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O que é base de conhecimento?

A Base de Conhecimento € utilizada para descrever as etapas de um processo € anexar
documentos relacionados ao Tipo de Processo vinculado aquela base. A base de
conhecimento pode ser visto por todos, pois a mesma estara atrelada ao tipo de
processo, porém, € importante lembrar que as modificacdes realizadas na mesma sao
feitas apenas por sua unidade criadora.

Como criar base de conhecimento?

Passo 01 Para criar base de conhecimento € necessario acessar a base pelo menu

lateral esquerdo. Caso esteja oculto na parte superior da tela clique em <<Menu>>

PREFEITURA DEPORIO VELHO
s

- EEAK AW

Ultime acesso na terga-feira, 08 de julho 35 12:57.

£ exnmslemen Expece] Controle de Processos
& Base de Conhecimento
W o Ad A 41 50

BS Contatos

Visualizagio resumida  Configurer detalhe  Ver atribuidos amim Ve por marcadores  Verportipa  Ver por pricridade
@ Controle e Prazos

ZE Controle de Processos

| Estatisticas

Y Favoritos

28 Grupos

[ iniciar Processo

- Processos (3 reistrs):
i Lixeira .

[ Painel de Controle ] 2500000000020 01503829286 Procedimento . E
Q, Pesquisa 0 25.0.000000004-6 Procedimento s C
P8 Pomos de Controle [ 2500000000011 Abono de Fakas .7

11 Processos Sobrestados
g, Reaberura Programada
[ Relatérios

& Retomo Programado

[ Textos Padio

Figura 1. Criar Base do Conhecimento.
Base de Conhecimento

Passo 02 Na area da base de conhecimento, clique em «Nova».



Base de Conhecimento

Minha Base

Palavrag-thave:

Figura 2. Pesquisa de Base de Conhecimento.

Nova Base de Conhecimento
Passo 03 A pagina de “Novo Procedimento” sera aberta. Nesta area serao informados os

dados para criacdo da base de conhecimento, como descricdo e a selecao de tipos de
processos que serdo atrelados a essa base. E possivel anexar arquivos que detalhem o

fluxo de trabalho. Apds o preenchimento clique em “Salvar”.

Novo Procedimento

Descrigio:

procedimento-teste

Tipos de Processo Associados:

Comunicacdo: Externa

Bo

Figura 3. Nova Base do Conhecimento

Salvar Base de Conhecimento
Para seguir ao Passo 04, deve-se estar atento as liberagdes do pop-ups.

Passo 04 Apds salvar as informacdes, o sistema SEI! abrira automaticamente uma tela
em que devera ser informado o conteudo do procedimento, sao eles:

*Que atividade &?

*Quem faz?

*Como se faz? Possui fluxo ja mapeado?

*Que informagdes/condigbes sao necessarias?

*Quais documentos sao necessarios?



*Qual é a base legal?

Apods preencher os campos em tela, clique em “Salvar”.

|!sm, fecomacesio v 0% v X~ | # N I S ek x, X Aav Av B Qv|6 o Svizy = = — 2@ @

T0 VELHO
Base s Contacimento

PROCESSOS EM TESTE

Que atividade &7

(digite o conterido aqui)
Quem faz?

(digite o conterido aqui)
Comose faz?

(digite o conterido aqui)
Que informagdes/condicges sto necessirias”

(digite 0 conteido aqui)
‘Quais documentos séo necessirios?

(digite o conterido aqui)

BaseLegal

Figura 4. Conteudo do procedimento

Informar dados da Base de Conhecimento

Como identificar a base de conhecimento ja existente em minha unidade?

Passo 05 Abra a base de conhecimento pelo menu cinza que fica ao lado esquerdo da

sua tela.



PREFETTLIRA DE PORTO WELHO

— N

= Sel. - Prefeitura de Porto Velho
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= Acompanhamento Especial
Base de Conhecimento
Blocos

Contatos

Controle de Prazos
Controle de Processos
Estatisticas

Favoritos

-

]
=
©
e~
A

Grupos

Iniciar Processo
Lixeira
Marcadores
Painel de Controle

Pesquisa

1PEéu]

Pontos de Controle

Processos Sobrestados
Reabertura Programada
Relatorios

Retormo Programado

Textos Padrio

PLESY

Figura 5. Informa dados na Base de Conhecimento

Base de conhecimento existente
Passo 06 Clique em “Minha Base” e vocé tera acesso a toda a base de conhecimento

efetuada na unidade.

Base de Conhecimento

Palavras-chave:

Figura 6. Base de conhecimento existente — Tela 1



Base de Conhecimento TESTE

Usuério Liberagdo | |
73664855272 09/07/2025 091940

73664855272 09/07/202509:15:32

Figura 7. Base de conhecimento existente — Tela 2

Acoes

No menu “Ag¢bes” é possivel visualizar o conteudo do procedimento, editar seu conteudo
ou dados cadastrados anteriormente, liberar novas versdes que tenham passado por
atualizagdes e excluir procedimento.

O que é texto padrao?

Os textos internos servem para facilitar o uso de textos recorrentes. Eles sao criados
apenas para a mesa de trabalho e podem ser utilizados para criagdo de documento em
processos abertos na mesa.

Como criar e utilizar?

Passo 01 Clicando em controle de processos, e logo em seguida no processo desejado -

Abrira uma aba ao lado esquerdo da tela;

PREFETLRADE FORTD VELHD.

) () 504 X £

= SEI, S8 e e Poo Vel
B 25.0.0000000020 —
B [ -
[ Ui il s (000009 e aEy WD EE; e F Q '4. Ei =@ e ‘ o &=
Q, Consukar Andamento Processo ahrto somente na unidade TESTE (stibuico para 01 503829286)

Figura 8. Como Criar e utilizar texto padréo



Barra de Menus

Passo 02 Clique em Textos Padrao para criar;

& Acompanhamento Especial
= Base de Conhecimento
Bl Blocos

ES Comatos

@ Controle de Prazos

== controle de Processos
L~ Estatisticas

i Favoritos

ass Grupos

Bl 'niciar Processo

W Lixeira

@ Marcadores

[z2] Painel de Controle

‘Q_ Pesquisa

= Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

[#g Reabertura Programada

BB Relatsrios
+* Retomo Programado

K} Textos Padrdo

Figura 9. Texto Padrao
Texto Padrao
Passo 03 Vocé sera redirecionado para uma nova pagina onde podera ver, caso ja tenha
sido criado, outros textos padrao da sua unidade. Ou, No canto superior direito tera o

botao “Novo”, clique nele para comegar um novo bloco.

Textos Padréo da Unidade TESTE

St ) [mwir | o |

Lista de Textos Padréo da Unidade (3 registros):

Figura 10. Novo Texto Padréao — Tela 1

Novo Texto Padrao

Passo 04 A seguir havera a tela onde vocé deve dar as informagdes para a criagao do
texto padrao. Em “Nome” vocé ira dar um nome que ajude a lembrar sobre o que se trata
o0 modelo, em “descrigao” vocé deve dar uma breve descricdo sobre o que se trata o
texto e em “conteudo” é necessario realizar a escrita do texto padrao para uso em futuros
documentos, é possivel inclusive formatar o texto utilizando os padroées do SEI!. Apds isso

clique em salvar.



Novo Texto Padrao Interno

Nome:

Teste 0001 - Texto padréo
Descrigéo:

Resposta teste de memorando

Contedido:
Esconacestio v X v « # N T 5 ate X, x* Aav Av B~ Qv s ¢ Tviov= = -5 B¢ B A

TESTE - 0001 - TEXTO PADRAQ

Teste teste teste teste teste

Teste teste teste teste teste

Figura 11. Novo Texto Padrao — Tela 2
Salvar Texto Padrao
Passo 05 Para utilizar esse texto padrao € necessario a criagdo de um novo documento.

Para isso, quando estiver em seu processo, clique em “Incluir Documento”.

PREFEMAADE PORTD VELHD

= SO, so-ruistsmderotovero EBHAXLO
= —
[ OficioCircular s (0000003) e | | T ROIRF RN A Q PEzNolhbP®Y Q= Q
—_

Q, Consuhter Andamento Processo aberto somente na unidede TESTE (airbuido para 015 )

Figura 12. Utilizar texto padrao em novo documento
Incluir documento
Passo 06 Ao clicar nesse botao vocé ira ser redirecionado para a pagina de escolha de
documento, escolha um tipo de documento. Apds a escolha sera aberta a aba “Gerar
Documento”, onde vocé insere as informagdes do mesmo (E importante n&o selecionar a
opgcao«Externo» pois ela € exclusiva para anexar documento externo). Em “Texto
Inicial” escolha a opgao “Texto Padrao” e escolha qual padrdo de texto vocé deseja
utilizar. Vocé pode selecionar o texto padrao desejado clicando na lupa localizada a direita
e escolhendo um dos modelos disponiveis na sua unidade, apds seleciona-lo clique em

“Transportar”.



PREFEMIRARE PORTO VELHG.

= Sel, SE1-Prefeitura de Porto Velho
25.0.000000002

B 25.0.000000002-0
[ OficioCircular fds (0000003) mesre &5 a ©) wp 0 W2 Hy F@ Q n. B =
=
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Q Consuiter Andemento Processo aberto somente naunidade TESTE (atrbuido para 015 )

Figura 13. Utilizar texto padrao em novo documento

Gerar Documento

ha o Tipo do Do to: ©

T O = 0A K 2O

Anotagdo de Responsabilidade Técnica-ART
Comissdo de Sindicancia

Despacho

Mandado de Intimagdo

Oficio-Circular

Figura 14. Gerar documento Novo

Gerar Documento

Memorando
Texto Inicial
() Documento Modelo
(®) Texto Padréio ] Iz]
Nenhum
Descrigéo

Teste 01 - Texto Padrdo

Figura 15. Gerar documento

Nao selecionar a opcao «Externo»



Clique na lupa, apés selecionar texto padrao

[ Transportar H Novo ]

Lista de Textos Padrdo da Unidade (1 registro):

Descricdo

@ Teste 01 - texto padrdo teste para resposta de memorandos + El. '}

Figura 16. Selecionar Texto padrao

Selecionar Texto padrao da unidade > Transportar
A outra opcao € buscar o texto padrao diretamente pelo seu nome.
Buscar Texto Padrao

Ao terminar de preencher todos os dados, clique em “Salvar”.

Gerar Documento

Memorando
Texto Inicial

(O Documento Modelo
(@ Texto Padrao teste] ] el

() Nenhum

Descrigéo
Teste 01 - Texto Padro

Figura 17. Texto padrao

Criar Blocos de Assinatura

Para que serve?

O bloco de assinaturas € uma ferramenta que serve para disponibilizar DOCUMENTOS
que devem ser assinados por pessoas de outras unidades, para isso € necessaria a
criagao e disponibilizacao do bloco de assinatura pela mesa criadora para a mesa dessa
pessoa.

Como criar e disponibilizar?

Passo 01 Apods entrar no Sistema SEI, clique no menu que fica ao lado esquerdo

selecionado primeiro “Blocos" e logo apds "Assinatura”:



& Acompanhamento Especial
= Base de Conhecimento
M Blocos
Assinatura
Intemos
Reunido
BS Contatos
a Controle de Prazos
=< Controle de Processos
| Estatisticas
W Faveritos
2ah Grupos
B Iniciar Processo
B Lixeira
‘ Marcedores
[=3] Painel de Controle
Q. Pesquisa
™ Porios de Controle
Il Processos Sobrestados
Fo Reabertura Programads
B Relatdrios

" Retorno Programado

E Textos Padrio

Figura 18. Criar Bloco de Nota de Assinatura

Passo 02 Vocé sera redirecionado para uma nova pagina onde podera ver, caso ja tenha
sido criado, os blocos da sua unidade e os disponibilizados para a mesma. No canto

superior direito tera o botdo “Novo”, clique nele para comegar um novo bloco:

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
M Gerado Retomado
Geradora
Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Nenhum registro encontrado

Passo 03 A seguir havera a tela onde vocé deve dar as informacgdes para a criagcdo do

bloco. Em “descrigdao” vocé deve dizer sobre o que se trata o bloco e em «unidades



para disponibilizagcao» vocé deve escrever a unidade a qual o processo sera enviado.

Apos isso clique em “salvar”.

-

Novo Bloco de Assinatura

B o

Figura 19. Criar Bloco de Nota de Assinatura — Tela 2

Passo 04 Com isso seu bloco sera criado, porém, ele ainda nao estara na unidade para
onde deve ser enviado, para isso vocé precisara, primeiramente, inserir um documento no
bloco de assinatura. Ao abrir o documento vocé devera clicar no icone “Incluir em bloco

de Assinatura”.

R EsrapweRslbe i

Figura 20. Criar Bloco de Nota de Assinatura — Tela 3

Passo 05 Apds isso vocé devera selecionar um dos blocos de assinatura criado e clicar

em “Incluir”:

Incluir em Bloco de Assinatura

I[ Incluir & Dispanibiizar ]l umamum]

Bloco:

Ir par Blocos de Assinaturs

000000 Oficio-Circular 24/06/2025

000000 Despacic 09/07/2025

Figura 21. Criar Bloco de Nota de Assinatura — Tela 4



Passo 06 Apos incluir em bloco € necessario disponibilizar o bloco, para isto, sera
necessario voltar ao menu cinza do lado esquerdo da tela e clicar em “Blocos" e
"Assinatura”. Ao abrir o mesmo seu bloco estara la, para disponibilizar clique no icone

destacado:

s 5 i - =
&) 1 0008 Gerada TesTE Testes e

Figura 22. Criar Bloco de Nota de Assinatura — Tela 5

Passo 07 Existem algumas acbes que podem ser realizadas nos blocos de assinatura,

sdo elas:

VN 2

Figura 23. Criar Bloco de Nota de Assinatura — Tela 6

*Assinar documentos do bloco: ao clicar nessa opgao sera solicitada a senha do

usuario e apoés concluido todos os documentos inseridos no bloco estardo devidamente

assinados.

*Atribuir bloco: permite atribuir o bloco de assinatura para um usuario especifico, sendo

necessario informar o CPF no momento de atribuigéo.

*Processos/Documentos no bloco: permite visualizar quais documentos fazem parte do

bloco, bem como suas informagdes (processo do qual faz parte, tipo, assinaturas,

anotacgoes).

*Disponibilizar bloco: libera o bloco para visualizagcdo e assinatura de outra(s)

unidade(s).

-Documentos disponibilizados em bloco de assinatura ndo podem ser editados a
menos que sejam retirados do bloco.

*Alterar bloco: permite editar as informagdes do bloco, como: descrigdo, grupo e

unidades de disponibilizacéo.

*Concluir bloco: encerra o bloco o arquivando. Blocos arquivados podem ser

desarquivados sempre que desejado.

*Excluir bloco: apagar o bloco permanentemente.



Bloco de Reuniao

Para que serve?

Os blocos de reunido sdo utilizados para a visualizagdo em outras unidades de
documentos que estdo em fase de producido por sua unidade, sem a necessidade de
enviar o mesmo. Desta forma é possivel, ainda em fase de elaboragdao, a emissao de
juizo de valor por outra unidade em seus documentos e caso haja a necessidade de
alteragdes, estas ainda poderao ser realizadas.

Como criar e utilizar?

Passo 01 Ao entrar no Sistema SEI, na parte superior clique em Menu , ao lado esquerdo

no menu lateral clique em “Blocos" e depois em "Reuniao”:

BED=0AX2O

Controle de Processos

Oi:':}llx—; ;‘G
8 o Vr aribuid

nnnnnn

Figura 24. Criar e Utilizar Bloco de Reunido — Tela 1
Reuniao
Passo 02 Apds isso sera aberta uma janela onde vocé pode verificar todos os seus
blocos de reuni&o ja criados e criar novos. Para criar um novo bloco de reunido clique em

“Novo” no canto superior direito:

&) 2 o0 e Tesre Testar tRRRY

Figura 25. Criar e Utilizar Bloco de Reunido — Tela 2



Blocos de Reuniao Novo

Passo 03 Ao abrir uma nova janela vocé ira colocar as informagdes sobre o seu bloco de
reunido. Na “Descrigdo” vocé deve dar uma breve nogao sobre qual a finalidade do bloco
e em “Unidades para disponibilizagao” deverao ser postas as unidades (ou a unidade )

para qual o bloco devera ser remetido e entdo devera ser clicado em “Salvar”.

Novo Bloco de Reunido

Descrigéo

Grupo

Unidades para Disponibilizagdo:

Figura 26. Criar e Utilizar Bloco de Reuniao — Tela 3

Blocos de Reuniao Salvar
Passo 04 Posterior a criagao, vocé podera incluir processos neste bloco. Ao clicar abrir o

seu processo, havera um menu onde teremos o icone “Incluir em Bloco”.

RO ILNnRY; K P2ORE 2o mm® e Qg

Figura 27. Criar e Utilizar Bloco de Reunido — Tela 4

Incluir em Bloco
*Passo 05 Selecione o Bloco que vocé deseja incluir o seu processo nos seletores do

lado esquerdo ao numero do bloco e clique em "Ok”.

Selecionar Bloco

I| oK |I| Pesquizar | | Mowo Bloco Intennc | | Nowo Bloco de Reunido || Alterar Grupo | | Listar Grupos |

Palawvras-chave para pesguisa: Grupo
Tedos hd
Geradora:

Ver blocos etribuidos & mim
TEETE b

Lista de Blocos (1 registro):
Nimero | Tipo Descrigio | | Agbes

(®) 2 Reunifo Testar + E

Figura 28. Criar e Utilizar Bloco de Reunido — Tela 5

Selecionar Bloco Ok



Passo 06 Existem algumas ag¢des que podem ser realizadas nos blocos de reunido, sdo

elas:

b
.ﬁ!
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Figura 29. Criar e Utilizar Bloco de Reuniao — Tela 6

Acoes

*Atribuir bloco: permite atribuir o bloco de reunido para um usuario especifico, sendo
necessario informar o CPF no momento de atribuigéo.

*Processos/Documentos no bloco: permite visualizar quais documentos fazem parte do
bloco, bem como suas informagdes (processo do qual faz parte, tipo, assinaturas,
anotacoes).

*Disponibilizar bloco: libera o bloco para visualizagdo e assinatura de outra(s)
unidade(s).

*Alterar bloco: permite editar as informagbes do bloco, como: descrigdo, grupo e
unidades de disponibilizagao.

*Concluir bloco: encerra o bloco o arquivando. Blocos arquivados podem ser
desarquivados sempre que desejado.

*Excluir bloco: apagar o bloco permanentemente.
Bloco Interno

Para que serve?

O Bloco interno serve como alternativa para organizagao dos processos que existem na
sua tela de controle de processos. Desta forma vocé pode criar blocos para a separagao
dos processos por assuntos, por exemplo. Essa separacido aparecera apenas na area do

bloco interno, ndo aparecera em sua mesa de trabalho.



Como criar e utilizar?

Passo 01 Para criar um bloco interno, na parte superior clique em Menu, ao lado

esquerdo da tela em clique em “Blocos" e depois «Internos».

) €0 A X2 O
Controle de Processos

Frrd » ©

\VisusizagBo resumide  Configurar detaihe  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Vier por tipo  Vier por prioricade

Figura 30. Criar e Utilizar Bloco Interno — Tela 1

Blocos Internos

Passo 02 Na nova area aberta sera possivel ver os blocos de reunides ja criados e

também criar novos. Para criar um novo bloco de assinatura clique em “Novo”:

= = ¢
= S@. so-rrfeiin deporoveo EMAXLO

Blocos Internos

Palavras chave para pesquisa: Gupo

Ver blocos atribuidos a mim

O 3 000 Gerado TESTE Testadoria

Figura 31. Criar e Utilizar Bloco Interno — Tela 2

Bloco Interno Novo

Passo 03 ApOs isso sera necessario preencher a descricdo para criacao do seu Bloco
Interno e clicar em “Salvar”.

Novo Bloco Interno

Descrigéo

Grupo

Nenhum

Figura 32. Criar e Utilizar Bloco Interno — Tela 3

Bloco Interno Salvar



Passo 04 Para incluir processos no seu bloco interno sera necessario entrar no processo,

quando clicar no numero do seu processo vocé ira clicar em “Incluir em Bloco”.

R ACd B PQE@-‘ @ BP0 E

Figura 33. Criar e Utilizar Bloco Interno — Tela 4

Incluir em Bloco
Passo 05 Uma nova janela ira se abrir e vocé devera selecionar o bloco que vocé deseja
incluir este processo e clicar em “Ok”.

Os blocos de reuniao e internos ficam disponiveis na mesma lista.

Selecionar Bloco

[ oK ]I Pesquisar ][ Nowo Bleco Intemo ][ MNowvo Bloco de ReuniSc ][ Alterar Grupe ][ Listar Grupcs ]

Palawvras-chave para pesquisa: Grupo

Todos ot
Geradora:
Ver blocos atribuides a mim
Todas -
Lista de Blocos (2 registros):
MNamero | Tipo Descrigso | ] Actes
O 3 Intermno Testadoria - '}
(] 2 Reunido Testar - '}

Figura 34. Selecionar Bloco

Selecionar Bloco

*Atribuir bloco: permite atribuir o bloco interno para um usuario especifico, sendo
necessario informar o CPF no momento de atribuigéo.

*Processos/Documentos no bloco: permite visualizar quais documentos fazem parte do
bloco, bem como suas informagdes (processo do qual faz parte, tipo, assinaturas,
anotagdes).

*Alterar bloco: permite editar as informagdes do bloco, como: descrigdo, grupo e
unidades de disponibilizac&o.

*Concluir bloco: encerra o bloco o arquivando. Blocos arquivados podem ser
desarquivados sempre que desejado.

*Excluir bloco: apagar o bloco permanentemente.

Criar/ Excluir Marcadores



Marcadores, para que serve?

Os marcadores sao essenciais para a organizagao da mesa de trabalho. Ao acessar o
“controle de processos”, vocé podera conferir as classificagdes dos processos. Estido
disponiveis varias cores de marcadores. Recomenda-se criar apenas um marcador por
cor, que deve ser definido em conjunto pela unidade. Quando um processo estiver
associado a um marcador, ao posicionar o cursor sobre ele, sera possivel visualizar as

informacdes que ele contém.

fo}
I}
g
2

Marcadores Gerados

Como criar e utilizar?

Passo 01 Para ver e criar marcadores € necessario clicar em “Marcadores” no menu
lateral esquerdo da sua tela. (Estes Marcadores serdo criados, gerenciados e adicionados
aos processos pela propria unidade, que tem autonomia para definir a cor e a descricao

de cada Marcador. Trata-se de uma ferramenta de organizacao interna.)

Controle de Processos

-Vi;'iuux—; 90

Menu Marcadores



Passo 02 Na area dos marcadores vocé podera visualizar os marcadores ja criados e
também podera criar novos. Para criar um novo marcador € so clicar em “Novo”.

T €0 = DA XL O

Marcadores

Ver ativos

[ Textos Padréo

Marcadores Novo

Passo 03 Para criar um novo marcador vocé devera escolher um icone e um nome para o

mesmo, apos isso clique em “Salvar”.

Novo Marcador

= Teste 0001 - Texto padrdo

Savar || Cancelar |

Amarelo
Amarelo Claro
Amarelo Quro
@ Azul
@ Azulcéu
@ Azul Marinhe
@ Azul Riviera
Bege
© Brance
@ Bronze
Champagne
Ciano
Cinza
@ CinzaEscuro
W Larania
Lilds
@ Marrom
@ ouno
W Paa
W Feo
@ Rosa
Rosa Claro
@ Roxo
@ Tijole
W verde

W Verde Abacate




Salvar Marcadores

Passo 04 Para inserir o marcador em um processo nés temos dois caminhos:
Passo 04.1 Para inserir o marcador por dentro do processo, clique no processo e havera

o botdo “Gerenciar Marcador”.

Gerenciar Marcador

Passo 04.1.2 Uma nova janela sera aberta e vocé devera selecionar o marcador que
deseja. Também sera possivel a inclusdo de um texto, que ajudara a verificar sobre o que
se trata aquele processo ou outras informagdes que possam ajudar na organizacgao.

Apods o preenchimento, clique em “Salvar”.

Apds preenchimento Salvar

Passo 04.2 Através do “Controle de Processo” é possivel adicionar ou remover um
marcador, € necessario marcar a caixa de selecao que fica ao lado esquerdo do processo

e apos isso clicar no icone desejado.

el . BED=EAKA0
Pes no Menu

Ukimo acesso na terga-feira, 08 de julho &s 12:57.

D Aoommthamc el Controle de Processos
& Base de Conhecimento

e > ERE KB 0

S Contetos
Visualizagéo resumids  Configurar detslne  Ver awibuidosamim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por prioridade
Q) Controle de Prazos

£Z Controle de Processos

| Estatisticas

+ Favoritos

88 Grupos

I iciar Processo

i Liein Processos (3 registros)
@ Marcadores Processo | | Atibuigzo | | Tipo || Interessados

(&) Paine de Controe 2500000000020 ns Pracedmento o

Q, Pesquisa 25.0.000000004-6 Procedimento (3 f

[ Pontos de Controle: 7 2500000000011 Abono de Falias .7

11 Processos Sobrestados

¥, Reabertura Programada

[ Relatbrios
& Retomo Programado

[ Textos Padiio

Controle de Processo
Passo 04.2.1 Uma nova janela sera aberta e vocé devera selecionar o marcador que

deseja. Também sera possivel a inclusdo de um texto, que ajudara a verificar sobre o que



se trata aquele processo ou outras informagdes que possam ajudar na organizagao. Apos

o preenchimento, clique em “Salvar”.

Adicionar Marcador
Marcador:

‘ Teste Marcador M
Texto:

re assunto A
Prazo do processo bb/bb/bb|

Adicionar Marcador Salvar

Como excluir um marcador?

Passo 01 Para excluir marcadores &
necessario clicar em “Marcadores” no menu
cinza do lado esquerdo da sua tela.

{#) Acompanhamento Especial Marcadores

= Base de Conhecimento
B Blocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos
=E Controle de Processos
|/ Estatisticas

* Favoritos

28 Grupos

BB Iniciar Processo

B Lixeira

@ Marcadores

[1z2] Painel de Controle

Q) Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

Fﬂ Reaberiura Programada

HH Relatérios
#* Retorno Programado

a Textos Padrao




Passo 02 Existem algumas agdes que podem ser realizadas nos marcadores, séo elas:

Marcadores
Lista de Marcadores (3 registros):
[  icone
L] Teste | 2 BEid
O Teste Il 3 ERl
[ @  Testem 1 Eid

Acdes

*Alterar marcador: permite editar as informagdes do bloco, como: icone € nome.
*Desativar marcador: desativa o marcador. Marcadores desativados podem ser
reativados conforme necessidade da unidade.

*Excluir marcador: apagar o marcador permanentemente.

Acompanhamento Especial



Para que serve?

O acompanhamento especial serve para a unidade concluir 0 processo € mesmo assim
ter facil acesso ao mesmo para acompanha-lo permanentemente, sem precisar pesquisar
pelo mesmo. Essa funcdo é da unidade, ou seja, é visivel somente para a unidade que o

criou.

Como realizar o acompanhamento especial?

Passo 01 Ao entrar no seu processo, clique no icone «kAcompanhamento Especial»:

(O B L EROREE DRSSO

Acompanhamento Especial

1ni
i
jo)

Passo 02 — Ir4 ser aberta uma nova guia onde vocé devera selecionar um «Grupo», 0
qual é uma espécie de organizagao dos seus processos em acompanhamento especial, e
colocar as «Observagdées». Para criar um novo grupo, clique no icone «+» no canto

direito do campo «Grupoy.

Novo Acompanhamento Especial

EQ

Grupo:

Observagao:

Criar Acompanhamento Especial

Apos isso é soO selecionar o nome do grupo e clicar em “Salvar”:



3
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Novo Acompanhamento Especial

Observagaor - Novo Grupo de Acompanhamento

Nome:

Novo Grupo Acompanhamento Especial Salvar

Caso ja haja um grupo, apenas o selecione.

Passo 03 Apds isso coloque as observagdes e clique em “Salvar”:

Novo Acompanhamento Especial

Salvar Cancelar

Grupo:
Testeeesee ~ e
Observagao:

Processo referente ao teste -

Salvar Novo Acompanhamento Especial

Visto que o processo esta em acompanhamento especial, caso nao sejam mais

necessarias alteragdes, o processo pode ser concluido na unidade.
Como visualizar os processos em Acompanhamento Especial?

Passo 01 Selecione a opgao na lateral esquerda, “Acompanhamento Especial’
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Processos (4 fegistros).
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K Textos Padrio

Acompanhamento Especial

Passo 02 Nesta area € possivel verificar todos o0s processos que estdo em
acompanhamento, para ter acesso a ele € necessario apenas clicar em cima do numero
do processo. Caso queira visualizar por grupos, € sO selecionar o grupo desejado em

“Grupo”:

Acompanhamento Especial

[ Pesquisar H Listar Grupos H Alterar Grupo H Excluir ] [ Imprimir H Fechar 1

Grupo:

Todos -

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Acompanhamentos (1 registro)

Processo | | usudrio f |

|_\ 25.0.000000002-0 73664855272 11/07/2025 Testeeeeee Processo referente ao teste B i
09:34:59

Grupo Desejado

Existem algumas ag¢des que podem ser realizadas no acompanhamento especial, séo

elas:

(]

Acobes



*Alterar acompanhamento: permite editar as informag¢des do bloco, como: grupo e
observacgao.

*Excluir acompanhamento: apaga o acompanhamento permanentemente.

Como Realizar Consulta Processual

O SEIl para consulta possibilita informar o andamento de processos, uma fungao que visa
reforcar a importancia da transparéncia na tramitagao de processos. Nao € preciso
necessariamente preencher todos os campos para busca de informacdes, mas é de suma
importancia preencher uma busca acompanhado do cédigo de verificagdo que fica do lado

direito.

Passo 01 Acesse a pagina do SEI-PORTO VELHO clicando AQUIL. e faga o Login.


https://sei.portovelho.ro.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=PMPV&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

Login SEI

Passo 01.1 Clique em Pesquisar:

Portal SEI

Vocé sera direcionado a uma pagina de instrugdes do sistema, de modo a acessar a
consulta.

Passo 02 Clique no botéo abaixo indicado:
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Pesquisa &

(@) Processos | Considerar Documentos [ Com Tramitagéo na Unidade
() Documentos
Orgio Gerador. | Todos selecionados * |[] Restringir a0 Orgao da Unidade
Unidade Geradora | |
Assunto: | |
Contato: | |
Interessado Remetente Destinatério

Especificacio: [ 2]
Obs. desta Unidade:
Ne SEL

Tipo do Processo v

valor entre (RS).

Usurio Gerador. I I

Data entre: e Data de Inclus&o no SEl v

Acessar a Consulta

Ao ser direcionado para a pagina de consulta, observe que existem diversas opgdes de
busca, sendo que o meio mais eficiente para localizar um processo € através de seu
numero, no entanto, se n&o o possuir € possivel encontra-lo por meio do nome do

interessado, unidade, entre outros.

Observe que ao buscar um processo por um parametro so (utilizando um dos
campos alternativos, somente), vocé podera acabar visualizando diversos
processos de um mesmo remetente ou unidade, por exemplo.

Passo 03 Preenchidos os campos, clique em «Pesquisar» para realizar a busca.

‘ Apos o preenchimento dos campos para a busca, ‘
‘ . . Pesquizar | @RIETD
clique em pesquisar para prossequir,

s

Processos Sobrestados



Para que serve?

Serve para 0 processo ser suspenso, sendo assim, a contagem do tempo do processo
ficara suspensa conjuntamente. Este recurso deve ser utilizado quando houver
determinacao formal para suspensao do andamento do processo.

Como sobrestar um processo?

Passo 01 Clique no processo que deseja sobrestar. Com ele aberto clique no icone

“Sobrestar Processo’:

S 0 Wa Wy %Qﬂﬁ-é Pl ® e Q= Q

7

Sobrestar Processo

Passo 02 Existem duas formas de realizar o sobrestamento: “Somente sobrestar” e

Sobrestar vinculado a outro processo

Passo 02.1 “Somente Sobrestar” é utilizado quando a determinagcéo de sobrestamento
constar no préprio processo. Para utilizar esta opgcdo vocé deve marcar a opgao
“‘Somente sobrestar’ e inserir um “Motivo”. Apéds isso clique em “Salvar” e seu processo

estara sobrestado.
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Sobrestamento

Salvar Cancelar

25.0.000000004-6 - Procedimento Al

Processos:

-

@ Somente sobrestar

() Sobrestar vinculando a outro processo

Motivo:

Somente Sobrestar Motivo

Passo 02.2 “Sobrestar vinculado a oufro processo” é utilizado quando a ordem do
sobrestamento do processo estiver em outro processo que esteja dentro do SEI. Para
utilizar esta opgao vocé deve marcar a opg¢ao “Sobrestar vinculado a outro processo”,
colocar o numero do processo no campo “Processo para Vinculagao” e clicar em
pesquisar. O campo “tipo” tera preenchimento automatico. Sera necessario também a
inclusdo do “motivo” neste procedimento. Apds isso € sO clicar em «Salvar» e seu

processo estara sobrestado.

Como visualizar os processos sobrestados e remover o sobrestamento?
Passo 01 Os processos sobrestados nao irdo aparecer mais no “Controle de
processos” da sua mesa. Apos entrar no Sistema SElI, clique no menu que fica ao lado

esquerdo em “Processos Sobrestados”:



Controle de Processos Sobrestados
Passo 02 Na pagina que sera aberta vocé vera todos os processos sobrestados em sua

unidade. Para remover o sobrestamento é soé clicar no icone “Remover Sobrestamento”:
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@ Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento
M Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

Controle de Processos
| Estatisticas
v Favoritos
Grupos
I Iniciar Processo
B Lbeira
@ Marcadores
Painel de Controle
Q, Pesquisa
[ Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
[ Reabertura Programada
BB Relatérios
+* Retorno Programado

B Textos Padrio

Processos Sobrestados

Processo

25.0.000000002-0

Remover Sobrestamento

000000002-0

Inserir Unidade em um Grupo

1° Passo

Data de Sobrestamento

27/06/202508:16:35

Acessar GRUPO em seguida ENVIO.

CEE ED = A X

Motivo

Teste de sobrestamento (suspensdo do
andamento do processo, usado quando houver
determinacdo formal para tal)

[ Remover soprestamento | [ Impri

Lista de Processos (1 registro)




S
= SO - eruovene

ok . Base de Conhecimento
@ Acompanhamento Especi

BAX2ZO

€ Base de Conhecimento
Palavras chave:

M Blocos B

ES Contatos

@ controle de Prazos

Gontrole de Processos
|/ Estatisticas
 Favoritos
583 Grupos <
Contatos
E-Mail
Envio
Federagio
B Iniciar Processo
Lixeira
@ Marcadores
Painel de Controle
Q Pesquisa
M Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados

[g Reabertura Programada

Relatorios

Fonte: Elaboracao Prépria
2° Passo
Clicar na opgédo de ALTERAR GRUPO DE ENVIO.

PREFEITURA DEPORTO VELHD
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- cupos doEmal
S Contatos vovo || Exciur H Fechar

@ controle de Prazos

BHAX2O0

Lista de Grupos de E-mail. (1 registro).

Controle de Processos

L Bttt (] Grupoteste Servidores testes
Y Favoritos
Grupos
Contatos
EMail
Envio
Federagéio
I Iniciar Processo
B Lbeia
@ Marcadores
Painel de Controle
Q Pesquisa
M Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados
[§g Reabertura Programada
BB Relatorios

& Retomo Programado

B Textos Padrio

Fonte: Elaboragao Prépria

3° Passo
Seleciona a UNIDADE que deseja adicionar e SALVAR.
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ZZ Controle de Processos
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W Iniciar Processo
B Lixeima
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11 Processos Sobrestados
[ Reabertura Programada
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B Textos Padrio

Novo Grupo de Envio

Nome:
Grupo teste
Descrigéo do Grupo:

Contatos de teste

ZA

‘Unidade:

Fonte: Elaboragao Prépria

Bo

Guia para abertura e tramitacdo de processos




Iniciando um Processo no SEI
Para iniciar um novo processo no SEI (Sistema Eletrénico de Informacdes), siga os

passos abaixo:

1.Acesse o Menu Lateral:

No lado esquerdo da tela, localize a opg¢ao «lIniciar Processo» e clique nela.

2.Escolha o Tipo de Processo:

Sera exibida uma tela com o campo «Escolha o Tipo de Processo» (como mostrado na
imagem ).

Aqui vocé pode: Digitar o nome ou parte do nome do tipo de processo desejado no
campo de pesquisa; Ou selecionar diretamente uma das opg¢des exibidas (exemplo:
"Abono de Faltas", "Procedimento").

3.Criar Novo Tipo de Processo:Se vocé tiver permissédo, também podera clicar no icone
de «+» (Adicionar) ao lado do campo de escolha para cadastrar um novo tipo

de processo.

As orientagdes sao as seguintes:
*Encontrar o tipo correto de Processo. Se 0 assunto que vocé procura ndo aparece na

primeira tela, clique no bot&o:



*para que o sistema carregue os demais tipos;
*Se algum processo chegar na sua unidade com o Tipo preenchido incorretamente, vocé

pode altera-lo clicando no botao:

S ‘:: Consultar/Aterar Processo

Especificacao

CON E@EAXR2O

Iniciar Processo

[

"
&=
(4

40r

Observagbes desta unidade:

B Nivel de Acesso

sigiloso (@ Restrito O Piblico ‘

satvar | | vortar |

Apos a abertura do processo, o sistema redireciona para a seguinte tela, na qual sdo
preenchidas suas demais informacgdes:

O primeiro campo que vocé deve preencher € o campo especificagao. Nele, vocé pode
escrever uma informagao importante que ajude o servidor que for visualizar o processo.
Esse texto sera exibido automaticamente quando o servidor passar o mouse sobre 0

numero do processo, como mostrado no exemplo abaixo.

Preencha esse campo de maneira sucinta, de uma maneira que quem for analisar o

processo possa, rapidamente, entender mais sobre ele
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g Base de Conhecimento *

. Blocos

ES Contatos

@ controle de Prazos

EZ Controle de Processos

|~/ Estatisticas

* Favoritos

Procedimento
[ Processo | | Tipo ]

A2 Grupos Servidores exonerados - CGM

- [ 25.0.000000004-0 Procedimento

Iniciar Processo o

§ Liera ] 25.0.000000002-0 01503829286 Procedimento
@ Marcadores O 250 000000003-8 Acesso a Sistemas
Painel de Controle M 250 000000001-1 Abono de Faltas

Q, Pesquisa
M Fontos de Controle
Il Processos Sobrestados

F« Reabertura Programada

Prioridade
Informar neste campo, o Grau de prioridade do processo, exemplo: normal, urgente.

Classificacao por Assuntos

Categoria administrativa que melhor representa o conteudo do processo, conforme a
arvore de assuntos cadastrada no SEI.

Interessados

O preenchimento dos interessados é de especial importancia. Se corretamente
preenchido, esse campo possibilita que os processos vinculados a determinado servidor

sejam facilmente encontrados na busca avangada.

As orientagdes sado as seguintes:

*Se 0 processo for referente a até 5 (cinco) servidores, relacione todos eles como
interessados;

*Para relaciona-los como interessados, digite o CPF do servidor e espere o nome
carregar. Nao digite o nome, visto que podem haver homonimos (pessoas com 0 mesmo
nome) que podem ser inseridos erroneamente como interessados.

*Se 0 processo tratar de assuntos de mais de 5 servidores, nao é necessario relacionar

cada um. Nesses casos, por se tratar de algo geral, recomenda-se que a unidade



mantenha esse processo em Acompanhamento Especial, para que possa controla-lo

melhor. Para inserir um processo em Acompanhamento Especial, basta clicar no

Acompanhamento Especial
botao 0
*Se um processo chegar no seu setor sem interessado, vocé pode inseri-los clicando

no botao :

-
-

¢ ConsultarfAterar Processo

Observacoes
Nesse campo, o setor pode colocar mais informagdes sobre o processo. Essas
informacdes aparecerao quando o processo for tramitado para outros setores, portanto

sdo uma boa maneira de explicar melhor algum ponto especifico.

Qbservacdes desta unidade: I

As orientagdes sao as seguintes:
*Descreva brevemente as informagdes que possam ajudar quem for analisar o processo;
*Para inserir uma nova observacgao, clique no botao

e ¢ ConsultariAterar Processo

Nivel de acesso

1) O nivel de acesso determina quem pode acessar o processo. Em regra, os processos
que contem dados pessoais, tais como Matricula e CPF, devem ser classificados como
restritos, com a hipétese Informacao Pessoal. Desse modo, somente os servidores com

acesso aos setores no qual o processo tramitou conseguirao visualiza-lo.

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito () Publico

As orientagdes sao as seguintes:

2) O préximo campo classificagdao sera preenchido automaticamente, caso o campo
nao seja preenchido automaticamente pelo sistema, sera necessario inserir as
informacdes manualmente.

3) Para indicar as partes no mérito do processo basta preencher o campo
interessados. Aguarde aparecer a sugestao de interessados ja existentes para entdo

seleciona-lo. Somente caso ndo haja sugestao inclua um novo interessado.



4) Para inserir informagdes adicionais que facilitem a identificagdo e a recuperagéo do
processo basta preencher o campo observagoes desta tela.

5) Para indicar seu nivel de acesso selecione: publico para que o processo e seus
documentos assinados estejam disponiveis para visualizagdo de todos os usuarios do
orgao.

6) Restrito para que o processo e seus documentos estejam disponiveis para
visualizagao de usuarios das unidades pelas quais o processo tramitar. ( Coloque o
processo como “Restrito”, na hipétese “Informagao Pessoal”).

Observacao: ao selecionar a opgéo restrito o sistema exibira o campo para selecao da
hipétese legal de restricao a indicagao da hipotese é obrigatéria.

7) Selecione: sigiloso, para que o processo e seus documentos estejam disponiveis
apenas para usuarios com permissao especifica e previamente credenciados. Para
marcar essa op¢ao € necessario que o administrador do sistema indique previamente que
esse tipo de processo pode ser marcado dessa maneira apos o preenchimento de todos
0s campos clique no botao salvar para criar um processo.

Conclusao do processo

Em regra, o processo deve ser concluido no setor em que foi aberto. Desse modo, a
pessoa que abriu 0 processo estara ciente que o processo foi finalizado.

As orientagdes gerais sdo as seguintes:

*Nao concluir o processo na sua unidade. Despache-o para a unidade de origem, para
que quem iniciou o processo tenha ciéncia de sua concluséo;

*No despacho para a unidade de origem, deixe claro que o processo ja foi resolvido, e

inclua a informacgao “apds a ciéncia da unidade de origem, conclua-se o

Concluir Processo

processo X ”. Desse modo, a unidade de origem tera a certeza que o

processo ja se exauriu.

Alteracao de Dados



Alterando Dados de Cadastro / Autuacao

E possivel alterar informacdes do processo logo apoés sua criagdo. A funcionalidade de
alterar informacbdes do processo permite corrigir ou complementar dados inseridos
durante a autuacéo. Isso é util quando, por exemplo, é necessario ajustar a especificagéo,
incluir assuntos adicionais ou alterar os interessados.

1.Para realizar a alteragao, acesse o processo desejado.

2.No canto superior, clique em “Alterar Dados” .
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Q_ Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para 01503829286).

3.Modifique os campos desejados tais como: Especificagao, Assuntos, ou Classificacao.
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4.Finalize clicando em “Salvar” para confirmar as alteragoes.
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A funcionalidade de alterar informagdes do processo permite corrigir ou complementar
dados inseridos durante a autuacéo. Isso é util quando, por exemplo, é necessario ajustar
a especificacao, incluir assuntos adicionais ou alterar os interessados.
A\ Importante: Nem todos os campos podem ser editados apds o processo
sofrer movimentagdes. Certifique-se de revisar as informagdes logo apos a

autuacao.



Exclus&o de Processo no SEI

A exclusao de um processo no SEl € uma acao permitida somente nos casos em que
nao houve movimentagdes relevantes, como inclusdo de documentos assinados, envio
a outras unidades ou despachos. Esta funcionalidade deve ser utilizada com cautela,

preferencialmente apds verificagdo da chefia imediata.

Quando utilizar:

*Processos autuados por engano;

*Duplicidade de processos;

*Erros graves na identificagdo ou natureza do processo.

*O processo deve ter andamento aberto somente na unidade geradora.

*O processo nao pode conter documentos. No caso de processo com documentos
externos e/ou gerados no sistema que possam ser excluidos, o SEI permite que sejam
efetuadas as exclusdes de todos esses documentos e, depois, permite a exclusdo do
processo..

PREFEITURA DEPORTO VELHO
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Processo aberto somente na unidade TESTE

Figura: Tela de exclusdo de processo no SEI.

A\ Atengdo:| A exclusao éirreversivel. . Certifique-se de que o processo nao
contém documentos relevantes ou tramitagdes registradas antes de prosseguir.
*O processo deve ter andamento aberto somente na unidade geradora.

*O processo nao pode conter documentos.



No caso de processo com documentos externos e/ou gerados no sistema que possam ser

excluidos, o SEI permite que sejam efetuadas as exclusdes de todos esses documentos
e, depois, permite a exclusdo do processo.
Como excluir:

Acesse 0 processo na tela principal, cligue no icone equivalente no topo da pagina.

Selecione a opgao “Excluir Processo”. Confirme a exclusdo na janela que sera exibida.

PREFEITURA DE PORTO VELHO
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Anexando um processo no SEI

A funcionalidade de anexar processos ¢ utilizada quando é necessario agregar um
processo a outro, mantendo o vinculo formal. O processo anexado permanece acessivel,
mas passa a ser visualizado dentro da arvore do processo principal.

Esse recurso € ideal para:

*Agrupar processos com conteudo complementar;

*Organizar solicitagdes em série ou por lote;

*Facilitar o tramite conjunto de processos correlatos.

Importante: O processo anexado ndo perde sua individualidade e pode ser desanexado

posteriormente, se necessario.

Como anexar um processo.

1.Acesse 0 processo principal que recebera o anexo.
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Processo aberto somente na unidade TESTE.
Processos Relacionados: ﬁ

Procedimento (1)

2.No menu superior, clique em “Anexar Processo.” Na tela Anexacdo de Processos
informe o0 numero do processo que sera anexado, e cliqgue em Pesquisar. O sistema
confirmara a existéncia do processo no SEl e, automaticamente, preencherd o campo

Tipo. Por fim, clique em Anexar.
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Anexacédo de Processos

Processo: Tipo:

25.0.000000002-0 Procedimento

3.Agora, a tela Anexacdo de Processos listara o processo anexado, com o nome do
usuario e da unidade que efetuou a anexagao, bem como com a data e a hora da

anexacao.



Anexacao de Processos

Processo: Tipo:

Pesquisar

Processo Usudrio Unidade Data/Hora Agbes

Lista de Processos Anexados (1 registro):

25.0.000000002-0 73664855272 TESTE 01/07/2025 10:45:48

4.Além disso, no lado esquerdo da tela, na Arvore do Processo, o usuario visualizara o
processo anexado, para visualizar o conteudo do processo anexado, clique sobre seu

nidmero na Arvore do Processo e, em seguida, no link disponivel na informagdo que

aparecera na tela.
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Q, Consultar Andamento r‘rocesso anexado ao processo 25.0.000000005-4. I

Processos Relacionados:
Procedimento (1)
Abono de Faltas (1)

5.A0 efetuar essa operagao, o processo anexado perde sua independéncia e passa a
compor a Arvore do Processo principal. A seguir: listagem de regras basicas para efetuar

a anexacgao:

a) O processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a acgéo;

b) O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele;

c) Os processos envolvidos na operagao nao podem ser sigilosos;

d) O processo a ser anexado precisa conter documentos;

e) Nao é possivel anexar um processo a dois processos diferentes.

f) Os relacionamentos do processo anexado sdo mantidos apds a anexacgdo. Caso o
processo a ser anexado seja “restrito”, esse nivel de acesso sera estendido ao processo

principal.



Duplicando um Processo no SEI
A funcionalidade de duplicar processo permite criar uma nova autuacdo com base nos
dados de um processo ja existente. Essa agdo € util quando se deseja reaproveitar
informacdes comuns, evitando retrabalho na criacdo de processos semelhantes.
Casos de uso comuns para duplicagao:

* Processos recorrentes com a mesma estrutura;

» Criacao de versdes semelhantes para areas diferentes;

* Repetigao de tramites administrativos com ajustes pontuais.
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Duplicar Processo

Q, Consultar Andamento
=
Interessado;
Teste do Sistema (teste) o
Lista de documentos disponiveis para duplicagao (2 registros):
= N SEl Documento Data
0000001 Oficio-Circular 29/04/2025
0000002 Anotagéo de Responsabilidade Técnica-ART 06/05/2025

Dica: Apds a duplicacao, revise todos os dados antes de salvar. A numeragdo do novo

processo sera gerada automaticamente.

Como duplicar um processo:

1.Acesse o processo original que deseja duplicar.
2.No menu superior ou lateral, clique na “Barra de icones”.

3.Selecione “Duplicar Processo”.
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B Anotagzo de Responsabilidade Técnic
Processo aberto somente na unidade TESTE.

Q_ Gonsultar Andamento

Figura: Tela de icone para duplicacédo de processo no SEL.



T
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= Sel. SEI- Prefeitura de Porto Velho

IR 5-c cooooocor el -
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Anctagio de Respansabilidade Técnic

Q_ Consultar Andamento Duplicar,Processo

Interessado:
Teste do Sistema (teste) el

Lista de documentos dispeniveis para duplicagio (2 registros):

= Ne SEl Documento Data
(0000001 Oficie-Circular 29/04/2025
0000002 Anctagio de Responsabilidade Técnica-ART 06/05/2025

Figura: Tela de duplicagcao de processo no SEI.

4.0 sistema abrira um novo formulario com os dados copiados.

5.Faga as edi¢des necessarias e clique em “Salvar”.



Enviando um Processo no SEI

O envio de um processo no SEI é a acdo que permite a tramitagao do processo entre
unidades organizacionais. Com esse recurso, um processo pode ser encaminhado para
analise, manifestacdo, decisdo ou continuidade do tramite em outro setor.

Esse envio é fundamental para o fluxo administrativo e permite: Distribuir tarefas entre
setores, solicitar pareceres ou providéncias, e encaminhar o processo para instancias
superiores ou subordinadas.

Dica: Utilize o campo de Observagdes ao enviar um processo para registrar instrugdes ou

justificativas do envio.

Como enviar um processo:

1.Acesse 0 processo que deseja tramitar.

2.No menu superior, clique em “Enviar Processo”.

BER=EAXAO

Controle de Processos

i&'+||x-L »0

oresumida  Configurar detalhe  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Verportips  Ver por prioridade

25.0.000000006-2 Abono de Fahas

Visualizag
& cesso
25.0.000000001-1 Abono de Faltas

Figura: Tela de envio de processo para outra unidade no SEI.

3.Digite 0 nome ou cdodigo da unidade de destino.
4.Se desejar, escreva uma observagao no campo apropriado.

5.Clique em “Enviar” para finalizar a tramitacéo.



"PREFEITURA DEPORTD VELHD

o
sel! SE1-Prefeitura de Porta Velho: Besgule 2

Enviar Processo

@ Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

Processos:
1M Blocos 25.0.000000007-0 - Abono de Faltas N
25.0.000000001-1 - Abono de Faltas

5 Contatos -
@ conirole de Prazos Grgdo das Unidades:

Controle de Processos Jots >,
|/ Estatisticas Unicades:
+ Favoritos

Manter processo aberto ns unidade stual

@ Marcadores Remover snctagio

Enviar email de notificagée
ainel de Controle

@ Retorno Programado
Q_ pesqisa

M Pomos de Controle: () Data certa

() Prazoem dies
11 Processos Sobrestados

5 Resberturs Programada

8 Reabertura Programada

) Data centa

fR Relatérios
& Retomo Programado

() Prazo em diss
exos Padio

Figura: Campos - tela de envio de processo para outra unidade no SEI.



Concluindo um Processo no SEI
A acao de concluir um processo representa o encerramento do tramite do processo na
unidade atual. Ao ser concluido, o processo deixa de aparecer na tela de controle da
unidade, mas permanece acessivel para consulta no historico e relatorios.
Essa funcionalidade € utilizada quando: as atividades da unidade sobre o
processo foram finalizadas, o processo atingiu sua finalidade administrativa, e

quando ndo ha necessidade de novos tramites no setor atual.
Como concluir um processo:

1. Acesse o processo desejado.

2. No menu superior, clique em “Concluir Processo”.

-1 [ - s
Jar 0000001 (757 A o4 | 1l A RORE 2N C‘:’l = |23 Bn LX

Responsabilidade Técnica-ART 0000002 resre

Processo aberto soments na unidade TESTE
Q Consultar Andamento

Figura: Tela icone de concluséo de processo no SEI.

A\ Atengdo:| Aconclusdo nao apaga, o processo. Ele continua disponivel no
sistema, inclusive para reabertura, se autorizado.
3. Confirme a operacgéo na janela de concluséo de processo exibida. E o processo sera

movido para o histérico da unidade.

Pesquisar BEDI==EAXA0
25.0.000000001-1 - s = -——-
mmm . % 52 O A A 2] W) '+ ﬁ' -~ ¥ o=l ¢ B3 Bo ‘ o =S [

B Anotacgo de Responsabilidade Técnica-ART 0000002 +esv=

Q Consular Andamerto Conclusdo de Processo

Processos:
25.0.000000001-1 - Abano de Fahas Z

Figura: Tela de opgbes para concluséo do processo no SEI.

A\ O processo podera ser reaberto, a qualquer momento,, nas unidades em que

tramitou. Nao sera necessario solicitar novo tramite. O processo reaberto sera



automaticamente atribuido ao usuario que o reabriu.

Como reabrir o processo:

1. Localize e acesse o processo por meio da funcionalidade Pesquisa ou Estatisticas da
Unidade

E

sefl i EBAXLO

Y 250 0000000011 [l — I
B ofioc = o F = ror ] ==
e Oficio-Circular 0000001 ==sre O T © =S HQ

- B Anotagio de Responsabilidade Técnic
I L s Processa ndo possul andamentos abertos.
1M Blocos Q_ Consuitar Andamento

Figura: Tela de pesquisar no SEI.

2. Clique no icone Reabrir Processo, disponivel na Barra de icones. O processo sera

movido novamente para o histérico da unidade.

CIEED @D = EA K 2O

dar
iotagso de Responsabildade Tecnic
roce 330 1o po
Q. Consultar Andamento ﬁ

Figura: Tela de reabertura de processo no SEI.

3. Reordenando Documentos na Arvore do Processo

4. No SEI, é possivel reorganizar a ordem dos documentos exibidos na arvore do



processo. Isso permite deixar o fluxo documental mais l6gico, agrupando conteudos
similares ou reposicionando documentos para facilitar a leitura e analise.
5. Essa funcionalidade é util em situacdes como:
6. Inversao acidental da ordem de documentos;
7. Agrupamento de documentos por tema ou tipo (ex: pareceres, requerimentos, decisdes);
8. Melhoria da visualizac&o para usuarios externos ou superiores.
9. . Dica:] Areordenagio afeta somente a visualizagéo na arvore do processo, ndo

| altera o contetdo ou data dos documentos.

10.Como reordenar documentos:

11.Acesse 0 processo desejado.

Controle de Processos

DR B 0

25O L ELERORME S Lo DmMPIO B

13.Utilize os icones de seta para mover os documentos para cima ou para baixo.



= 1 “ Py - ==
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B Anotacio de Responsabilidade Técnic!
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Ordenar Arvore do Processo

B §i Ha Ew

Q Consulter Andamento

Figura: Tela de setas para reordenagéo de documentos no SEI.
14.Apds organizar na ordem desejada, clique em “Salvar”.

= SO werusermanin
i 250 00coocoor-1 Rl -
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B oficieGircular 0000007 [rese

B Anotagio de Responsailidade Técnic!
Ordenar Arvore do Processo

Q_ Consuitar Andamento

0000001
Responsabilidade Técnica-ART 0000002

Figura: Tela icone para salvar reordenacéo de documentos no SEl.



Convertendo um Processo Fisico em Eletrénico

Quando um processo foi originalmente criado em meio fisico (papel), é possivel digitaliza-
lo e converté-lo para o ambiente eletronico do SEIl. Essa pratica assegura melhor
rastreabilidade, economia de espaco fisico e alinhamento com a politica de gestao
documental digital.

A conversao ¢é indicada quando:

*O processo fisico precisa continuar sua tramitagao eletronicamente;

*Deseja-se consolidar os documentos digitais no SEl;

*Ha necessidade de consulta e assinatura digital por varias unidades.

A\ Atengao: Todos os documentos fisicos devem ser digitalizados em boa qualidade,

preferencialmente em PDF, e anexados ao processo eletrdbnico como pecgas digitais.

Como converter um processo fisico:

1.Inicie um novo processo no SEI com 0 mesmo tipo e finalidade do processo fisico.

2.No campo Observagoes, indique a origem fisica (ex: "Processo originalmente em
papel").

3.Digitalize os documentos fisicos e anexe como PDFs no processo eletrénico.

4.Conclua a autuagao e siga com os tramites normalmente no SEI.

Fesquisa

l - Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ©

Abono de Faltas
Acessoa Sistemas

Procedimento

Figura: Tela de iniciagdo de processo no SEI".



Iniciar Processo
@ Acompanhamento Especial

S Administracio

Tipo do Processo:
& Base de Connecimento

Acesso a Sistemas v
) Blocos Especificagéo

ES Contatos

© Controle ce Prazos Edlosidedle

Controle de Processos
Classificagio por Assuntos:

06.10.01.07 - Acesso a0s sistemas de informética . ~0
B iniciar Processo Imteressados

ER Inspeggo Administrativa

W Lixers R

@ Marcadores

Observagdes desta unidadi:
(=) Painel ce Comrole

Q Pesquisa Indique a origem fisica (ex: "Processo originalmente em papel”)

A Portos de Controle Nivel de Acesso

11 Processos Sobrestados Sigiose

f— ) pibien

5 Reabertura Programada

£ Relatérios

& Retorno Programado

[ Texos acrio

@ infra

Figura: Campo de observagéo para conversao de processo fisico em eletrénico no SEI.



Controlando Prazos de Processos no SEI 5.0
No SEI o controle de prazos foi aprimorado para oferecer maior visibilidade sobre os
trdmites pendentes e os prazos internos de cada unidade. Esse recurso ajuda a garantir o
cumprimento de prazos legais, regimentais ou administrativos.
O sistema permite acompanhar prazos | de documentos | aguardando assinatura
ou manifestagao, processos com prazo de resposta estabelecido, por outra
unidade e tramites com prazo atribuido manualmente (internamente).
/\ Atengao: Prazos ndo sdo automaticamente definidos. Cabe ao usuario inserir e

gerenciar os prazos conforme a necessidade do processo.

Como inserir e acompanhar prazos:

1.Acesse o processo desejado.

2.No menu do processo, clique em “Controle de Prazos”.

3.Preencha o campo com a data limite e, se necessario, uma justificativa.

4.Salve a informacédo. O prazo passara a ser exibido na tela principal da unidade.

5.Vocé pode acompanhar os prazos também pela opgéao “Painel de Prazos” no menu do
SEL

PREFEITURA DE PORTO VELHD

fr— = -
= SO = coriuaderomvens = - 2 EEAXNAOD

s OIbiG Iy 20 RORE = ,,c—::_,(m:EEQQEE =5

Processo aberto somente na unidade TESTE. T

Figura: controle de prazos no SEI 5.0.



Incluindo comentarios em processos

Comentarios em processos no SEl sao anotagoes internas feitas diretamente no
processo, que servem para registrar observagoes, alertas ou instrucgoes.
Eles:

Nao aparecem nos documentos,

Nao saem em exportagao ou impressao,

S6 sédo visiveis para os usuarios autorizados no processo.
Sao uteis para:

Orientar colegas,

Registrar motivos de decisoes,

Lembrar pendéncias,

Marcar informacgdes para histérico interno.

1) Clique sobre o Processo, depois clique em Comentarios

v HROIRELEEROPRE BN xm‘oéi a

00006 [fE57E Processo aberto nas unidades:
'ADMINISTRADOR (atribuido para 73664855272)
FUNCULTURAL-DA

r 0000007 TesTe

B Abono Provisério 0000017 Teste
B Abono de Faltas 0000019 Teste 8
B Acordao 3 (0000023) Teste

B Acordéo 4 (0000024) TesTE

B Portaria 1 (0000025) Tese

[B Portaria 2 (0000026) ‘TesTe

[B Portaria 3 (0000027) [reste

B Informago 0000055 AownsTRADOR
[B Oficio 0000058 sowmsrea o008

Q_ Consultar Andamento

2) Depois insira as informagoes que deseja e clique em salvar

O-QGI > ; W: W3 wo'_‘_ﬁ'é n xmm@‘cgg Q

Novo Comentario

Cancelar
Descri¢do:



Favoritando Processos no SEI 5.0

No SEI 5.0, foi incluida a opgao de marcar processos como favoritos. Com isso, o
usuario pode destacar processos prioritarios ou de acompanhamento continuo, tornando
0 acesso mais agil diretamente pela area de favoritos.

Esse recurso é ideal para:

Acompanhar processos de interesse ou responsabilidade direta;

Evitar a busca repetida de processos recorrentes;

Manter a vista processos que ainda exigem acoes.

Como favoritar um processo:

1.Acesse o0 processo desejado.

2.No canto superior direito da tela, clique no icone de estrela

3.A estrela ficara amarela indicando que o processo foi adicionado aos favoritos.

4.\Vocé podera acessa-lo facilmente pelo menu “Favoritos” na tela inicial do SEI.

PREFEITLRA DE PORTO VELHO

= Se‘. SEI - Prefeitura de Porto Velho == e
- D v . ) B ==
o @1 > .I' | ROPHENOPE SO,

Q, Consultar Andamento ||
Processo aberto somente na unidade TESTE.

Figura: Marcando um processo como favorito no SEI 5.0.

Dica: Os favoritos sdo visiveis apenas para o proprio usudrio e ndo afetam o trAmite do

Processo.



Conhecendo a Tela de Controle de Processos
Ao acessar o SEI, a primeira tela apresentada ao usuario é a Tela de Controle de
Processos. Essa tela apresenta os processos abertos na unidade (recebidos e gerados)
e disponibiliza diversas funcionalidades por meio da Barra de Ferramentas, do Menu
Principal e da Barra de icones, que permite a realizagdo de operacdes em um lote de
processos. E possivel realizar operagées com processos em lote. Para isso, clique
na caixa de selecao ao lado do numero de cada processo e selecione o icone,
conforme a necessidade.
Essa tela permite:

* Acompanhamento rapido dos processos ativos;

» Filtragem por tipo de processo, situagao, interessado e data;

* Acesso direto a agdes como assinar, enviar ou incluir documentos.

= : EEAX2O0
2 ‘SEI - Prefeitura de Porto Velho q

Pesquisar no Menu Ultimo acesso na sexta-feira, 11 de julho &5 08:37

@ Acomperhamento Especial Controle de Processos

€ Base de Conhecimento

i oo RGN B >0

S Contatos

Visualizaggo resumida  Configurar detalhe  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade

@ Controle de Prazos

ntrole de Processos.

Processos (5 registros);

25.0.000000006-2 Pedidos de Didrias e Passagens

25.0.000000002-0 0150 Procedimento .E
Painel de Controle

Q Pesquisa
[ Pontos de Controle

25.0.000000005-4.

25.0.000000004-6

25.0.000000001-1 Abono de Faitas . Teste

%
R Relatérios

4 Retorno Programado

B Textos Padrio

Figura: Tela de controle de processos no SEI

1) A "Barra de Ferramentas" do sistema também compde a tela “Controle de Processos”

e disponibiliza varias funcionalidades. Veja a descricdo de cada uma delas a seguir:



Barra de Ferramentas

icone Descricdo

= Exibir/ocultar: permite ocultar e exibir o Menu Principal.

Pesquisa: possibilita uma busca rapida a processos ou documentos.

Caixa de sele¢do de unidade: informa ao usudrio qual unidade ele est4 acessando e possibilita
navegar pelas unidades nas quais tenha permissao.

TESTE

Controle de processos: permite ao usudario voltar a tela principal do sistema.

Painel de controle: exibe dados operacionais da unidade e do usuario, como processos ativos,
blocos, pendéncias e prazos.

Teclas de atalho: permite o acionamento répido de fungdes especificas do sistema via
@ comandos de teclado, melhorando a acessibilidade.
x Configurages do sistema: permite que o usuario altere o esquema de cores do sistema.
x Usuario: identifica o usudrio que estd acessando o sistema.
(l) Sair do sistema: permite ao usudrio sair com seguranga do sistema.

Figura: Tela de Barra de Ferramentas

2) O "Menu Principal™: E a coluna localizada na lateral esquerda da tela, que
disponibiliza um conjunto de funcionalidades de acordo com o perfil do usuario ou do tipo

de unidade. Basicamente, apresenta as seguintes opgdes a todos os usuarios:

PREFETURA DE PORTO VELHO

o
= sel! SH - Prefeitura de Porto Velho
i

& Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Blocos

ES Conatos

@ Controle de Prazos

=< Controle de Processos

| Estatisticas

+ Favoritos

B niciar Processo
B Lixeira

@ Marcadores

[121] Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

Il Processos Scbrestados
F@ Reabertura Programada
) Relatdrios

4* Rewomo Programado

K Textos Padréo




ATENGAO! As opgdes do menu principal estéo listadas em ordem alfabética e, para

facilitar a localizagdo, ha um campo de busca Pesquisar no Menu, na parte superior.

Funcicnalidade

@ Acompanhamento Especial

“

[

i e m

0 B @ ] » ™

<

Base de Conhecimento

Blocos de Assinaturas

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Controle de Prazos

Controle de Processos

Estatisticas

Favoritos

Grupos

Iniciar Processo

Lixeira

Marcadores

Painel de Controle

Pesquisa

Pontos de Controle

Processos Sobrestados

Reabertura Programada

Relatdrios

Retorno Programado

Textos Padrao

Permite visualizar a relacdo dos processos da unidade que estdo em acompanhamento especial e outras
informacdes de sobre cada acompanhamento, Como o Usudrio responsavel, a data de incluso, o grupo em que ele
esta incluido e um campo para observacgéo.

Permite descrever as etapas de um processo e anexar documentos de referéncia relacionados ao “Tipo de Processo”
vinculado aquela base de conhecimento.

Permite gerenciar os blocos de assinatura criados pela unidade ou disponibilizados a ela.

Permite gerenciar os blocos de reunido criados pela unidade ou disponibilizados a ela.

Permite visualizar os blocos intemos criados pela unidade

Permite o cadastro e consulta dos contatos.

Ferramenta utilizada para administracdo de prazos dentro da unidade.

Direciona o usuario para a tela principal do SEI.

Permite visualizar as estatisticas da unidade.

Permite visualizar e gerenciar a relacdo de documentos salvos como modelos.

Permite criar e gerenciar grupos de contato, e-mail e envio.

Permite iniciar um novo processo no SEI

O madule Lixeira no SEI 5.0 armazena temporariamente processos.

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores.

Recurso que permite atribuir Pontos de Controle.

A funcionalidade Pesquisa permite localizar processos € documentos.

O mddule Pontos de Controle permite criar marcagdes internas.

Permite visualizar a relacdo de processos da unidade que se encontram suspensos temporariamente.

Permite verificar a relacdo de retornos programados da unidade.

A funcionalidade Relatérios permite a geracdo de dados analiticos.

A funcdo Retorno Programado permite que um processo seja automaticamente devolvido.

Permite incluir textos que sejam recorrentes na unidade.

3) Os simbolos e orientagdes visuais apresentados na tela Controle de Processos

auxiliam na identificagao da situacao dos processos. Veja a descricdo de cada um deles a

seqguir:



Tela de Controle de Processos

icone Descri¢do

Enviar processo: permite remeter processo(s) para outra unidade. Conclui o
processo na unidade remetente, a menos que, ne momento do envio, ¢ usudrio
assinale a opgdo "Manter o processo aberto na unidade atual”. Se concluido, o

* processo desaparecera da tela “Controle de Processos”, mas poderé ser recuperado
na Pesquisa ou Acompanhamento Especial (quando assinalado).

Atualizar andamento: permite incluir uma informagdo ou despacho de andamento

i ao(s) processo(s) selecionado(s).

Atribuigdo de processos: permite distribuir processos entre os usudrios da
° unidade, atribuindo-lhes responsabilidade. Essa informagao nao fica disponivel para
-

outras unidades que, eventualmente, consultarem o processo.

Incluir em bloco: utilizado para organizar os processos dentro do sistema,
incluindo-os em Bloco Interno ou Bloco de Reunido.

-

Sobrestar processo: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma
I providéncia antes de ter prosseguimento, mantendo-se suspenso temporariamente
na unidade.

Concluir processo nesta unidade: permite finalizar o processo na unidade do
usuario gue estd utilizando o sistema. O processo desaparecera da tela “Controle de

x Processos”, mas podera ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial
(quando tiver sido previamente incluido em acompanhamento).

Anotagdes: permite inserir informagdes adicionais que ndo devem constar dos
autos do processo. Utilizado geralmente para orientagbes internas de trabalho da
equipe. Essas informagtes néo ficam disponiveis para outras unidades que,
eventualmente, consultarem o processo.

fle

Acompanhamento especial: possibilita ao usudrio acompanhar o andamento do
processo, mesmo que ele esteja tramitando em outra unidade, sem a necessidade
de manté-lo aberto em sua unidade.

0

Incluir documento: permite incluir novo documento no(s) processo(s) selecionado(s).

Gerenciar marcador: permite que a unidade crie e gerencie marcadores para os
processos sob sua gestdo. Utilizado para organizacéo interna da equipe de trabalho.

‘ Essas informag&es ndo ficam disponiveis para unidades que, eventualmente,
consultarem o processo.

Controle de Prazos: ferramenta utilizada para administragdo de prazos dentro da
unidade. E uma funcionalidade de organizagao interna, dessa forma, outras
unidades nédo terdo acesso ao Controle de Prazos da unidade.

Figura: Tela de icones da barra de ferramentas

3.1) Atela de “Controle de Processos” é configurada, para mostrar uma visualizagao
resumida dos processos, os quais séo divididos em duas colunas: recebidos e gerados.

Os links disponiveis na tela “Controle de Processos”, que ficam logo abaixo da barra de



icones, permitem diversas visualiza¢gdes dos processos nessa tela. Veja a explicagédo de

cada um desses links a sequir:

Links de Controle de Processos

v v v v v v

Abve a opciio:
“Visualizagio
Detalhada” que surge
guando o usudno clica
em “Visualizagao
resumida®. Pode ser
personalizada por
mala da opgdo
Configurar Detalhe,
permitindo adaptar a
visualizacao as
recessidades da
unidade ou do usudrio.
Entre as opgdes
disponivels estio:
“Atribuidas a mim",
"Wer marcadoras”,
"War per tipa" e "Ver
por prioridade”.

Informagdes
complatas sobre os
procassos. Pode
sar personalizada
por meio da opgdo
Configurar Datalhe.
Entre as opgoes
disponiveis estao:
"Atribuidos a mim",
"Ver marcadores”,
"Ver por tipo” &
"Wer por
prioridada",
ampliando a
capacidade de
acompanhamanto &
gestan da
tramitagdo

A opgda "Ver
atribuidos a mim”
filtra & exiba
processos cuja
responsabilidade
asta vinculada ao
usuario logado,
conformea
designacio manual
ou automatica. A
funcionalidade
facilita a priorizagdo
& 0 gerenciamento
individual de
pendéncias, (fechar
na X" para voltar
para menu anterior

O usudrio poderd
selecionar uma
das seguintes
opgoes a serem
apresentadas na
tala: Atribuigdn;
Anotagdo; Tipo da
processo;
Espeacificagan;
Interassados;
Observacao;
Controle de Prazo;
Para Devaolver;
Aguardando
Retorno; Ultima
Movimentagio na
Unidade; &
Marcadores.

Exibe os tipos de
processos abertos
na unidade & a
guantidade de
processas de
cada tipo. Para
acessar 0s
processos, basta
clicar no numaro
corraspondents &
guantidade de
cada tipo, na
coluna Processos.

Aplicaum
filtro ouw
ordanagdo
com base no
nivel de
prioridade
atribuido ao
Processo
durante sua
autuagdo ou
edigdo. Essa
funcionalidad
a auxilia no
geranciament
oda filas 2 na
otimizagdo do
fluxo de
atendimanta.

Figura: Tela de links para viséo resumida do controle de Processos

facilitando o controle visual.

. Dica: Use os blocos internos para agrupar processos por assunto ou prioridade,




Conhecendo o Editor de Documentos

O SEI Editor é a ferramenta nativa do sistema para criacdo e edicdo de documentos
oficiais, como despachos, memorandos, oficios e relatérios. Com aparéncia semelhante a
um editor de texto tradicional, ele é simples, pratico e seguro.

TELA DO DOCUMENTO: Ao clicar sobre um documento na arvore do processo, ele
recebe uma marcagao em azul enfatizando o item selecionado e a unidade geradora do
documento é identificada ao lado, como no exemplo abaixo:A direita da tela, sdo
mostrados todos os icones de operagdes possiveis para documentos e, logo abaixo, é
apresentado o corpo do documento. Alguns desses icones sdo os mesmos apresentados
na tela do processo, ja detalhados no tépico anterior. Fique atento, ha funcionalidades que
sO serdo liberadas apds a assinatura do documento.

Principais recursos:

Formatacao de texto com estilos, cores, listas e alinhamento;

Insercéo de tabelas, imagens e links;

Edicao colaborativa em tempo real com salvamento automatico.

Dica: Para editar um documento, basta clicar sobre ele na arvore e escolher “Editar
(SEI Editor)”.

0020 1
Sircular fds (0000003) TesTe
Sircular 0000012 | TesTe

00013 R

ndamento

Oficio n° 0000013/2025/TESTE
Tratamento ( Ao senhor, Excelentissima(o)...)
(@destinatarios_virgula_espaco@

Cargo Destinatario

Enderego D ario, Bairro Destinatario

CEP: - Cidade/UF

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Senhor(a).

Texto.

Texto;

»

Figura: Editor de documentos no SEI 5.0



O que é o Painel de Controle?
O Painel de Controle ¢ a tela inicial do SEI, onde vocé visualiza, organiza e acessa todos
0s processos relacionados a sua unidade e ao seu usuario.
Sempre que vocé faz login, cai nele. E o seu ponto central para trabalhar no SEI.
O Painel de Controle mostra um resumo das suas atividades no SEI: é como
um quadro de avisos onde é possivel acompanhar tudo o que precisa fazer.
Como acessar o Painel de Controle?

Fica localizado na barra de menu lateral:

PREFEITURA DE PORTO VELHO

BED=EAX20

= Sel. SEI - Prefeitura de Porto Velho
€ Base de Conhecimento

Controle de Processos

) TR >0

Visualizago detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade

Blocos -
" » =i
S Contatos

@ controle de Prazos

ZE Controle de Processos

| Estatisticas Processos gerados (4 registros;

Y Favoritos &

Gerados

25.0.000000002-0 (01503829286)

222, Grupos

25.0.000000005-4
[ Iniciar Processo

— 25.0.000000004-6
@ Lixeira

25.0.000000001-1
@ Marcadores

Painel de Controle

Q_ Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

[ Reabertura Programada

R Relatérios

«* Retorno Programado

& Textos Padrio

1.A tela mostra um resumo rapido dos processos e tarefas da sua unidade no SEI. E o

seu “painel de bordo”, para saber o que tem para fazer e acompanhar o andamento.

Pesquisar. PDEF::EEAXLO

= se‘ SEI- Prefeitura de Porto Velho
"

Pe
& Base de Conhecimento
M Blocos

ES Contatos

@ controle de Prazos

ZE Controle de Processos

| Estatisticas

v Favoritos

882 Grupos

B Iniciar Processo

B Lixeira

@ Marcadores

[1z3) Painel de Controle

Q_ Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados
[ Reabertura Programada
ER Relatorios

« Retorno Programado

[ Textos Padréo

" Painel de Controle

4

ES

.Awsumcs.xw.«

0

SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS
4 0

Nenhum controle de prazo na unidade.

Nenhum retorno programiado na unidade.

Nenhum bloco de assinatura aberto na unidade.

Nenhum grupo de bloco de assinatura aberto com blocos na unidade.

[ ver Minha setezo |

Processos abertos por tipo:

Tipo |}

1. TOTAL — numero total de processos na unidade.

[ Ver Minha Selegdo ‘

Processos | | Atll

2.RECEBIDOS — processos recebidos de outras unidades, aguardando agao.



3.GERADOS — processos que foram abertos (gerados) pela sua unidade.

4 NAO VISUALIZADOS — processos que chegaram, mas ainda nao foram abertos por
ninguém.

5.ATRIBUIDOS A MIM — processos que estdo diretamente atribuidos ao seu usuario.
6.SEM ACOMPANHAMENTO — processos sem ninguém acompanhando (ninguém
marcou como favorito ou para monitoramento).

7.ALTERADOS — processos que sofreram mudancas recentes.

*Atualizar — atualiza os dados do painel.

*Configurar — permite personalizar o que aparece no painel (as vezes visivel so para
perfis com mais permissao).

*Nenhum controle de prazo na unidade — n&o ha prazos configurados.

*Nenhum retorno programado na unidade — n&o ha processos com retorno agendado.
*Nenhum bloco de assinatura aberto na unidade — n&o ha conjuntos de documentos
aguardando assinatura.

*Nenhum grupo de bloco de assinatura aberto com blocos na unidade — nao ha

grupos de assinatura montados.

= SOE sc-uetrseroroveo HEAXLO
= ; |
g e de Conhecimento Processos abertos por tipo: [—Vel ikt |
M Blocos Tipo 1 processos | | Al
& comatos Abono de Faltas 1 0
© controle de Prazos Pagamento de Didrias 1 0
ZE Controle de Processos T 2 0
| Estatisticas
Y i Nenhum processo com prioridade definida na unidade [m|
A8s Grupos
@ Iniciar Processo Marcadores em processos: lwl
B Lixeira Marcador | | Processos | | Atll
@ Marcadores Sem marcador definido 4 0
[z3] Painel de Controle
Q Pesquisa Atribuigdes de processos: ‘ Ver Minha Selegdo |
M Pontos de Controle Usuario | | processos f | Atl
11 Processos Sobrestados 01503829286 1 0
[¥G Reabertura Programada Sem atribuicdo definida 3 0
[ Relatorios
& Retorno Programado Nenhum grupo de acompanhamento especial com processos na unidade. Ver Minha Se‘

& Textos Padrio

Processos abertos por tipo:

1.Coluna “Tipo” — nome do tipo de processo (ex.: Abono de Faltas, Pagamento de

Diarias, Procedimento).

2.Coluna “Processos” — quantos processos desse tipo estdo abertos.

3.Coluna A — quantos processos foram alterados recentemente.



Marcadores em processos

Marcadores sao etiquetas personalizadas (ex.: “‘URGENTE”, “REVISAR”,
“‘PRIORIDADE”) que ajudam a organizar 0s processos.

Aqui, aparece:

Marcador — nome do marcador.

Processos — numero de processos com esse marcador.

A\ — quantos foram alterados.

Atribuicbes de processos

Usuario — codigo ou nome do usuario.
Processos — quantos processos estéo atribuidos a essa pessoa.

/\ — quantos foram alterados.

Criando e editando documentos internos

O que sdo documentos internos?
Sao documentos digitais criados diretamente no SEI, como oficios, despachos,

memorandos, relatérios, etc., que ficam vinculados a um processo.



Como criar e editar?

1) Incluir Documento
No processo clique em «Incluir Documento», na barra de ferramentas superior, para

criar novos documentos no processo.

E:!@-bi /’E.Hﬁgﬁﬁ’i X

2) Escolha o tipo do documento
Na etapa de selecgéo, identifique e escolha o tipo de documento desejado. Caso ele n&o
esteja visivel na lista principal, clique no icone (+) para acessar outras opgdes

disponiveis. Para fins ilustrativos, utilizamos o informagao como exemplo.

3) Escolha o Texto Inicial
O sistema solicitara que vocé selecione um tipo de texto inicial para o documento.
Selecione a opg¢ao Texto Padrao, que permite a criagdo de modelos padronizados de

documentos internos utilizados pela unidade.



4) Clique na lupa

Clique na lupa para criar um novo texto padrao ou selecionar um modelo ja existente.
Lembre-se de que o texto padrdo € um modelo utilizado para padronizar a formatacéo e
as informacgdes recorrentes de determinados tipos de documentos, como memorandos e
oficios, por exemplo.

Gerar Documento

Informagéo

Texto Inicial

( jr‘ Documento Modelo

@ Texto Padrdo — @

( 7 ) Nenhum

5) Criar Novo Texto Padrao da Unidade

Clique em «Novo» para criar um modelo de texto padrao a ser utilizado pela unidade.

Gerar D Selecionar Texto Padrao da Unidade TESTE

Lista de Textos Padrdo da Unidade (4 registros)
Nome 1 | Descrigao Agbes

") Teste 0001 - Texto padréo Resposta teste de memorando la ';

Descrigao: ( : ) Testel Teste testando <+ lél ';

") Testell Teste L la ';
Nome na An

() Testem Teste <+ !a '}
Interessados
Eric Zanove¢

Destinatén'o;:
6) Configurar Novo Texto Padrao Interno
Configure o novo texto padrao, iniciando pela definicdo de um nome simples e
representativo. Essa identificagdo tornara mais facil o uso e a reutilizagdo do modelo por
outros membros da unidade.

7) Criar Descrigao para o Texto Padréao



Informe uma descri¢c&o clara e objetiva para o texto padréo, a fim de facilitar a
identificacdo do seu conteudo.

8) Definir o Conteudo do Texto Padrao

Preencha o conteudo do texto padrao com as informacdes e elementos que serao
utilizados com frequéncia nos documentos da unidade, como formatacéo padrao e titulos
essenciais, por exemplo.

9) Clique em Salvar

Apos configurar e definir o conteudo, clique em «Salvar» para registrar o texto padrao na

unidade. Isso tornara o modelo disponivel para uso em documentos futuros.

GerarD Novo Texto Padrao Interno

Salvar l Cancelar

Nome: |

documento teste

BGSCIIQBOZ
COnteudo teste jo!
Conteudo:
Descricio: Escohaoestio v X v o # N I S abe X, x> Aav Av B~
Qv & o ;:v::VE‘E—'E E%Vé’m
Nome na An
1 || Santeudo aqui
Interessados
Eric Zanove 7
Destinatarios: 4

| ]

10) Transportar o Conteudo do texto padrao

O sistema permitira que vocé transporte o conteudo do texto padrdo para o documento
que esta sendo criado. Para isso, basta clicar no icone da seta verde ao lado do texto

padrao escolhido.



11) Criar uma descrigao para o documento

Adicione uma descri¢gao ao documento, incluindo informacdes essenciais que facilitem a
sua identificagdo ao longo do processo e em buscas posteriores.

12) Definir o Nome na Arvore do Processo

Defina 0 nome do documento na arvore do processo, facilitando sua identificagao dentro
do fluxo de trabalho.

Observacao: O nome na arvore refere-se a identificagdo do documento dentro da
estrutura hierarquica do processo. Essa nomenclatura permite que o documento seja
facilmente localizado e compreendido dentro do fluxo de trabalho, ajudando os usuarios a
encontra-lo rapidamente, conforme sua posi¢ao no processo.

13) Escolha os Interessados do documento

Selecione os interessados que devem ser notificados sobre o documento que esta sendo
criado. Esses interessados podem incluir outras unidades ou pessoas responsaveis por
acompanhar o processo.

14) Escolha os Destinatarios do documento

Escolha os destinatarios que irdo receber o documento. Estes podem ser pessoas ou
unidades dentro da estrutura do processo que devem tomar conhecimento ou realizar
acdes relacionadas ao documento.

15) Definir as Observacoes da Unidade

Insira observagdes especificas para a unidade, caso haja algum detalhe adicional ou

instrucdo que deve ser comunicada a quem for responsavel pelo documento.



Observacao: O campo «Observacgdes desta unidade» pode ser preenchido por todas as
unidades que receberem o processo. As observacdes de outras unidades aparecem
separadamente na tela «Alterar Documento» e ndo podem ser editadas por outras
unidades.

16) Definir o Nivel de Acesso do Documento

Determine qual sera o nivel de acesso ao documento, garantindo que apenas as pessoas
ou unidades autorizadas possam visualiza-lo, conforme a necessidade do processo.

17) Se o nivel de acesso escolhido for Restrito ou Sigiloso

Caso escolha a opcéo «Restrito», 0 processo e seus documentos ficarao disponiveis
apenas para os usuarios das unidades por onde ele tramitar.

Se optar pela opgao «Sigiloso», 0 processo e seus documentos estardo acessiveis
somente a usuarios com permissao especifica e previamente credenciados. Para que
essa opgao esteja disponivel, € necessario que o administrador do sistema autorize
previamente o uso dessa classificacdo para o tipo de documento em questao.
Importante: Ao selecionar qualquer uma dessas opgdes, o0 sistema exigira a indicagao da
hipotese legal de restrigdo, conforme a legislagao vigente. Nesse caso, selecione no
campo «Hipoétese Legal» a opcédo que melhor se adequa a natureza do conteudo.
Lembre-se: Ao marcar as opgdes “Restrito” ou “Sigiloso” no campo de Nivel de Acesso

do documento, todo o processo recebera a mesma classificagcéo.

RonBEs7B2RESREB® A0
Gerar Documento
[soer]
Informagéao
_) Documento Modelo .
@ Texto Padrdo documento teste 8
) Nenhum
[Descrigdo:
|f:: f f ﬂf :WDI’E
nieressados:
ENIC Zanovello (2494636 7503) Ewen 3
+ 3
[Destinatarios:
- orB
+ 3




Destinatarios:

»

cp0
+ 3

Classificagdo por Assuntos:

ﬁservacoes desta unidade:

-

Nl'vel de Acesso

Sigiloso O Restrito (_) Publico




Como Recuperar Versdes do Documento:

O SEI guarda versdes anteriores de documentos enquanto eles ainda nao foram
assinados.

Depois de assinado, o documento fica travado, e ndo da mais para acessar versoes
anteriores (s6 desfazer assinatura, se vocé tiver permissao).

1) Acesse o processo

2) Abra o Documento

Clique em Versoes do Documento

3.Depois em Vizualizar Versao, caso queira apenas ver, e em Recuperar Versao, caso

queira recuperar a Versao Anterior

Ronr; 220 E § =B®8

Versées do Documento 0000003

Lista de Versoes (2 registros)

Usudrio Unidade Ultima Modificagéo

] 2 24946387803 TESTE 24/06/202511:15:11 n

B 1 24946387803 TESTE 24/06/2025 10:31:22 ‘



Assinando Documento no SEI 5.0

O editor é simples, parecido com um editor de texto comum, e permite escrever oficios,

memorandos e outros documentos com facilidade.
Como assinar?

Clicando no processo e indo até o documento, na arvore do SEl, ira aparecer uma caneta

de assinatura:

PREFEITURA DE PORTO VELHO

= o5 ge
= SBL. soi-rreteura se ortovano B8 =EAX2

& 25.0.000000002-0 (od = s
Oficio-Circular fds (0000003) R34 ﬁ O » i mi ',. ﬁ g E B , . x
B Despacho Testadeira (0000009) Teste
B conta Hospitalar 0000010 Tese

Oficio (0000040) ‘Teste

| oficio 0000041 Tese
B oficio 0000042 TesTe
B oficio 0000045 Teste
B oficio 0000050 Teste
B oficio 0000051 Tese

B informagao 0000052 TesTe Porto Alegre, 24 de junho de 2025.
s R = = — > - = =
Q Consultar Andamento @fifen uf_destinatarioy
@vocativo_destinatario@:
Digite aqui o conteiido do oficio ...
25.0.000000002-0 0000003v2

Criado por 24946387803, verséo 2 por 24946387803 em 24/06/2025 11:15:11.




O que é um modelo de documento?
E um texto ou estrutura pré-pronta que fica salva no SEI para ser reutilizada em
documentos internos, como oficios, memorandos, despachos, relatérios etc.

Com modelos, vocé padroniza documentos e agiliza o trabalho.
Como criar

1) Na aba favoritos

o
= Se‘! SEI - Prefeitura de Porto Velho Pessear

Controle de Processos

ase de Conhecimento

i Blocos =5 i - '-I- n x = D o

E§ Contatos
Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade

@ controle de Prazos

EE controle de Processos

|/ Estatisticas

A% Grupos @

e 25.
@ Iniciar Processo

25.

B Lixeira

@ Marcadores 202¢

[1z3] Painel de Controle 25.

Q, Pesquisa 25.
25.

M Pontos de Controle

|l Processos Sobrestados

F-o Reabertura Programada

2) Na aba favoritos, ira aparecer os grupos que tem, pesquisar, grupos e fechar

3) Clicando em grupos ira aparecer uma nova guia com as opgoes: novo, excluir e

fechar



4) Clicando em Novo, voceé ira criar um novo grupo, inserindo o nome do novo

grupo

Pesquisar.

- Prefeitura de Porto Velho

Novo Grupo de Favorito

Nome:

Pesquisar.

n @ xmm 50

SEl - Prefeitura de Porto Velho

1
| Oficio-Circular fds (0000003) Tesre | | o Fa 1 o W; We A Q !,. Bl

| Despacho TESTE
| Conta Hospitalar 0000010 Teste Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para 01503829286)

| Oficio (0000040) TesTe

| Oficio 0000041 Teste

| Oficio 0000042 Teste

| Oficio 0000045 Teste

| Oficio 0000050 Teste

| Oficio 0000051 Teste

| Informac&o 0000052 TesTe

nsultar Andamento




6) Depois escolha o tipo de documento que deseja:

7) Depois va em documento modelo e selecionar nos favoritos:

8) Depois selecione o favorito:

Pesquisar... O | Teste =
B | ==
003) [Teste © ==
100009) [TesTe:
0 [TesTEe| O Ge Selecionar Favorito
=3l
Salvar
I CTS I
documento teste v
Palavras-chave para pesquisa:
ITE
Desc
Nom
Inter

3

»
LR
-9

2

»
» o
-9

2



Incluindo documento externo (produzido fora do SEI)

E qualquer documento produzido fora do sistema, como:

Arquivos recebidos por e-mail ou fisicamente (escaneados);

Documentos de outros érgéos;

PDFs, imagens, planilhas, textos, etc.

Esses documentos sdo anexados ao processo para compor o historico oficial.

1) Selecione Incluir Documento

1.000000002-0 @) —-— ——
[Oficio-Circuer s (0000003) R | |ﬁ®.;,~ 2E2PESREB® A
Ll

Despacho Testadeira (0000009) TesTe
Conta Hospitalar 0000010 TesTe I

Oficio (0000040) Teste
Oficio 0000041 Tese
Oficio 0000042 TesTe
Oficio 0000045 TesTe
Oficio 0000050 TesTe
Oficio 0000051 TesTe

Informagéo 0000052 TesTe Porto Alegre, 24 de junho de 2025,

nome_desti @n@cargo_d @n@origem_desti X i bairro_desti B4 @

@hifen_uf_destinatario@
@vocativo_destinatario@:

sultar Andamento

Digite aqui o contetdo do oficio ...

25.0.000000002-0 0000003v4

Criado por 24946387803, versdo 4 por 04757640218 em 21/07/2025 09:16:16.

2) Selecione Externo

3) Selecione o tipo de Documento que deseja, também podera anexar um arquivo

ou documento:



Ronr; 28 PR

«“
(O
|
3,
®
[ ]
X

Classificag@o por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito ‘I’:“ Publico

ol X
+3

Anexar Arquivo.. ou arraste e solte o arquivo aqui

Lista de Anexos (0 registros):

Tamanho Usudrio Unidade Agoes




Autenticando um documento externo (antigo “confere com original”)
Autenticar no SEI significa registrar oficialmente que um documento
externo (trazido de fora, como uma cépia escaneada) confere com o
original fisico, garantindo validade administrativa.

Depois da autenticagao, o documento passa a ter valor oficial no
processo eletronico.

1) No painel do processo, va em Incluir Documento

PREFEITURA DEPORTO VELHO

= Sel_ SEI- Prefeftura de Porto Velho Pesquisar. D) Iy =SEHAXAD
= 1 = =
[ Oficio-Gircular 0000001 7es7e I_| ) ©] > 0 W W F@ Q '.'. B = n S lx o Bar R 4 0 == Hq
B Anotagzio de Responsabilidade Técnic
4} Processo aberto somene na unidade ADMINISTRADOR
Q, Consultar Andamento

2) Escolha Documento Externo, e anexe o arquivo (PDF, Imagem, etc.)

3) Depois em formato, selecione «Digitalizado nesta Unidade» depois em tipo de

conferéncia, selecione o autenticador desejado



punay

[

T RO ELsRRESREE S E

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Numero: Nome na Arvore:

Tipo de Conferéncia:
O Nato-digital
© Digitalizado nesta Unidade

Remetente: Cépia autenticada administrativamente
‘ Copia autenticada por cartorio
Interessados: Cépia simples

oE

‘ Documento original

Eric Zanovello (24946387803)

Classificagdo por Assuntos:

- op0
+3

t3



Excluindo um documento do processo
Nem todo usuario pode excluir documentos — € necessario ter permissao
especifica.
S6 documentos ndo assinados podem ser excluidos.
Apods excluir, o documento some do processo, mas o historico registra que ele
existiu e foi excluido (para garantir a rastreabilidade).

1) Acesse o processo onde esta o documento que vocé quer excluir

2) clique na lixeira vermelha indicada para realizar a exclusao

00000002-0 ©)

ficio-Circular fds (0000003) TesTe ﬁ O » i ,’ ﬂi '}- Er g ﬁ ﬁ ’ |ﬂ X

pespacho Testadeira (0000009) [=33

>onta Hospitalar 0000010 TesTe 2
ficio (0000040) TesTE b
)ficio 0000041 TesTe

dficio 0000042 TesTe
PREFEITURA DE PORTO VELH
)ficio 0000045 TesTe Rua Otavio Francisco Caruso da Rocha, 300 - Bairro Praia de Belas - CEP 90010-395 - Porto Alegre - RS - www.trf4 jus.br

dficio 0000050 TesTe
)ficio 0000051 TesTe

DESPACHO

nformag&o 0000052 Teste
TESTE - 0001 - TEXTO PADRAO

ultar Andamento
Teste teste teste teste teste
Teste teste teste teste teste

Teste teste teste teste teste

25.0.000000002-0

Criado por 73664855272, versdo 1 por 73664855272 em 09/07/2025 10:41:31

»

3) Depois confirme se deseja realizar a exclusao

sei.portovelho.ro.gov.br diz

Confirma exclusdo do documento?

== R |

104 |

(0000003) TEsTE ﬁ O = i

X

pira (0000009) R=ud
3000010 TesTe
TESTE
ESTE
ESTE.

PREFEITURA DE PORTO VELHO
ESTE Rua Otavio Francisco Caruso da Rocha, 300 - Bairro Praia de Belas - CEP 90010-395 - Porto Alegre - RS - www.trf4 jus.br
EE DESPACHO
ESTE
)52 TesTe

TESTE - 0001 - TEXTO PADRAO

Teste teste teste teste teste
Teste teste teste teste teste

Teste teste teste teste teste

25.0.000000002-0 0000009v

Criado por 73664855272, versdo 1 por 73664855272 em 09/07/2025 10:41:31.




Cancelando um documento
Cancelar no SEI quer dizer inativar um documento que nao deve mais ter efeito no
processo, sem apaga-lo totalmente.
Ele continua visivel no histérico e no processo, mas marcado como cancelado,
deixando claro que perdeu validade administrativa.
Cancelar ndo € o mesmo que excluir. Exclusao apaga (quando permitido);
cancelamento apenas invalida.
1) Para cancelar um documento, ele tem que estar assinado, para canelar devera

clilcar no local acima indicado

PREFEITURA DE PORTO VELHO

— Sel. SEI - Prefeitura de Porto Velno

= 000.000010/2025-10 () |

e Ronr RPN EESakei;

Q_ Consultar Andamento

verifica php infc do o cédigo verificador 000001




Imprimindo documentos

Imprimir no SEI quer dizer gerar uma versao visual do documento para:

Impressao fisica em papel;

Ou salvar como PDF no computador.

Essa funcgao é util para oficios, memorandos, despachos e relatérios que precisam

ser enviados fisicamente ou arquivados fora do SEI.

Depois apenas confirme o tipo que deseja imprimir ou salvar o documento

Imprimir ?
Total: 1 pgina
N
Salvar como PDF : PREFEITURA DE PORTO VELHO
Rua Otévio Francisco Caruso da Rocha, 300 - Bairro Praia de Belas - CEP 90010-395 - Porto Alegre - RS - www.trfd jus.br
Salvar como PDF
DESPACHO
OneNote for Windows 10
Microsoft XPS Document Writer
Microsoft Print to PDF TESTE -
0001 -
Fax TEXTO
PADRA
Adicionar uma impressora 0
Teste teste teste teste teste
Teste teste teste teste teste
Teste teste teste teste teste
25.0.000000002-0 0000009v1

Cancelar




Incluindo um documento em multiplos processos
Incluir um documento em multiplos processos significa associar o mesmo
documento a varios processos ao mesmo tempo, sem precisar criar ou carregar o
arquivo separadamente em cada um.
Isso é util quando:

Um despacho, oficio ou memorando vale para varios processos;

Um anexo precisa ser referenciado em mais de um processo.
1) Va até o controle de Processos, e selecione os processos que ira incluir o

mesmo documento

2) Va em Incluir Documento

Controle de Processos

L A x=D$5°

Visualizagdo resumida  Configurar detalhe  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos (10 registros)

@ el sl el e
=) 000.000003/2025-18 04757640218 Acesso a Sistemas « Caio Victor Barros Moura

B 25.0.000000002-0 01503829286 Procedimento o Eric Zanovello

( 000.000004/2025-54 Procedimento

| 2025.0.000000007-8 24946387803 Acesso a Sistemas

[ ‘ 000.000002/2025-65 teste Procedimento

( 0000.000001/2025-11 Procedimento

] 25.0.000000006-2 Pedidos de Diarias e Passagens

\7 25.0.000000005-4 Acesso a Sistemas

[ 25.0.000000004-6 Procedimento o Caroline Leite Braga

25.0.000000001-1 Abono de Faltas ® Teste do Sistema




3) Ira aparecer a quantidade de processos que esse documento sera incluso

Incluir Documento em Processos

Gerar Vol

Processos:

000.000003/2025-18 - Acesso a Sistemas -
25.0.000000002-0 - Procedimento

Tipo do Documento:

Texto Inicial
@ Documento Modelo ou Selecionar nos Favoritos

() Texto Padrao

Nivel de Acesso

Sigiloso 7 ) Restrito ( 7 ) Pablico

Bloco de Assinatura:

v

Dando ciéncia em um documento
Dar ciéncia significa registrar oficialmente que vocé tomou conhecimento de um
documento no processo.
Nao é assinatura, nem aprovacao — € apenas confirmar que vocé leu e esta ciente.
Muito usado em:

1 - Comunicados internos.

2 - Notificagdes.

3 - Ordens de servigo.

4 - Despachos.



Incluindo comentarios em documentos

Os comentarios no SEl sdo anotagodes internas feitas no processo ou no
documento, visiveis apenas para os usuarios do 6rgao (nao aparecem em
documentos externos, PDFs exportados ou para cidadaos externos).
Servem para:

*Deixar observacgoes,

*Fazer alertas para colegas,

*Registrar instrugdes internas,

*Anotar pendéncias.

1) clique em «Comentarios» para adiciona-lo

PREFEITURA DEPORTO VELHO

) I S 5A X 2O

= Sel, SEI - Prefeitura de Porlo Velho

- EXETR I © % 0 ¢ : . - -
-l sROIREERBERORE BN ® xlﬂiﬂﬂ5055 qQ

B Despacho 0000169 somsustasoos|
Processo aberto nas unidades:

Q, Consultar Andamento ﬁ




Verificando historico do processo (andamento do processo)
O histérico (ou andamento) mostra tudo o que aconteceu no processo, incluindo:
Quem criou, movimentou, editou ou assinou documentos;
Encaminhamentos entre unidades;
Assinaturas, autenticacdes e exclusoes;
Inclusdes de documentos externos ou internos.
E essencial para acompanhar o fluxo do processo e garantir transparéncia e
rastreabilidade.

1) Clique sobre o Processo, depois clique em Consultar Andamento

Pesquisar. 0 ) rominisTranor JER]

‘Oficio-Circular fds (0000003) 'TesTe ] 2‘# OI » 0 He Ux % O '+ ﬁi = ] () x Eﬂ m . ‘ c Eé Q

B Despacho Testadeira (0000009) TesTe
B conta Hospitalar 0000010 Teste
Oficio (0000040) TesTe

B oficio 0000041 Teste

B oficio 0000042 Teste

|\ T 48

B oficio 0000050 Teste

B oficio 0000051 TesTe

B informag&o 0000052 [TesTe

Processo aberto somente na unidade ADMINISTRADOR (atribuido para 01503829286).

I Q_ Consultar Andamento I

2) Caso deseje ver o histérico complelo clique sobre «Histérico Completo»

= Sel. SEI - Prefeitura de Porto Velho Pesquisar. 0 [ aominisTranor JES

B2: ¢ ccovcoocz o JRNRESR . oo
B oficio-Circular fds (0000003) Teste & :'Q OI » i 2 U % O '+ ﬁi = n (C2) % m m ’ ‘ c == Q

B Despacho Testadeira (0000009) ‘TesTe

{8 Conta Hospitaar 0000010 frm Histérico do Processo 25.0.000000002-0
Oficio (0000040) Teste

[ oficio 0000041 TesTe
. KNGO [ Ver histérico completo

N e B
[B oficio 0000050 TesTe
[B oficio 0000051 TesTe Lista de Andamentos (3 registros)
B Informagéo 0000052 Teste . _
Data/Hora Unidade Usudrio Descrigdo
Q_ Consultar Andamento 27/06/2025 08:28 TESTE 73664855272 Remogdo de sobrestamento
27/06/2025 08:16 TESTE 73664855272 nTeste de do do processo, usado quando houver

determinagéo formal para tal)
24/06/202510:29 TESTE 24946387803  Processo restrito gerado




Acompanhando processos

No SEI 5.0, existem diferentes formas de acompanhar processos e documentos:
Acompanhamento Especial

O acompanhamento especial serve para a unidade concluir o processo e mesmo
assim ter facil acesso ao mesmo para acompanha-lo permanentemente, sem
precisar pesquisar pelo mesmo. Essa fungao é da unidade, ou seja, é visivel
somente para a unidade que o criou.

Como realizar o acompanhamento especial?

Passo 01 Ao entrar no seu processo, clique no icone «kAcompanhamento Especial»:
o #5© » 0, W Ny F@Qﬂﬁfé el 1 B A X F- Q

Acompanhamento Especial

Passo 02 — Ira ser aberta uma nova guia onde vocé devera selecionar um «Grupo», o
qual € uma espécie de organizagdo dos seus processos em acompanhamento especial, e
colocar as «Observagoes». Para criar um novo grupo, clique no icone «+» no canto

direito do campo «Grupo».

Novo Acompanhamento Especial

=)

Grupo:

Observagéo:

Criar Acompanhamento Especial

Apos isso é soO selecionar o nome do grupo e clicar em “Salvar”:



DRI ERERORE RGO DRSPS Q=g

Observacio: Novo Grupo de Acompanhamento

Nome:

Novo Grupo Acompanhamento Especial Salvar

Caso ja haja um grupo, apenas o selecione.

Passo 03 Apds isso coloque as observagodes e clique em “Salvar”:

Novo Acompanhamento Especial

Gancelar

Grupo:
Testeeceee ~ Q
QObservacdo:

Processo referente ao teste -

Salvar Novo Acompanhamento Especial

Visto que o processo esta em acompanhamento especial, caso nao sejam mais
necessarias alteracdes, o processo pode ser concluido na unidade.
Como visualizar os processos em Acompanhamento Especial?

Passo 01 Selecione a op¢ao na lateral esquerda, “Acompanhamento Especial”

T €D =5 A K 2O

Controle de Processos

Sl Aol »0
oL i P

2500000000054

026

Acompanhamento Especial



Passo 02 Nesta area é possivel verificar todos os processos que estdao em
acompanhamento, para ter acesso a ele € necessario apenas clicar em cima do numero
do processo. Caso queira visualizar por grupos, € so selecionar o grupo desejado

em “Grupo’:

Acompanhamento Especial

[ Pesquisar H Listar Grupos H Alterar Grupo I Excluir ] [ Imprimir H Fechar I

Grupo:
Todos A

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Acompanhamentos (1 registr

Processo { | Usudrio 1] Grupo f | Observagdo | |

|_\ 25.0.000000002-0 73664855272 11/07/2025 Testeeeeee Processo referente ao teste B i
09:34:59

Grupo Desejado

Existem algumas a¢des que podem ser realizadas no acompanhamento especial, sao

elas:

(]

Acodes

*Alterar acompanhamento: permite editar as informag¢des do bloco, como: grupo e
observagao.

*Excluir acompanhamento: apaga o acompanhamento permanentemente

Bloco de Assinatura

O bloco de assinaturas é uma ferramenta que serve para disponibilizar DOCUMENTOS
que devem ser assinados por pessoas de outras unidades, para isso € necessaria a
criacéo e disponibilizacdo do bloco de assinatura pela mesa criadora para a mesa dessa

pessoa.



Como criar e disponibilizar?
Passo 01 Apds entrar no Sistema SElI, clique no menu que fica ao lado esquerdo

selecionado primeiro “Blocos" e logo apds "Assinatura”:

& Acompanhamento Especial
= Base de Conhecimento
B Blocos
Assinatura
Intermos
Reuniso
B Contatos
“ Controle de Prazos
== Controle de Processos
|~ Estatisticas
W Favoritos
A2s Grupos
BB Iniciar Processo
Lixeira
Mercadores
Painel de Controke
1 Pesquisa
Pontos de Controle
Processos Sobrestados
e Meabertura Programada
ER Reletdrios

&' Retomo Programado

E Textos Padrao

Passo 02 Vocé sera redirecionado para uma nova pagina onde podera ver, caso ja tenha
sido criado, os blocos da sua unidade e os disponibilizados para a mesma. No canto

superior direito tera o botdo “Novo”, clique nele para comegar um novo bloco:



Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Gerado Retomado
Disponibilizado || Concluido

Ver blocos atribuidos a mim Todas
Recebido

Nenhur registro encontrado.

Passo 03 A seguir havera a tela onde vocé deve dar as informagdes para a criagéo do
bloco. Em “descrigao” vocé deve dizer sobre o que se trata o bloco e em «unidades
para disponibilizagao» vocé deve escrever a unidade a qual o processo sera enviado.

Apos isso clique em “salvar”.

D €0 A XL O

= SO s rrevivn dePortoveie

Novo Bloco de Assinatura

Dessrigie:

Grupo.

Unidades par Dispanibiizzss

e

Bo

Passo 04 Com isso seu bloco sera criado, porém, ele ainda ndo estara na unidade para
onde deve ser enviado, para isso vocé precisara, primeiramente, inserir um documento no

bloco de assinatura. Ao abrir o documento vocé devera clicar no icone “Incluir em bloco

de Assinatura”.
E:@-Irr‘ I’%Hl’\‘?ﬁaﬁﬁii x

Passo 05 Apds isso vocé devera selecionar um dos blocos de assinatura criado e clicar

em “Incluir”:

Incluir em Bloco de Assinatura

I[ Incluir e Disponibilizar ]l Newo. Blnou]

-

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros)

24/06/2025

009000 Offcio-Cireular

a

000000 Despacho 09/07/2025

Passo 06 Apds incluir em bloco é necessario disponibilizar o bloco, para isto, sera
necessario voltar ao menu cinza do lado esquerdo da tela e clicar
em “Blocos" e "Assinatura”. Ao abrir o mesmo seu bloco estara 14, para disponibilizar

clique no icone destacado:

e Sinalizagd igt stado rupo et
=) 1 000 Gersdo TesTE Testes sen@e s



Passo 07 Existem algumas agdes que podem ser realizadas nos blocos de assinatura,

sdo elas:

VN 2

*Assinar documentos do bloco: ao clicar nessa opc¢éao sera solicitada a senha do
usuario e apos concluido todos os documentos inseridos no bloco estardo devidamente
assinados.
*Atribuir bloco: permite atribuir o bloco de assinatura para um usuario especifico, sendo
necessario informar o CPF no momento de atribuicao.
*Processos/Documentos no bloco: permite visualizar quais documentos fazem parte do
bloco, bem como suas informagdes (processo do qual faz parte, tipo, assinaturas,
anotacgoes).
*Disponibilizar bloco: libera o bloco para visualizag&o e assinatura de outra(s)
unidade(s).

-Documentos disponibilizados em bloco de assinatura ndo podem ser

editados a menos que sejam retirados do bloco.

*Alterar bloco: permite editar as informag¢des do bloco, como: descri¢céo, grupo e
unidades de disponibilizac&o.
*Concluir bloco: encerra o bloco o arquivando. Blocos arquivados podem ser
desarquivados sempre que desejado.
*Excluir bloco: apagar o bloco permanentemente.
Comentarios
O SEl introduziu a funcionalidade de incluir comentarios internos diretamente nos
processos, sem a necessidade de adicionar documentos formais. Essa melhoria torna a

comunicagao entre unidades mais agil e evita a sobrecarga documental.

*Os comentarios sao uteis para:
*Registrar observacgdes internas;
*Orientar colegas da mesma unidade sem afetar o conteudo formal do processo;

*Complementar informagdes para quem ira analisar ou tramitar o processo.



| Os comentarios ndo sio visiveis para outras unidades] e ndo aparecem na

| arvore do processo. S3o restritos & unidade de origem.

Como incluir um comentario:
*Acesse o0 processo desejado.
*No menu superior, clique em “Comentarios”.
*Clique em “Adicionar Comentario”.
*Digite a mensagem desejada no campo indicado.

*Clique em “Salvar” para registrar.

PREFEITURA DE PORTO VELHO

E Sel. SEl - Prefeitura de Porto Velho

Figura: Recurso de comentarios internos no SEI

I Com o SEI, vocé pode adicionar comentarios dentro do processo, como recados ou
| observacdes para colegas. Esses comentarios ndo aparecem nos documentos
oficiais, mas ajudam na troca de informagées entre setores] . (E possivel

| registrar observagées diretamente no processo, favorecendo a comunicagéo interna

|l entre unidades e servidores, sem impactar o contetido oficial do documento).

Criando e disponibilizando base de conhecimento
A Base de Conhecimento é um repositorio interno onde vocé pode armazenar e
organizar:

Modelos de documentos,

Orientacoes,



Perguntas frequentes,

Tutoriais,

Procedimentos operacionais padrao.
Ela facilita o aprendizado e a padronizagao entre unidades e usuarios.
1) Va até base de conhecimento:

ER=EAX20
Ultimo acesso na terga-feira, 08 de julho & 12:57.

Controle de Processos

Ad 4 A48 »0

VisualizagSo resumida  Configurar detalne Ve atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade

ES Contates

@ controle de Prazos

trole de Processos

Y Favoritos
283 Grupos

B Iniciar Processo

B Lieia

@ Marcadores & Processo f | Atribuigio | | Tipo 1| Interessados
&) Painel de Cantrole 0O 25.0.000000002-0 01503629286 Procedimento .E
Q Pesquisa 0O 25.0.000000004-6 Procedimento o C
P Pomos de Controle (] 25.0.000000001-1 Abono de Faftas o7

11 Processos Sobrestados
[ Reabertura Programada
fR Relatorios

& Retomo Programada

& Textos Padria

[base_conhecimento.png]

2) Va até «Nova»

ADMINISTRADOR

Base de Conhecimento

Pesquisar \|| Nova ‘I‘ Minha Base

Palavras-chave:

3) Preencha os campos de acordo com o pedido (Os «Tipos de Processos
Associados», devem ser os mesmos do processo que deseja atribuir a nova base

de conhecimento)



Novo Procedimento

Cancelar

Descrigao:

Tipos de Processo Associados:
-
Anexar Arquivo. 1 arraste e solte o ar
ST ue ANeros o rearoe
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acbes

4) Com as opcoes ilustradas na imagem, va até «Alterar Conteudo do

Procedimento»

Base de Conhecimento ADMINISTRADOR

[ Imprimir ” Liberar H Excluir l [ Eechar l

Lista de Procedimentos (3 registros):

Descrigao | | Usuario Gerador | | Data Geragdo || Usuario Liberagao 1 | Data Liberagéo f |
[] Processos em teste 73664855272 09/07/2025 09:19:40 BEEBviE
[] testelgpd 04757640218 23/07/202511:46:34
[] Testetestando 73664855272 09/07/2025 09:15:32 BEBRvi

5) Preencha as informagoées que deseja inserir

88 SEI / PMPV - teste Igpd - ADMINISTRADOR

&  https//sei .r0.gov.br/sei/co »=editor_montar&acao_origem=arvore_vist base_cor 58 infra_unidade_atual=110000834&infra_hash=dc01

5 Teto Cential. v 100%v Xv & N I S obe X, X2 Aav AvBv Qv © o ITvicv == — 2 @@y @ B ré by A

@

PREFEITURA DE PORTO VELHO
Base de Conhecimento

[TESTE LGPD
Que atividade &2
Quem faz?

Como se faz?

Que sdo drias?

6) Clique em Liberar versao para liberar a nova Base de Conhecimento



Base de Conhecimento ADMINISTRADOR

[ Imprimir ] [ Liberar ] [ Excluir ] [ Fechar ]

Lista de Procedimentos (3 registros):

™ Descrigdo | | Usuério Gerador | Data Geragdo T | Usuario Liberacdo 1 | Data Liberagdo |

| Processos em teste 73664855272 09/07/2025 09:19:40 n ﬁ '; VA |
| testelgpd 04757640218 23/07/2025 11:46:34 BB B 5
:\ Teste testando 73664855272 09/07/2025 09:15:32 n n B Q/ [ ]

7) Va até o processo que deseja atribuir a nova Base de Conhecimento, e va até a

opc¢ao indicada

Pesquisar.

el. SEI - Prefeitura de Porto Velho

| Oficio-Circular fds (0000003) Teste W) g* @l = i 2 Y P@ Q '_'_ Ei é n ) X m , l
| Despacho Testadeira (0000009) |Teste
| Conta Hospitalar 0000010 TesTe

} Oficio (0000040) TesTe

| Oficio 0000041 Teste

i Oficio 0000042 TesTe

| ofcio 0000045 (e 8

| Oficio 0000050 'Teste

i Oficio 0000051 TesTe

| Informagéo 0000052 Teste

Processo aberto somente na unidade ADMINISTRADOR (

nsultar Andamento

8) Ira aparecer a Base de Conhecimento atribuida ao tipo de Processo

dF ORI ERORPRE 2o m®e 0=

Imprimir

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registrc

Unidade Descrigao Usudrio Liberagéo Data Liberagéo

ADMINISTRADOR teste Igpd 23/07/202511:49:51 n



Executando pesquisa
O que é a pesquisa no SEI?
A pesquisa no SEI permite que vocé encontre:
Processos,
Documentos,
Tipos documentais,
Partes interessadas,
Ou palavras-chave dentro dos processos.

Ela é essencial para recuperar informacdes sem precisar navegar manualmente.

1) Clique em pesquisar

ZEAXL
Controle de Processos I
= )
b Ll AR KC, 50
Visualizagdo resumida  Configurar detalhe  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Verportipo  Ver por prioridade
Processos (15 registros)
™ Processo | | Atribuicgo 1 | Tipo f| Interessados
J (o3
= _J
I B
)
I 4
@

2) Preencha os campos desejados com:
Numero do processo,
Interessado,
Tipo do documento,
Texto no documento,
Data inicial/final,
Unidade responsavel,
Situacado (em andamento, concluido, arquivado).
Vocé né&o precisa preencher todos os campos — quanto mais preencher, mais

restrita sera a busca.



Texto para Pesquisa:
Orgéo Gerador:
Unidade Geradora:

Assunto:

Assinatura / Autenticagdo:

Contato:

Especificagdo / Descrigao:

Obs. desta Unidade:
Ne° SEI:
Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

Numero:

Nome na Arvore:
Valor entre (R$):
Usuario Gerador:

Data entre:

O Processos E] Com Tramitagdo na Unidade
@0
I
l Todos selecionados v | D Restringir ao Orgdo da Unidade
Interessado Remetente Destinatario
(Processo/Documento)
v
v
e
e Data de Inclusdo no SEI v



Reabrindo processo em sua unidade

Reabrir um processo significa retornar o processo a tramitagao ativa, apos ele ter

sido concluido na sua unidade.

Isso é necessario quando:

Foi concluido por engano;

Surgiu nova demanda ou documento;

E necessario revisar algo ja enviado.

Importante:

S6 é possivel reabrir processos concluidos pela sua prépria

unidade. Vocé nao pode reabrir processos concluidos por outras unidades.

1) Na opgao «Estatisticas» tem as opcoes «Unidade» e «<Desempenho de

Processos», para realizar a reabertura.

PREFEITURA DE PORTO VELHO

= Seli SEI - Prefeitura de Porto Velho

@ Acompanhamento Especial

€ Base de Conhecimento

M Biocos
ES Contatos
@ Controle de Prazos
ZZ controle de Processos
| Estatisticas
unidade
Desempenho de Processos
Y Favoritos
425 Grupos
B Iniciar Processo
W Lixeira
@ Marcadores
Painel de Controle
Q Pesquisa
M Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados
[ Reabertura Programada
B Relatorios

& Retomno Programado

E§ Contatos
@ controle de Prazos
ZZ controle de Processos
| Estatisticas
Unidade
Desempenho de Processos
Y Favoritos
A8 Grupos
[ Iniciar Processo
B Lixeira
@ Marcadores
Painel de Controle
Q_ Pesquisa
M Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados

[ig Reabertura Programada

R Relatorios

«* Retorno Programado

EEAXLO
Ultimo acesso na sexta-feira, 25 de julho as 08:47.

Controle de Processos

SR B 550

Visualizagdo resumida  Configurar detalhe  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por prioridade

> i

Processos (12 registros).
Processo 1 | Atribuico f | Tipo f | Interessados

[ 4 25.0.000000003-8 7 Acessoa Sistemas «D

L] a 25.0.000000002-0 o Procedimento E

(] 000.000010/2025-10 Acesso a Sistemas -0

] 000.000007/2025-98 Acessoa Sistemas D

\: | 000.000008/2025-32 Acesso a Sistemas E

] 000.000006/2025-43 Pedidos de Didrias e Passagens

(] 2025.0.000000007-8 2 Acesso a Sistemas

O 0000.000001/202511 Procedimento

O 25.0.000000006-2 Pedidos de Diarias e Passagens

J 25.0.000000005-4 Acessoa Sistemas

O 25.0.000000004-6 Procedimento . C

0O 25.0.000000001-1 Abono de Faltas .7

" Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgéo: Todos b

Tipo de Processo:

Periodo:

= &

Considerar apenas processos concluidos

3) Selecione e abra o processo que deseja fazer a reabertura



Pesquisar... O J| ADMINISTRAI

oo s chleiae - Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Acesso a Sistemas

15/07/2025 BMEER  Detainar por Unidade

Considerar apenas processos col

Lista de Registros de Detalhamento (1 registro)

Processo Abertura Conclus@o 'mpo

i 22/07/2025 23/07/2025 1d 29m 48s
totem 104599

sistemas

Itar Gréfico

Desempenho de proc

4) Selecione a opgao «Reabrir Processo»

se

Bl 000.000003/2025- ©o% 1 —
. —
W - O = (Y o == Q

Processo ndo possui andamentos abertos.

Pesquisar.

SEl - Prefeitura de Porto Velho

Y Consultar Andamento

ocessos Relacionados:
Procedimento (1)




Exportando documentos do processo em formato PDF ou ZIP

Usado para encaminhar documentos e processos para fora do SEI
1) Em processos e documentos clique em «Gerar Arquivo PDF do Processo» caso

queira exportar em pdf, ou em «Gerar Arquivo ZIP do Processo» caso queira

exportar em ZIP

) @D = OA X 2O

I J—
y e s HROIEEEERERORE 2N x,‘oEE Q




O que é Estatisticas dos processos e das Unidades?

Permite consultar estatisticas da sua unidade no SEI, como quantidade de processos,
documentos e outras informagdes, filtrando por periodo.

Como utilizar?

Passo 1 Clique em Estatisticas e depois em unidade:

) D =G A X 2O

=
" .
e Esviecial [B oficio-Circular 0000004 Tesre O T 1 » i s A Q 'f- @q = W © Wy por |
§ Mandado de Intimag&o 0000005 Test =
& Base de Conhecimento b m ‘ ° ==
= [B Despacho 0000006 Teste == Q
M Blocos B oficio-Circular 0000007 Tesre

Processo aberto somente na unidade TESTE.

ES Contatos

@ controle de Prazos

ZZ Controle de Processos

B comissao de Sindicancia 0000008 T
B Abono Provisério 0000017 Teste

Q_ consultar Andamento

| Estatisticas
Unidade
Desempenho de Processos

Y Favoritos

285 Grupos

[ Iniciar Processo

B Lixeira

@ Marcadores

[iz3) Painel de Controle

Q_ Pesquisa

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

[ Reabertura Programada

Passo 02 Em periodo insira a data inicial e a data final, ao lado de cada campo, clique
no & para abrir um calendario e selecionar a data desejada. Logo depois clique no botéo
pesquisar:

PREFEITURA DE PORTO VELHO

D G0 =5 AKX 2O

= Sel. SEI - Prefeitura de Porto Velho

Estatisticas da Unidade

Periodo: e

Passo 03 Logo apds pesquisar, ira aparecer uma tabela, contendo: Tipo, Més,
Quantidade, Total



PREFEITURA DE PORTO VELHO

= Sel. SEI - Prefeitura de Porto Velho

Estatisticas da Unidade

Periodo: 15/07/2025 e | 15/07/2025
Processos gerados no periodo:
2025
Tipo
Jul
Acesso a Sistemas 1 1
TOTAL: 1 1

<

Ocultar Gréfico

Processos gerados no periodo (TESTE / PMPV)

Processos com tramitagéo no periodo:

EAX2O




O que é um modelo de documento?
E um texto ou estrutura pré-pronta que fica salva no SEI para ser reutilizada em
documentos internos, como oficios, memorandos, despachos, relatérios etc.

Com modelos, vocé padroniza documentos e agiliza o trabalho.
Como criar

1) Na aba favoritos

o
= Se‘! SEI - Prefeitura de Porto Velho Pessear

Controle de Processos

ase de Conhecimento

i Blocos =5 i - '-I- n x = D o

E§ Contatos
Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade

@ controle de Prazos

EE controle de Processos

|/ Estatisticas

A% Grupos @

e 25.
@ Iniciar Processo

25.

B Lixeira

@ Marcadores 202¢

[1z3] Painel de Controle 25.

Q, Pesquisa 25.
25.

M Pontos de Controle

|l Processos Sobrestados

F-o Reabertura Programada

2) Na aba favoritos, ira aparecer os grupos que tem, pesquisar, grupos e fechar

3) Clicando em grupos ira aparecer uma nova guia com as opgoes: novo, excluir e

fechar



4) Clicando em Novo, vocé ira criar um

grupo

- Prefeitura de Porto Velho

novo grupo, inserindo o nome do novo

Novo Grupo de Favorito

imento
Nome:

5) Depois de salvar, va até o processo e em incluir documento:



6) Depois escolha o tipo de documento que deseja:

7) Depois va em documento modelo e selecionar nos favoritos:

Pesquisar. O | TESTE

1 - Prefeitura de Porto Velho

@ s
slar fds (0000003) ‘Tesre o Fa ©®] > ; We Wy F@ Q .,_ ﬁi = I & % [ ror W21 | ’ ‘ c ZE=q
Testadeira (0000009) Tesre

pitalar 0000010 TesTe Gerar Documento
10040) TESTE

o

042 Teste
045 Teste

3050 Tese Texto Inicial
e —_—
1

(O Texto Padrio

Informagao

30000052 TesTE

(O Nenhum
L Descricao:

Nome na Arvore:

Interessados:

Eric Zanovello (24946387803) <P '; n
t3

Destinatarios

< op0

t3

8) Depois selecione o favorito:



Disponibilizagao de Acesso a Usuario Externo

Para que serve?

A disponibilizacdo podera ser feita para duas necessidades da administracdo publica:
para a disponibilizagdo de documentos para visualizagdo a usuarios externos ou para a
assinatura de documentos pelos mesmos.

Como disponibilizar um documento para visualizacao

Passo 01 Ao acessar o processo que deseja disponibilizar para acesso externo clique em

“Gerenciar Disponibilizagcées de Acesso Externo”.

0 A'.¢ a l N 1 . E Q '+ t‘, ..":" n (D) x m m ‘ o gé Q

Gerenciar Disponibilizagoes de Acesso Externo
Passo 02 Vocé sera redirecionado para a pagina de gerenciamento. Selecione o e-mail
da unidade.

Caso nao exista e-mail cadastrado para a sua unidade, solicite que 0 mesmo

seja inserido através do portal de atendimento,
Passo 03 Quando for colocar o destinatario existem duas opcdes: A disponibilizagao para

e a disponibilizacdo apenas para visualizagao até aquele

dado momento.
Passo 03.1 Caso vocé deseje que o usuario externo realize o acompanhamento do
processo em tempo integral, ele precisa ja ter um «Cadastro ativo de Usuario Externo»
e vocé colocara o «nome» ou «CPF» dele em “Destinatario”:

Obs: é necessario clicar na caixa “Filtrar somente usuarios externos”.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

) Acomparnamenta e coprocessa ‘

*) Disponivilizagdo de documentos




Destinatario

Passo 03.2 Caso vocé deseje apenas que esse usuario externo visualize o processo até

o dado andamento, insira apenas o “E-mail do Destinatario”:

Gerenciar Disponibilizagbes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:

E-mail do Destinatério:

| | | Filtrar somente usuarios externos

teste@portovelho.ro.gov.br

Motivo:

() Acompanhamento integral do processo

‘:::.‘ Dispenibilizagéo de documentos

Somente para usuarios externos

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

E-mail do Destinatario

Passo 04 Apds selecionar o destinatario e/ou o e-mail dele, insira a justificativa da

disponibilizagc&do deste processo para o usuario externo:

O que for escrito no campo «Motivo» sera exibido no histérico do processo

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatdrio:

E-mail do Destinatario:

Motivo:

|_| Filtrar somente usudrios extemos

() Acompanhamento imsgral do processo.

() Disponibilizagda de documentos

Validade (dias): Senha:




Justificativa
Passo 05 E necessario que vocé selecione o tipo de disponibilizagdo que pode ser
, onde o usuario externo tem acesso a
TODOS os documentos do processo, ou o “Disponibilizagdo de documentos”, onde
vocé selecionara apenas aqueles documentos que sao necessarios ao usuario externo:
Essa selecao é de responsabilidade do servidor, verifique sempre qual o tipo de

disponibilizagao vocé esta fazendo e revise os documentos antes de enviar.

Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:
I_I Filtrar somente usuarios externos

E-mail do Destinatario:

Motivo:

{_:} Disponibilizagio de documentos

‘:‘::‘ Acompanhamento integral do processo ‘

Permitir incluséo de documentos

Somente para usudrios externos ‘

Validade (dias): Senha:
Tipo
Acompanhamento Integral do processo
Passo 05.1 Em caso de o tipo de disponibilizagao selecionado ser o «kacompanhamento
integral do processo» sera necessario apenas informar a «validade da

disponibilizacao» em «dias» , que sera quanto tempo o usuario Externo tera de acesso

ao processo e digitar a senha utilizada para acesso ao SEI.



Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:

E-mail do Destinatario:

Motivo:

| ® acompanhamens imegrl doprocesse |
() pispanibilizagio de documentcs

Somente para usudrios externos

Permitir incluséo de documentos.

Validade (dias): Senha:

Senha

Disponibilizagdo de documentos

Passo 05.2 Ao selecionar a disponibilizagdo de documentos ira aparecer uma nova

caixa nomeada “Protocolos disponibilizados” onde vocé ira clicar no icone de «lupa»

na lateral direita:

Gerenciar DisponibilizagGes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:

|| Fikrar somente usuirios extenos

E-mail do Destinatario:

Motivo:

() Acompanhaments integrel do processs

(@) Disponibilizagio de documentos

Protocelos disponibilizades (clique na lupa para selecionar)
N B

Vvalidade (dias): Senha:

Visualizar Protocolos Disponibilizados

Passo 06 Uma nova guia sera aberta, selecione os documentos a serem disponibilizados

e clique em «transportar»:



Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Lista de Protocolos (1 registro):

B Protocolo 0 Unidade Acbes

Oficio 19 INFRA L 4

Transportar
Passo 07 Por ultimo sera necessario pér a «validade da disponibilizagcao» em «diasy,

que sera quanto tempo o usuario Externo tera de acesso ao processo:

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:

| [ Fiver soments usurios externos

E-mail do Destinatario:

Motive:

() Acompanhamento integral do processo

(@) Disponibilizacio de documentos

Protocolos disponibilizados (cligue na lupa para selecionar):

E— (Oicio 19) R

B

Permitir inclusao de documentos

Somente para UsUarios externos ‘

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

Validade Senha
1. Passo 08 Insira sua senha e cliqgue em “Disponibilizar” para dar o acesso ao

usuario externo.

REFERENCIAS
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