizado para duplicar processos com os mesmos dados. G
processo contenha documento(s), os mesmos também serdo duplicados, |
sem assinatura.

Enviar Correspondéncia Eletronigaermite enviar email relacionado ao processd
e também selecionar os documentos do processo para envio como anexmald
enviado do processpassaa compor a arvore do processo.

Relacionaments do Processopermite vincular um processo ao o por meio de
relacionamento.

Incluir em Blocopermite incluir o processo em bloco interno ou bloco de reuni

Gerenciar Disponibilizacbede Acesso Externautilizado para liberar acesso &
processo a pessoa externa ao GDF, ndo usuaria do sistema. fEnaiacem link
gue dad acesso integral ao processo ou apenas a documentos selecionado
prazo estipulado no momento da liberacao.

AnotagOes:utilizado para inserir informacdes adicionais, geralmente orienta
internas de trabalho da equipés informacdes nao ficamtisponiveis para outral
unidades que, eventualmente, consultarem o processo.

Sobrestar Processoutilizado quando o processo precisa aguardar algl
providéncia antes de ter prosseguimento.

Anexar Processoutilizado para anexar um processo ao mutAo utilizar este
funcdo, o processo anexado servira apenas para congudtssando a compor
outro processo

Concluir Processaitilizado para concluir (fechar) o processo na unidade, quar
nao ha mais nenhuma acédo a se fazer no processo. Adudoom processo
automaticamente ele desaparecera da tela de Controle de Processo.

Gerar Arquivo PDF do Processntilizado para gerar um arquivo no formato PDF
usuario pode gerar o PDF do processo integral ou apenas de arquivos seleci
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m Gerar Arquivo ZIP do Processatilizado para gerar um arquivo no formato ZIP,
usuario pode gerar o ZIP do processo integral ou apenas de arquivos selecic

N

Comentarios recurso destinado a inclusdo de comentarios em processos
documentos Podeédo ser visualizados pelas unidades que tiverem acess
processo.

‘ Gerenciar Marcadorutilizado para identificar sobre qual ou quais assuntos
demandas séo os processos. Podendo classificar por assunto ou definir prior

Controle de Prazoutilizada para gestdo de prazos dentro da unidade. E
o funcionalidade de organizacao interna. Dessa forma, outras unidades nao
acesso ao Controle de Prazos da unidade.

Plano de Trabalhose o Tipo de Processo tiver um Plano de Trabalho caoatigu
E permite consultar fases do processo, a documentagao correspondente e a ur
responsavel por produzir aquele documento, além de indicar o status de cada

== Controle de Processositilizado para retornar a pagina inicial do .SEl

Pesquisr no Processorecurso que permite a realizacdo de pesquisa rapide
Q restrita ao processo.

H Incluir Processo no Bloco de Tramitecurso se encontra inativo.

1.7. Funcdes do Documento
Quando um documento estiver selecionado, algumas funcdes ficasfordiveis no lado direito da
tela na parte superior:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

seiﬂ 0 | seecreste JEH E' 0 A X : (!)
= 04044-00014805/2024-42 4 (& X —
el | BON L RARRESEE S

B informativo 4.0 (144032534

E> Informativo 144032536 [E=SeSalP)

Q_ Consultar Andamento

\ Governo do Distrito Federal
‘ ﬁ ‘ Secretaria de Estade de Economia do Distrito Federal

Processos Relacionados: Unidade de Teste Gestdo Central

Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

Informativo - SEEC/TESTE

Figura20q Tela Fung8es do Documento
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IR Rs27BREEEB O

Incluir Documentoutilizado para incluir um novo documento interno ou extern

NO processo.

Consultar / Alterar Documento:permite ao usuario consultar ou alterar os dadc
ﬂ-# de cadastro do documento, tais como descricéo, interessados, destinatarios,

de acesso.

Acompanhamento Especiapossibilita ao usuario acompanhar o andamento
processo, mesmo que ele ja esteja cortuna unidade e tramitando em outrk.
possivel incluir o mesmo processo em mais de um grupo de acompanha
especial na unidade.

Ciéncia: utilizado para os usuérios darem ciéncia, confirmando que leran
tomaram conhecimento de um cerfrocesso owlocumento.

Enviar Processgermite ao usuario tramitar processo para outra unidade ou ol
orgdo, mesmo estando disponivel ao clicar no documento, a funcao envia t
processo. Antes de enviar 0 processo, 0 usuario tera a opcéo de manter o pr
aberto em sua unidade, caso contrario, o processo sera concluido automatica
na unidade.

Atualizar Andamentoutilizado para incluir informacdes de andamento (histoéri

i em um processo ou mais processos selecionados.
Editar Documento: permite ao usuario realizar alteracdes no contetudo
documentos gerados na unidade. Caso o documento esteja assinado e a
caneta esteja preta, ndo sera possivel alterar o documento.
,’ Assinar Documentopermite ao usuario assinar eletronicamernte documentos

gerados no SEI.

>

Gerenciar Liberacdes para Assinatura Exterparmite que o usuario disponibiliz
um documento gerado no SEI, para um usuario externo assinar.

L

Incluir em Bloco de Assinatur@ermite incluir o documento gerado na unidade ¢
Bloco de Assinatura, possibilitando que usuérios de diferentes unidades ass
documento.
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Adicionar aos Favoritogermite que o usuario defina o documento como mode
para aproveitar seu formato e conteudo nanfec¢cdo de novos documentos.

Versfes do Documentopermite ao usuario saber quantas vezes um docume
gerado foi editado, qual usuario gerou cada versaanigade, odia e a hora de
realizacdo. Permite ainda comparar as versdes do documento e recupe
documento a uma versao antericenquanto o documento for editavel. Disponi
apenas na unidade que gerou o documento.

Imprimir Web: permite que o usuario imjima um documento gerado no SEI.

Gerar Arquivo PDF doocumenta utilizado para geramm arquivo no formato PDF
de arquivo selecionado.

Comentarios:recurso destinado a inclusdo de comentarios em processos
documentosMais informac@es sobre esta ferramenta mais adiante.

Excluir permite ao usuario excluir um documento interno ou externo, incluido
unidade, desde quatendaas seguintes condicoes:

1 O documento interno pode ser excluido caso ndo esteja assinado

assinado, enquanto a caneta de assinatura do documento interno e

amarel¢ , isso indica que ele ainda ndo foi visto por usuéario de o
unidade.

1 Os documentos externos poderser excluidos enquanto nao fore
visualizados por outras unidades ou enquanto o processo nao tenhg
enviado para outras unidade®.documento externo autenticado, enquan
o selo de autenticacao estiver amarelantbém indica que ele ainda néo {

visto por outra unidade

Cancelar documentoutilizado para cancelar um documento que ja foi visualiz
ou tramitado, ou seja, ndo pode ser excluido. O cancelamento do documento
regras previstas em Procedime Operacional Padrdo e esta disponivel p
usuario especifico dentro da unidade.

Concluir Processatilizado para fechar o processo na unidade, quando nao ha
nenhuma acédo a se fazer no processo. Ao concluir um processo, automaticg
ele desaparecera da tela de Controle de Processo.
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MODULOIlII

1. Iniciando um processo

O SEI foi desenvolvido pensando na gestdo por processos. Sendo assim, ndo ha como produzir
documentos no SEI de forma avulsa. Todo documento existente no sistema é partgude al
processo Quando for necessario criar um documersiera precis@ntes criar um processo, ou entao

criar esse documento em um processo ja existeRf@ra iniciar um novo processo, 0 usuario deve
aSt SOA2Y I NJ I 2 Llodisgnivellng/MeQuaohfdinet aNigi@ Sbaigo2 ¢ >

€® Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Biocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

=E Controle de Processos
| Estatisticas

Y Favoritos

A2» Grupos

B !niciar Processo

@ Marcadores

[z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

Figura21l: Menu do SEI, com diversas op¢des para os usuarios. Em destaque a funcionalidade Iniciar Processo.

Seré exibida uma tela para selecéo do Tipo de Processo.
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: (+]

l l

Gestao Administrativa: Orientacges e Diretrizes

Gestdo de Sistemas: Cadastro e Manutengdo

Pessoal: Abono de Ponto

Pessoal: Auxilio-Natalidade

Pessoal: Avaliagdo de Desempenho
Pessoal: Declaracdo de Bens e Valores

Pessoal: Emissédo de Certidoes e Declaracées
Pessoal: Férias

Pessoal: Licenca Maternidade

Pessoal: Licenca Prémio por Assiduidade
Pessoal: Progressédo e Promocdo

Pessoal: Substituicdo de Cargo

Pessoal: Teletrabalho - Plano de Trabalho e Pactuacdo

Figura22: Tela Iniciar Processo, para selecdo do Tipo de Processo que se deseja iniciar

2. Tipos de Processo

A tela Iniciar Processo ira exibir, em um primeiro momento, apenas aqueles Tipos de Processo ja
escolhidos anteriormente dentro da Unidade (seja pelo pmpisuario ou por outro). E possivel
mudar a visualizacao clicando no bot @ Exibir todos os tipos. Dessa forma o sistema ira exibir

todos os Tipos de Processo disponiveis para utilizacdo. Caso deseje, € possivel utiIiza,’, botao
Exibir apenas os tipog utilizados pela unidade., e voltar a listagem dos tipos ja escolhidos
previamente.

! 6 AE2 RI TN} &S a9aldz2t Kl 2 ¢AL}R RS tNROS&aaz2vsé
preenchendo sua busca o sistema ja exibe os resultados em tempo neahase naquilo que esta
escrito.

OTipo de Processé o assunto ou demanda do qual o processo trata, € muito importante a escolha
do tipo correto.
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Figura23: Tela Iniciar Processo, que contém alguns campos para preenchimento de
informacdes a respeito do processo que esta se iniciando.

Uma vez que dipo de Processé selecionado, o sistema exibe uma tela na qual sdo cadastradas
algumas informacdes a respeito daquele processo. E importante preetaitbeampos pois essas
informacdes poderdo ser utilizadas na pesquisa em um outro momento, o que facilita a localizacao
do processo. Estéo disponiveis 0s seguintes campos:

a) Protocola Estéo disponiveis duas opcdes para escolha.
1 Automatico: o sistema far4 a numeracéo do processo
71 Informado: o usuéario ira preencher a numeragao do processo.

b) Tipo do ProcessoAqui é exibido o Tipo de Processelecionadona tela anterior. Caso o
usuario deseje, é possivel alterar, podendo também clicar no botdo Voltar, que se encontra
no canto direito da¢la.

c) EspecificacApEssa é uma caixa de texto livre, que o usuério deve utilizar para registrar de
forma mais detalhada o assunto do processo. Por exemplo, se for uma Aquisicdo de
equipamento, detalhar que equipamento é aquele que se esta adquirindo; rsaldo
relacionado a um contrato, podge registrar o nimero do contrato etc.

d) Prioridade permite ao usuario sinalizar se o processo deve ser tratado como prioritario;

e) Classificacapor Assuntos: Nesse campo sao exibidos os assuntos arquivisticos refexente
Tipo de Processo selecionado, sendo utilizados para questdes de prazo de guarda e
destinacdo dos processos apdés o fim desse tempo. Observe que ja existem assuntos
preenchidos, sendo assim, ndo ha necessidade de preenchimento adicional por parte dos
usuariosem geral.

f) Interessado Nesse campo devem ser preenchidas as partes interessadas do processo,
podendo ser pessoa fisica ou juridica. Essa caixa de texto contém uma pesquisa automatica,
ou seja, conforme é preenchida o sistema ira exibir resultadssadgesquisa, em tempo real.
Caso a parte interessada seja localizada pela pesquisa basta selactmie os resultados
e o interessado sera incluido. Caso o interessado nédo sej&bmo, preencha o campo com
os dados do interessado (nome completo mEssoa fisica ou juridica, sem abreviac@es)
pressione a tecl&nterem seu teclado. Sera exibida a mensagdlome inexistenteDeseja
Ay Of. GifudXns OK.

g) Observacdes da unidad€€ampo para registro de informac6es adicionais, de uso da unidade
(cadaunidade fara seus registros, quando necessario). Como cada unidade € responsavel por
realizar esse registro, somente usuarios da unidade conseguirdo utilizar esse campo nas
pesquisas com éxito.

h) Nivel de AcessoO SEI possui trés niveis de acesso posgigess0os processos. Sao eles:
publico (qualquer usuério do sistema consegue ler a documentacdo do processo); restrito
(apenas usuéarios de unidades onde o0 processo tramitou conseguem ler os documentos); e
sigiloso (somente usuarios com credencial de acepsdem ler os documentos).

ATENCAO
Consulte avww.portalsei.df.gov.brem Orientagdes, para mais informacdes sobre Lei de
Acesso a informacéo e o SHDF.
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Iniciar Processo

|. Salvar | Voltar |
Tipo do Processo:
Aposentadoria v

Especificacdo:
Classificagdo por Assuntos:

02.19.03 - Aposentadoria (concessao, revisio, etc.) ~ o0

Interessado:

Observagdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito Piblico

| Sabvar | Voltar |

Figura24: Controle de nigl de acesso dos processos

i) Botbes Salvar e VoltaBotdes que permitem salvar, para concluir a acdo e gerar 0 processo,
ou voltar para a tela anterior, descartando as informacdes preenchidas.

Uma vez que os dados tenham sido registrados, @evelicano botdo salvar. Assim que o sistema
processar as informacfes, a tela ird exibir o processo e suas funcionalidades, ainda que sem
documentos.

Caso em algum momento seja necessario consultar essas informacdes, o icone a ser utilizado sera o

E'u""ConsuItar Proessa Quando 0 processo estd em aberto na unidade do usuério, a
funcionalidade ainda permite alteracdes nesse registro, e a descricdo do icone muda para
Consultar/Alterar Processolrodos os campos podem ser modificados, com exce¢do do niumero do
processo ala data de autuacéao.

3. Incluir documento
Uma vez que o processo no qual se deseja criar o documento tenha sido acessado, ladboitéo

Documentc -~ estara disponivel. Ao clicar no botéo, sera exibida a lista dos tipos de documento. Da
mesma forma que ocorreantela de selecéo do Tipo de Processo, ocorre primeiro a visualizacao dos
Tipos de Documentos ja trabalhados anteriormente pela unidade. A pesquisa e o botdo para
visualizar a lista completa também estédo presentes.

Observe gue o primeiro Tipo de Documeptadbido na listagem é o EXTERNO. Documentos externos
sdo aqueles que n&o sao produzidos via sistema, deveadadastrar o documento e fazeupload
do arquivo referente ao documento em questdosistema aceitdiferentes tipos de anexos). Os
demais tips de documento serdo chamados de documentos internos, uma vez que sao produzidos
internamente, utilizando o editor de texto do SEDF.
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Uma vez selecionado o Tipo de Documento, uma tela de cadastro de informacdes também sera
visualizada

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Ata

Avaliacgo de Desempenho (Formulrio)
Aviso

Certificado Participacdo Evento Educativo - SES
Decreto

Despacho

Ficha Financeira para Reembolso PIPG
Informativo

Memoria de Reunigo

Nota Técnica

Notificacdo

Oficio Circular

Oficio

Figura25: Tela de escolha do Tipo de Documento, exibindo a lista dos tipos de documento ja criados na unidade anteriormente

Gerar Documento

Comprovante de Pagamento de Taxa

() Documento Models

() Texta Padrde a

@ Menhum
Descrigdo: b
Nimero: (C MNome na Arvore d valor (RSE @
Interessados 'F
| 1
. PEAO
- Tt ¥
Classificag3o por Assuntos: g
=)
. ~BA
Lt

Observacbes desta unidade: h

-
-
Nivel de Acesso i
sigiloso Restrito @ rusico ‘

Figura26: Tela mostrando o cadastro de documento, semelhante ao cadastro de processo.
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a) Texo Inicia: O sistema possui dois recursos para que seu documento ja seja criado com um
texto previamente existente

1 Texto PadrédoTexto criado por algum usuario da unidade (M@ndexto Padréo)

1 Modelo: Permite copiar o texto de um documento ja existertastando informar o
namero SEI referente ao documento, ou utilizar a lista disponivel em Modelos
Favoritos

1 Nenhum O documento vira sem texto, ou com textasepreviamentecadastradma
criacao do Tipo de Documento. (por exemplo, formularios)

b) Descricdo Semelhante a Especificacduando cadastramos um processo, esse campo deve
ser utilizado para detalhar melhor o assunto do documento.

c) Numera Alguns Tipos de Documento possuem campo para informar a sua numeracgao,
enquanto outros possuem a numeragéo aatdda pelo sistema. Alguns documentos nao
possuem numeragao.

d) Nome na arvore informar, de forma sucinta, o complemento do tiple documento,
conforme deve aparecer na arvore do processo. Campo nao obrigatério;

e) Valor. Alguns documentos possuem campo esfieeipara informacao referente a valor
monetéario. Na Pesquisa € possivel buscar por esses valores;

f) Interessad®. Aquiirdo aparecer os interessadgé cadastrados no processo. Caso seja
necessario, podse fazer alguma alteracao para o documento. (Algutsichentos contam
com um campo adicional para cadastro de Destinatarios).

g) Classificacdgor Assuntos Diferente dos processos, ao criar o documento ele ndo exibira
assuntos previamente cadastrados, porém como a classificacdo ja estd preenchida no
processondo sera necessario efetuar um preenchimento para classificacdo arquivistica nos
documentos

h) Observacdes desta unidadeCampo para registro de alguma informacédo adicional de
interesse interno da unidade.

i) Nivel de AcessoEsse campo deve ser preenchido wlmento a documento pois em muitas
vezes € no teor dos documentos em especifico que estara a informacao mais sensivel, que
necessitara de restricdo quanto ao acesso. Os Niveis de Acesso disponiveis sdo 0s mesmos dc
processo, ou seja, se 0 processo permiiniveis Publico, Restrito e/ou Sigiloso, 0 mesmo ird
valer para os seus documentos.

j) Com os dados devidamente cadastrados, basta clicabakar

ATENCAO

Ao incluir um documento com nivel de acesso restrito, um processo que antes era publico passa a
ser tratado como restrito. Essa regra vale para o processo e todos os seus documentos. Ou seja, 0
conjunto documental sera tratado sempre com base naquele que tiver a maior restricdo de acesso
(publico-> restrito-> sigiloso).

OBSERVACAE importante ge o navegador utilizado para acessar o sistema no bloqugiepes
upsdo SEIGDF, pois o sistema abrira automaticamente a tela para exibir o editor de textos-do SEI
GDF. Se o bloqueador estiyggrmitindo as popups do SEGDF ao clicar em Confirmar Dasl@
sistema abrird uma nova janela, com o documento pronto para edicdo de seu texto. Caso contrario,
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sera necessario abrir o editor de texto, selecionando o documento a ser editado e clicando no icone

Editar Contelidc

£»] Codigo-Fonte Salvar | | Massinar || 40 B | @ N I S s X x #, 4 =- B- & = | QllEs = =
(=) Q : S Zoom ~ a AutoTexto 102_Justificado_12
l Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administrago do Distrito Federal
E I Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovagio
R el Geréncia de Documentacéo Eletrénica
>

ATA - SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE

Digite aqui o texto.

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
Praga do Buriti - Anexo do Palacio do Buriti, 62 andar, sala 606 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-500 - DF
Telefone(s): 3414-6208
Sitio - https://www.seplad.df.gov.br/

04033-00000001,/2024-21 Doc. SEI/GDF 122904816

Figura27: Editor de texto do SEI

Editor de Textos do SEI

O editor de textos do SEI é semelhante a oud#ores de texta porém possuiuma série de
recursos que devem ser entendidos para uma melhor experiéncia do usuario na producao textual.

== |nserir Link par&@rocesso ou Documento do SEI!

Esse recurso permite que, no texto do documento produzido, seja criado um link, que levara o usuario
que clicar nele, para o processo ou documento mencionado. E muito utilizado quando é necessario
fazer uma mencao ou referéaca outro processo ou a um documento. Caso haja restricdo de acesso
ao processo ou documento link ndo funcionara se a unidade néo teve o processo tramitado para
ela.

Para utilizdo, é necessario copiar ou anotar o numero do documentoaiatio icone preencter o
campo com o0 numero do processo ou documento@cém salvar.

Propriedades do Link X

Protocolo

0K Cancelar

Figura28: Detalhe para a caixa de texto utilizada para criar o link

Outra forma que o sistema tem para fazer links € clicar sobre o icone do precedsoumento na
I ND2NBs S aSt SOA2y L NI I a NEdepiSkEdithrADEssd farha é Rdssivel O 2
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colar a informacé&o diretamente no texto durante a edicdo e o link serd gerado automaticamente.

ﬁ Memorando 1 (132862624 )

132862624- EM
Memorando 1 (132862624)

[E] 132862624

|E| Memorando 1 (132862624)
Link para Acesso Direto

Fechar

Figura29- Opg@es de cépia ao clicar no icone do documento

&

Recurso utilizado para fazer links direcionando para portais e demais enderecos eletronicos. Para
utilizé&lo, vocé deve copiar o link do portal ou endereco de internet que deseja utilizar.

Inserir um Link

Propriedades do Link x
Texto Visivel
URL
Estila
snenhums=  w
B sbrir em nova paging.
Cancelar
B cancer |

Figura30: Janela utilizada para criar links para enderecos eletrénicos

~ Tabela

Permite a criagdo de tabelas, a partir da informacdo da quantidade de linhas e colunas, além de
opcoOes referentes a alinhamento, largura da tabela, et

DICA: A largura podsger informada em percentual (%). Se assim for feita, a largura se ajustara
automaticamentea tela de acordo com o valor informado
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DICA: Uma vez criada, poede clicar sobre a tabela com o botéo direito e ter acesso a mais opc¢oes,
referentes a linhas, colunas e células.

Colar

Esse recurso abre uma nova janela, na qual ggedeolar um texto copiado de arquivo Word ou outro
programa do pacote Microsoft Office.

Colar do Word x

As configuragdes de seguranga do seu navegador ndo
permitermn gue o editor acesse os dados da area de
transferéncia diretamente. Por favor cole o conteddo
manualmente nesta janela.

Transfira o link usado na caixa usando o teclado com
[CtriCmd+V) e OK.

OK Cancelar

Figura31: Caixa de texto utilizada para cat textos do Word

-8

Colar como texto sem formatacéo

Semelhante a opcdo acima, porém a formatacdo do arquivo original ndo sera considerada. Em
algumas situacdes pode ser mais proveitoso, principalmente caso o usuario esteja experimentando
problemas na forratacdo na operagao acima.

AutoTexto
E AutoTexto

Permite que o usuario recupere um texto disponivel no recurso Texto Padrao.

Texto Justificado Fecuo Primeira Linha . -
- - - - Estilos de Formatacéo
E o recurso que nos permite definir, ao mesmo tempo, tipo de fonte, tamanho de fonte, alinhamento
e espacamento. Pargilizacdo deve ser selecionado o estilo antes da digitacdo, ou selecionar o texto
digitado e aplicar o estilo para aquele trecho do texto. Existem diferentes estilos de formatacéo, que
foram produzidos para atender as regras estabelecidas no Manuardercagédo Oficial para cada
documento, e também para especificidades que alguns documentos tenham. Além de fonte,
alinhamento e espacamento, existem estilos para numeracdo automatica de paragrafos, alineas,
incisos...
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ol

Imagem

Permite a insercéo de image no texto. Apos a imagem selecionada ser exibida no documento, pode
se clicar sobre ela com o botéo direito para ter acesso a op¢ao de ajuste no tamanho da imagem.

EDICAO DE DOCUMENTOS

Uma vez que o documento seja inserido em um processo, ele podeeditaio quantas vezes for
necessario, desde que nao seja assinado.

Para editar o contetdo, basta que o usuario selecione o documento a ser editado e utilize o botao

Editar Conteudo.

- Somente usuarios da unidade onde o documento foi criado poderdoremlisé@u conteudo, com
excecdo daqueles documentos em Bloco de Assinatura, desde que nado assinados.

- Quando o documento estd em bloco de assinatura disponibilizadoqadra unidade, ndo sera
possivel a unidadgeradorafazer a edi¢cdo, devendser cancedda a disponibilizagdo para poder
editar o documento.

- Para editar o contetdo, o processo deve estar em aberto na unidade
- N&o sera possivel editar documentos ja assinados (caneta preta, ver item abaixo)

- O contetudo daquele documento sé sera visualizgdr outras unidades se o documento for
assinado, mesmo que 0 processo seja tramitado ou esteja aberto em diferentes unidades. Existem
ainda as opcOes Bloco de Reunido e Bloco de Assinatura, ambas permitindo a visualizacdo de
contetdo antes da assinatuc documento.

ASSINATURA

A assinatura é o ato que da validade ao documento. Antes da assinatura o documento € considerado
O2Y2 GYAydzil €3 aSyR2 laaAYy S LRaaNgStszI lyidSa
necessario. Ap0s a assinatura ja rs@pa mais possivel editar, porém caso o documento nao tenha
sido visualizado fora da unidade (por tramitacéo, pesquisa que leve ao acesso do documento, envio
via email, ciéncia feita no documento, verificacdo de autenticidade da assinatura) ainda sshégbo
derrubar a assinatura e entdo editar o documento. Essa situacdo € indicada pela caneta na cor

amarele , exibida ao lado do documento assinado, na arvore do processo.

= 04044-00003661/2024-07 S

(8 Relatdrio 4 (138351633) e e

1y Despacho 138351642 sszcszceaucesucens

Figura32: Mostra uma caneta amarela ao lado do docuntenna arvore de documentos de um processo

o s ] ] :
Uma vez que a caneta seja exibida na cor p, ja ndo sera possivel derrubar a assinatura.
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Para assinar o documento, seleciemena arvore do processo e utilize a a!_ Assinar
Documento.

Assinatura de Documento

‘ Assinar ‘

Orgao do Assinante:
SEPLAD v

Assinante:

FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SILVA - Matr.0162940-9

Cargo / Fungdo:

Analista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental v

senha | ou Certificado Digital

Figura33: Tela de assinatura de documento, mostrando os dados do assinante, opcao de sele¢cdo de Cargo/Funcéo e Assinatura
mediante senha ou certificado digital

Séo exibidos os dados referentes ao assinante. Bewnferir esses dados e sele@obno campo

Cargo / Funcao qual sera o cargo ou funcéo exibida na assinatura. Nesse campo serdo exibidos 0s
cargos e funcdes disponiveis para a Unidade na qual o usuério esta efetuando a assinatura. Sendo
assim, caso seu cargo ou funcdo nao seja encontnedee campo, devee solicitar a inclusao da
assinatura na unidade. Uma vez que seja selecionado o cargo/funcdo para a assinatura, 0 USUario
devedigitara sua senha de acesso ao SEI para efetuar a assinatura.

Outra possibilidade é a de assinatura utiida certificado digital. Para tanto, ao invés de informar
a senha o usuario devera clicar €uartificado Digital como visto na figura acima.

il
.
SEL &
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por MMDER DEALMBDA CAMPOS METTOD - Matr.1431170-
4, Gerente de Manutengao de Sistemas, em 02/09,/2020, 4= 16:48, conforme art. 62 do Decreto
n® 36.756, de 16 de seternbro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,
quinta-feira, 17 de setermbro de 2015.

Figura34: Exemplo de Tarja de Assinatura

A figura acima é um exemplo de assinatuletrénica feita em documento do SEDF. Ela exibe o

nome e matricula do assinante (conforme cadastro realizado no sistema SIP); o Cargo/Funcao
escolhido pelo usuario no momento da assinatura; data e hora da efetivacdo da assinatura; e por fim
0 Decreto n°36.756 de 2015, que institui 0 SEDF como sistema oficial de producéo e tramite de
documentos no Governo do Distrito Federal.

OBSERVACA® unidade geradora do documento aparece em destaque ao lado do nimero do
documento SEI na arvore do processo, @asicionar o cursor sobre a siginformado o nome da
unidade.
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GOVERMNO DO DISTRITO FEDERAL

Sél.

=N 04044-00014805/2024-42 & SENEEEY -
e od |
‘ Informativo 4.0 (144032534) |sescTesT g ¢ *
[ nformativo 144032536 [seeczsTe| #9 o - '

- 2
[ Memorando 2 (144032550) seeceste Q
- 9 Alvara (144032551) [seecresTe

Processo aberio nas unidades:
SEEC/SEGEA/UGPEL
Q Consultar Andamento SEEC/TESTE

Processos Relacionados:
Pessoal: Controle de Freguéncia (1)

Figura35¢ Descricdo do nome da unidade

= 04044-00014300/2024-10

8 Curriculo Padrio 144032510 |sescsecenucen| g8
n Mota Informativa 6 (144032511) JES=Eca i, ﬁ

C

. [1] unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovacéo

{ [Y) SEEC/SEGEAUGPEL

|1| Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovacdo (SEEC/SEGEAMUGPEL)

[T] SEEC/SEGEAMUGPEL - Unidade Central de Gestio do Processo Eletrnico e Inovacio

Fechar

Figura36- Opcdes de copia de dados da unidade geradora do documento

Ao clicar na informacéada Sigla da Unidade responséavel pela criacdo do documento, o sistema
apresenta opcdes para copiar a sigla e/ou o nome da Unidade.

3.1 Incluir documento interno em um grupo de processos

Para inserir um mesmo documento em mais de um processo simultanéamen

a) na tela Controle de Processos, assinalar a caixa de selecdo ao lado do nimero dos processos que desej
incluir o documento;

b) clicar no icone Incluir Documer‘---, disponivel na Barra de icones;
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Controle de Processos

>R xé@Opbs_’c

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

7 registros

Recebidos

90.000447/2022-31

™
=9
a4

91.000113/2023-38
= & 20000.000226/2018-55 (anderson matos)
= & 20000.000257/2018-14 (teste)
a g 20000.000124/2018-30 (anderson matos)

Figura37¢ Incluir documato em lote

Agora, selecione o Tipo de documento; indique, no campo Texto Inicial, o Documento Modelo ou o

Texto Padré@o que serd utilizado; selecione um Bloco de Assinatura ou cligue em Novo para criar um
Bloco; e depois clique em Gerar.

(Incluir Documento em Processos

Gerar | | Voltar
Processos:
20000.000226/2018-55 - Termo de Execucdo Descentralizada - TED FNS P ) |
90.000447/2022-31 - Convénios/Ajustes: Cooperacao Técnica - Celebrar Acorda de Parceria com Transferéncia de Recursos
91.000113/2023-38 - Pessoal: Solicitacdo de Diarias e Passagens
Tipo do Documento: -
(®) Documento Modelo - ou Selecionar nos Favoritos
() Texto Padréo

sigioso

Bloco de Assinatura -

Restrito (@ Publico

Figura38 ¢ Incluir documento em lote: preenchimento

Caso tenha optado por ja inserir os documentos em um Bloco de Assinatura, sera aberta a tela Blocos

de Assinatura. Nela, o usuario podera consultar e assinar os documentos gerados, bem lizeno uti
todas as outras funcionalidades disponibilizadas nessa tela.

4. Incluir documento externo

Como mencionado anteriormente, o sistema permite ao usuario incluir documentos néo produzidos
no sistema em processos. Sao os chamados documentos ext€rsisma aceita diferentes tipos

de anexos, sendo o0 mais utilizado o formato /ADféem OCRO limite de tamanho por arquivo € de
20mb, sendo maior em caso de videos, por exemplo. Mais detalhes podem ser consultados no

seguinte link: http://www.portalsei.df.gov.br/wp-conteudo//uploads/2020/11/EXTENS%C3%95ES
PERMITIDASPING.pdf

ATENCAO

No caso de documentos digitalizados, estes devem estar em forlR2EdAe comresolucao de
150dpi e em padramonocromatico, conDCROptical Character Recognitipn
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IMPORTANT.Euando se menciona que os documentos devem ser em formato PDF/A com OCR,

isso significa que o texto contido nas imagens digitalizadas sendhecido e convertido em texto

pesquisavel. O OCR facilita a localizacdo de informacdes dentro do documento e permite que o
texto seja copiado e colado, além de ser essencial para a acessibilidade, uma vez que os leitores

de ecrd conseguem interpretar oreudo textual.

Em resumo, digitalizar documentos em PDF/A com OCR € uma pratica recomendada para garantir

apreservacapacessibilidade facilidade de pesquisa dos documentaslongo do tempo.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: (-]

‘ Externo

Abono Provisdrio

Abono de Faltas

Acdrdao

Acordo de Cooperacio Técnica - Extrato
Acordo de Cooperacio Técnica

Acordo de Cooperacio

Ajuste de Pagamento

Figura39: Tela desele¢do para criar um novo documento. Em destaque o tipo Externo

1) No processo, escolhendo a op,::= Incluir Documento, selecione corigpo de Documento

a opcao Externo (a opcdo sempre aparecera em primeiro lugar na listagem, os demais estédo

em ordem alfaBtica).

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: a Data do Documento: |
v
Nimero: C Nome na Arvore: d
e €
O Nato-digita
() oigitsizsgo nesta Unisade
Remetente: -F
\ ! | 2B
Interessados: ™
~e0
+ 3
c por Assuntos: h
—t
c8

Sigioso () Restito () Piblica

Figura40: Tela de cadastro de documento externo, contendo alguns campos adicionais,
nao encontrados no cadastro de documentos internos
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2) O cadastro de documentos externos é um pouco diferente, e contém alguns campos
adicionais

a) Tipo de documento na tela de escolher o tipo de documento a Unica informacao
fornecida € a de que se trata de documento externo. Sendo assim, devemos detalhar que
tipo de documento é aquelgue, de fato, que estamos inserindo.

b) Data do Documentodevemos inserir a data registrada no documento. Caso o documento
nao possua data, devee colocar a data do dia em que o documento externo foi inserido
no processo SEI.

c) Numera Caso o documento a ser inserido possua sua propria humeegs® campo
deve er preenchido. A numeracdo sera exibida na Arvore do Prodssspiéncia de
documentos do processp)

d) Nome na Arvore informar, de forma sucinta, o0 complemento do tipo de documento
conforme dewa aparecer na Arvore dadtesso. Campo néo obrigatorio;

e) Formata sdo duas as possibilidades para o usuario marcar:

1 Nato-digital: 0 documento foi produzido ja em formato digital, ou foi recebido
dessa forma pela unidade que esta inserindo o documento no SEI.

71 Digitalizado nesta Unidadesssa opcao devera ser marcadaosproprio usuario
ou algum colega de Unidade recebeu o documento em papel, tendo sido
digitalizado na unidade para entrar em algum processo como documento externo.
Quando marcada, essa opcao ird exibir uma opc¢éo adicional, chamada Tipo de
Conferéncia:

& 2 —
() Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade

Copia autenticada administrativamente
Remelente Cépia auteniicada por cartério

Cépia simples
original 0

=

Figura41: Tipos de conferéncia

Cabe ao usuério avaliar o documento em papel e informar se trata de cépia autenticada
administrativamente, cOpia autenticada por cartorio, copia simples ou documento original.

Ao selecionaroformata 5A IA Gt AT R2£X &SN} ySOSaat NA2 AyT:
encaminhado para o arquivamento:

n Tipo de Conferéncia:
Nato-digital -
Digitalizado nesta Unidade - Para arquivamento n
Figura42: Tipos de conferéncia
/a2 | OFAEF &tk NY FNJjdzA @FYSyi(i2¢é asSalk YI NOFRF

unidadeque efetuouo recebimento e digitalizacado documento, até que se cumpra seu prazo de
guarda enfasecorrente e, posteriomente transferilo ao Arquivodo 6rgaq seguindo as
orientacdes da unidade responsavel

ATENCAO:

Quando um documento é inserR2 O2 Y 2Digitaizadl heft® Unilade > & SNI LJ2 &
fazer autenticacdo daquele documento no sistema. O procedimento € o mesmo realizado para
assinatura de documentos, bastand& clicar no icone e digitar a senha.
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f)

¢)
h)

j)

K)

)

Remetente deve ser preenchido casseja possivel identificar o remetente do
documento.

Interessadosdeve ser preenchido conforme ja mencionado anteriormente.

Classificagdo poAssuntos:ja foi preenchido na escolha do Tipo de Processo, ndo é
necessario o preenchimento ao cadastrar docatos.

Observagdes desta Unidadse a unidade tem alguma informacéo adicional, pode utilizar
esse campo para seu registro.

Nivel de acessoccomo mencionado anteriormente, seguem 0s niveis de acesso
habilitados para o Processo. Documentos devem ser ctzsiis quanto ao Nivel de
acesso obrigatoriamente. Observe se o documento possui alguma informacédo cuja
publicidade possa acarretar prejuizo e o classifique conforme as hipoteses legais de sigilo
ou restricao, se for o caso.

Anexar Arquivonessa opcao o usirio deve escolher o local em que o arquivo foi salvo e
seleciondlo para realizar aiploaddo arquivo, e disponibilizép como documento do SEI.
Salvarou Voltar. para confirmarmwou retornaras alteracoes feitas.

ATENCAO

Para cada arquivo devera sergéo um novo documento (no SEI cada documento sé aceita um
anexo). No caso de documentos em arquivo PDF{gedeilizar programas para a juncao de mais
de um arquivo, ou a divisdo, caso o arquivo ultrapasse o limite de 20mb.
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MODULO IV

1. Gerenciar dispohilizacdo de assinatura extelgi
1.1Introducao

E possivel uma pessoa que néo seja usuaria do sistema assine um documento de seu interesse,
LI2NJ YSA2 RI FdzyOA2y Il f ARFRS GDSNBYOAI NJ f A0 SN cel

IMPORTANT.Bpara que possa assinar um doemo sem ser usuario do sistema, antes, a pessoa
precisa se cadastrar como Usuario Externo e a Unidade Setorial do SEI liberar o acesso. Para sabe
mais consultehttp://www.portalsei.df.gov.bfusuario-externo/

ATENCAO
E de responsabilidade do proprio usuéario externo o seu cadastro. E vedado a qualquer servidor
gue ele cadastre um usuario externo.

Para disponibilizar um documento para assinatura externa, selecione o documento que devera
serassinado pela pessoa;
/| fTAljdzS y2 NO2YyS GDSNBYOAI NI t A0SNI en2 RS | aa

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

ativo 4.0 (14403 Tesr i
5 informati 2537 EsTe] '
Q, Consultar An Governe do Distrito Federal

e Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
=r Unidade de Teste Gestdo Central
-

SEECTESTE [EH]

Pracessos Relacionados: =
Pessoal: Contrale de Frequéncia (1)

Informativo - SEEC/TESTE

Documentos piiblicos s3o todos os documentos em qualguer suporte ou formate, produzidos efou recebidos por um Grgio governamental na condugdo de suas atividades, bem como agueles
produzidos e/ou recebidos por instituigBes de cardter publico & por entidades privadas responséveis pela execugio de servigos publicos
"Brasflia - Patriménio Cultural da Humanidae”
Praca do Buriti - Anexo do Paldcio do Buriti, 102 andar, Sala 1000 - Bairro Zona Civico Agministrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefones)
Sitio - wurw.economiz.df.gov.br

04044-00014506/2026-57 Doc SEI/GDF 124032535

Criado por gestaosei, versio 1 por gestaosei em 22/07/2024 17:37:47

Figura43- Tela do Documenteicone Gerenciar Liberacdo de Assinatura Externa

1.1 Telagerenciar assinatura externa

Nesta tela deverao ser preemidas informagdes para liberar o documento para assinatura do usuario
externo.
Vamos explicar detalhadamente:

42| 184


http://www.portalsei.df.gov.br/usuario-externo/

SEUsar

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade: «
e I
Liberar Assinatura Externa para: «

| | Com visualizacio integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar): «

= o

| | Permitir inclusio de documentos

Vvalidade (dias): Senha:
L | <

Figura44- Tela Gerenciar Assinaturas Externas
b2 OF YWI2A fa 9RI ! Yy A R RaiEda sua Brid&d®, esssfESo ethail Bemetente.

Este email é incluido pela Unidade Setorial de Gestdo do SEI no 6rgéao.
b2 OF YLIZ &[ A0SNI NI ! a&A Yyl (dzNI -mailEda Sedshalquelidh d8dindré A
0 documento;

IMPORTANTEaso sua unidade ndo tenha ummail proprio, solicite, junto a Tl so seu 6rgéo, a
criacdo do amail do setor.

{ St SOA2Yy S Chm OKfizAadad iatégralddo process@ &S £ SY R2 R2 0Odz
assinado, pessoa podera ver todo o contedido do processo; caso contrario, selecipa(zg,)lem

d N2(G202t 24 | RA OAQ@ sisterhaiabricduiia nov@ gl padatselekdd dos documetos
gue poderéo ser vistos pelo usuério externo, conforme a tela a seguir:

Selecionar Protocolos para Acesso Externo
- Transportar

Lista de Protocolos (6 registros)

%] Protocolo Tipo Unidade Acdes

SEPLAD/SEGEA/
&
B «32862707 Comprovante UGPEL/GEDE «

SEPLAD/SEGEA/

1 132862708 Manual UGPELIGEDE ~ ©
— _ SEPLAD/SEGEA/
\ 132862709 Abaixo-assinado UGPEL/GEDE ¥

SEPLAD/SEGEA/ &

132862711 Requerimento e-Protocolo UGPEL/GEDE

Figura45- Tela Selecionar Protocolos para Aceg&sderno

Selecione heckboXR2 & R2 OdzyYSy Gd2a [dzS | LIS&aaz2l LR2RSNI @)
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/a2 2 AYyiSNBaalrR2 ynz2 Ll2aal | 0Saal NJImfSd K dzy
dzy ARF RSé¢ S daf A0SNIF NI I &aAyl (aratle (dids) NBehha bastaddicar LIN.
SY aft A0SNI NE @

Validade (dias): ‘ Senha: «

Liberar

Figura46- Tela Validade (dias)

E possivel permitir que um usudrio externo inclua documentos externos no processo, marcando o
campo abaixo:

Permitir incluséo de documentos -

Tipos de documentos liberados para inclusdo (clique na lupa para selecionar):

mp -
a
Validade (dias): Senha:

Liberar

Figura47- Tela Permissao de Inclusdo de Documentos (usuario externo)

tF N} Sao02f KSNJ 2a (GALI2A& RS R20dzyYSyid2a 1dzS &SN
52 0dz2y S P2 S 11244 Of Alj dz8 ;""i aoNad@ d6 8po detdbduryeath i 9edi | NF
liberado:

Selecionar Tipos de Documento
Transportar |

Lista de Tipos de Documento (3 registros)

& Nome 1] Acfes
|| Despacho 'Y
\:\ Relatdrio e
O Requerimento 4

Figura48- Tela Selecioar Documentos (usuario externo)

O usuario externo receberd em seu correio eletrénico umadl informando sobre a liberacdo do
documento para sua assinatura.

2. Enviar Process _ ?

2.1Introducéo
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Envio de pocesso é a tramitacdo para uma ou mais unidades, ou ainda para um ou varios 0rgaos
simultaneamente. E possivel ainda estabelecer prazo para que devolvam o processo para sua
unidade.

@ - ‘ ) n -
n Informative 4.0 (14403253 CITESTE, I =5 i -

B informativo 144032537 [sesceste

Processo aberfo somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei).

Q_ Consultar Andamento

Figura 49 - Tela do Processeicone Enviar Processo

Orgaodas unidades Selecione o 6rgéo. A Instalacdo do-SBF é multiérgaos, isso significa que é
possivel enviar um processo para varios 6rgaos do governo simultaneamente.

Enviar Processo

Enviar

Processos:
04044-00014506/2024-97 - Aquisicde: Servico -

Orgédo das Unidades:
Todos ~
— -
Todos
ADASA Mosfrar unidades por onde framitou
AGEFIS-Extinta
ArPDF
BIOTIC
ERE
ErC -
CACI
CAESB
CBMDF
CEASA-DF
CEB-D-Privatizado
CEBE-G
CEE-H
CEB-IPES
CEB-L
CEB-P
CGDF
cM -

B o

Figura50- Tela Enviar Process@elecionar Orgéo

Unidadesc neste campo informe a sigla da unidade destinataria.
Existem quatro formas de preencher esse campo: a. Digitando a sigla da unidade; b. Pesquisando em

Ga2aGWhMD RISAa LN 2yRS (NI YAG2dzT 00 Ffaljdziatl vy
P GATATFYR2 G{ St SOy N DNMHzLJ2a RS 9y @izeé o
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Enviar Processo

Enviar

Processos:
99001-00000010/2022-71 - Folna de Pagamento de Férias

Orgao das Unidades:
SEPLAD v
Unidades: a
l IMostrar unidades por onde tramitou b C
NEp ey} d
a

Figura51- Tela Enviar Processdestaque para formas de preencher o campo Unidades

a. Digite a siglmu name da unidade para onde sera enviado o processo e a selecione na lista
abaixo da pesquisd& possivel enviar um processo para mais de uma unidade ao mesmo
tempo.

Enviar Processo

Enviar

Processos:
04044-00014506/2024-97 - Aguisicdo: Senvigo

Orgéo das Unidades:
SEEC ~
Unidades:

gab Mostrar unidades por onde framitou

SEEC/GAE - Gabinate SO a8
SEEC/GABICAD - Comissdn de Avaliagio da Desempenha @ u
SEEC/GAB/CAEAT - Comissdo de Avaliagio Especial - Auditor Tributario

SEEC/GAB/CAECM - Comissdo de Avaliagdo Especial - Carreira Médica

SEEC/GABICAM - Comissdo de Aferigdo de Mérito

SEEC/GAB/CEBI - Comissdo Executora Brasilia lluminada

SEEC/GABICSAD - Comissda Setorial de Avalisgdo de Documentos
SEEC/GAB/GT-PORT196/2024 - Grupe de Trabalho Auditoria de Processos de Pessea
SEEC/GAB/GT-FORTT18/2023 - Grupe de Trabalho Auditoria Procassual

'.:_:.' Data certa
() Prazo emdias

Reabertura Programada
'Z:Z' Data certa

() Praze em dias

Figura52- Tela Enviar ProcesspDigitando e selecionando a si@lda Unidade

b. E possivel verificar por quais unidades o processo tramitou, e -lasluio envio, se
necessario.
/ £ A |} ddBostiarvinidades por onde tramito&r Y

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou -

Figura53- Tela Enviar ProcessdMostrar unidade por onde tramibu

~ A

{SNY FoSNILI | 2FyStt a{StSOA2YIINJ!yYARIRS RS

46| 184

¢ |



SEUsar

Selecionar Unidades de Tramitagcdo

Lista de Unidades com tramitacdo (4 registros)

) _ Data para
Sigla Descricao
devolver
B Unidade Central de Gestdo do Processo
U SEEC/SEGEA/UGPEL . - o
Eletronico e Inovacdo
| ] SEEC/SEGEA/UGPELIGEAM Gergnua de Atendimento e L' 4
Monitoramento
| | SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacdo Eletrdnica L 4
(] Unidade Central de Gestdo do Processo &

— SEPLAD/SEGEA/UGPEL s -
Eletrénico e Inovacdo

Figura54- Tela Selecionar Unidade de Tramitagcdo

Nesta tela o sistema lista todos os 6rgaos e unidades por onde 0 processo tramitou.
Clique nacheckboxdas unidadepara as quaigdeseja enviar o processo, depolgjueem transportar
e, por fim, em Fechar:

Selecionar Unidades de Tramitagao .,

| Transporar || Fechar |
. 4 =

Lista de Unidades com tramitacdo (4 registros)

. Data para "
™ Sigla Descricdo Agdes
devolver
SEEC/SEGEAIUGPEL  UNidade Central de Gestdo do Processo '
Eletrénico e Inovacdo
| SEEC/SEGEAUGPEL/IGEAM CETeNcia de Atendimento e ~
Monitoramento
SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacdo Eletronica L 4
| SEPLAD/SEGEA/UGPEL Unidade Central de Gestdo do Processo <+

Eletrénico e Inovacdo

Figura55- Tela Selecionar Unidades de Tramitag@&elecéo de algumas unidades

Caso queira enviar para todas as unidades por ondeaegso tramitdzz  Of A lj dzS SY 64 {
MTransportar e Fechar:
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Selecionar Unidades de Tramitacao v'v

‘ - | Transportar | | Fechar |

Lista de Unidades com tramitacdo (4 registros):

_ Data para
Sigla
devolver

[ SEEC/SEGEA/UGPEL Umdzi\dg Central de~Gestao do Processo ¢
Eletrénico e Inovacdo

L) seecisecEAuGPEL/GEAM SETeNCia deAtendimento e ot
Monitoramento

\:: SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacao Eletronica L 4

L] SEPLAD/SEGEA/UGPEL Unidade Central de Gestdo do Processo Y4

Eletronico e Inovacdo

Figura56 - Tela Selecionar Unidades de Tramitagéd®elecionar tudo

OF NJ SY & ¢ NI y a4 dNdsterhd a&émiatBamenieSneluir&aictds K | NE
S SYy@AlINI LINPOS&aa2 S FSOKIFINY + 2FryStl RS

Data para

Descricdo Acbes
devolver
\_\ SEEC/SEGEA/UGPEL Unld@_e Central de_Gestao do Processo
Eletronico e Inovacao Transportar este item e Fechar
L SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM Gere_nma de Atendimento e &
Monitoramento
\_\ SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacéo Eletrénica v

Figura57- Tela Selecionar Unidades de TramitagAbransportar este item e fechar

Unidades:

Mostrar unidades per onde tramitou

SEEC/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovacdo
SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM - Geréncia de e

sy
et

0
[ X]

Figura58- Tela HBviar processos Unidades incluidas a partir da tela "Selecionar Unidades de Tramitag&o

c. hdzil NI F2NXI RS Ay Ot dzi NSeldgjonaRUnidalles © Ot A Ol Y R:

Unidades:

| ‘ Mostrar unidades por onde tramitou
SEEC/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestéo do Processo Eletrénico e Inovacdo ‘ o
SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM - Geréncia de Atendimento e Monitoramento
SEPLAD/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovacdo

Figura59 - Tela Enviar Processes$cone Selecionar Unidass

h &aA&aG4GSYF FTONANY | GStfl a{StSOA2YINJ ! YyYARIRSa¢
anterior (Selecionar Unidades de Tramitacdo), mas com a diferenca de que nesta é possivel pesquisar
uma unidade pelo Org&o, Sigla ou por sua Descri¢éo:

48| 184



SEUsar

Selecionar Unidades

[ Pesquisar J [ Transportar ] [ Fechar ]

Orgéo: Sigla: Descricdo:

SEPLAD v ugpel

Lista de Unidades (5 registros)

sigla | | Orgdao | Acdes

& Unidade Central de Gestdo do
SERLEEED ERE Processo Eletrénico e Inovacdo SEELAD

SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM Ccrencia deAtendimento e SEPLAD
Monitoramento

SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GINOV Geréncia de Inovacado SEPLAD

SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GISIS  Geréncia de Integracdo de Sistemas  SEPLAD L 4

Figura60- Tela Selecionar Unidades

Use essa funcionalidade quando nao souber com precisao a sigla do seu destinatario, ou quando precisar
enviar o processo para varias unidades.

S5A3IAGS | aATftl I y2en@F RUIZ day{ARI RSES y2dz O YRE
LINPOSaaz2z S OfAljdzS SY at SaljdAalNED® h aradas
unidades de acordo com a sua necessidade de envio.

= o
g
ax

O

g

Selecionar Unidades

[ Pesquisar ] [ Transportar } [Eechar ]

Orgdo: Sigla: - Descrigdo:

Todos v GAB
Lista de Unidades (2 regnslros;
™ sigall Descricdo | | Orgdo || Acdes
SEFAZ/GAB Gabinete da Secretaria de Estado da Fazenda SEFAZ +
Gabinete da Secretaria de Estado de Satde Orgio
— SESIGAB 9 SES L d

Ficticio

Figura61- Tela Selecionar UnidadesResultado de pesquisa

. LRAANOGSE G YOSY Sy gl Sdetian® Orfpasde Bnéd =) YSA2 R

Selecionar Grupos de Envio

[ Pesquisar H Transportar H Eechar l

Grupo:

W Institucional {:,'I Unidade

Palavras-chave para pesquisa:

Figura62 - Tela Selecionar Grupos de Envio

Selecione o Grupo desejaddnstitucional ou daJnidade:
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Grupo:

Selecionar Grupos de Envio

Comités do SEI-GDF
Protocolos do GDF
Subsecretarias

( Pesquisar J[ Novo ] [ Transportar ] [ Fechar ]

v ( ‘:‘,?' Institucional Unidade

Nenhum registro encontrado

Figura63- Tela Selecionar Grupos de Engitynidade

IMPORTANTE h 3INMzZL}R aLyadAddzOA2ylrfé S ONRIFR2 LISt2 ! RYA

pela prépria unidade.

Selecione as unidades e feche a tela:

Selecionar Grupos de Envio

[ Pesquisar H Novo

[ Transportar ] [ Eechar ]

Grupo:
Subsecretarias v : ) Institucional {_7!? Unidade

Palavras-chave para pesquisa:

-

Lista de Grupos (10 registros)

R
SES/SAIS Subsecretaria de Atenc3o Integral 3 Satide =
SES/SINFRA Subsecretaria de Infraestrutura em Salde ' 4
SES/SUAG Subsecretaria de Administracdo Geral L 4
SES/SUCOMP Subsecretaria de Compras e Contratacées &
SES/SUGEP Subsecretaria de Gestéo de Pessoas L4
SES/SULOG Subsecretaria de Logistica em Saude 4

Figura64- Tela Selecionar Grupos de Engitdnidades selecionadas

IMPORTANT.EE possivel remover uma unidade selecionada da lista, basta geidcib
vyarrrsa { BhsorzyiRrae o

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

SES/SULOG/CCIMC/CINV-11-SULOG - Comisséo de Inventario da Subsecretaria de Logistica em Saude
SES/SULOG/CCIMC-ESP/SVS - Comisséo de ario de Material de Consumo da Subsecretaria de Vigilancia a Saude
SES/SUPLANS - Subsecretaria de Planejamento em Salde

SES/SVS - Subsecretaria de Vigilancia a Satde

0 s

Y

Figura65- Tela Enviar ProcessdJnidades: Remover Unidades Selecionada

Dando continuidade ao preenchimento do nosso envio:
1 { St S OmMahtgrSproaesso aberto na unidade atual OF & 2
trabalhando com o processo;

I dzy ARF RS
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1 { St S Orkrgoyebarotacice OF a2 2 LINRPOSaaz2 GSyKI dzyl |
necessaria;
1 { St S ORBngiaf 8maitide notificacdd LJ- NI 1ljdzS | dzy ARIFI RS RSa
notificacdo de que o processo foi enviado;
fx

Enviar Processo

Processos:
04044-00014806/2024-97 - Aquisic3o: Servigo

Orgéo das Unidades:
Todos w
Unidades:

Mostrar unidades por onde tramifou

8o

| | manter processa aberto na unidade atua

& notificacd
Retorno Programado

(_) Data certa

(_) Prazo em dias

Reabertura Programada

() patacerts

() Prazo em dias

Figura66 - Tela de enviale processo

ATENCAO

A anotacdo ndo acompanha o processo, ela é vista somente pelos usuéarios da unidade.

O processo s6 devera ficar aberto na unidade somente se for necessario, se de fato ainda estiver
sendo instruido. Para acompanhamento dele utilize a Fdzy OA2y | £t ARIF RSa a&.
G! O2YLI yKI YSYy(G2 9aLISOALT ¢ o®

{ St S OData yeid & 2Pdazoemdias Ol a2 2 LINRPOS&aaz2 GSyKIlF dzy L
retornado para sua unidade:

m Retorno Programado «

( _ ) Data certa

() Prazo em dias

Figura67 - Tela Retorno Programado

ATENCAO:

Utilize retorno programado em caso de processos judiciais ou cuja demanda tenha prazo para
resposta definido por érgdos como Tribunal de Contas do Distrito Federal, Tribunais de Justica, etc.
DataCerta{ St SOA2y S a5 (i} OS&dadatadSretgfd: OF f SYRt NA2 O
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\ Manter processo aberto na unidade atual
| Remover anotacdo

| Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado
< > Janeiro v 2024 v
Data cerla- ) .
- Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

Prazo em dias
1 1 2 3 4 5 6 7

2 8 9 10 1 12 13 14
3 1% 16 17 18 19 20 21
4 22 23 WXl 25 26 27 28
5 29 30 AN

- Hoje & Qui. 25. Jan 2024

Figura68- Tela Retorno ProgramadeData Certa

Prazoemdiaga St SOA2y S GLINI T2 SY RALF&aé¢ LI NI RSTFAYAN
Caso o prazo seja em dias corridos, informe a quantidadeiak, se o prazo for contado em dias
Uteis selecione aheckboxdUteist Y

Retorno Programado

() Data certa

Prazo em dias 10 :| Uteis
Figura69- Tela Retorno ProgramadePrazo em dias

Retorno Programado

( _::l Data carta

|| Prazoem diaz

Reabertura Programada

(. ) Data certa

[ ) Prazo em diaz

Figura70- Opcdes para Reabertura Programada, disponiveis na tela Edei®rocesso

Além do Retorno Programado é possivel programar a reabertura do processopcao
Reabertura ProgramadaCaso a unidade tenha necessidade, é possivel configurar a reabertura
automaticamente do processo, podendo ser em um dia especifico et ou informando

a quantidade de dias (Prazo em dias), conforme detalhado noRtetorno Programado.

E possivel verificar quais processos estdo com reabertura programada. Para isso basta acessar
o item Reabertura Programada, disponivel no Menu.
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t I

Pesqguisar no Menu

== Controle de Processos

|~ Estatisticas

Y Favoritos

A% Grupos

B (niciar Processo

W Marcadores

[z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
E:d Reabertura Programada

' Retorno Programado

Figura 71- Menu - Reabertura Programada

Seré exibida a tela com opc¢des para pesquisar 0s processos com reabertura programada, com

informacdes, e a possibilidade de modificar a data de reabeg’lm excluir a reabertur B

Reaberturas Programadas
. Pesquisar | | Excluir |
Data Programada: a

Processo:

Ver processadas

Lista de Reaberturas Programadas Agendadas (1 registro)

%] Processo || Data Programada | | usuario T |

95290.000139/2024-15 Processo Recebido Externamente (a classificar) 22/0712024 geraldo.bezerra '; i

Figura 72- Tela Reaberturas Programadas

NI SY@AIFINI 2 LINPOS&d&a2I Ll a 2 LINBSYy OKEnWas yi 2
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Enviar Processo

mp

Processos:
04044-00014506/2024-97 - Aquisicio: Servico -

Orgio das Unidades:
Todos R4
Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

B o
i

| | Manter processo sberto na unidade atual

| Remaver znotagds

[
Retorno Programado

'7' Data certa

| Enviar &-mail de notificagdo

() Frazo am dias

Reabertura Programada
'i' Data certa

() Prazo em dias

Figura73- Tela ProcesseBotédo Enviar

Os processos recebidosapcerdo na tela do controle de processo com a cor vermelha, indicando
que o processo chegou na unidade, mas ainda nao foi aberto/recebido

Controle de Processos

el LAl KoRkE- X

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

l 8 registros

™ Recebidos
99001-00000001/2022-80
99001-00000002/2022-24
99001-00000003/2022-79
99001-00000004/2022-13
99001-00000006/2022-11
99001-00000007/2022-57
99001-00000008/2022-00

99001-00000010/2022-71

Figura74- Tela Controle de Processe€oluna de Processos Recebidos

Processos recebas$ com retorno programado aparecerdo na coluna de processos recebidos com um
simbolo ) representado que aquele processo tem prazo para ser devolvido.
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Controle de Processos

-»i:'+||x-; 50

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

8 registros
™ Recebidos
\ & 99001-00000001/2022-80
] & 99001-00000006/2022-11
C & 99001-00000007/2022-57
[ & « 99001-00000003/2022-79
(] 99001-00000002/2022-24

| 99001-00000004/2022-13

Figura75- Tela Controle de ProcesseRrocesso com retorno programado

Ao passar o0 mouse no simbolo &etorno programado sera exibido uma mensagem informando
gual unidade enviou o processo com retorno, bem como o prazo para devolucdo do processo.

Controle de Processos

»f:nux-;@ >50

Visualizacdo detalnada  Ver atribuidos a mim Ver por marcaderes  Verportipo  Ver por pricrida

Processos recebidos {3 registros):

Para Devolver
_
SEEC/SEGEA/UGPEL 20V07/2024 (5 dias)
[ -

werwssuww row | 42024-34

& 04044-00013239/2024-51

+ 0 00040-00034337/2019-90 (gestaosei)

Figura76- Tela Controle de ProcesseBrocesso cm retorno programadog
Informagé&o da unidade que enviou@ocesso e 0 prazo para retorno

Quando o prazo de retorno esta expirado o simboldr@éorno Programaddicara vermelho e ao
passar o mouse sobre ele ser& exibido quantos dias a devolucdo estéasm

Controle de Processos

Al ol AR KO ~H5»50

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por ti

v 0 O
423 registros - 1 a 100
™ Recebidos
[ x 92.000025/2023-26 (teste)
( Kdu 90.001020/2020-98 (teste)

90.000859/2020-17

90.000448/2023-66

Figura77- Tela Controle de ProcesseBrocesso com retorno programado expirado
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Controle de Processos

L
s 2O ~H5»H Q0
Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
i+ 0 O

423 registros - 1 a 100

x 92.000025/2023-26 (teste)
‘_IO

2020.98 (este

‘ TESTE 27/05/2020 (atrasado 1351 dias)

- &9 90.000859/2020-17

L & 90.000448/2023-66

Bo 20000.000177/2018-51 (teste) '

Figura78- Tela Controle de ProcesseRrocesso com retorno programaddnformacéo da
unidade que enviou @rocesso com retorm e quantos dias esta em atraso

ATENCAO

wO envio de um processo a varias unidades simultaneamente é recomendado nos casos em que as
atividades a serem realizadas por cada unidade sejam independentes entre si. O objetivo dessa
funcioralidade é reduzir o tempo gasto para conclusdo do processo, porém o encadeamento de
acOes que dependem uma da outra deve ser respeitado. O usuario deve estar ciente de que os
documentos incluidos na Arvore do Processo respeitam a ordem cronoldgica.

wNatela do processo, ao lado de seu numero, encostao iconeFiltrar Linha Direte ™ . Esse
recurso permite exibir, na Arvore do Processo, apenas os documentos gerados por unidades que
tiveram comunicacao direta com a unidade em que o usuario esta logadeejauunidades 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.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

»
= 0403}00004646/2024-33‘ §| I
Memorando 80 (134044925) scrianisccEauGPEL
5 s = 04033—00004646/2024-350 =
B Despacho 134145717 [scrunoscaza 49
zoov| S8 B Memorando 80 (13404%925) |scrianisza
7

B Despacho 134148629 sceiaviscazs =
B Memorando 111 (135772463) scpuanseacaveet I Memorando 111 (135772463) (scruiascaeavere. |
[B Despacho 136134555 scruoscacn #3 I Memorando 1 (136614365) scccscarnccovsuoer 3 )

B Despacho 136429874 |sezciscaear
B Memorando 1(136614865) sc=

P

Q_ Consultar Andamento
EGEANEGOV/SUDEF ﬁ I

Q_ Consultar Andamento

Figura79- Arvore do Processo e a litacédo do Filtro Linha Direta

2.2 Envio Externq Tramita.Gov.bE’E

E possivel enviar processos para 6rgdos externos ao GDF, que utilizem sistemas de processo
St SGNLrYAO2 YI & LI NI | dzS TramitdG@ov.E @2 NN Sf S& RS G
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h a9y dAz2 DA SINNNIEYSAZF R2 NO2YyS a9y @Az2 9EGSNYy?2

esquisar of == =
B 04044-000013112024.06 2 - 1, . ==
[ Inventsrio 137023485 s=cecoenusre. - 1 $ i Ha A Q '4. $ B = L P lx m 217 ‘ == #) o
e

i Nota Informativa 5 (139771076) ===«
Processa aberto nas unidades,

SEEC/SEGEA/UGPEL

Q. Consultar Andamento SEEC/SEGEAUGPEL/GMASI

Figura80- Tela do processeicone Envio externo de processo (prédio cestas diagonaiy

No GDF, somente os Gabinetes dos 6rgaos fazem envio externo.

Para ter acesso a esduncionalidade é preciso ter um perfil especifico, fornecido pela
Unidade Central de Gestédo do Processo Eletronico e Inovacédo (UGPEL), mediante solicitacao oficial
do gabinete do 6rgéo.

Para saber mais sobreloamita.Gov.bwisite oPortal SEGDF Tramita.Gov.br

3. Retorno Programadc

; L2 aaNOS| GSNAFAOINI G2R24& 2a LINEOS Rad@nd Sy@
Programadé ® ; L22aaN@St | Ay Rl doBabds defaNdidadez SRA G NJ 2 &

A

b2 aSydz R2 {AadSYlIs aStS0OA2yS GNBG2NYy2 LINEINI

® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

M Blocos

ES§ Contatos

ZZ Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

228 Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

Q_ Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

«* Retomo Programado

a Textos Padrdo

= Painel de Controle

@ controle de Prazos

Figura81- Menu do Sistema Retorno Programado

t NJ SY GwSG2N¥y2 t NPAINFYIR2¢é | LI NBSOSNI

I
YS G+ SNJ (2R 2pratesdos cora rethahofpdograth&diholimdR 2 4 2

(/)) O(

A O
OA 2

—_~— =
N
—
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Retorno Programado

Nenhum registro encontrado « 2024 5

« Janeiro »
S T @ a s s
o= N e S
8 9 10 1 12 13
14 (15 16 17 18 19 20

21 [22) (23] (24 (25) 26 27

28 20 30 N

Quinta-f

05 Quinta-ers

Janeiro de 2024

- Ver todo o més

Figura82 - Tela Retorno Programadq Calendério

ATENCAO
As informacbes em teldependen da unidade ter enviado ou recebido processos d®atorno
Programado

Quando algumas datas dalendario aparecem coloridas indica que tem processo Retorno
Programado

Datas amarelas indicam gque ha retorno programado dentro de prazo, seja para devolucéo para a
unidade seja de envio pela unidade.

« 2024 »

« Janeiro »

DS T @ s S8
1 2 3 4 |5

7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 1

9
21 (22 (23 (24 (25) 26 27 «
3

28 29 30

Figura83- Tela Réorno Programado- Calendario de Retorno Programado indicando processos dentro do prazo

« 2023 »
« Setembro »

D 8§ T @ Q 8§ 8

| E
3 2N B5H EoN B BBl 9
10 11 12 13 14 15 16
17 EI8Y NSY E208 BN B2 23
24 254 1264 F27Y 28] 28 30

Figura84 - Tela Retorno ProgramadeCalendario de Retorno Programado indicando processos fora do prazo

Na tela de retorno programado poSY G SNJ Rdzl & f A Rrodessos RgBardad® O S a
retorno de outras unidades S PrazeBsosipara devolver @

alTabeladt N2 OSaaz2a | 3dzZ NRIFIyR2 NBGI2NYy2 RS 2dziNI a
Nesta tabela seréo listados os processos enviados pela unidadBetmmo Pogramada
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Retorno Programado
Processos aguardando retorno de outras unidades -
6 reqistro(s)
Processo Unidade Data Programada Data de Retomno Efetiva Prazo Restante  Acdes
92 000169/2023-82 BIQ/SELME 0710212024 13 [N}
92.000169/2023-82 BIO/DEBAC 0710212024 13 Ea
92 000169/2023-82 BIO/ASEIND 0710212024 13 Ea
92.000169/2023-82 BIO/AESTM 07/02/2024 13 B i
92.000024/2024-62 BIO-MANGUINHOS 0710212024 13 Ea
92.000024/2024-62 BIO/AESTM 0710212024 13 Ea

Figura85- Tela Retorno Programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades

Observacao na figura acima aparecem processos em vermelho e outros com a cor verde.
Processos com a cor vermelha, indicamgessos sem andamento aberto na unidade, ja os com
a cor verde, indicam processos que estao com andamento aberto na unidade.

A tabela tem os seguintes campos:

Retorno Programado
Processos aguardando retorno de outras unidades -F
1
a b C d e 3 registro(s)
Procasso Unidade Data Data de I'Retomo Prazo Acties
Programada Efetiva Restante
99001-00000001/2022-80 SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM  26/01/2024 1 LA
99001-00000003/2022-79 SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM  27/01/2024 2 Pi
99001-00000007/2022-57 SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM  31/01/2024 6 LA

Figura86 - Tela Retorno Programado / Tabela Processos aguardaretorno de outras unidades

a) Processo¢ onde sao listados os processos que foram enviados com Retorno
Programado;

Quando um processo é enviado simultaneamente para mais de uma unidade, com retorno

programado, seu numero aparecera repetido de acordo comamtilade de unidade

para a qual ele foi enviado. Por exemplo, se um processo foi enviado ao mesmo tempo

para cinco unidades, seu niumero ira aparecer cinco vezes tabela,

b) Unidade ¢ lista unidade para onde foi enviado o processo, ou seja, unidade
destinatéra

c) DataProgramadac data em que o processo deve retornar ao remetente;

d) Data de Retorno Efetivag data em que o processo foi devolvido. Neste campo,
guando o processo for devolvido para unidade, ira aparecer a data e a hora do retorno;

e) Prazo Restante (digasg informa quantos dias restam para que O processo seja
devolvido. Quando um processo esta em atraso, a quantidade de dias sera negativo,
indicando o atraso;

f) AcOesq é possivel alterar ou excluir o retorno programado:
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A Clcary 2 NO2y S a! f (NS NG I(E‘maiaﬁemx/a’z‘data de ®t8rno
(estender o prazo). Ao clicar abrird uma janela para informar a data, caso prefira,
podera clicar no calendério para selecionar uma data especifica.

Alterar Retorno Programado

Protocolo:
99001-00000003/2022-79

Data Programada:

27/01/2024 @] < > Janeiro v 2024 v

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
t 1 1 2 3 4 5 6 T
2 8 9 10 1 12 13 14
3 15 16 17 18 19 20 21
- 4 2 3 252626
5 29 30 3

Hoje & Qui. 25. Jan 2024

Figura87 - Tela Retorno programadé Tabela Processos aguardando retorno de outras unidaqes
Acdes: Alterar Retorno Programado

Clcary 2 NO2yS a9 Li$é alzistemaNaBriiaiNg/caita de didlogo para confirmar a
exclusaado retorno

sei.df.gov.br diz

Confirma exclusdo do retorno programado da unidade SEPLAD/
SEGEA/UGPEL/GEAM em 26/01/2024?

Figura88- TelaRetorno programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidadesdes: Excluir Retorno

o ® ¢l oSt atNRPOSaaz2a LI N} RSQO2ft gSNE
Nesta tabela serao listados os processos recebidos pela unidade com retorno programado

0 I Br8ckssos pardevolver (G SY 2a& &a4S3dzAyidSa OF YLRAY

Retorno Programado

érocessos para devolveD

¥ ¥ A 4 A 4 Yoo
Processo Unidade Data Programada Data de Retomo Efetiva Prazo Restante
91.000097/2022-01 TESTE_1_1 20/05/2022 16/05/2022 14:46:15

Figura89- Tela Retorno Programado / Tabela Processos para devolver

1 Processq lista dosprocessos recebidos com Retorno Programado;
1 Unidadec lista aunidade que enviou o processo com retorprogramado
1 Data Programada informa quando o processo devera ser retornado ao remetente
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1 Data de Retorno Efetivadginforma o dia e hora em que o processo retornou ao
remetente

1 Prazo Restante (diag)informa quantos dias restam para um processods@rolvido
ou os dias em atraso. Processos dentro do prazo aparecerdo com o humero positivo,
j& 0os com atras@parecerdo com o humero negativado e a linha referente a ele
destacada com a cor vermelha

Processos para devolver
5 registro(s):
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante
91.000057/2023-31 TESTE_1_1 02/08/2023 01/08/2023 08:15:46
90.000123/2023-83 TESTE_1_1 17/08/2023 - -161
90.000240/2023-47 TESTE 23/08/2023 -155

Figura90- Tela Retorno Prgramado / Tabela Processos para devolveColuna Prazo Restante (diasjlias em atraso

- =

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

1 Enviar o processo para a unidade demandante do retorno; ou

1 Enviar o processo pararteiros, inclusive, podendo também atribuir seu préprio
retorno programado, desde que mantenha o processo aberto na prépria unidade. Isso

~

Ll2aaArAoAtAlGr 2 O2yUNRES RS LINIT2a aSY OF aot

4. Bloco de Assinatu ®#®

4.1.Introducéo
Bloco de Assinatura € uma funciodalde que permite que um documentwiado na unidade
sejaassinado por outrgou editado, se ndo assinado)

Um documento pode ser assinado por diversas pessoas de varias unidades ou 6rgaos que
utilizam o SEGDF. Essa funcionalidade traz bastante prattédpara o nosso diadia.

Para incluir um documento em Bloco de Assinatura, antes, € preciso criar o bloco.

Podemos criar um bloco de duas formas: 4.2. A partir do Menu do sistema / Blocos de
laaAylddz2Ny S noo ! LI NI AandaRol2 @i2Sf | a Ly Of dzA NJ

4.2.Menu do Sistema / Blocos de Assinatura
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Agora vamos criar uiBloco de Assinatura partir do Menu do Sistema.
b2 aSydz BdcdsljarSsindtia Yo

@ Acompanhamento Especial

€ Base de Conhecimento

Ml Blocos

M Blocos

E§ Contatos

Assinatura
== Controle de Processos

Intemos

Estatisticas

Reunido

Y Favoritos

428 Grupos
@@ Iniciar Processo

@ Marcadores

Figura91l- Tela Menu do SistemaBlocos de Assinatura

OaAaidSYl | BlotdsNég AsdinatigS £ | &

7

Caso a unidade ainda néo tenha criado al@mecode Assinaturd G St | |

Blocos de Assinatura

Nenhum registro encontrado

P Novo | [ 1 oC
Palavras-chave para pesquisa Grupo
Prioritarios Gerado Retomado
Geradora:
Revisados Disponiddzado Conciuido
Ver blocos atribuidos a mim Todas
Comentados Recebido

Figura92 - Tela Blocos de Assinatura sem blocos

Uma unidade que ja tenha criado recebdo blocosde assinatura tera a seguinte tela, poempla

Blocos de Assinatura

& Mmerof]| Sinalizages

Q00

[ 3982333

Atribuicio

Geradora

Retornado SEEC/TESTE

Disponibilizagio

Palavras-chave para pesquisa Grups _m_ _M
Todos ~ [] Proitiric Gersco Retomado
Geradora [ Revisados Dispenisiizade || Concluito
Verblocos atibuidas a mim Todas hd 7] comenta Resebide

SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Tesles Janaina Para assinalura da Janaina

Lista de Blocos (1 registro}:

Descrigio | |

ALEREYE

t F N ONXRI

NJ dzY

Figura93- Tela Blocos de Assinatura com blocos de assinatura

f 2 O2NowéS !

AaAYIl G dzNT

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo _m_ _mi
v — .
Todes [ ] Proritérios Gerada Retomada
Geradora: — —
[ | revisades Dispeniviizade || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v —
[] comentacos Recebido

- AlewrGrre e

Figura94 - Tela Blocos @ Assinatura
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Sera aberta uma nova tela para criacad\tivo Bloco de Assinatura. Esta tela devera ser preenchida
com a informacdes sobre o novo bloco como descrigagyoe unidades para disponibilizagéo.

1 Descricdono campo descricao, inforano objetivo do bloco de assinatura:

Novo Bloco de Assinatura

Descrighor

Grupo

Uridades para Disponibitizacio

Jel
a

Figura95- Tela NovoBloco de Assinatura

Descrigio:

Documentos para Assinatura da Chefe

=

Figura96 - Tela Novo Bloco de AssinaturdCampo Descricao

Grupa para selecionar um Grupo de Bloco de Assinatura, caso exista;

Orgaio: selecionar o 6rgéo da unidade que receberé o bloco de assinatura:

Unidades para disponibilizacdoinformar a(s) unidade(s) que ira(ao) receber o(s)
documento(s) para assinatura, dayita(s) sigla(s) da unidade que ira(ao) e selecione na

lista:

Unidades para Disponibilizacdo:

[ seLap

SEPLAD/SEGEA - de Gestio
SEPLAD/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovacio

> o)

)l

Figura 97 - Tela Novo Bloco de AssinaturdCampo Unidades para Disponibilizagéo

Salvar com todas as informac¢des do bloco preenchidasacéim salvar:

Grupo

Descrigio:
Documentos para Assinatura da Chefe

SEPLAD/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestio do Processo Eletranico e Inovacio

Novo Bloco de Assinatura

Unidades para Disponibilizacdo.

B o

Figura98 - Tela Novo Bloco de Assinaturdcone Salar

Ao criar o Bloco de Assinatumsistema exibir@ima tabela listando os blocos da unidade
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Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Ver blocos atribuidos a mim

Grupo
Todos
Geradora

Todas

Lista de Blocos (2 registros)

Nimero | | Sinalizagbes Atribuigio Geradora Disponibilizagio Descrigdo | |
f\j‘ 3982336 o 0 0 Gerado SEEC/TESTE SEPLAD/SEGEA/UGPEL Documentos para Assinalura da Chefe - IE\ '. '}J i
[ 3982333 900 Retornado SEECITESTE SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE  Testes Janaina Para assinatura da Janaina ALERPEYR
Figura99- Tela Blocos de Assinatura recém criado

toda vez que vocé abrir um bloco de assinatura, ao féclede esara destacado em amarelo para
facilitar suaidentificagdo Em uma unidade com varios blocos, isso fachaerqual bloco estava
sendo trabalhado

A tabela do bloco apresenta os seguintes campos:

Lista de Blocos (1 gistros - 1 a 50):
[ Nomerof|  sinalizagdes Atribuicio Geradora Disponibilizagio Descrigdo ]
5765 Q Q (c) Retornado TESTE TESTE_1_2 Para assinatura do Subsecretario PN ol '3 Y |
[ ] 5762 o o 0 Disponibilizado TESTE « TESTE_1_1 DOMINGO - P ASSINAR 2 .3. '
% TESTE_1_2
5747 o o 0 Disponibilizado TESTE % COGEPE/DARH 2024 gab - .(’{ »
5723 o o 0 Disponibilizado TESTE % TESTE_1_2 Documento assinatura josé teste 5§ la "
6721 000 Disponibilizado TESTE I ILMDIASGQ Reviséo de documentos 2nBe
5710 000 Recebido TESTE_1_2 I TESTE Para assinatura do Orientador Pedro Paulo e Maria ALt
% TESTE_1_1
Figural00- Tela Blocos de gsinatura- Destaque para as colunas:
Numero, Estado, Geradora, Disponibilizacao, Descri¢do e A¢des possiveis
1 Numero¢ numero do bloco de assinatura. Quando o bloco ainda esta aberto, ou seja, na

=

= =4 -4 -—a -

unidade, esse nuamero fica verde, quando o bloc@ eponibilizado fica vermelho. Ao
clicar no namero do bloco é possivel ver o contetdo dele, caso tenha documentos;
Sinaliza¢Bessao filtros para pesquisa (prioritarios, revisados e comentarios);
Atribuicdo: possibilita atribuir a alguém da unidade

Estado informa se o bloco estad aberto (na unidade) ou dispomdnlo (entregue ao
destinatario);

Geradora informa a sigla da unidade que gerou o bloco de assinatura
Disponibilizacaoinforma a(s) unidade(s) que recebera(&do) o bloco de assinatura
Grupo:informaum grupo de bloco de assinatura, caso exista;

Descrigdoinforma o objetivo do bloco de assinatyra

Acdes nesta coluna estéo disponiveis seguintes acdes; as op¢des disponiveis de icones
irdo variar de acordo com o estado em que estiver o bloco (geradebido, retornado
ou disponibilizado):
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>
)
P>
@)

DESCRICAO
Assinar Assinar documentos.
Atribuir bloco: atribui bloco para alguém do setor.
Processos/documentos do bloc@onsulta os processos pertencentes ao bloco.

> LR

Disponibilizar blocodisponbiliza o bloco dassinatura

Cancelar disponibilizacagossibilita 0 cancelamento da disponibilizacéo do Blc
para outra unidade

Devolver blocopermite a devolucdo do bloco pela unidade que o recebeu.
Alterar bloca altera dadosdescricao e uidade(s) de disponibilizacéo do bloco d
assinatura

Concluir bloco conclui o bloco dassinaturadesde que néo tenha processos.
Reabrir blocoao localizar um bloco concluido é possivel fazer sua reabertura
utilizalo novamente.

— Excluir bloco exclui o blocoAo contrario da acdo Concluir bloco, ndo é possive
sua reutilizacdo apos a excluséao.

NN .

Na lista dos blocos, a coluna Sinaliza¢des traz as seguintes opg¢des:

Prioritarios L4 Gerado ./ Retornado
Revisados |/ Disponibilizado Concluido
Comentados Recebido

FiguralOig Sinalizaces e estadaodbloco

ACAO DESCRICAO

o Prioritario: aoclicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor vel@:|
e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que inseriu a sinalizacé
como a data e a hora da acéo.

G Revisadoao clicar nesse icw, ele passara a ser apresentado na cor Ouke ao

passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a conclusao da r
bem como a data e a hora da acgéao.
Comentario:ao clicamesse icone, sera aberta uma janela para que seja inser
comentario. ApGs salvar, o icone passara a ser apresentado na cor Qaajmo
passar o cursor sobre ele, sera possivel visualizar o comentario efetuado no
bem como o usuario que o incluiu, e a data e hora da acao.

Para incluir documento no IBco de Assinatura é necessario acessar 0 processo em que ele se
encontra e seleciono:
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Figural02- Tela do Documente Incluir em Bloco de Assinatura
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Figural03- Tela Incluir em Bloco de Assinatura

Nessa tela poderao ser realizadas uma das seguintes acdes:

1) Incldir o documento em unBloco de Assinatur@ existente;

2) Incluir o documento em urloco de Assinaturg existente e, ao mesmo tempo, disponibiiad
para outra unidade;

3) Criar umBloco de Assinaturgara inclusdo do documento ou para inclusdo do doeento e
disponibilizacdo ao mesmo tempo.

A tela Incluir em Bloco de Assinatura apresenta uma tabela com as seguintes colunas/informacoes:

1 N° SEk niumero do documento SE3DF;

1 Documentog lista o tipo de documento;

i Datac dada do documento;

1 Blocosg listao nimero dos blocos em que documento esta incluido.

Nota: um documento pode ser incluido em mais de um bloco de assinatura simultaneamente.

Clique em caixa de dialogo do Bloco para selecionar o Bloco de Assinatura:

Figural04- Tela Incluir em Bloco de Assinatur&elecionar Bloco
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