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Novidades Detalhadas do SEI 3.0 — Usuario Basico

I - Importante destacar que, em comparag¢do com a versdo 2.6, no SEI 3.0 ndo ocorreu descontinuidade de nenhuma
funcionalidade. Foram implementadas melhorias nas funcionalidades existentes e criadas novas funcionalidades. Nao
ocorreram grandes reformulagdes de telas e, assim, ndo houveram perdas na experiéncia do uso pelos Usuarios.

II-  Alista detalhada abaixo tem foco no uso do SEl pelos Usuarios internos, ou seja, que possuem o Perfil “Basico”.

lll-  Este Manual pode ser acessado pelo link: https://goo.ql/1Egsb2

Sumario

Tela de Controle de Processos
Pesquisa

Iniciar Processo

Incluir Documento

Operacdes sobre Documentos

Ti D mento Formulari
Blocos de Assinatura
Operacdes sobre Processos

Link Interno para Processo e para Documento
Gestdo de Contatos

Texto Padrdo e Novas Variaveis

. - . ibilizacio de A E
Liberacao para Assinatura Externa
Usuarios Externos

Processos Sigilosos

1. Tela de Controle de Processos

a. Marcadores: de administracao pela propria Unidade por meio do menu “Marcadores”, serve para organizar os
processos por etiquetas coloridas, com 10 op¢oes de cores.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

l
SE'! 304 Para saber+ Menu Pesquisa [N

Controle de Processos Marcadores

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa Lista de Marcadores (7 registros).
Base de Conhecimento e < Nome 41D Agies
;e:szro:la:ir:;ﬁtos & Apenas para Conhecimento 7 =] e:
Blocos de Assinatura ¥ STIEEE Z [
Bt oo & Discutir com a Geréncia g ERR]
Blocos Internos o Facil 3 & & &
Contatos » Normal 4 ]
Processos Sobrestados Processo Devolvido pela Procuradoria ] ]
Acompanhamento Especial & Urgente 2 E[ 2 @

Marcadores |

Pontos de Controle
Estatisticas 4
Grupos »
Inspecio Administrativa

i. Depois que a Unidade tiver cadastrado pelo menos um Marcador, conforme item anterior, os
Marcadores poderdo ser aplicados em lote na tela de Controle de Processos ou individualmente com o


https://goo.gl/1Eqsb2

processo aberto, selecionando o botdo de a¢do sobre processo “Gerenciar Marcadores” (ﬂ).

MOME DO ORGAO POR COMPLETO

A
sel! ... Para saber+ Monu Pesquisa [N
TR O HEEEEs Controle de Processos
Iniciar Processo
Re{umo ngmm ado . m . m E
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores malizacéo detalhada
Modeles Faveritos
Blocos de Assinatura
Bl de Reunido 25 registros: 32 registros:
ocoes te Recebidos Gerados
Blocos Internos
(=) — .. = mbarroso [S) | z
o 5 & 53500.200649/2014-68  (mb ) & 53500.001201/2016-25
Processos Sobrestados Iv) 53500.000567/2016-87 (0] & 53500.001200/2016-81
Acompanhamento Especial o [ 53560.200037/2015-41 (jkviana) (] & 53500.000353/2016-19
s O 53560.000003/2016-30 o 53500.000254/2016-29
Pontos de Controle Iv) VAL 53500.200804/2014-46 (mbarroso) o & 53500.000253/2016-84
Estatisticas » (] 53500.201268/2015-87 ] 53500.000182/2016-10
Grupos » I -2 53500 200458/2015-87  (mbarroso) ¥ 53500.000181/2016-75
Inspecéo Administrativa [C A 53500.200300/2015-15  (mbarrosa) ¥ 53500.000180/2016-21
] &, 53500.200772/2014-89 (mbarroso) ) 53500.000144/2016-67
] &, 53500.200383/2014-53  (mbarroso) W] 53500 201637/2015-31
5] & @ 53500.200762/2014-43 (mbarroso) 8] 53500.201632/201517
] & 53500.200075/2014-28 (mbarroso) (W] &+ 53500.201599/2015-17

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

.
sell ... Para sabers. Menu Pesquisa [N [CC-KA <=
Campiolelimrs Sos Gerenciar Marcador

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Marcador:

Base de Conhecimento & Discutir com a Geréncia hd

Textos Padrao Texto:

Modelos Favoritos Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o procedimento. =

Elocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos 4
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos 4

Inspecéo Administrativa

ii. Apos aplicado o Marcador no processo, a etiqueta correspondente fica visivel ao lado do nimero do
processo e parando o mouse sobre ela é visualizado o texto de aviso escrito pelo Usudrio.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

-
seil ... Para sabers Menu Pesquisa [N =
St #s P asseis Controle de Processos
Iniciar Processo
E— .H EE na
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacio detalhada
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura . .
Blocos de Reunido 25 registros: 32 registros:
Recebidos Gerados
Blocos Intemos
T 5 a 2N 53500.200649/2014-68  (mbarroso) =) & 53500.001201/2016-25
ontatos
Processos Sobrestados (|} & 53500.000567/2016-87 o & 53500.001200/2016-81
Acompanhamento Especial )] | 53560.200037/2015-41 jlkviana) )] & 53500.000353/2016-19
Marcadores b Discutir com a Geréncia o 53500.000254/2016-29
Pontos de Controle L/ & | Processos que retornaram nbarroso) ] & 53500.000253/2016-84
- indicando erro. Vamos discutir para 1
Estatisticas » (] T T e E m) L 53500.000182/2016-10
Grupos » | E R ) ] & 53500.000181/2016-75
e O & @&  53500.200300/2015-15  (mbarroso) o @ 53500.000180/2016-21
o & 53500.200772/2014-89  (mbarroso) 8] & 53500.000144/2016-67
a & 53500.200383/2014-53  (mbarroso) =) 53500.201637/2015-31
o (2% 53500.200762/2014-43  (mbarroso) = 53500.201632/2015-17

iii.  Clicando individualmente sobre o Marcador de um processo sera aberta a tela para sua edi¢do, podendo
simplesmente alterar o texto de aviso ou alterar para outro Marcador. O sistema guarda o histdrico dos



Marcadores e avisos aplicados.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

SEi! 304 Para saber+ Menu Pesquisa _ m NP |

Controle de Processos Gerenciar Marcador
Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa Marcador:

Base de Conhecimento & Complexo =7

Textos Padrao Texto:

Modelos Favoritos Foi avaliado que o processo & complexo e exigird mais tempo para sua correcao. -

Blocos de Assinatura _

Elocos de Reuniao P

Blocos Intemnos

Contatos »

Processos Sobrestados Historico de Marcadores (3 registros):

Acompanhamento Especial Data/Hora Usuario Marcador Texto

M d 29/01/2017 1747 andresaraiva Complexo Foi avaliado que o processo & complexo e exigira mais tempo para sua
R correcdo.

Pontos de Controle 29/01/2017 17:45  andresaraiva Complexo Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o

Estatisticas 3 procedimentn

Grupos » 29012017 1741 andresaraiva Discutir com a Geréncia Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o

rocedimento.
Inspecao Administrativa P

iv. A alteracdo acima também pode ser em lote, sendo que neste caso ndo mostrara a tabela de “Histérico
de Marcadores”.

b. Ver por Marcadores: na tela de Controle de Processos agora é possivel filtrar os processos por Marcadores. Com
isso, temos trés opgoes de filtragem na referida tela: “Ver processos atribuidos a mim”; “Ver por marcadores”;
“Visualizagdo detalhada”.

NOME DO ORGAQ POR COMPLETO

sel. ;.. Para saber+ Menu Pesquisa NN CGEA =

Controle de Processos Controle de Processos Ao clicarem "Ver por marcadores"” sio listados os Marcadores aplicados em processos
Iniciar Processo listados na tela de Controle de Processos.

Retomo Programado ) .

Pesquisa Ver processos atribuidos a mim Vertodos os processos Visualizacio detalhada
Base de Conhecimento

Textos Padrao Processos Marcador

Modelos Favoritos 1 & Ccomplexo

Blocos de Assinatura 7 & Discutir com a Geréncia

Blocos de Reunido 6 & Facil

Blocos Intemos 8 & Urgente

Contatos » ﬁ

Processos Sobrestados Clique sobre os ndmeros acima para filtrar os processos na tela de

Acompanhamento Especial Controle de Processos pelo Marcador correspondente.

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos »

Inspecdo Administrativa

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sel! ... Para saber+ Menu Pesquisa [N KA ==
2| M Alm]
Pesquisa

S s e P s Controle de Processos
na Clique aqui para remover o filtro pelo Marcador
Base de Conhecimento

Iniciar Processo
Retorne Programado
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores n Visualizacio detalhada

Modelos Favoritos — ——
| Remaover filtro pelo marcador "Discutir comn a Geréncia i

Blocos de Assinatura

— 3 registros: 4 reqgistros:
Blocos de Reunido TS Gerados
(B;I;)nct:folsntemos , ) & 53500.000567/2016-87 O & 53500.000182/2016-10
T rITTiI S EEEinE = o & 53500.200804/2014-46 (mbarroso) 0 & 53500.000181/2016-75
Acompanhamento Especial O &ae 53500.200300/2015-15  (mbarroso) 0O & 53500.000180/2016-21
Marcadores 0O & 53500.000144/2016-67
Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »

Inspecao Administrativa

¢. Pontos de Controle: aplicagdo em lote e icone de destaque, que ao clicar abre tela para edigao e histérico. Ainda,



no menu “Pontos de Controle” na tabela de listagem dos processos foram adicionadas as colunas “Usudrio” e

“Data/Hora” com ordenacéo.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Il
ml- 301

Para saber+ Menu Pesquisa [N CCREN

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Controle de Processos

2] [RIAImia

Ver processos atribuidos a mim

VerpormarcadornJ

Gerenciar Ponto de Controle i

ualizacdo detalhada

25 registros:

32 registros:

Blocos Intermos Recebidos Gerados
P , [ N 53500.200649/2014-68  (mbarroso) O pFe 53500.001201/2016-25
Processos Sobrestados O pFe 53500.000567/2016-87 v & 53500.001200/2016-81
e e e (8] | 53560.200037/2015-41 (jkviana) o pe 53500.000353/2016-19
e — (] | 53560.000003/2016-30 ()] | 53500.000254/2016-29
Pontos de Controle O A& 53500.200804/2014-46  (mbarroso) v & 53500.000253/2016-84
Estatisticas 3 v 53500.201268/2015-87 v & 53500.000182/2016-10
Grupos 4 v BB E 53500.200458/2015-87  (mbarroso) O pe 53500.000181/2016-75
Inspecio Administrativa 0 &8e€ 53500.200300/2015-15  (mbarroso) O pe 53500.000180/2016-21
O &8l 53500.200772/2014-89  (mbarroso) L] & 53500.000144/2016-67
0o &l 53500.200383/2014-53  (mbarroso) O | 53500.201637/2015-31

NOME DO ORGAD POR COMPLETO

Para saber+ Menu

Pesquisa NN EEKA == )  / °f

Il
S€I- 3.01

Controle de Processos

Controle de Processos

A

Ver processos atribuidos a mim

Iniciar Processo
Retorno Programado

Pesquisa
Base de Conhecimento
Ver por marcadores

Textos Padrio Visualizacdo detalhada

Pare 0 mouse sobre o icone da bandeira para ver o Ponto de Controle aplicado
sobre o processo e clique nele para abrir a tela de edigdo e historico.
o 32 registros:

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Demanda Externa: Aguardando

Blocos de Reunido

Recebidos retorno de AR Gerados
g?;:olsmems - S N 53500.200649/2014-55  (mpafoso) ~ [Cle  s350000120112016-25
Broceccos Sobrectados 0o Pe 53500.000567/2016-87 0 Be 53500.001200/2016-81
Acompanhamento Especial o I 53560.200037/2015-41  (jkviana) 0 e 53500.000353/2016-19
Marcadores o I 53560.000003/2016-30 o | 53500.000254/2016-29
Pontos de Controle 0 A 53500.200804/2014-46  (mbarroso) 0 e 53500.000253/2016-84
Estatisticas ’ o I 53500.201268/2015-87 0 Be 53500.000182/2016-10
Grupos ’ O BB 53500200458/2015-87  (mbarroso) O [e 53500.000181/2016-75
Inspegs i [ & E&é  53500.200300/2015-15 (mbarroso) o e 53500.000180/2015-21

0o &8l 53500.200772/2014-89  (mbarroso) 0 e 53500.000144/2016-67

o & 53500.200383/2014-53  (mbarroso) O | 53500.201637/2015-31

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Para saber+ Menu Pesquisa [N CCEXA ==

Il
SGI- 3.01

Controle de Processos

Gerenciar Ponto de Controle

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Ponto de Controle:

Base de Conhecimento Demanda Externa: Aguardando retorno de AR A

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura Histarico de Pontos de Controle (2 registros):
Blocos de Reunido Data/Hora Usuario Ponto de Controle

29/01/2017 18:07:18
29/01/2017 18:04:15

andresaraiva Demanda Externa: Aguardando retorno de AR

Demanda Externa: Aguardando resposta de prestadora

Blocos Internos
Contatos »
Processos Sobrestados

andresaraiva

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »

Inspecio Administrativa

d. Incluir Documento em Lote com escolha do Nivel de Acesso: na tela de inclusdo de documentos em multiplos



processos agora é possivel selecionar o Nivel de Acesso pertinente:

Para sabers Menu Pesquisa [N

il
Se‘- 3.02

Controle de Processos

2| [HAm3

Vier por marcadore JncluiDocumento Visualizac&o detalhada

Ver processos atribuidos a mim

245 registros:

34 registros:

il
Se‘- 302

Recebidos Gerados

L) 53500.200641/2013-82 v 53500.000166/2016-27

L] 53500.200945/2015-28 ] 53500.0013864/2016-40

L] 53500.000283/2016-91 v] 53500.004705/2017-88

L] 53500.000966/2016-48 ] 53500.004707/2017-77

v 4  53500.000001/2016-55 ] 53500.001899/2016-89

] 53500.201043/2015-21 L 53500.000968/2016-37

[ & 53500.200866/2015-39 ] 53500.002485/2016-77

(=] 53500.000567/2016-87 v 53500.201352/2015-45  (bassanijunior)
=] 53500.200969/2014-18 (andreazevedo) ] 53500.000482/2016-07 (gleuton)
(|} 53500.200635/2015-22 L/, 53500.000967/2016-92

[ @ 53500.200119/2014-11 (andreazeveds) ] 53500.000717/2016-52

Para saber+ Menu Pesquisa [ CENSNNND = ) & / f

Incluir Documento em Processos

Processos:

53500.200641/2015-82 - Suporte a Fiscalizagao: Instrumentos e Sistemas - 3
53500.200949/2015-28 - Pessoal: Emissdo de Certiddes e Daclaragdes

53500.201353/2015-45 - Aquisicdo: Concorréncia

53500.000001/2016-55 - Acesso & Informacdo: Demanda do e-SIC -
Tipo do Documento:

| Declaragéo v

Texto Inicial

(» Documento Modelo

(® Texto Padrio | Declaracdo_Atesto_Fiscal_Contr A

Nivel de Acesso

() Sigiloso () Restrito ® Publico

Bloco de Assinatura:
2753 - bloco de comunicagio

v | | Mowvao

e. Paginacdo de Processos: nas colunas “Recebidos” e “Gerados” podera ocorrer a pagina¢do nas Unidades com
muitos processos, conforme quantitativo geral definido pela Administragao do SEI, diminuindo a demora na
listagem dos processos.



NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sel ... Para saber= Menu Pesquisa [

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

e — .m - mE .n
Pesquiza — =

Base de Conhecimento

Textos Padrdo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada oo T
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura o — _ .
e TnETED 30 reqistros: o 457 reqgistros - 18 100:
Blocos Internos Recebidos Gd 3

Contatos » u 53500.200218/2015-82 0 53500.004 ; 0017-11 (renatosb)
e ——— o 53500.002198/2016-67 o0 4 53500.00% b017-26
Acompanhamento Especial S R 1Y 53512.002004/2010-07 (]} 53500.004990/2017-37

Marcadores o 53500.016686/2011-47 (airam) o 4 53500.004584/2016-93

Pontos de Controle | S I 1Y 53500.002228/2016-35 O 4 53500.004572/2016-69

Estatisticas » 8] 53504.000068/2016-50 a 53500.002546/2016-04

Grupos 4 o 53500.012810/2011-21 ]} 53500.200836/2015-22

Inspecdo Administrativa @] 53500.201403/2015-94 {airam) o 53500.200838/2015-11

B

] 53500.201364/2015-25 ] 53500.201605/2015-36

f. Anotacdo: clique sobre o icone do post-it para abrir a tela de edi¢do da Anotagdo sobre o processo.

NOME DO ORGAOQ POR COMPLETO

:
sell s, e e Eee

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

T — .mmE .Eﬂ
Pesquisa — =

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

gl de R = 25 registros: 32 registros:
ocos de Reunido e Gerados

Blocos Internos =

——— , B Y 53500.200649/2014- [ o a e 53500.001201/2016-25

F———— [m] [ 53500 000567/2016- Cneinho falta o sennoravaiare | & 53500.001200/2016-81

| fi 1 |

R T e B [m] | 53560.200037/2015. Classificareste processo em algum iy 2 53500.000353/2016-19

e [m] I 53560.000003/2016-w. - 53500.000254/2016-29

Pontos de Controle (] N 53500.200804/2014-46  (mbarroso) O e 53500.000253/2016-84

Estatisticas » O | 53500.201268/2015-87 O RBe 53500.000182/2016-10

Grupos 4 O & B &# 53500200458/2015-87  (mbarroso) 0O Rpe 53500.000181/2016-75

NE3EEET METISEID O & EBé  53500.20030002015-15  (mbarroso) 0 e 53500.000180/2016-21
o &A8i 53500.200772/2014-89  (mbarroso) O Ppe 53500.000144/2016-67
o o 53500.200383/2014-53  (mbarroso) (0] | 53500.201637/2015-31

2. Pesquisa
a. Tela de Pesquisa aperfeicoada: novas op¢ées de pesquisa e melhorias no mecanismo de busca, tornando
possivel a pesquisa no contelido dos documentos por CPF, CNPJ e datas (antes ndo funcionava corretamente).
i Dentre as novas opc¢des de pesquisa destacam-se os campos “Com Tramita¢do na Unidade” que limita
o resultado de busca aos processos que tenham tramitado na Unidade do usudrio logado e “Contato”
com disting¢do se é afeto a “Interessado”, “Remetente” ou “Destinatdrio”.



-
Sel! Desenvolvimento

Para saber+ Menu Pesquisa [N ECHNNNNNNNED - O = / <

Resultado da Pesquisa

A pesguisa por CPF, CNPJ e Datas funciona corretamente. Vide resultados do exemplo mais abaixo.

|p3?.6{16.m4-98i

J ® Fesquizar

Pesquisar em:
Org#o Gerador:

Unidade Geradora:

[« Documentos Gerados

[# Documentos Externos

| Todos selecionados

el

Com Tramitag3o na Unidade

Assunta:

|

| |

Assinatura / Autenticacio : | | i .
| | Novas opcoes de pesquisa

Contato:

<

¢ Interessado [# Remetente | Destinatario

Especificagio / Descrigio:

Cbs. desta Unidade:
N° SEI:

| (Pracesso / Documento)

Tipo do Documento:

|
|
|
Tipo do Processo: | v
|
|

Nlmero / Name na Arvore:

Data: () Periodo explicito ) 30 dias

Usuario Gerador: | | | | |

() 80 dias

3 resultados

@ Demanda Externa: Senador N° 53500.004928/2017-45 ( Abertura de Procedimento Licitatorio 3)

0055285
comum, nos moldes do art. 4° do Decreto n® 5.450/2005. 037.606.104-98 Este documento entra em vigorna ...
Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 01/02/2017
'@ Cutorga: Limitado Mavel Aeronautico N° 53500.001499/2016-73 ( Requerimento Inicial ) 0037930
JOBSON DA COSTA CARNEIRO, CPF. 037.606.104.98 Curso: Turma 4/2016 - Introdugdo 4 Gestio de Processos - ..
Unidade Geradora: ORLE Usudrio: neijobson Data: 05/09/2016
'@ TAC: Miltiplas Matérias N® 53500.001312/2016-31 (Informe 7) 0037183

037.606.104-98 REFERENCIAS Referéncia 1. Referéncia 2. Referéncia 3. ANALISE Texto. Texto: Citagio. ...
Unidade Geradora: SGI

Usudrio: convidado Data: 01/09/2016

b. Pesquisar no Processo: botdo de agdo para pesquisa exclusiva sobre os documentos do processo aberto.

-
Se‘! Desenvolvimento

JSJUO 000060/2016-23

""" D Materla para Apremagao do Co
-4 53500.201714/2015-53

""" [ Ato 118 (0023775)

----- [ Analise & (0023791)

""" [ voto 2 (0023793)

""" [ Consulta Pablica 8 (0023914)

----- [ Resolucdo 664 (0023915)

""" [ samula 19 (0023916)

""" [ Oficializacdo de Demanda de S

""" O Oficializacdo de Demanda de S

""" [ oficializac&o de Demanda de S

""" [ Oficio 17 (0046597)

----- [ Oficio 18 (0049686)

""" D Abertura de Procedimento Licit

Processo aberto somente na LlI"IIda

yo Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Fiscalizagdo: Fistel (1)




-
Sl peccrmoniment RA———

J53500.000060/2016-23 Pesquisar no Processo
----- B consulta Interna w (0022760 fexto | @ [Pesauner]
%3 Materia para Apreciacdo do Co Exibindo 1- 10 de 12
o [0 Ato 118 (0023775) & Gestdo da Informag&o: Rol Anual de Informagdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 ( Oficio 0040686
[ Analise 6 (0023791) 18)
----- E] “oto 2 (0023793) o texto do Assunto em negrito. Fe_eferénci_a: Ca_so responda este Qﬁcio, indicar_exp. 1te 0 ... Processon®
..... E] Consulta Bablica 8 (00223914) 53500.000060/2016-23. @vocativo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ...
----- [F Resolucdo 664 (0023915) Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 08/11/2016
""" [0 sumula 19 (0023916) & Gestio da Informago: Rol Anual de Informagées Classificadas N° 53500.000060/2016-23 ( Oficio ST
""" [ Oficializacdo de Demanda de S 17)
""" O Oficializacdo de Demanda de S o texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expr ite 0 .. Processon®
----- [0 Oficializacdo de Demanda de S 53500.000060/2016-23. @vocativo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ...
----- Oficio 17 (0046597 Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 06/10/2016
( )
""" B oficio 18 (0043686) N Gestdio da Informago: Rol Anual de Informagdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23
0024003
""" [T Abertura de Procedimento Licit (Oficializag 5o de Demanda de SolugZo de TI)
ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; etc. Digite aqui o texto. Digite aqui o texto .. . Digite aqui o texto.
& Consultar Andamento DESCRICAQ DO PROBLEMA A SER RESCLVIDO OU DA MELHORIA ESPERADA Observacio: ...
Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 28/04/2016

Processos Relacionados: o o = .
@ Gestdo da Informag&o: Rol Anual de Informacdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23

Fiscalizag3o: Fistel (1) (Oficializag 5o de Demanda de Solugio de T1) g

ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; etc. Digite aqui o texto. Digite aqui o texto ... . Digite aqui o texto.
DESCRICAC DO PROBLEMA A SER RESOLVIDO OU DA MELHORIA ESPERADA Observacio: ..

Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 28/04/2016

c. Pesquisa por parte de Palavras e NUmeros: agora é possivel realizar pesquisas utilizando o caractere asterisco *
como coringa. Exemplos:
i.  embarg* retornarad documentos contendo embargar, embargo, embargou, embargante, ...
ii. 201.7* retornara documentos contendo 201.798.988-00, 201.719,43, 201.71, ...

d. Processos com Restricdo:
i Existindo pelo menos um documento com Nivel de Acesso “Restrito”:

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sel! ... Para saber+ Menu Pesquisa [N

s | REEESE DR RLAOOEEEE
B orco 19 (0054555 [P €|2] |& | 7| B s B

[ Abertura de Procedimenta Lic
Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) |

[ Ata de Registro de Pyf Acesso Restrito

...... [ Aviso de Licitacdo SG

P Consultar Andamento

ii. Dependendo da parametrizagdo que a Administragcdo do SEI configurar (ainda existe opgdo para
continuar o comportamento do SEl 2.6, para exibir a arvore de documentos e os andamentos), se
configurada a opg¢do mais restritiva, a Unidade por onde o processo ndo tramitou pode visualizar a
mensagem de que a “Unidade atual ndo possui acesso ao processo restrito ...”:

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

-
S€I! 204 Para saber+ Menu Pesquisa — CPAE

Controle de Processos Pesquisa
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Unidade atual ndo possui acesso ao processo restrito 53500.004585/2016-38.

3. Iniciar Processo

a. Filtro e navegacgado por teclado: a tela de listagem agora possui campo de digitacdo que facilita a localizagao
rapida do Tipo de Processo por palavra-chave e navegacdo por teclado.



Escolha o Tipo do Processo: @

[pessoal |
Pessoal: Abono Permanéncia

Pessoal” Adicional de Férias (1/3 constitucional)
Pessoal: Adicional de Insalubridade

Pessoal: Adicional de Periculosidade

Pessoal: Adicional Noturno

Pessoal: Adicional por Atividade Penosa

Pessoal: Adicional por Servico Extraordinario
Pessoal: Adicional por Tempo de Servico

Pessoal: Afastamento para Atividade Desportiva
Pessoal: Afastamento para Curso de Formacdo
Pessoal: Afastamento para Depor

Pessoal: Afastamento para Exercer Mandato Eletivo
Pessoal” Afastamento para Servigo Eleitoral (TRE)

b. Ampliado o campo “Especificacdo”: agora aceita até 100 caracteres.
Iniciar Processo

Sabvar _Eplml
Tipo do Processo:
Acesso a Informagdo: Demanda do e-SIC v

Especificagao:
B, 2 I'III}’I'III}’I'III!IIIH

Classificacas . . X
Ii seids.anatel.gov.br diz:
01907 -INFE  Tamanho do campo excedido (maximo 100 caracteres). "y

Impedir que esta pagina cre caixas de didlogo adicionais,

c. Tipos de Processos restritos a Unidades especificas: agora a Administracdo do SEl podera restringir a geracdo
de determinados Tipos de Processos a Orgdos e Unidades especificas, geralmente por possuirem competéncia
exclusiva para iniciar determinados Tipos. Na lista da tela Iniciar Processo, somente as Unidades permitidas
irdo visualizar o Tipo de Processo restringido.

4. Incluir Documento
a. Filtro e navegacdo por teclado: a tela de listagem agora possui campo de digitacdo que facilita a localizagao
rapida do Tipo de Documento por palavra-chave e navegacao por teclado. Importante lembrar que a referida
listagem é para inclusao de “Documento Gerado” (documentos internos editados diretamente no SEl ou
“Formulario” - novidade destacada mais abaixo) e de “Documento Externo” (primeiro da lista).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[memo| |
Memorando-Circular

Memorando

b. Indicacdo do Formato de Documento Externo: no cadastro agora é necessario indicar o “Formato”, se é
“Nato-digital” ou “Digitalizado” (pare o mouse sobre o icone de ajuda para ler explicagdo a respeito), sendo
gue a segunda opcdo exige a indicacdo do “Tipo de Conferéncia”.



Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Vaoltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
L m

Mimero / Mome na Arvore:

Indicar o Tipo de Conferéncia quando o

—| Formato (2) formato for Digitalizado

Tipo de Conferéncia:
Mato-digital -

# Digitalizado nesta Unidade

Copia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartorio

Copia Simples

!! Documento Criginal

Eemetente:

c. Tipos de Documentos restritos a Unidades especificas: agora a Administracdo do SEI podera restringir a
geracdo de determinados Tipos de Documentos a Orgdos e Unidades especificas, geralmente por possuirem
competéncia exclusiva para gerar determinados Tipos. Na lista da tela Incluir Documento, somente as
Unidades permitidas irdo visualizar o Tipo de Documento com restrigao.

5. Operagoes sobre Documentos
a. Ciéncia: ndo é mais possivel dar Ciéncia sobre Documento Gerado no SEl ainda ndo assinado.
b. Gerar Circular:

i. ParaTipos de Documentos internos que aceitam Destinatario (exemplo: Oficio), apds gerar um primeiro
documento que servira de base, é possivel acionar o botdo “Gerar Circular” e indicar todos os
Destinatdrios de interesse, podendo ja incluir em Bloco de Assinatura. No mesmo processo, para cada
Destinatdrio serd criado um novo documento do mesmo Tipo e com 0 mesmo numero sequencial.

ii. Importante que no documento base, por meio do qual acionou o botdo “Gerar Circular”, sejam mantidas
as variaveis originais do modelo do documento ou que sejam incluidas novas varidveis de interesse.
Ainda, os dados cadastrais dos Contatos indicados como Destinatarios precisam ja estarem completos
para que o preenchimento automatico das varidveis em cada documento ocorra conforme esperado.

NOME DO ORGAO FOR COMPLETO

sel ... Para saber+ Menu Pesquisa [

L[53500.000352/2016-19 [V . © . &

i Informe 5 (0024656

|5 oficio 1 (0055194) i - Ep———
Oficio n2 1/2017/SEI1/CODI/SCO-ABC
# Consultar Andamento @tratamento_destinatario@

@nome_destinatario_maiusculas@

@cargo_destinatario@

@nome_pessoa_juridica_associada_destinatario@

@endereco_destinatario@, @complemento_endereco_destinatario®@, @bairro_destinatario@
CEP: @cep_destinatario @ — @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Selecionado o documento base
com as varidveis de interesse

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncio: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 53500.000353/2016-
19.

| @vocaﬁvo_desﬁnatario@,l

1. Texto.




NOME DO ORGAD POR COMPLETO

. . :
sei! ., ———— I con a

L153500.000353/2016-19 [V 4| Gerar Circular

Destinatarios selecionados
Destinatarios: Clique na lupa para pesquisa por filtros
& Consultar Andamento [ Vi
Beltrano de Tal com Dados de Contato Completos “ Qf b 4

Fulanda de Tal com Dados de Contato Completos

Bloco de Assinatura:

3235 - Teste de Gerar Circular v [ now

Documentos do Bloco de Assinatura 3235

| Assinar | | Retirar do Bloco | | Ienprinnir | | Fechar |

0s documentos gerados sdio incluidos no Bloco de Assinatura selecionado ] ]
Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Acoes

Ao Senhor Beltrano de Tal

com Dados de Contato s
@ 1 53500.000353/2016-19 0055198 05/02/2017 Oficio Completos (Chefe da V' =

Assessoria de Assuntos

Farlamentares)

A Senhora Fulana de Tal com S
ul 2 53500.000353/2016-19 0055199 05/02/2017 Oficio Dados de Contato Completos i _‘.’J
(Conselheira)

NOME DO ORGAQ POR COMPLETO

. . -
sell ... Para sabers Menu Pesquisa [ CCENN] :

[53500.000353/2016-19 |11 .. —3 . EE
[ Informe 5 (0024656) J / Eﬁ |

Oficio 1 (0055194)
| Oficio 1 (0055198)

Oficio n® 1/2017/SEI/CODI/SCO-ABC

| oficio 1 (0055199) Ao Senhor
BELTRANO DE TAL COM DADOS DE CONTATO COMPLETOS As varidveis s3o preenchidas conforme
# consultar Andamento Chefe da Assessoria de Assuntos Parlamentares dados do cadastro do Contato do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagtes e Comunicagdes (MCTIC) Destinatario
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300, Zona Civico-Administrativa
B CEP: 70044-900 — Brasilia/DF

base passa a ter icone préprio e
os documentos gerados

possuem a mesma numeragdo Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

ial del
ESduEnaiEiese Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 53500.000353,/2016-19.

c. Hipodtese Legal de Nivel de Acesso: parando o mouse sobre a chavinha amarela ou vermelha é exibida a
Hipdtese Legal utilizada. Ndo precisa mais abrir a tela de cadastro do documento para tal verificagao.

NOME DO ORGAQ POR COMPLETOQ

- 5 .
seil .., Para saber+ Menu Pesquise I 2 a

e o HERNENRDADDEEED
- Informe 5 (0024656) J A E* r!

Oficio 1 (0055194)

YE]Oricio 1 (0055198) . Oficio n2 1/2017/SEI/CODI/SCC-ABC
= [0 Oficio 1 (0055199) Ao Senhor
Acesso Restrito DE CONTATO COMPLETOS

Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Parlamentares

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicacées (MCTIC)
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300, Zona Civico-Administrativa
CEP: 70044-900 — Brasilia/DF

# Consultar Andamento

d. Publicagdo: se na tela “Agendar Publica¢do” tiver preenchido dados de publicagdo na “Imprensa Nacional”, ao



parar o mouse sobre o icone de publicagdo serd visualizado os dados correspondentes. Os referidos dados
também sdo exibidos na tarja de publicacdo.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell ., Para sabors Menu Pesquisa [N ECHE

L153569.000030/2016-22

% Solicitacio de Outorga (005447
% Declaracdo de Termos e Condi
£ Ato Constitutivo (0054475)

£ Documento de Elei&ccedil; &atil
£ CNPJ 47 (0054477)

% Procuracdo (0054478)

[ Ato 326 (0054515) # &

=% E-mail de Servi&ccedil.o Autori
[EAto 4 (0054705)]

B Ato 12 | 2

Boletin de Servige Eletrénico em 04012017
DOU de 04/01/2017, Sego 1, Pagma 45

AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUN ICAGOES

Boletim de Servigo Eletrénico em 04/01/2017
DOV de (4/01/2017, Secdo 1, Pdgina 43 ATO N2 4, DE 04 DE JANEIRO DE 2017

e. Alterar Resumo e Imprensa Nacional de PublicagGes: agora é possivel alterar o Resumo e dados de publicagdo
na Imprensa Nacional de publica¢des ja realizadas, acessando, na Unidade geradora, o botdo “Visualizar
Publicacdes/Agendamentos” sobre o documento publicado.

AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICAGOE S

sei! Para sabers Menu Pesquise I NN

L} 53500.000966/2016-48
~[§ Comunicado 31 (0030366) < &

[ Requerimento de Servicos de Telec [Visualizar Publicagéies/Agendamentos l

'"'D Termo de Entrada e Saida de Bem Beletim de Servige Eletronice em 19052017
[ Acorddo 11 (0069208) # ) ( ' ANA TEL DOU de 19/05/2017. Segio 1, Pégina 111
[ Ato 70 (DDB9321)

[ Oficio 9 (0069322) Agénria Nacional de Telecomunicagies

SAIS, Quadra 6, Bloco E, 3% Andar, AlaSul - Bairro Asa Sul, Braslia/DF, CEP 70070-340

[ Notificago de Lancamento 1 (0069 Telefone: (61) 23122131 - hitp:/ fwvew.anatel. gov.br

[ Termo Aditivo GIIB 0069347 * £/
[ Notificacdo de Lancamento 3 (0069
~[ Comunicado de Cobranca 1 (00693 TERMO ADITIVO
[ Declaracéio GIIB 0069493
- Informe 1 (0069708) Processo n? 53500.000966,/2016-48
[ Oficio 13 (D0BITEE)

& consultar Andamento Unidade Gestora: [digite aqui a sigla da unidade gestora]

AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICAGOE S

- . —
S@I! somongaisico —— 1o
0 2500-00096&’2016-48 ~ Publicagoes e Agendamentos
[ Comunicado 31 (0030366) < 4
[ Requerimento de Servicos de Telec
[ Termo de Entrada e Saida de Bem Lista de PublicagBes (1 registro):
D Acorddo 11 (0069208) /P} Documento Tipo Veiculo Data Motivo Imprensa Nacional Resumo Agdes
DAtO _?0 (0069321) C 1 D0B934T7 Termo Boletimde  19/05/2017 Publicagdo DOU de 19/05/2017, secdo Texto da Ementa do
[0 Oficio 9 (0069322) - Aditivo Senvico 1, pagina 111 Termo Aditivo
[ Notificac&o de Lancamento 1 (0069 Eletrdnico

E Alterar Dados de Publicagdo
~[] Termo Aditivo GIIB 0069347 # £ [ e

[ Notificac&o de Lancamento 3 (0069
[ Comunicado de Cobranca 1 (00693
[ Declaragdo GIIB 0069493

[ Informe 1 (0069708)

- [ Oficio 13 (006976E)

&» Consultar Andamento

f. Autenticar Documento Externo: reformulada para ndo ser confundida com Assinatura de documentos gerados
no SELI. E exclusiva para Documentos Externos Digitalizados, ou seja, o referido botdo de acdo somente é
exibido se indicado o Formato “Digitalizado”. Ainda, sua disponibilidade e op¢bes depende de parametrizagdes
na Administracdo do SEI, ndo sendo mais limitada as Unidades de Protocolo.



L]53500.000353/2016-19 [/ 4 @) ; , .EE

[ Informe 5 (D024656) : :

[@ Oficio 1(0055194)
= = UYL =

[ Oficio 1 (0055198) < Cligue agui para visualizar o contemoorm

[ Oficio 1 (0055199)
[ Portaria 1 (0055206) #

BalAtestado (0055207)

O em uma nova janela.

g. Comparacdo entre Versdes do Documento: na Unidade Geradora ou que tenha participado da Edicdo por meio
de Bloco de Assinatura (neste caso, limitado as versGes editadas pela Unidade), agora é possivel selecionar
duas versdes do documento e compara-las, visualizando as inclusGes ou exclusdes ocorridas entre as duas
versdes, segundo legenda prépria de marcagdo de alteragdes.

Versoes do Documento 0000077

Lista de Versbes (2 registros):
Versao Usuario Unidade Ultima Modificagdo Agdes
2 andrea freitas DIGES 30/01/2017 09:51:58 O
1 andrea freitas DIRAD/DIGES 30/01/2017 09:35:30 ERS

ORI N

Setor requisitante Unidade ¥#2ABC [pata [ 2621/01/2017
Destino Jodo Pessoa/p=pB

OBJETIVO

H Participar de Treinamento no SCDP_e no Sistema de Gestdo de Contratos. ||

DADOS DO PASSAGEIRO

H Nome H Fiare-deTalBeltranc da Silva || Telefone H 83 2101.29681001 ||

DATA/HORA DA VIAGEM

[Data [ 31/01/2017 [ Hora da saida [ sn |
H Regresso provavel || 3402/5202/2017 H Hora ” 18h ||

h. Assinar Documento pelo Editor: ao editar um documento e salvar, o Usuario pode clicar no botdo “Assinar”
diretamente pelo Editor.

¢<» | Codigo-Fonte Salvar Assinar

L2

B
J

Permite assinar o documento com o editor

i. Corretor Ortografico do Navegador: quando o corretor do navegador destacar alguma palavra com ortografia
incorreta com o tradicional sublinhado vermelho, é possivel acionar o corretor segurando o “Ctrl” no teclado e
em seguida clicando sobre a palavra com o botdo direito do mouse.



o Codigo-Fonte | | 5] Salvar | | #Assinar | (2 8 | N & 8§ = X x* 3 & M- B[4 0 B |3 1T Q

= iz EER Y- P— Coa aperagio

Cooperagac
A AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICACOES, B o om sede no [digite 2quio -
endereco completo da Sede/GR], doravante deno Adicionar 20 diclandrio ente, Senhor [digite agui o
nome], [nacionalid ade], [estade cvil], portador da Solicite sugestdes ao Google nidade da Federagdo] e do
CPF n2 [digite aqui o ndmero], & por sew Canselhs . [estade civil], portador da
Carteira de ldentidade n? [digite agui o ndmero Recartar - numera], & ofa [NOME DO
OUTRO ORGAD OU ENTIDADE], inscritafa) no CNE Copiar trl+ aqui o enderego completo
da sede), doravante denominada [SIGLA], neste : Colar nhor{a) [nome completo],
[nau:fiunalidade],pn:!rtadurl:a]:la Cartera de ldentid Colar como texto sem formatagio t3o] e do CPF n2 [digite aq"ui
a nimero], considerando o constante no processt  slecionar tud ente Acordo de Cooperagdo
Técnica, mediante as seguintes cldusulas e condich FEiReinar tuge
1. CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBIETO Pesquisar “Conoperagio” ne Google
1.1. O presente Acordo de Cooperacio T Iriprimic..
1.2, Digite aqui o texto... ... . Corregio ortografics 3
25 CLAUSULA SEGUMNDA - DO QBIETIV Dirego de Gravagdo »
21 O presente Acordo de Cooperacso T Extensio do Google Keep para o Chrame k
5 CLAUSULA TERCEIRA — DO FUNDARN .

||'|SFEEIGI'IEI"' i Lt
3.1 O presente Acordo de v T o

1993 e legizlacdo correlata.

j. Concluir/Reabrir Processo: agora estes dois botdes de a¢do sobre processo também estdo disponiveis quando
qualguer documento da arvore estd selecionado, de forma similar ao botdo “Enviar Processo”.
Sa= 1]

733910.00000312017-96 00 *! @)'{,% '@_—, /f | g @ [_L g [_GLI @
[ oficio 1 (0000084) &
_ Qor:cio1(0000085) s -~y

A R I prnéncia Narinnal de

Botdo de concluir processo aparece quando
selecionado um documento do processo

6. Tipo de Documento Formulario
a. Se a Administracdo do SEl tiver configurado Tipos de Documentos Formuldrio, na listagem da tela “Incluir
Documento” serdao exibidos com o destaque entre parénteses “Formulario”.

Des pac ho
Diari {meéiﬂ]

Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD)
E-mail
Edital

b. A Administracdo do SEI possui diversas op¢Ges de montagem de Formularios, com diversos tipos de campos e
algumas possibilidades de aplicagdo de regras de negdcio (exemplo: regras afetas a Data, para ndo aceitar
datas passadas, incluindo ou ndo o dia atual).

c. Ao selecionar um Tipo de Documento Formuldrio serd aberta a tela para preenchimento de seus campos.



Gerar Formulario
Diarias
_Selor:
[SRH v |
Nome:
Nascimento:

Telefone

Enderego:

Depois de preenchido o Formuldrio, caso tenha alguma informacgao Restrita, tem que alterar o Nivel de Acesso
acessando o botdo de a¢do sobre o documento “Consultar/Alterar Documento”.

Alterar Documento

Auxilio Financeiro - Discente Pesquisa de Campo
Descricdo:
Ohservacdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrito Publico
Hipdtese Legal:
| Infermago Pessoal (At 31 da Lei n° 12.527/2011) )

Os Usuarios poderao editar o preenchimento do Formuldrio quantas vezes necessario, adicionar em Bloco de
Assinatura e demais operagdes existentes para Documentos Internos (gerados pelo Editor do SEI).

I Alterar Formulario l Diarias - 0000216
Setor:
SEH
Nome:

Fulano da Silva

Nascimento:
10v10/1984

Telefone:
(83)99848-5767

Endereco:
Rua Aprigio Veloso

No processo, o sistema mantém uma cépia HTML do Formulario preenchido/assinado para visualizacdo e
operagdes como qualquer outro Documento Interno, mas os dados também sdo mantidos em campos
estruturados proprios no banco de dados. Dessa forma, é viavel que a instituicdo faca extragoes, utilize



ferramentas de Bl para analise sobre o que é de fato preenchido nos Formularios ou Mddulos relacionados a
formularios especificos.

g. O Webservice nativo do SEI para integragdes também disponibiliza operagdo de geragdo e consulta de
Documentos Formulario. Na geragdo deve passar os dados correspondentes para o Formuldrio, respeitando
suas parametriza¢des na Administracdo do SEl, e na consulta o Webservice retorna os dados estruturados do
Formuldrio preenchido.

7. Blocos de Assinatura
a. Opcoes de Navegacdo: ao entrar em um Bloco de Assinatura e clicar em qualquer documento é aberta janela
de visualizacdo de seu teor e, acima, opg¢des para “Visualizar Arvore do Processo”; “Assinar Documento”;
“Selecionar para Assinatura”; e “Préximo Documento”.

Bloco de Assinatura 2630 - Sequencial 1 ' s M Seleconar para Assinatura =

INFORME N° 64/2015/SEI/SGI Proximo Documento

Assinar Documento

Visualizar Arvore do Processo

8. Operagoes sobre Processos
a. flcone de Retorno Programado: o icone agora é exibido também na visualizacdo individual do processo.

— E . 3
[ Memorando 12 (0023153) ¢ S| y

@ Relatorio (0041708) Processo aberto nas unidades:
[ Oficio 5 (0041799) SGl

& Consultar Andamento

b. Dependendo da configuragdo na Administracdo do SEI, no “Enviar Correspondéncia Eletronica” o SEI
automaticamente converte anexos HTML para PDF, o que evita bloqueios de recebimento de e-mail por alguns
remetentes.

9. Link Interno para Processo e para Documento
a. Adicionado tratamento para links ndo assinados que direcionam o Usuario Interno:
i Para o Processo:
1. [servidor]/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=[ID interno do
processo]
ii. Para o Documento:
1. [servidor]/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=[ID interno do
processo]&id_documento=[ID interno do documento]
b. Definigdes dos elementos acima destacados em vermelho:
i [servidor]: endereg¢o URL do SEI do érgao.
ii. [ID interno do processo]: Numero de ID apresentado na URL do SEI quando o Usuadrio Interno acessa o
processo diretamente. Este mesmo numero pode ser identificado na URL por “id_protocolo” quando o
Usuario acessa o processo por meio da pesquisa rapida do SEI (pesquisa pelo NUP) e o processo é
localizado diretamente (posicionado no nimero do processo e ndo sobre um documento especifico).
iii. [ID interno do documento]: Numero de ID apresentado na URL do SEI quando o Usuario Interno acessa
um documento na arvore diretamente a partir de uma busca no menu “Pesquisa”. Este mesmo
numero pode ser identificado na URL por “id_protocolo” quando o Usuario acessa o documento por
meio da pesquisa rapida do SEI (pesquisa pelo Niumero SEI) e o documento é localizado diretamente



(posicionado no documento e ndo sobre o processo). Atengdo: o link interno para documento (a.ii.1
acima) somente funcionard se o “id_procedimento” e “id_documento” corresponderem,
respectivamente, ao processo pertinente.

c. Os dois links internos acima também s3o retornados pelos Web Services do SEIl para os sistemas clientes nas
integracGes quando a opcdo "Gerar links de acesso externos" estiver desmarcada no cadastro do “Servi¢o”
correspondente na Administragdo do SEI.

d. Os links somente poderao ser acessados por Usuarios que possuem login no SEI. Se o Usuario ja estiver logado
ird posicionar automaticamente na arvore do processo. Caso ndo esteja logado sera direcionado para o login e
apos a autenticacdo abrird o SEI diretamente na arvore do processo. Entretanto, se o processo nao for Publico
a visualizagdo dependera da Unidade na qual o usuario estiver logado.

10.Gestao de Contatos

a. Foitotalmente reformulada e agora é possivel categorizar melhor os Contatos, com indicacdo da “Natureza” do
Contato, se possui associagao com “Pessoa Juridica”, o “Cargo” do Contato e subsequentemente o
“Tratamento” e o “Vocativo” associados e diversos dados cadastrais que poderao ser preenchidos
automaticamente nos documentos se utilizadas as varidveis correspondentes.

b. Se a Administragao do SEI tiver associado a Unidade do Usuario logado ao Tipo de Contato correspondente de
um Contato, entdo sera possivel editar seus dados cadastrais.

c. Pelo menu “Contatos” os Usuarios podem Pesquisar na base de Contatos do SEl de sua instituicdo, que é
categorizada pelos Tipos de Contatos e outras op¢oes de filtro, além de poder cadastrar Novo Contato.

Controle de Processos Contatos
Iniciar Processo

Retomo Pregramado

Pesquisar | [1mprmi | [ Etquetas |
Palavras-chave para pesquisa; Pessoa Juridica Associada:
[ I

Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrao

Grupo: Tipo:
Modelos Favoritos i v v
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido (|
Blocos Intemos Lista de Contatos (5160 registros - 1 a 100}
Contatos Agbes

d. Na tela de cadastro de Processo ou de Documento, ao lado dos campos Interessados/Destinatario/Remetente
agora existe o botdo “Consultar/Alterar Dados do ....... Selecionado”. Contudo, a edi¢do dos dados do Contato

na janela aberta somente é permitida de fato se a Administracdo do SEI tiver associado a Unidade do Usuario

logado ao Tipo de Contato correspondente.

L POR COMBLETO! Alterar Contato

Tipo:
Poder Executive Federal v

Natureza

® Pessoa Fisica

Sigla:

. Nome:
Pessoa Juridica

Eeltrano de Tal com Dados de Contato Completos

Pessoa Juridica Associada

Ministerio da Ciéncia, Tecnologia, Inovacies e Comunicacdes (MCTIC) || Usarendereco associado

Endereco:
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300

Complemento Bairro

Zona Civico-Administrativa
Pais: Estado: Cidade CEP:
Brasil v| |DF v | | Erasilia ¥ | 70044-900

Género

Feminino

cargo:
Chefe da Assessoria de Assuntos Parlamentares v

& Masculino Tratamento Vocativo
‘A0 Senhor Senhor
CPF: RG: Orgéo Expedidor:; Data de Nascimento
"y
Matricula: OAB: Telefone Fixo: Telefone Celular:
E-mail:

11.Texto Padrao e Novas Variaveis
a. Tamanho do campo “Nome”: ampliado para 50 caracteres.

b. Novas Variaveis: a lista de varidveis foi muito ampla. Clique no icone de Ajuda ('@) ao lado direito do Editor



para abrir a janela com lista de varidveis disponiveis.

Alterar Texto Padrdo Interno

Nome:

HOUOOOOCOOOCOUUOOOOOUOOONOCOUCODODOOUOCOCOODOCOT

Descricdo:
555

Conteddo:

t|Codigo-Fonte | | b B @ N J 8§ = X x* 3 4 - B- = [ | Q||= =

e Estilo - I

Clique aqui para acessar a lista de varidveis disponiveis para uso.

LTl
B

12.Disponibilizacao de Acesso Externo
a. Agora com dois Tipos:

i Acompanhamento Integral do Processo: equivalente ao Acesso Externo do SEI 2.6, em que é
disponibilizado acesso integral ao processo, de forma imediata, inclusive para documentos futuros.

ii. Disponibilizacdo de Documentos (acesso parcial): nova op¢do, em que o Usuario disponibiliza o acesso
externo apenas para determinados documentos e, com isso, o Usudrio Externo ou destinatdrio do
E-mail (quando nao for Usudrio Externo) ndo acessa os documentos ndo disponibilizados.

Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario: E-mail do Destinatario:

Motivo:

Tipo
| Acompanhamento integral do processo @ Disponibilizagdo de documentos

Protocolos dispanibilizados (clique na lupa para selecionar):

0000158 (# RECIBO DE PROTOCOLO #)
0000163 (Acrddo)

%o

Validade (dias): Senha:

b. Continua necessario indicar o prazo de Validade do Acesso Externo em dias e a Senha do Usuario logado para
confirmar a operacao.

c. A qualquer momento, voltando na referida tela, o Usudrio pode verificar a lista dos acessos concedidos, o tipo
de concessao (se foi de Disponibilizacdo de Documentos, pode visualizar a lista dos documentos efetivamente

liberados), se foi cancelado e, por motivo justificado, pode cancelar o acesso antes do prazo de validade.
Tipo

Acompanhamento integral do processo Disponibilizacéo de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

Lista de DisponibilizacBes de Acesso Externo (2 registros):
Destinatario E-mail Validade Unidade Disponibilizagdo  Cancelamento Agdes
Fulano de Tal sei@ufcg.edu.br 09/02/2017 Suporte_SEI | 30/01/2017 21:19 Eﬂ b 4

13.Liberagao para Assinatura Externa

a. Com Visualizagao Integral ou Parcial do Processo: de forma similar ao Acesso Externo, junto com a liberagao do
documento para Assinatura Externa por Usudrio Externo credenciado agora é possivel permitir o Acesso
Externo somente a determinados documentos e ndo somente a op¢do “Com visualizacdo integral do processo”.



NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell .. Para sabers Menu Pesquisa [

L] 53500.000353/2016-19 [/ 4| Gerenciar Assinaturas Externas
[ Informe 5 (0024656)
Oficio 1 (0055194) E-mail da Unidade:

[ Oficio 1 (0055198) « | v
[ Oficio 1 (0055199)

H D Portaria 1 (0055206) / Liberar Assinatura Externa para:
4 Atestado (0055207) | | [ comvisualizaco integral do processo
p Consultar Andamento Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):
- P
b 4

14.Usuarios Externos
a. Gerar ZIP no Acesso Externo: antes os Usudrios Externos tinham apenas a op¢do “Gerar PDF”. Agora eles
poderdo “Gerar ZIP” e, com isso, baixar uma cdpia mais integral do processo, pois incluird documentos que
naturalmente nao sdo salvos em PDF (exemplo: videos e audios).

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Il
Se‘l 3.01

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Gerar POF |I| Gerar ZIP |I
Autuagao
Processo: 53500.000967/2016-92
Tipo: Corregedoria: Processo Administrative Disciplinar
Data de Geracao: 28/07/2016
Interessados: MNei Jobson (cadastro de usudrio externo)
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade
(] 0030367 Comunicado 32 28/07/2016 GlIB
0031748 Termo de Ajustamento de Conduta 1 04/08/2016 5aGl
[l Q031779 Abaixo-Assinado Teste 05/08/2016 S5aGl
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
18/012017 08:33 SGI Reabertura do processo na unidade
18/01/2017 09:33 SG| Concluséo do processo na unidade
28/0772016 13:34 SGI Processo recebido
28/07/2016 1333 GlB Processo sigiloso gerado, Processo de Responsahilidade de Servidor (Art. 150 da Lein® 8.112/1990)

b. Acesso Externo Integral x Parcial: a depender do Tipo de Disponibilizagdo concedida, o Usudrio Externo pode
acessar o processo de duas formas:
i.  Acesso Integral:



MOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
EII 301

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Com acesso a todos os documentos, inclusive novos que forem incluidos Gerar BOF | | GerarzZip
Autuagao
Processo: 53500.000001/2016-55
Tipo: Acesso & Informacdo: Demanda do e-SIC
Data de Geracdo: 01/01/2016
Interessados: MeiJobson da Costa Carmneiro

Lista de Protocolos (6 registros):

Processo | Documento Tipo Data Unidade
(] 0022672 Contrato 7 18/02/2016 5G|
O 0022673 Convénio 2 18/02/2016 SGl
(] 0022674 Oficio 9 18/02/2016 5GI
(] 0022675 Informe 1 18/02/2016 5G|
(] 0022749 Analise 2 25/02/2016 SGl
(] 0022750 Voto 1 25/02/2016 5GI

Lista de Andamentos (6 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
Solicita-se a expedicdo da Notificacdo de Lancamento constante no presente processo por meio de

21/10/2016 15:55 SGl Correspondéncia Simples Nacional com Aviso de Recebimento.

25/02/2016 14:59 sal ?g_%l;;ggao do documento 0022750 (Voto 1) no veiculo Boletim de Servico Eletrdnico de 25/02/2016
26/02/2016 14°58 SGI ?;J_t;l;ggao do documento 0022749 (Analise 2) no veiculo Boletim de Servico Eletrénico de 25/02/2016
23/022016 17:50 GlIB Processo recebido na unidade

ii. Acesso Parcial:

NOME DO ORGAD POR COMPLETO

il
Se‘- 3.01

Acesso Externo com Disponibilizagédo Parcial de Documentos

Gerar PDF | | Gerar ZIP

Autuagao
Frocesso: 53500.000967/2016-92
Tipo: Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
Data de Geracao: 28/07/2016
Interessados: MNeiJobson (cadastro de usudrio externo)

g —— i
Lista de Protocolos (3 registros): Sem acesso ao documento nio disponibilizado!

Processo/ Documento Tipo Data Unidade

()] 0030367 Comunicado 32 28/07/2016 GlIB
D 0031748 Termo de Ajustamento de Conduta 1 04/08/2016 SGl

[ 0031779 Abaixo-Assinado Teste 05/08/2016 SGl

Lista de Andamentos (4 registros):

Data/Hora Unidade Descrigao
18/01/2017 09:33 SaGl Reabertura do processo na unidade
18/01/2017 09:33 5GI Concluséo do processo na unidade
28/07/2016 1334 SGl Processo recebido
28/07/2016 13:33 GlIEB Processo sigiloso gerado, Processo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lein® 8.112/1990)

15.Processos Sigilosos
a. Acervo de Processos Sigilosos da Unidade: novo Perfil, para acessar a lista de processos com Nivel de Acesso
“Sigiloso” na Unidade, por meio do menu Relatdrios > Acervo de Sigilosos da Unidade, podendo “Ativar
Credencial na Unidade” em processos que nao possua mais nenhuma credencial ativa.



Controle de Processos Acervo de Processos Sigilosos da Unidade
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa I do Processo:

Base de Conhecimento

Pesquisar | [ Limpar | [ Ativar Credencial

Textos Padrio Tipo do Processo

Modelos Favoritos Interessado:

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido Obs. desta Unidade:

Blocos Internos Credendial na Unidade

Contatos >

Processos Sobrestados Legenda ® Credencial ativa
Acompanhamento Especial @ Credencial inativa (sem permiss3o na unidade)
Marcadores O Credencial finalizada (rentincia / cassagio / anulagio / cancelamento)
Pontos de Controle
Estatisticas >
Grupos 3 Lista de Processos (7 registros)
Inspecdo Administrativa ™l - . - Tipo Credenciais na Unidade Frz
Relatdrios 4 I Acenvo de Sigilosos da
I Unidade ® zleiladiniz
@ anisia
53500.001129/2016-36 11/08i2016 Corregedoria: Procedimento Geral
® celia
© weliton
B ® shirley -
] 53500.001127/2016-47 11/08/2016 Corregedoria: Investigagdo Preliminar ®
O janaina

Acervo de Processos Sigilosos da Unidade

NEdo Frotessol [EE

i By A, § L |: At Drfe ]

iTipsdo Processol 0] ™M cr) - ativago de Credencial na Unidade - Googhe Chrome

I ressade. | @ localhost/sei/controlador.phpfacao=

Ors- desia Linidade; . - . .

| Ativagdo de Credencial na Unidade
Cragenclal na Uinidade:
iLegenda:,

Alivar credencial nesta unidade para

procedimento_credencial_ativar&acao_ongems=procedimento_acen

| Satvar

W sl de Processos 17 registros

M Pecasse tauuegio STee

53500 0071129201536 : 111‘3*.?."?:‘5 : Cnrrnﬁqdﬂﬁ:—r I-;-\'nngrilrm:r_lﬂln f-fl_!'a:i

SA500 001127201647 11082016 - Comegetona: in(-estua-;ab Prelivinar

L e shiner

[ GrodWghin na Lidads | - Agdas
L aleiiadiniz
LT
‘el
Hbvad

O NG

b. Operagdes em Lote: na tela de Controle de Processos agora é possivel selecionar varios processos Sigilosos
para operac¢oes em lote, como Atualizar Andamento e Concluir Processo.

Controle de Processos

7 L B [

“er por marcadores

“er processoMatribuidos a mi

Visualizagdo detalhada

NI

\ Recebidos
ﬁ 99991.000002/2017-05 (teste)
iy

99991.000001/2017-52

o
a
a

7 registros:
Gerados
(teste)
(teste)

99990.000017/2017-72
99990.000004/2017-04
99590.000003/2017-51
99990.000002/2017-15
995990.000001/2017-62



4 Atualizar Andamento

Descrigio:
Atualizando o andamento de varios processos sigilosos a partir da Controle de Processos. -
2
Jl}59590.000018/2017-10 Ko d Historico do Processo 99990.000018/2017-10

& Consultar Andamento

er histarico completo Wer historico total

Lista de Andamentos (3 registros):

Datamora Onaaae USTaro DESCITGa0
15/02/2017 22:47 TESTE teste Atualizando o andamento de varios processos sigilosos a partir da
Controle de Processos.
16/02/2017 2245 TESTE teste teste 2

150272017 11:45 TESTE teste Processo publico gerado
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