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CONSIDERACOES INICIAIS

O Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizacdao do processo administrativo no ambito dos érgaos e
das entidades da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional,
e tem como objetivos (art. 392):

| - assegurar a eficiéncia, a eficdcia e a efetividade da acdo
governamental e promover a adequagao entre meios, a¢des, impactos
e resultados;

Il - promover a utilizacdo de meios eletronicos para a realizacdo dos
processos administrativos com seguranca, transparéncia e
economicidade;

Il - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informacgdo e da comunicagdo; e

IV - facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.

Para que o Ministério da Economia atinja os objetivos
propostos pelo Decreto n2 8.539, de 2015, optou-se pela
utilizacdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) como
sistema oficial de gestdao de documentos e processos
eletronicos no ambito do drgdo, conforme estabelece a
Portaria ME n2 294, de 4 de agosto de 2020.

O SEI é uma ferramenta de gestao de documentos e
processos eletronicos com interface amigavel e praticas
inovadoras de trabalho. Foi desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regidao (TRF4) e cedido .
gratuitamente para utilizacdo no Ministério da Economia (ME) por meio de

Acordo de Cooperacdo Técnica. Além de estar alinhado ao Processo Eletronico

Nacional (PEN), ! sua implantacdo atende ao disposto no Decreto n? 8.539, de
2015.

1 0 PEN é uma iniciativa conjunta de 6rgdos e entidades de diversas esferas da administracio
publica para a construcdo de uma infraestrutura publica de processo administrativo
eletrénico. E coordenado pela Secretaria de Gestdo (SEGES) do Ministério da Economia.
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-294-de-4-de-agosto-de-2020-270708788
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/arquivos/acordo_de_cooperacao_tecnica_4543988_2019.pdf

Nesse sentido, visando ao atendimento dos dispositivos legais, ao
aperfeicoamento da gestao de documentos no Ministério da Economia e a
racionalizacao das atividades relacionadas, elaboramos esta cartilha, que foi
pensada como um instrumento pratico para o uso cotidiano dos servidores, e
complementa de forma detalhada a Instrucdo Normativa DAL/ME n2 23, de 9 de
maio de 20222

Esta publicacdo tem como objetivo orientar e prover recomendacoes
minimas necessarias as unidades organizacionais do ME quanto a utiliza¢ao do
SEl, a fim de promover boas praticas e facilitar o entendimento dos usuarios em
relacao as ferramentas disponibilizadas pelo sistema.

Boa leitura!

2 |nstrucdo Normativa DAL/ME n2 23, de 9 de maio de 2022: define normas, rotinas e
procedimentos para utilizacdo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI no ambito do
Ministério da Economia, em conjunto com a Portaria ME n2 294, de 6 de agosto de 2020.
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https://in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-dal-/me-n-23-de-9-de-maio-de-2022-400401516
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-294-de-4-de-agosto-de-2020-270708788

DEFINICOES

Com o objetivo de entender melhor os procedimentos descritos nesta
cartilha, algumas definigdes sdao importantes:

Anexacao de processos: unidao definitiva de um ou mais processos a um outro

processo, considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo
interessado e que tratem do mesmo assunto.

Assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usuario

identificado de modo inequivoco, com vistas a firmar documentos por meio de:

a) certificado digital: forma de identificacdo do usuario emitido por

autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileiras (ICP-Brasil);

b) usuario e senha: forma de identificacdo do usudrio, mediante prévio

cadastramento de acesso.

Autenticacdao: processo pelo qual se confere autenticidade a documento,

independentemente de sua natureza.

Autenticidade: propriedade pela qual se assegura que a informacdo foi
produzida, expedida, modificada ou destruida por uma determinada pessoa

fisica, equipamento, sistema, 6rgao ou entidade.

Autuacdo: ato de reunir e ordenar os documentos, visando a formacao de
processo.

Barramento de Servicos do PEN: mddulo integrado ao SEI/ME que permite que

uma unidade do Ministério da Economia envie processos eletronicos para outro
orgao de maneira segura e com confiabilidade de entrega, desde que o
destinatario também esteja conectado a solugcdao. Ver Processo Eletrénico
Nacional (PEN).

Cadastramento de acesso: cadastro de usuarios para a utilizagdao do SEI.
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Captura digital: conversao de um documento originalmente fisico para imagem

em formato digital, por meio de equipamento eletronico (escaner). Ver
digitalizagdo e documento digitalizado.

Ciclo vital dos documentos: sucessivas fases por que passam os documentos

arquivisticos, desde sua producao até a guarda permanente ou eliminagao.

Comissao Permanente de Avaliacio de Documentos Sigilosos (CPADS):
comissao que tem suas atribuicdes definidas no art. 34 do Decreto n2 7.724, de
16 de maio de 2012.

Comprot: sistema de controle de documentos e processos que atendia toda a
estrutura do extinto Ministério da Fazenda (MF).

Codigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cédigo que garante a autenticidade de

um documento assinado eletronicamente no SEI, constante em sua declaragao
de autenticidade.

Confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto

afirmacdo de um fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar
o fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame da completeza, da forma
do documento e do grau de controle exercido no processo de sua producao.

Confidencialidade: propriedade de certos dados ou informagdes que nao podem

ser disponibilizadas ou divulgadas sem autorizagao.

Copia: resultado da reproducao de um documento, geralmente qualificada por
sua funcao ou processo de duplicacao.

CPROD: sistema de controle de processos e documentos utilizados pelos extintos
ministérios do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdao (MP), e da Industria,
Comércio Exterior e Servicos (MDIC).

Credencial de acesso: permissao dada a usudrio especifico para atuar em

processos categorizados como sigilosos no SElI.

Despacho: tipo de documento por meio do qual a autoridade competente da
continuidade a uma ag¢ao administrativa ou firma decisdes em documentos ou
processos, podendo ser informativo, decisério ou de mero acompanhamento.

Digitalizacao: processo de conversao de um documento para o formato digital,

por meio de dispositivo apropriado. Ver captura digital.
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Disponibilidade: propriedade de estar acessivel e utilizavel sob demanda por

uma entidade autorizada.

Documento: unidade de registro de informacgdes, independente do formato, do

suporte ou natureza.

Documento arquivistico: conjunto de documentos produzidos e recebidos por

orgaos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
gualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos.

Documento cancelado: documento nato-digital ou digitalizado anulado por nao

fazer parte do objeto do processo, que tenha sido inserido indevidamente, ou
cujo conteudo passou a ser registrado em suporte fisico por conter informacao
passivel de classificacdao de acordo com os art. 23 e 24 da Lein2 12.527, de 2011.

Documento digitalizado: documento eletrénico obtido a partir da conversao de

um documento originalmente fisico, gerando uma fiel representacao em cddigo
digital. Ver captura digital.

Documento externo: documento arquivistico digital de origem externa ao SEl,

nao produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital
ou digitalizado e de ter sido produzido no Ministério da Economia ou por ele
recebido.

Documento nato-digital: documento produzido originariamente em meio

eletronico.

Espécie documental: configuracdao que assume um documento de acordo com a

disposicao (forma de registro) e natureza dos atos que |lhe deram origem.
Exemplos: decreto, resolucdo, portaria, acordao, parecer, relatério, ata,
certidao, atestado, contrato, convénio, oficio, edital, alvara, etc.

Formato: conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacao, das técnicas de
registro e da estrutura da informacao e conteudo de um documento.

Informacao classificada: informacao sigilosa em poder dos érgaos e entidades

publicas, observado o seu teor e em razao de sua imprescindibilidade a
seguranca da sociedade ou do Estado, classificada como ultrassecreta, secreta
ou reservada conforme procedimentos especificos de classificacdao estabelecidos
na legislagcao vigente — ver informagdo sigilosa.
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Informacao pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou

identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem.

Informacao sigilosa: informacdao submetida temporariamente a restricio de

acesso publico em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado, e aquela abrangida pelas demais hipdteses legais de
sigilo.

Integridade: estado dos documentos que se encontram completos e nao
sofreram nenhum tipo de corrupcdao ou alteracdo ndao autorizada nem
documentada.

Interessado: pessoa natural ou pessoa juridica, que faz parte de processo

administrativo, ativa ou passivamente.

Nivel de acesso: forma de controle de documentos e de processos eletronicos

no SEl, categorizados em publico, restrito ou sigiloso. Essa categorizacao
disponibilizada pelo sistema ndo diz respeito a classificacdo da informacao
prevista na Lei n? 12.527, de 2011.

Ndmero SEl: cédigo numérico, proprio do SEl, sequencial gerado

automaticamente para identificar uUnica e individualmente cada documento
dentro do sistema.

Nimero Unico de Protocolo (NUP): cédigo numérico oficial para cadastro,

utilizado no controle dos documentos, avulsos ou processos, produzidos ou
recebidos pelos drgaos e entidades da Administracao Publica Federal.

Optical Character Recognition (OCR): técnica de conversao de um documento

digital do formato de imagem para o formato textual, de forma a permitir, por
exemplo, edicdo e pesquisa no conteudo do texto.

Original: documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar.

Permissao: associacao de usuario interno do SEl ao perfil e a unidade na qual ele
realizara suas funcoes.

Peticionamento Eletronico: médulo do SEI/ME que permite ao usuario externo,

como interessado e participe do processo, encaminhar requerimentos, peticoes
e outros documentos ao Ministério da Economia, bem como assinar
documentos, receber oficios e notificacdes.
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Portable Document Format (PDF): formato de arquivo digital para representar

documentos de maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema
operacional usados para cria-los. Ver PDF/A.

PDF/A: extensdo derivada do PDF, com restricdes e adi¢cbes que tornam o
arquivo confiavel e adequado para armazenamento e acesso a longo prazo.
PDF/Archive — padrdo 1SO 19005-1:2005. Ver Portable Document Format (PDF).

Preservacao digital: conjunto de ag¢bes gerenciais e técnicas exigidas para

superar as mudancas tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo
acesso e interpretacao dos documentos digitais pelo tempo que for necessario.

Processo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
acao administrativa ou judicial. Ver documento arquivistico.

Processo eletronico: conjunto de documentos eletronicos oficialmente reunidos

no decurso de uma a¢ao administrativa ou judicial.

Processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais sao

registrados e disponibilizados em meio eletronico.

Processo Eletronico Nacional (PEN): iniciativa conjunta de 6rgaos e entidades

de diversas esferas da administracdo publica para a constru¢cao de uma
infraestrutura publica de processo administrativo eletronico.

Sistema Eletronico de Informacdes (SEl): software de processo eletronico

desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido
gratuitamente para as instituicdes publicas.

Suporte: base fisica sobre a qual a informacgao é registrada. Exemplos: papel,
disco magnético etc.

Termo de Classificacdao de Informacao (TCI): formuldrio que formaliza a decisao

de classificacao, desclassificacao, reclassificacao ou reducao do prazo de sigilo
de informacao classificada em qualquer grau de sigilo.
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Tipo de documento: divisao de espécie que reune documentos por suas

caracteristicas comuns no que diz respeito a natureza de contelddo ou técnica de
registro. Exemplo: na espécie “decreto”, os tipos podem ser “decreto-lei”,
“decreto legislativo”; na espécie “relatério”, os tipos podem ser “relatério de

n u

atividades”, “relatério de fiscalizacdo”; na espécie “certidao”, os tipos podem ser

n o«

“certidao de nascimento”, “certiddao de tempo de servico”.

Tramitacao: movimentacao do documento desde a sua producdao ou
recebimento até o cumprimento de sua fungdo administrativa.

Tratamento da informacado: conjunto de acdes referentes a producao, recepcao,

classificacao, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte, transmissao,
distribuicao, arquivamento, armazenamento, eliminacao, avaliagao, destinagao
ou controle da informacao.

Unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou
subdivisdes da estrutura organizacional do ME.

Unidade protocolizadora: no contexto do barramento, sao unidades que fazem

parte do SEI/ME habilitadas a enviar processos diretamente para o6rgdos
externos ao ME.

Unidade publicadora: é a unidade designada para a publicacao de atos

normativos e administrativos internos de interesse do Ministério da Economia
no Boletim de Servico Eletronico do SEI/ME.

Unidade receptora: unidades pré-definidas no SEI/ME, responsaveis por receber

processos enviados por 6rgdos externos (via barramento) ou por usudrios
externos (via peticionamento eletronico), bem como realizar os ajustes
necessarios nesses processos e dar o devido encaminhamento a unidade de
destino dentro do sistema.

Usuario externo: pessoa natural, atuando em nome préprio ou como

representante de pessoa juridica, com a finalidade de acessar ou atuar em
processos eletronicos do SEI/ME, que ndo se enquadre como usudrio interno.

Usuario interno: servidor, terceirizado, estagiario ou empregado em exercicio

no ME que tenha acesso, de forma autorizada, para atuar em processos
eletronicos do SEI.
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O QUE E O SEI

O SEI é uma ferramenta de gestao de documentos e processos eletronicos

gue permite a producao, a edicao, a assinatura e o tramite de documentos e

processos dentro do prdprio sistema.

BENEFicios DO SEI

Os principais beneficios do SEI sao:

cedido gratuitamente para uso nos érgaos publicos;

7

€ 100% web, e pode ser acessado pelos principais
navegadores e por diferentes tipos de equipamentos;

gerencia o acesso de usudrios externos a documentos e
processos dos quais sao interessados;

permite a tramitacao de processos em multiplas unidades,
o controle de prazos, a criacao de modelos de documentos,
entre outras facilidades;

possibilita a reducao de custos financeiros e ambientais
associados a impressao de documentos;

elimina as perdas e destrui¢cdes indevidas de documentos e
processos.

A versao 4.0 do SEI, implantada no ME em 31 de outubro de

2022, traz uma interface totalmente reformulada, com recursos

aprimorados e novas funcionalidades, tornando-o ainda mais agil e

seguro.

&)
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MUDANCAS COM A IMPLANTACAO DO SEI

As principais mudancas ocasionadas a partir da implantacdao do SEIl no
Ministério da Economia sao:

e todos os documentos e processos administrativos devem ser produzidos
em meio eletronico;

e documentos e processos fisicos que estao em andamento devem ser
digitalizados e inseridos no SEl para continuidade das agdes;

e documentos externos recebidos em papel devem ser digitalizados,
inseridos no SEl e tramitados eletronicamente;

e 0s sistemas Comprot, CPRODs, SEI/MP e SEI/MDIC foram desabilitados
para a inclusdo de novos documentos e processos, ficando disponivel
apenas para consulta, tramite e arquivamento.

Como FUNCIONA 0 SEI NO MINISTERIO DA ECONOMIA

Em 2019, com a criacdo do Ministério da Economia,® apds analise técnica
decidiu-se pela ado¢ao do SEl do extinto Ministério da Fazenda como sistema de
processo eletronico principal da nova Pasta, sendo o seu nome alterado para
SEI/ME.

Assim, as instancias dos sistemas SEl dos extintos Ministério do
Planejamento e Ministério da Industria, Comércio Exterior e Servigos passaram
a ser mantidas apenas para consulta e envio de processos (via barramento), em
caso de necessidade de novos tramites.

No segundo semestre de 2020, o SEI/ME passou a ser utilizado em base
multiorgao pelo Conselho de Controle de Atividades Financeiras (COAF) e pela
Casa da Moeda do Brasil (CMB), ou seja, instituicdes vinculadas a estrutura do
Ministério da Economia passaram a utilizar o SEl na mesma instalacao do sistema
ja cedido pelo TRF4 a esta Pasta.

3 Medida Provisdria n2 870, de 12 de janeiro de 2019, convertida na Lei n? 13.844, de 18 de
junho de 2019.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/Mpv/mpv870.htm
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/Lei/L13844.htm

CONHECENDO O SEI

Antes de iniciar a utilizacdo do sistema, vamos conhecer suas principais

telas e funcionalidades.
ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o SEI/ME, o usuario deve abrir um navegador da internet
(recomenda-se o Firefox), digitar o endereco sei.economia.gov.br, e informar:

login, senha e 6rgdo:*

Sel

. Usudrio
ﬁ Senha
B ME v

ACESSAR

RECUPERAR SENHA

Autenticacio em dois fatores

4 Os dados de login e senha do usuario sdo informados para a unidade solicitante no momento
do cadastro. Para saber mais sobre os tipos de login e formas de recuperacdo de senha, favor

consultar a secao Recuperacdo de Senha.
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Autenticacao em Dois Fatores

O usuario podera, se desejar, habilitar a autenticacao em dois
fatores para efetuar o login no sistema. Trata-se de uma camada AL
extra de seguranca aos dados de acesso do usudrio, uma vez que essa (( ))
sistematica associa um dado que o usuario conhece (a sua senha) a
um recurso que possui em maos (o seu smartphone).

Para habilitar a autenticacdo em dois fatores, o usuario deve:

a) acessar a tela de login do SEI (sei.economia.gov.br);

b) preencher aidentificacdo do login do usuario;

c) informar a senha;

d) selecionar o d6rgao; e

e) clicarem Autenticacdo em dois fatores, sinalizado na imagem a seguir.

Sel

L Usuario
ﬁ Senha
B ME v

ACESSAR

RECUPERAR SENHA

Autenticacio em dois fatores

Na tela seguinte, serda exibido um link para a pagina com todas as
informacgdes para a habilitacdao do recurso:
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sej!

A autenticagdo em 2 fatores & um recurso
para adicionar maior seguranca no Sseu
acesso ao sistema. Ao ativa-la, qualguer
tentativa de login em dispositivos ndo
liberados ira requerer também um codigo
numerico gerado por um aplicativo

Antes de prosseguir, leia as instrucdes
aqui

Prosseguir Cancelar

Ao clicar nele, o sistema abrird uma nova aba do navegador com todas as
instrucoes a serem seguidas para a conclusao da habilitacao da autenticagao
em 2 fatores.

Recuperagao de Senha

Até que as redes utilizadas nos extintos Ministérios sejam integradas, o
SEI/ME possui formas distintas de habilitagcdo de usuarios internos. Em todos os
casos, as senhas expiram periodicamente e, para alterar, o usuario deve utilizar
canais diferentes, conforme o tipo de login:

Alterac¢do / Recuperagdo
de Senha

Login (sigla) Autenticacdo do Login

E-mail institucional Rede ME (@economia.gov.br) outlook.office.com
(@economia.gov.br)

nome.sobrenome Rede MTP (@mte.gov.br) outlook.office.com

CPF Rede PGFN Procedimentos préprios PGFN
nome.sobrenome Rede STN Procedimentos proprios STN
nome.sobrenome Rede Casa da Moeda Procedimentos préprios CMB
nome.sobrenome Usudrio especial* sei.economia.gov.br, botdo

“Recuperar senha”
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https://extranet.economia.gov.br/a-senha-de-acesso-ao-office-365-agora-e-por-sua-conta/
https://extranet.economia.gov.br/a-senha-de-acesso-ao-office-365-agora-e-por-sua-conta/
https://sei.economia.gov.br/sip/modulos/MF/login_especial/login_especial.php?sigla_orgao_sistema=ME&sigla_sistema=SEI

*usuario especial: quando o usudrio utiliza login e senha independentes da rede utilizada no ME, ou seja, ndo ha
autenticacdo na rede para acessar o SEI. Utilizado excepcionalmente para cadastros dos usudrios do COAF, CARF,
RFB e membros de Conselhos e Comités sob gestdo do ME (conforme estabelece § 22 do art. 17 da Portaria ME
294, de 2020).

Atencao!
Por seguranca, as senhas expiram periodicamente,
aproximadamente a cada trés meses.

Para os usuarios cujo login é vinculado ao e-mail
institucional (@economia.gov.br) e tém a senha salva no
Outlook para acesso automatico a caixa, pode ocorrer de
guando essa senha expirar o usuario ainda consiga acessar
o Outlook (em razdo dos cookies de navegador), mas o
acesso ao SEl ndo sera possivel até que seja feita a troca
da senha.

O SEI/MP e o SEI/MDIC sdo acessados, em regra, com login e senha das
respectivas redes (MP e MDIC). Para recuperacao de senha da rede MP, deve ser
utilizado o trocasenha.planejamento.gov.br. Em caso de problemas na alteragao
ou recuperacao de senha das redes MIF, ME, MP ou MDIC, o usuario deve abrir
chamado para a DTl por meio do Canal Solicite Tl (soliciteti.economia.gov.br),
solicitando recuperac¢ao da senha de rede, especificando de qual delas se trata.
Atencao! Nao se trata de nova senha para o SEl, mas sim de nova senha para
acesso a rede (especificar qual no chamado), pois é esta que serd utilizada
posteriormente para acesso ao SEI/MP ou MDIC, conforme o caso.

Em caso de problemas na alteracao ou recuperacao de senha de usuario
especial, o usudrio deve encaminhar e-mail para sei@economia.gov.br com seus
dados (nome completo, e-mail institucional e CPF) para verificacao do cadastro.
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BARRA DE FERRAMENTAS

Na parte superior da pagina do SEl esta localizada a barra de ferramentas
do sistema:

MINISTERIC DA

As funcionalidades disponiveis sao:

m Menu: permite ocultar ou mostrar o menu principal.
Saiba mais na secdao Menu Principal.

Pesquisar: possibilita busca rapida pelo nimero de

processo ou documento. Quando o usudrio preenche

I Pesquisar /C'l o campo com uma informacdo diferente ou clica no
icone da lupa, o sistema abre a pagina da pesquisa
avangada. Saiba mais na se¢do Pesquisa.

Unidade: mostra ao usuario em qual unidade ele estd
[DAL—CGTIF’—DISIS ] logado e, ao clicar sobre ela, possibilita a troca para
outra unidade na qual tenha permissao.

Controle de processos: permite ao usuario retornar a
tela principal do sistema. Saiba mais na secdo Tela
Controle de Processos.

Novidades: disponibiliza informacdo sobre novas
funcionalidades adicionadas ao sistema, bem como
comunicados relacionados. Fique de olho!

Saiba mais na secao Novidades.

Usudrio: identifica o usuario que esta logado e permite
visualizar o respectivo registro dos ultimos acessos ao
sistema (Data/Hora, Navegador e IP).

@ O H

Configuragoes do sistema: permite alterar o esquema
de cores do sistema.

Sair do sistema: permite sair com seguranca do
sistema.

E B

Exibir/ocultar ac¢des: exibido quando a janela do
navegador é reduzida na tela do usudrio, e permite a
realizacdo das acles disponiveis na Barra de
Ferramentas.
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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 opg¢des a todos os usuarios:

Pesquisar no Menu (Alt + m
() Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

ontrole de Processos
|/ Estatisticas
Favoritos
Grupos
Iniciar Processo
Marcadores
Painel de Controle
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados

4." Retorno Programado

a Textos Padrdo

Novidade SEI 4.0!

L S Y opcdes do menu principal estao listadas em ordem
(‘ ’) alfabética e, para facilitar a localizagao, foi incluido um
campo de busca Pesquisar no Menu, na parte superior

dele.
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As funcionalidades disponiveis sdo:

Funcionalidade

Acompanhamento
Especial

Base de Conhecimento

Blocos de Assinatura

Blocos Internos

Blocos de Reuniao

Controle de Processos

Estatisticas

Favoritos

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Iniciar Processo

Descricao

Permite visualizar a relacdo dos processos da unidade que estdo
em acompanhamento e as informacdes de controle. Saiba mais
na se¢do Acompanhamento Especial.

Permite descrever as etapas de um processo e anexar
documentos relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado
aquela base de conhecimento. Saiba mais na se¢ao Base de
Conhecimento.

Permite gerenciar os blocos de assinatura criados pela unidade
ou disponibilizados a ela. Possibilita que mais de um usuario, de
qgualquer unidade, possa assinar documentos produzidos no
sistema. Saiba mais na sec¢do Bloco de Assinatura.

Permite visualizar os blocos internos criados pela unidade.
Possibilita a organizacdo de conjuntos de processos que
possuam alguma ligacdo entre si. Essa organizacdo é visivel
apenas pela unidade que a criou. Saiba mais na secao Bloco

Interno.

Permite gerenciar os blocos de reunido criados pela unidade ou
disponibilizados a ela. Possibilita que uma unidade disponibilize
processos para conhecimento de outras unidades, sem que
estas tenham uma atuacdo formal sobre eles, para serem
discutidos em reunides ou decisdo colegiada. Saiba mais na
secdo Bloco de Reunido.

Direciona o usuario para a tela principal do SEl, onde sdo
visualizados todos os processos que estdo em sua unidade.
Saiba mais na secdo Tela Controle de Processos.

Permite visualizar as estatisticas da unidade e o desempenho de
processos. Saiba mais na sec¢do Estatisticas.

Permite visualizar e gerenciar a relacdo de documentos salvos
como modelos na unidade. Saiba mais na secdo Favoritos.

Permite criar e gerenciar grupos de e-mail para o envio de
mensagens eletronicas dentro do sistema. Saiba mais na secdo
Grupos de E-mail.

Permite criar e gerenciar grupos de unidades para o envio de
processos dentro do sistema.

Permite iniciar um novo processo no SEl. Saiba mais na secao
Iniciar Processo.
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Funcionalidade Descricao

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores

para os processos sob sua gestdo. Utilizado para PR
organizacdo interna da equipe de trabalho. ((@,)
Novidade SEI 4.0! Possibilita a inclusdao de mais de

um marcador em cada processo. Saiba mais na secao
Marcador.

Marcadores

Novidade SElI 4.0! Permite visdo resumida e

. personalizada das informacdes relativas aos G
Painel de Controle : L . (¢ )
processos da unidade na qual o usudrio esta logado.

Saiba mais na se¢ao Painel de Controle.

Possibilita a pesquisa avancada de informacgées, documentos ou

Pesquisa . . ~ .
processos no SEI. Saiba mais na se¢do Pesquisa.
Permite gerenciar os processos da unidade nos quais sao
Pontos de Controle utilizados pontos de controle. Saiba mais na secdo Ponto de

Controle.

Permite visualizar a relacdo de processos da unidade que se
encontram suspensos temporariamente e as informagdes
relativas ao sobrestamento. Saiba mais na se¢do Sobrestar
Processo.

Processos Sobrestados

Permite verificar a relacdo de controles programados da
Retorno Programado unidade — aqueles processos aos quais foram atribuidos prazos
para resposta. Saiba mais na se¢cdao Retorno Programado.

Permite incluir textos que sejam recorrentes na unidade para
Textos Padrao utilizacdo em documentos e e-mails produzidos no sistema.
Saiba mais na se¢ao Texto Padrao.

TELA CONTROLE DE PROCESSOS

E a tela principal do SEI, onde s3o visualizados todos os processos que
estao na sua unidade. Os processos estao separados em dois grupos:

a) processos recebidos de outras unidades; e

b) processos gerados pela unidade na qual o usudrio estd logado.
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MINISTERIC DA ECONOMIA

HOLNO
Pesquisar no Menu (Al + m) Controle de Processos
B
> B o = X
Visualizacdo detalhada Veer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
13 registros: 2 registros:

O 12600.100283/2022-22 O 12600.101378/2022-63

0 L 2 12600.102579/2021-05 O 12600.101376/2022-74
[} 12600 101276/2022-48
. [} L ) 12600 102613/2021-15
e Controle @] 12600 101002/2022-50
O 12600 100861/2022-21
O L 12600 100264/2022-04
O [ 12100 102363/2020-91

A Barra de Icones apresenta funcionalidades que possibilitam efetuar
operagdes para um processo ou um conjunto de processos (operagdes em lote).

s B C R3PSO E

Para essas operacdes, basta marcar a caixa de selec3o (. ) ao lado de cada
numero de processo desejado, ou Selecionar Tudo () nas colunas Recebidos
e/ou Gerados e, entdo, selecionar o icone correspondente a acdo desejada.

As funcionalidades disponiveis sdo as seguintes:

Enviar processo: permite tramitar processo(s) para outra
unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a menos
gue, no momento do envio, o usudrio assinale a op¢cao “Manter

III

o processo aberto na unidade atual”. Se concluido, o processo

+ desaparecerd da tela “Controle de Processos”, mas podera ser
recuperado por meio de Pesquisa, Estatisticas da Unidade ou,
ainda, Bloco Interno ou Acompanhamento Especial — se
utilizados pela unidade no respectivo processo. Saiba mais na
secdo Enviar Processo para Outra Unidade.

Atualizar andamento: permite incluir informacdes meramente
interlocutdrias e explicacdes de situagdes no andamento do(s)
processo(s) selecionado(s). Saiba mais na secdo Atualizar
Andamento do Processo.

e T
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Funcionalidade

>

Descrigcao

Atribuicao de processos: permite distribuir processos entre os
usuarios da unidade, atribuindo-lhes responsabilidade. Saiba
mais na secdo Atribuir Processo.

Incluir em bloco: utilizado para organizar os processos dentro do
sistema, incluindo-os em Bloco Interno ou Bloco de Reunido.
Saiba mais nas sec¢des Bloco Interno e Bloco de Reunido.

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

Concluir processo nesta unidade: permite finalizar o processo na
unidade em que o usuario esta logado. O processo desaparecera
da tela “Controle de Processos”, mas podera ser recuperado por
meio de Pesquisa, Estatisticas da Unidade ou, ainda, Bloco
Interno ou Acompanhamento Especial — se utilizados pela
unidade no respectivo processo. Saiba mais na secdo Concluir
Processos.

Anotacdes: permite inserir informag¢bes adicionais que ndo
devem constar dos autos do processo. Utilizado geralmente para
orientagdes internas de trabalho da equipe. Essas informacdes
ndo ficam disponiveis para outras unidades que, eventualmente,
consultarem o processo. Saiba mais na se¢do Anotacdes.

Acompanhamento especial: permite incluir processos em lista
para acompanhamento de tramite e atualizagcdes posteriores.
Saiba mais na secdao Acompanhamento Especial.

Incluir documento: permite incluir novo documento no(s)
processo(s) selecionado(s). Saiba mais na secdo Produzir
Documentos.

Gerenciar ponto de controle: permite atribuir e gerenciar pontos
de controle (fases ou categorias) para acompanhamento da
situacdo do(s) processo(s). Saiba mais na secdo Ponto de
Controle.

Adicionar marcador: permite que a unidade crie ou atribua
marcadores (icones com cor e descricdo propria) para os
processos sob sua gestdo. Utilizado para organizagdo interna da
equipe de trabalho. Essas informacbes nao ficam
disponiveis para unidades que, eventualmente, @&&S&
consultarem o processo. Novidade SEI 4.0! E possivel ((@’)
atribuir mais de um marcador para cada processo.

Saiba mais na secao Marcador.
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Remover marcador: permite que a unidade remova g x4
s marcadores de processos sob sua gestdo. Saiba mais ((@))

na se¢ao Marcador.

Controle de prazos: permite a administracdo de

prazos dentro da unidade; é uma ferramenta de @z
o organizagdo interna (diferente do Retorno ((@))

Programado). Novidade SEI 4.0! Saiba mais na se¢ao

Controle de Prazos.

Processos com credencial de acesso nesta unidade: permite
controlar os processos categorizados como sigilosos em que o
usuario possui credencial. Esta funcionalidade pode ser
visualizada apenas pelos usudrios que possuem credencial de
acesso a processo sigiloso na unidade. Saiba mais na secao
Processos com Restricao de Acesso.

Envio externo de processo em lote: permite tramitar processos
em lote para um 6rgdo externo ao SEI/ME que esteja conectado
[;n ao barramento do PEN. Bloqueia o processo para tramite interno
HF-'EN ou inclusdo de novos documentos no SEI/ME, e o conclui na
unidade remetente apds a entrega ao 6rgdo destinatario. Esta
disponivel apenas para as unidades mapeadas no modulo. Saiba
mais no capitulo Envio Externo de Processos (Barramento).

A tela Controle de Processos também apresenta links, simbolos e
orientagdes visuais para facilitar a identificacdao de cada processo, a saber:

Visualizacao detalhada: possibilita visualizagdo mais
detalhada dos processos abertos na unidade. O usudrio
poderd configurar essa opg¢ao clicando em Visualizacao
detalhada e, em seguida, Configurar nivel de detalhe. Para
voltar a forma de visualizacdo anterior, basta clicar em
Visualizagao resumida.

Visualizacdo detalhada

Ver processos atribuidos a mim: permite visualizar apenas
os processos atribuidos ao usuario logado. Para voltar a tela
anterior, basta clicar em “x” no mesmo link para remover o
filtro aplicado.

Ver processos atribuidos a mim
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Ver por marcadores: permite visualizar a quantidade de
processos por marcador. Para acessar os respectivos
processos, basta clicar no numero correspondente a
guantidade de cada marcador, na coluna Processos.

Ver por marcadores

Ver por tipo de processo: exibe os tipos de processos
abertos na unidade e a respectiva quantidade. Para acessar
0s processos, basta clicar no niumero correspondente a
guantidade de cada marcador, na coluna Processos.

Ver por tipo de processo

Login entre parénteses (ao lado do nimero do processo):
informa a quem o processo foi atribuido dentro da unidade.
12600.000001/2016-40 @@ q P ) } )
Ao passar o mouse em cima desse item, aparecera o nome
do usuario (“Atribuido para Fulano de Tal”).

Processos com nimero em preto: processos categorizados
12600.000001/2016-40 como publicos ou restritos ja acessados por algum usudrio
da unidade.

Processos com numero em vermelho: processos

12600.000001/2016-40 remetidos a unidade, mas ainda ndo acessados.

Processos com niimero em azul: processos acessados e/ou
12600.000001/2016-40 que sofreram alguma acdo recentemente (no mesmo
login/sessdo).

Processos com fundo preto: processos categorizados como
sigilosos ja acessados por algum usuario da unidade. Visivel
somente para usudrios que possuem a credencial de acesso
ao processo.

12600.000001/2016-40

Processos com fundo vermelho: processos categorizados
12600.000001/2016-40 como sigilosos recebidos pela unidade, mas que ainda ndo
foram acessados.

Processos com fundo azul: processos categorizados como
12600.000001/2016-40 sigilosos acessados e/ou que sofreram alguma acdo
recentemente (no mesmo login/sessao).

Indica para a unidade destinatdria que o processo tem
prazo de retorno programado a unidade remetente.

-» Indica para a unidade destinataria que o processo estd com
prazo de retorno programado expirado (atrasado).

Indica para a unidade destinataria que o processo com
q."" Retorno Programado teve o retorno cumprido a unidade
remetente.
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Descricao

Indica para a unidade remetente que o
processo enviado com Retorno Programado
estd aguardando retorno da unidade
destinatdria. Novidade SEI 4.0!

Indica para a unidade remetente que o PEL
processo enviado com Retorno Programado ((@))
teve o retorno cumprido pelo destinatdrio.

Indica para a unidade remetente que o
processo enviado com Retorno Programado
estd com o prazo de devolucdo expirado
(atrasado).

Indica que o documento foi publicado no Boletim de
Servico Eletronico.

Indica que um documento foi incluido ou assinado no
processo.

Indica processo gerado por meio do peticionamento
eletrénico (processo novo) remetido a unidade.

Indica processo gerado por meio do peticionamento
eletrénico intercorrente (processo relacionado) remetido a
unidade; ou

Indica que documentos foram incluidos em processo ja
existente por meio de peticionamento eletrénico
intercorrente.

Anotacdo simples no processo.

Anotacdo com prioridade no processo.

Alerta ao usuario (com credencial de acesso a processo
sigiloso) que ha um documento sigiloso a ser assinado.

Indica que o processo possui um Marcador.

Indica que o processo possui um Ponto de Controle.

Indica que o processo possui um Controle de
Prazo a vencer. Novidade SEI 4.0!

Indica que o processo possui um Controle de ((' ‘))
Prazo concluido.

Indica que o processo possui um Controle de
Prazo vencido (atrasado).
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Indica processo bloqueado para tramite e/ou inclusdo de
B novos documentos dentro do SEI/ME, tendo em vista
tramitacdo para 6rgdo externo via barramento.

Possibilita a movimentacdo pelas paginas de cada coluna

< v (Recebidos ou Gerados), quando os processos ocupam
mais de uma pagina.
Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem P XY
‘ necessidade de usar a barra de rolagem. ((@))
Novidade SEI 4.0!

Exibido quando a janela do navegador é reduzida

na tela do usuario, e permite,a realizagdo das ((’@‘,)
acOes disponiveis na Barra de Icones. Novidade

SEl 4.0!

g. Ao passar o cursor sobre o niumero do processo (sem

@ clicar), é mostrada a informac3o do Tipo de Processo (em

negrito) e a Especificacdo. Ambas as informagdes sao
registradas no momento da abertura de um processo.

4 Recebidos

L | 13038 102223/2022-03

Gestao da Informagao: Cadastro de Usuario Externo no SEI

Liberacdo de cadastro
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TELA DO PROCESSO

Ao clicar sobre um numero de processo na tela Controle de Processos, o
usuario sera direcionado a uma nova tela, onde podera visualizar seu conteudo.

O lado esquerdo da tela mostra o numero do processo e a relacdao de
documentos organizados por ordem de producdao — é a chamada arvore do
processo. Logo abaixo, é apresentada a funcionalidade Consultar Andamento e,
em seguida, sao mostrados os Processos Relacionados, quando houver.

A direita da tela sdo exibidos os icones de operacdes possiveis para o
processo e, logo abaixo, as unidades nas quais o processo esta aberto.

- A4 > il RORY
My & gy« 3 ED F‘OEE Q@N

Alguns desses icones sdao 0s mesmos apresentados na tela Controle de
Processos, ja detalhados no topico anterior. As demais funcionalidades sao as
seguintes:

Iniciar processo relacionado: permite iniciar um novo
processo relacionado ao processo em que O usuario esta

c\ trabalhando no momento. Saiba mais na se¢ao Relacionar
Processos.

Consultar/Alterar processo: permite consultar ou alterar os

- dados de cadastro do processo (descricdo, interessados,

# destinatdrio, nivel de acesso), com excecdo da data de
autuacado e do NUP.

Ciéncia: permite que o usuario registre ciéncia do processo,
dispensando em determinados casos a necessidade de se

I produzir um novo documento para esse fim. Saiba mais na
secdo Ciéncia.

Adicionar aos favoritos: permite que o usudrio inclua o
processo em um grupo de favoritos, a fim de facilitar a busca
e a organizacao de processos da unidade. Saiba mais na sec¢do
Favoritos.
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Funcionalidade Descricao

Duplicar processo: permite duplicar o processo, replicando
seus dados e documentos.

relacionado ao processo, com ou sem anexos. Saiba mais na
secdo Correspondéncia Eletrbnica.

F Enviar correspondéncia eletronica: permite enviar e-mail

Relacionamentos do processo: permite vincular virtualmente
l um processo a outro, mantendo os andamentos de forma
independente. Saiba mais na se¢do Relacionar Processos.

Ordenar arvore do processo: permite reorganizar a ordem de

t documentos dentro do processo. No SEI/ME, essa

‘ funcionalidade é restrita para determinados usudrios. Saiba
mais na secdo Ordenar Arvore.

Gerenciar disponibilizacbes de acesso externo: permite
liberar acesso ao conteddo do processo para um usuario
externo. Envia e-mail com link que dard acesso aos
documentos do processo. Saiba mais no capitulo Usudrio
Externo.

Anexar processo: permite anexar de forma permanente um
processo a outro. Saiba mais na se¢ao Anexar Processos.

Gerar arquivo PDF do processo: permite gerar um arquivo no
formato PDF com os documentos do processo. Saiba mais na
secado Gerar PDF ou ZIP do Processo.

Gerar arquivo ZIP do processo: permite gerar um arquivo no
formato ZIP com os documentos do processo. Saiba mais na
secdo Gerar PDF ou ZIP do Processo.

g 80

Comentarios: permite inserir comentarios no processo. Eles
nao fazem parte da instru¢do processual, mas podem ser
visualizados por outras unidades por onde o processo
tramitou ou por outros usuarios internos que porventura
consultarem o processo, seguindo a regra do nivel oz o

de acesso dado ao processo. Novidade SEI 4.0! ((@))
Saiba mais na se¢dao Comentarios.

Controle de processos: utilizado para retornar a pagina
principal do SEI (tela “Controle de Processos”).

,ﬂg Jo i |11

Pesquisar no processo: permite que o usuario realize pesquisa
restrita ao processo no qual esta trabalhando.

Consultar recibos: permite que o usudrio consulte os recibos
de tramite externo do processo (via barramento), quando for
0 caso.
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Cancelar tramitacdo externa: permite que o usuario cancele
; I o tramite externo, mas apenas se o processo ainda nao tiver
= PEN sido entregue pelo barramento ao destinatario. Apds a
entrega, esse cancelamento ndo pode ser feito.

Gerenciar credenciais de acesso: permite que um usudrio que
tenha acesso a um processo categorizado como sigiloso (@)
atribua uma credencial de acesso a outro usudrio ja
cadastrado no sistema. Saiba mais na se¢ao Processos com
Restricao de Acesso.

Renunciar credenciais de acesso: permite que o usuario
renuncie a sua credencial de acesso ao processo categorizado
como sigiloso (@ ). Saiba mais na secdo Processos com
Restricdo de Acesso.

Novidade SEI 4.0!

€A  Nasrvore do processo, clique no icone ao lado do NUP
(( ) (= ) e aparecera um menu para selecao de como deseja
fazer a copia do dado:

- [T] 12600.102261/2022-05

12600.102261/2022-05 (Gestdo da Informacdo: Suporte em Sistemas de Documentacdo)
|E 12600.102261/2022-05
|E| 12600.102261/2022-05 (Gestao da Informacéo: Suporte em Sistemas de Documentacdo)
Link para Acesso Direto

Fechar

T Copia o dado como texto

E Copia como link para o Editor

Copia como link para acesso direto
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Novidade SEI 4.0!

OAN Na tela do processo, ao lado do NUP, foi incluido o icone
(‘ ’) Filtrar Linha Direta (), que permite exibir na drvore do
processo apenas os documentos gerados por unidades
gue tiveram comunicacado direta com a unidade em que
0 usuario esta logado. Ou seja, unidades que enviaram o
processo para a unidade atual, ou que receberam o

processo da unidade atual.

= 12600.101381/2022-87 S

"""" Oficio 285968 (19679464) DaL-ceTF-DIsis e

"""" Ateste de Nota Fiscal 19679463 DAL-CGTIF-DISIS ﬁ
- FPortaria 1 (19679466) DaL-CGTIF-DISIS

Portanto, ao utilizar esse recurso, alguns documentos
poderdo ser ocultados da visualizacao. Para retornar a
visualizacdo da drvore do processo completa, basta clicar
em Remover Filtro de Linha Direta (0).

TELA DO DOCUMENTO

Ao clicar sobre um documento na arvore do processo, ele recebe uma
marcacao em azul enfatizando o item selecionado, e a partir da versao 4.0 do
SEIl, a unidade geradora do documento é identificada ao lado, como no exemplo
abaixo:

Oficio 174857 (25550812 RSy I

A direita da tela, sdo mostrados todos os icones de operacdes possiveis
para documentos e, logo abaixo, é apresentado o corpo do documento.
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Alguns desses icones sao 0s mesmos apresentados na tela do processo, ja
detalhados no tépico anterior. As demais funcionalidades disponiveis sdo as
seguintes:

Consultar/Alterar documento: permite consultar ou alterar

F os dados de cadastro do documento (descri¢do, interessados,

¢ destinatario, nivel de acesso), com excecdo da data de
producdo e do numero do documento.

K 4

Editar contetido: permite realizar altera¢gdes no contelddo de
documentos produzidos na unidade. Saiba mais na secao
Produzir Documentos.

Assinar documento: permite assinar eletronicamente os
documentos produzidos no sistema. Saiba mais na secdo
Assinatura de Documento Interno.

Gerenciar liberagGes para assinatura externa: permite liberar
assinatura de usuario externo em documento produzido no
sistema. Saiba mais no capitulo Usuario Externo.

Incluir em bloco de assinatura: permite que mais de um
usuario, de qualquer unidade, possa assinar um documento
produzido no sistema. Saiba mais na secdao Bloco de
Assinatura.

F NN

Adicionar aos favoritos: permite que o usudrio defina o
documento como modelo, aproveitando seu formato e
conteldo na produgdo de novos documentos. Saiba mais na
secao Favoritos.

Versoes do documento: permite saber quantas vezes um
documento produzido no sistema foi editado, quando e por
guem, bem como recuperar versoes anteriores. Saiba mais na
secdo Versdes de Documentos.

Gerar Circular: permite gerar mais de uma via de um mesmo
Oficio a ser enviado a destinatarios distintos.

Imprimir web: permite imprimir um documento. Essa
funcionalidade estd disponivel apenas para documentos
produzidos no editor de texto do sistema.

D « P
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Funcionalidade Descricao

Gerar arquivo PDF do documento: permite gerar um arquivo
no formato PDF do documento. Saiba mais na secdo Gerar PDF
ou ZIP do Processo.

Comentarios: permite inserir comentarios no documento.
Eles ndo fazem parte da instrucdo processual, mas podem ser
visualizados por outras unidades por onde o processo
tramitou ou por outros usuarios internos que porventura
consultarem o processo, seguindo a regra do nivel oz o
de acesso dado ao processo e ao documento. ((@))
Novidade SEI 4.0! Saiba mais na secdo
Comentdrios.

Excluir: permite excluir um documento produzido na unidade,
antes do tramite ou visualizacdo por outra unidade. Saiba mais
na secao Excluir Documentos.

Consultar assinaturas: permite visualizar dados dos usuarios
gue assinaram ou autenticaram o documento: nome,
cargo/funcdo, unidade, data/hora e certificado digital
(quando for o caso).

N =

Cancelar documento: permite o cancelamento de um
documento do processo. Essa opcdo deve ser utilizada com
cautela, apenas em situa¢des especificas, e esta restrito a
perfil especial concedido as chefias das unidades. Saiba mais
na se¢do Cancelar Documentos.

|/

Gerenciar credenciais de assinatura: permite dar acesso a
usuario de outra unidade para visualizar, modificar e assinar
um documento categorizado como sigiloso. Saiba mais na
secdo Credenciais de Assinatura.

Autenticar documento: permite dar legitimidade ao
documento externo digitalizado e inserido no SEl,
comprovando sua autenticidade por meio de assinatura
eletrénica do servidor que efetuou a operagao. Saiba mais na
secao Autenticar Documentos Externos.

&

Solicitar desarquivamento: permite solicitar o]
desarquivamento fisico de documento que foi digitalizado,
inserido no processo e arquivado. Saiba mais na secao
Desarguivamento de Documentos Digitalizados.
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Novidade SEI 4.0!

@ x9N Naarvore do processo, clique no icone ao lado do nome
(( )) do documento (ﬁ) e aparecera um menu para selecao
de como deseja fazer a cépia do dado:

Sl 12600.101381/2022-87
: Oficio 174857 (25550812) |pa-ceTiF-Disis

| N
25550812

-CGTIP-DISIS
Oficio 174857 (25559812)

LETIF-DISIS

[E] 25550812
[E] oficio 174857 (25559812) |
Link para Acesso Direto

Fechar

Copia o dado como texto
EI Copia como link para o Editor

L Copia como link para acesso direto

NiVEIS DE ACESSO

De acordo com a Lei de Acesso a Informacao (LAI),> todas as informacdes
produzidas ou custodiadas pelo poder publico sao publicas e, portanto,
acessiveis a todos os cidadaos, ressalvadas as hipoteses de sigilo legalmente
estabelecidas.

O SEl adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita
atribuir restricdo de acesso a processos e documentos em casos especificos.
Porém, as categorias de nivel de acesso disponibilizadas pelo sistema nao dizem
respeito as hipoteses previstas na LAI.

> Lein212.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto n? 7.724, de 16 de
maio de 2012.
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Sendo assim, documentos e processos que se enquadrem nestas
hipéteses® ndo devem ser produzidos ou inseridos no SEI.

As categorias de nivel de acesso disponibilizadas pelo SEl sdo:

e Publico: processos e documentos assinados disponiveis para
visualizacao de qualquer usuario interno do sistema;

e Restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualizacao
de usuadrios das unidades pelas quais o processo tramitar; e

e Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para
usudrios com permissdo especifica e previamente credenciados.’

Atencao! O histérico do andamento dos processos
categorizados como “publico” ou “restrito” esta disponivel
para consulta e acompanhamento por qualquer cidadao por
meio da pesquisa publica disponivel em
gov.br/economia/sei, op¢do “Consulta de Processos”.

Quadro comparativo entre a categorizacao do nivel de acesso e a
disponibilizacdo do conteldo na Pesquisa Publica:®

Processo Documento Pesquisa Publica
Publico Publico Conteudo nao disponivel*
Publico Restrito Conteudo nao disponivel
Restrito Publico ou Restrito Conteudo ndo disponivel
Sigiloso Publico, Restrito ou Sigiloso N3do apresenta resultados

* Nova configuracdo realizada em 27/05/2022. A partir da vigéncia da Lei Geral de Prote¢do de Dados
(LGPD), a Administragcdo Publica estd obrigada a proteger os dados pessoais que sdo objeto de
tratamento nos processos administrativos que conduz, garantindo sempre observancia aos principios
da seguranga e prevengdo de danos no tratamento desses dados.

6 Art. 23 da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011; arts. 20, paragrafo Unico, e 27 do
Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012.

7 Apenas os tipos de processo destacados em vermelho s3o passiveis de categorizacdo como
sigilosos no SEI.

8 A divulgacdo de informacdes pessoais, bem como de demais dados considerados sensiveis e
sigilosos de acordo com a legislacdo vigente fica sujeita a apuracao de responsabilidade do
servidor ou colaborador.
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A LAl prevé os seguintes casos de restricdo de acesso a informacao:
informagdes pessoais, informagoes sigilosas protegidas por legislagao
especifica e informagdes classificadas em grau de sigilo.

Informagdes Pessoais

As informacdes pessoais sao aquelas informagdes relacionadas a uma
determinada pessoa identificada ou identificavel. Seu tratamento deve ser feito
de forma transparente e com respeito a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem, bem como a liberdades e garantias individuais, nos termos do art. 31
da Lein212.527, de 2011:

Art. 31. O tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de
forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra
e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias
individuais.

§ 19 As informagGes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem:

| - terdo seu acesso restrito, independentemente de classificacdo de
sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de
producdo, a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que
elas se referirem; e

Il - poderdo ter autorizada sua divulgacdo ou acesso por terceiros
diante de previsdo legal ou consentimento expresso da pessoa a que
elas se referirem. (...) [grifo nosso]

Portanto, essas informagoes pessoais ndao sao publicas e devem ter seu
acesso restrito! Sao exemplos de informacdes que podem ser consideradas
pessoais: numero de documentos de identificacdo pessoal (RG, CPF, titulo de
eleitor, SIAPE, etc.); estado civil; data de nascimento; endereco pessoal da
pessoa fisica; endereco eletronico pessoal (e-mail); nimero de telefone pessoal
(fixo ou mével); informacdes financeiras e patrimoniais; informagcdes médicas;
origem social, racial ou étnica.
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Atencao! A divulgacao de informagdes pessoais, bem como
de demais dados considerados sensiveis e sigilosos de
acordo com a legislagdo vigente, fica sujeita a apuracao de
responsabilidade do servidor ou colaborador.

Diante disso, solicitamos a observancia das regras
apresentadas, restringindo o processo ou o documento no
SEI/ME sempre que houver fundamento legal para tal.

Informacgodes Sigilosas Protegidas por Legislagcao Especifica

As informacoes sigilosas protegidas por legislagao especifica sao aquelas
protegidas por outras legislacdes, tais como os sigilos bancario, fiscal, comercial,
profissional e segredo de justica. Da mesma forma com o que ocorre em relagao
as informagdes pessoais, nao necessitam receber o tratamento dado as
informacgodes classificadas em grau de sigilo.

Veja a seguir algumas hipdteses legais de restricdo de acesso a informacao
por legislacao especifica:

Sigilos decorrentes de direitos de personalidade

Sigilo fiscal Art. 198 do Cddigo Tributario Nacional

Sigilo bancario Art. 12 da Lei Complementar n2 105, de 2001
Sigilo comercial Art. 155, § 22 da Lei n? 6.404, de 1976

Sigilo empresarial Art. 169 da Lei n2 11.101, de 2005

Sigilo contabil Art. 1.190 e 1.191 do Cdédigo Civil

Sigilos de processos e procedimentos

Restricdo discricionaria de acesso a .
L. Art. 72, § 32 da Lein? 12.527, de 2011
documento preparatério

Sigilo do Procedimento Administrativo .
L Art. 150 da Lein28.112, de 1991
Disciplinar em curso

Sigilo do inquérito policial Art. 20 do Cddigo de Processo Penal
Segredo de justica no processo civil Art. 189 da Lei 13.105, de 2015
Segredo de justica no processo penal Art. 201, § 62 da Lei n? 3.689, de 1941
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Informagao de natureza patrimonial

Segredo industrial Lei n29.279, de 1996
Direito autoral Lei n29.610, de 1998
Propriedade intelectual - software Lei n29.609, de 1998

Fonte: adaptado do Oficio-Circular n? 258/2014/STPC/CGU-PR.

_ ..o Sigilos
( % o 9
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Informagoes Classificadas em Grau de Sigilo

Como regra geral, a LAl estabelece que uma informagao publica somente
pode ser classificada como sigilosa quando considerada imprescindivel a
seguranca da sociedade (a vida, seguranca ou saude da populacdo) ou do Estado
(soberania nacional, relagdes internacionais, atividades de inteligéncia).

O artigo 23 da LAl especifica de forma exaustiva quais informa¢des podem
ser consideradas sigilosas:

Art. 23. S3o consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou
do Estado e, portanto, passiveis de classificacdo as informacdes cuja
divulgacdo ou acesso irrestrito possam:

| - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do
territorio nacional;

Il - prejudicar ou pbér em risco a conducdo de negociacGes ou as
relacdes internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em
carater sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;

[l - p6r em risco a vida, a segurancga ou a saude da populagdo;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econémica ou
monetaria do Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operacdes estratégicos das
Forcas Armadas;
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VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico, assim como a sistemas,
bens, instalagdes ou areas de interesse estratégico nacional;

VIl - pér em risco a segurancga de instituicdes ou de altas autoridades
nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

VIl - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investigagao ou fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a
prevencao ou repressao de infracdes.

O Decreto n? 7.724, de 2012, apresenta, em seu artigo 25, o mesmo rol
exaustivo de informacdes sigilosas. Trata, ainda, em seu artigo 20, sobre o acesso
a documentos preparatdrios:

Art. 20. O acesso a documento preparatdrio ou informacdo nele
contida, utilizados como fundamento de tomada de decisdo ou de ato
administrativo, sera assegurado a partir da edi¢ao do ato ou decisao.

Pardgrafo Unico. O Ministério da Fazenda e o Banco Central do Brasil
classificardo os documentos que embasarem decisdes de politica
econdmica, tais como fiscal, tributaria, monetaria e regulatéria. [grifo
Nnosso]

Atencao! Documentos e processos que se enquadrem nas
hipoteses de classificacdo da informacdo previstas nos arts.
23 e 24 da LAl nao devem ser produzidos ou inseridos no
SEI/ME, pois o sistema ndo disponibiliza funcionalidades
adequadas para o tratamento da informac3o classificada.®

Os documentos com informacao classificada em grau de sigilo deverao
ser formalizados e mantidos em suporte fisico, apartado do processo eletronico
correspondente, e submetidos aos procedimentos dispostos nos Decretos n?
7.724, de 2012, e n2 7.845, de 2012.

% Em caso de duvidas sobre as informacdes passiveis de classificacdo, bem como sobre o
tratamento da informacao classificada em grau de sigilo, deve-se consultar a Ouvidoria do
Ministério da Economia.
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Caso o servidor responsavel pela instrucdo de um processo eletrénico
perceba a necessidade de inserir ou elaborar documento que possa conter
informacao possivelmente sigilosa classificada, antes, devera elaborar Termo
de Classificacdo da Informacao (TCl), submetendo-o a autoridade classificadora
para decisdao, mantendo os respectivos documentos fora do SEI.

Podem ocorrer casos em que o documento ou processo é identificado com
informacgdes passiveis de classificacdo em grau de sigilo posteriormente a sua
producao ou insercao no SEI. Nessas situagdes, deve-se proceder da seguinte
maneira no SEI/ME:

a) alterar, no processo eletronico, o Nivel de Acesso para a categoria
Sigiloso;

b) preencher o TCI em formulario eletronico especifico (modelo
disponibilizado no SElI) e submeté-lo a assinatura da autoridade
classificadora;

c) no caso de documento nato-digital, este deve ser convertido para suporte
fisico e cancelado no processo eletronico correspondente;

d) no caso de documento oriundo de digitaliza¢ao cuja via fisica esteja sob a
guarda do Ministério da Economia, o documento em suporte fisico deve
ser recuperado e seu representante digital cancelado no processo
eletrénico correspondente;

e) dar continuidade no tramite do processo eletronico, inclusive com o TCl,
com exceg¢ao dos documentos formalmente classificados em grau de
sigilo.

O documento que sofrer desclassificacao deve ter seu apartado fisico
digitalizado e capturado no processo eletronico correspondente.

O controle de tramitacao do apartado fisico se dara por meio de modelo
de documento proprio que identifique a tramitacdo, com a qualificacdo e
assinatura dos responsaveis pelo envio e recebimento, constante no prdprio
apartado fisico.®

19°Em caso de duvidas sobre o tratamento da informacao classificada em grau de sigilo, deve-
se consultar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos (CPADS) de sua
respectiva Secretaria ou Secretaria-Especial.
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OPERACOES BASICAS cOM PROCESSOS

INICIAR PROCESSO

Para iniciar um processo no SEl, o usuario deve:
a) clicar em Iniciar Processo no menu principal;

b) selecionar o tipo de processo desejado:
e 0stipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta;

e clicar em “&” para ver todos os tipos de processos disponiveis, e
em “@” para voltar aos tipos mais usados;*!

o 05 tipos PESEELLIMERIATn=F| sdo aqueles que permitem a

categorizacao do nivel de acesso como sigiloso (além de publico e
restrito);

c) preencher os campos da tela Iniciar Processo:
e Protocolo:

v' Automatico: quando se tratar de novos processos (préprio
sistema fornece o NUP);

v Informado: quando se tratar de processos ja existentes
(disponibiliza campo para inserir o NUP e data de autuacgao);

e Especificacdo: acréscimo de informagdes que diferenciem
processos de um mesmo tipo. A linguagem deve ser clara e
objetiva;

e (Classificacado por Assuntos: o assunto ¢é sugerido
automaticamente pelo sistema e nao deve ser alterado. Quando
houver mais de uma sugestdo, o usudrio devera optar por uma
delas;?

1 Alinclusdo de novo tipo de processo deve ser solicitado conforme orientacdes apresentadas
no Catdlogo de Servicos Corporativos.

12 Em caso de duvidas sobre a classificacdo arquivistica, consultar a Divisdo de Informac3o,
Arquivo e Protocolo (DIARP/COGED) pelo e-mail coged@economia.gov.br.
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e Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que
tenha(m) interesse sobre o mérito do processo;

e Observacoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para
insercao de informacgdes adicionais que facilitem a identificacdao de
UM Processo e a sua recuperagao;

d) selecionar o Nivel de Acesso do processo:*3

e Publico: processos e documentos assinados disponiveis para
visualizacao de qualquer usuario interno do sistema;

e Restrito: processos e seus documentos disponiveis para
visualizacdo de usudrios das unidades pelas quais o processo
tramitar;

e Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para
usudrios com permissdo especifica e previamente credenciados;*

e) clicar em Salvar.

Criado o processo, a inclusao de documentos é feita a partir do icone

“Incluir documento”?®>.

Atencao! O documento de abertura do processo deve conter
os dados do destinatario, identificacdo do interessado,
formulagao do pedido e a data com a assinatura do requerente
ou de seu representante, apresentando as informacgdes
principais do processo ou o objeto que motivou sua criacao.
Devido a sua versatilidade, o tipo de documento mais usual
para esse caso é o oficio, mas podem ser utilizados outros,
como nota técnica, relatdrio e outros documentos especificos.

Ndo se deve iniciar processo com documentos acessorios,
como é o caso de anexo, planilha, minuta, despacho, entre
outros.

130 histdrico do andamento de processos categorizados como publicos e restritos ficam
disponiveis para o cidad3do por meio do mdédulo de consulta publica do SEl, disponivel neste
link, ou por meio da pagina gov.br/economia/sei, op¢do “Consulta de Processos”.

14 Apenas os tipos de processo destacados em vermelho s3o passiveis de categoriza¢gdo como
sigilosos no SEI.

15 Para mais detalhes, consulte a se¢do Produzir Documentos.
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g Lembre-se!

ah 1) o preenchimento adequado dos campos de
cadastramento dos processos e dos documentos é
fundamental para tornar a Pesquisa no SEl mais efetiva.
Os dados cadastrados podem ser facilmente localizados
por meio do preenchimento dos respectivos campos
disponiveis na Pesquisa Avancada;

2) os atos do processo poderao ser invalidados quando
eivados de vicio de legalidade, como a extrapolacao de
uma funcao por um agente publico, elaboracao de
documento que nao respeita a forma estabelecida por
ato normativo, o ndao cumprimento dos requisitos de
validade, a assinatura de documentos que nao
correspondem ao nome e ao cargo, por agente publico
nao competente para a assinatura, entre outros

PROCESSOS COM RESTRICAO DE ACESSO

Processos e documentos categorizados como restritos sao indicados por
meio do simbolo “ ” ao lado dos seus respectivos nimeros na arvore do
processo. Essa categoria de restricdo permite que todos os usudrios das
unidades pelas quais o processo tramitar tenham acesso a seus documentos.

J4 processos e documentos categorizados como sigilosos sdo indicados
por meio do simbolo “O " Essa categoria de restricao permite que o tramite
desses processos seja de usudrio para usuario, desde que previamente
credenciados.

Gerenciar Credenciais de Acesso

Para atribuir uma credencial de acesso a processo categorizado como
sigiloso, o usuario gerador desse processo deve:
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a) selecionar a opcdao Gerenciar Credenciais de Acesso na tela do
processo;

b) preencher o campo Conceder Credencial para com o nome do usuario,
gue deve estar cadastrado no sistema;

c) selecionar uma das unidades do usudrio a ser credenciado (caso ele
tenha acesso a mais de uma unidade no sistema);

d) clicar em Conceder para confirmar a operacao.

Na mesma funcionalidade (Gerenciar Credenciais de Acesso), o usuario
pode consultar a relacdao de credenciais disponibilizadas, conceder acesso a
outros usuarios, ou retirar as permissoes.

Cassar Credencial de Acesso: possibilita retirar a Credencial de
Acesso de determinado usudrio no processo categorizado como
sigiloso. A data e a hora da cassagao serao exibidas na Lista de
Credenciais Concedidas/Cassadas.

Renovar Credencial de Acesso: possibilita renovar a Credencial
de Acesso de determinado usudrio. A data e a hora da renovacao
serdo exibidas na Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas.
Quando se utiliza essa funcionalidade em um processo sigiloso
gue estava concluido, ele sera automaticamente reaberto e
aparecerd na tela Controle de Processos para o usudrio
credenciado. Nao é possivel renovar credencial que foi cassada —
nesse caso, sera necessario conceder uma nova ao usuario.

O usuario que receber uma credencial de acesso visualizara o numero do
processo com fundo vermelho (exemplo: BESSAUINEIZMIERN ) e, ao seleciona-
lo, o sistema exigird a senha pessoal para abrir a tela do processo.®

O usuario que recebeu a permissao podera conceder credencial a outro
usuario do sistema (Gerenciar Credenciais de Acesso), ou ainda, renunciar a sua
credencial (Renunciar Credenciais de Acesso), desde que nao seja o Unico com
credencial ativa no processo. Nao é necessario enviar o processo para a unidade
do usuario com credencial para acesso.

16 Certifique-se de que a abertura de pop-up do seu navegador n3o esteja bloqueada para que
a tela da senha seja mostrada.
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O processo sigiloso pode ser concluido sem que o usudrio renuncie a
Credencial de Acesso. Nessa situacdo, esse usuario conseguira localizar o
processo sigiloso por meio da Pesquisa e acessa-lo, apds a identificacdo do
acesso (senha). Assim, se desejar, poderd reabrir o processo sigiloso.

Atencao!

O servidor que estiver em processo de desligamento ou de
alteragdao de lotagcao deve, antes da efetivacdo da
mudanga, transferir a outro servidor ativo da sua unidade
as credenciais de acesso que possuir, € na sequéncia
renunciar a elas.

E dever também da chefia imediata certificar-se de que o
usuario ndao possui processos atribuidos a ele na unidade,
inclusive credenciais em processos sigilosos (vide art. 49 da
IN n2 23, de 2022), e quando houver, transferi-los para

outro usudrio ativo na unidade.

Consultar Credenciais de Acesso na Unidade

O usudrio podera consultar, em determinada unidade, os processos nos
guais tem Credencial de Acesso para atuar. Para isso, o usuario deve:

a) na tela Controle de Processos, clicar no icone Processos com
Credencial de Acesso nesta Unidade; e

b) na pop-up ldentificacao de Acesso, inserir a senha pessoal de acesso
ao sistema e clicar em Acessar.

Sera aberta a tela Processos com Credencial na Unidade, na qual serao
exibidos todos os processos sigilosos em que o usuario possui Credencial de
Acesso ativa, inclusive os concluidos. Nao serao exibidos os processos que
tenham credencial ativa para outros usudrios da unidade.
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Processos com Credencial na Unidade

[ Pesquisar I [ Limpar H Transferir l

N® do Processo:

Tipo do Processo’ Todos o

Interessado:

Obs. desta Unidade:

Periodo de Autuacdo: a
Lista de Processos (2 registros)
™ Processo Autuacso | | Tipo | ] Observagdes da Unidade
12600.101381/2022-87 30/08/2022 Corregedoria: Conflito de Interesse
10851.100001/2022-81 08/06/2022 Corregedoria: Denlncia

Gerenciar Processos Sigilosos na Unidade

E possivel gerenciar os processos sigilosos da unidade, ainda que n3o
possuam credencial ativa no momento, por meio do relatério Acervo de
Sigilosos da Unidade, funcionalidade restrita a determinados usuarios.'’

Nesse relatdrio, sao listados os processos sigilosos gerados e recebidos na
unidade, com as seguintes informagdes: numero, data de autuacao, tipo do
processo, observacdes da unidade, acompanhamento especial, e credenciais na
unidade.

Na coluna Credenciais na Unidade, sdo identificadas as credenciais ativas,
inativas (sem permissdo na unidade) e as finalizadas (rendncia, cassacao,
anulacdo ou cancelamento), conforme legenda apresentada na tela.

Nessa mesma tela, o usudrio tem a possibilidade de ativar Credencial de
Acesso (icone Ativar Credencial na Unidade) ou cancelar Credencial Inativa
(icone Cancelar Credenciais Inativas na Unidade), disponiveis na coluna Ac¢des.
Essas opcoes estarao disponiveis conforme a situacdo das credenciais no
momento.

17 A funcionalidade de acesso ao relatdrio estd restrita aos servidores ocupantes de DAS/FCPE
de nivel 3 ou superior em sua respectiva unidade e vinculadas, quando houver, desde que
possuam o perfil “Acervo de Sigilosos da Unidade” no SEI/ME. Para solicitar alteragdo de perfil
de acesso, favor verificar os procedimentos divulgados no Catalogo de Servicos Corporativos.
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ATRIBUIR PROCESSO .

Os processos podem ser atribuidos a usuarios especificos dentro da
unidade, porém, isso nao impede a consulta e a edicao por outros usuarios da
mesma unidade.

Para efetuar a atribuicao, o usudrio deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Atribuir Processo;

c) selecionar o usuario para o qual deseja atribuir o processo.

Também é possivel realizar essa acao em lote, atribuindo varios processos

de uma vez a uma determinada pessoa. Para isso, o usuario deve:

a) natela Controle de Processos, marcar as caixas de selecao (- ') ao lado
de cada numero de processo desejado (colunas Recebidos e/ou
Gerados);

b) clicar no icone Atribuicao de Processos;

c) selecionar o usudrio para o qual deseja atribuir os processos
selecionados.

Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, nao é possivel a
atribuicao de mais de um usudrio a um mesmo processo dentro da unidade.

Ao clicar em Ver processos atribuidos a mim, serao apresentados apenas
os processos atribuidos ao usuario logado. Para voltar a tela anterior, basta clicar

“w.,n

no “x” de Processos atribuidos a mim.

Controle de Processos

> e R T

Visualizacdo detalhada Processos atribuidos a mim
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Por meio dessa funcionalidade também é possivel verificar todas as
pessoas que possuem acesso a unidade: basta ir a tela principal do sistema e
clicar no icone Atribuicao de Processos. A relagdao apresentada inclui também os
usuarios de unidades hierarquicas superiores com permissao de acesso
estendido as subunidades.

Caso seja verificado acesso indevido, o responsavel pela unidade deve,
imediatamente, informar via e-mail para sei@economia.gov.br o nome
completo, CPF e unidade(s) de onde o usuario deve ser desabilitado. Importante
saber: quando um usuario é desabilitado do sistema, seu acesso so é bloqueado
a contar das 23h59 do dia da desativacdao da permissao.

Atencao!

O servidor que estiver em processo de desligamento ou de
alteragdao de lotagao deve, antes da efetivacdo da
mudanca, transferir a outro servidor ativo da sua unidade
as credenciais de acesso que possuir, e na sequéncia
renunciar a elas.

E dever também da chefia imediata certificar-se de que o
usuario nao possui processos atribuidos a ele na unidade,
inclusive credenciais em processos sigilosos (vide art. 49 da
IN n2 23, de 2022), e quando houver, transferi-los para

outro usudrio ativo na unidade.
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ENVIAR PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE

Um processo pode ser enviado para outra(s) unidade(s) que faz(em) parte
do SEI/ME!® e permanecer aberto na atual (estritamente quando necessario),
permitindo a inclusao e edicao de documentos em mais de uma unidade ao
mesmo tempo.

Atencao! Embora o SEl permita que um processo permaneca
aberto na unidade atual apds o seu tramite para uma ou mais
unidades, é importante frisar que o sistema permite também
gue documentos sejam incluidos simultaneamente por
todas elas, o que nao é indicado na instrugao processual e
ainda pode prejudicar a eventual exclusao de documentos
incluidos equivocadamente.

Em relagdo a instrucao processual, o fato de o processo estar aberto em
mais de uma unidade pode causar os seguintes impactos negativos:

a) afetar a cronologia dos documentos inseridos para compor o processo;
b) afetar a analise do processo pelas unidades administrativas; e

c) impossibilidade de enviar processo para 6rgao externo conectado ao
barramento.

Recomenda-se que a unidade organize seus processos utilizando a
funcionalidade Bloco Interno, pois assim é possivel recupera-los quando for

necessario, e realizar o controle do que foi tratado pela unidade.

O SEI/ME disponibiliza, ainda, a ferramenta Acompanhamento Especial,

por meio da qual é possivel acompanhar as atualiza¢des e tramites de processos
de interesse da unidade, sem a necessidade de manté-los abertos.

ApOds a inclusdo do processo em Bloco Interno e/ou Acompanhamento
Especial, recomenda-se que, ao tramita-lo, ndo seja selecionada a opc¢ao
“Manter processo aberto na unidade atual”, para que ele seja automaticamente
concluido no sistema.

18 Para enviar processos via SEl para um 6rgdo externo ao SEI/ME (via barramento), consulte
a secdo “Envio Externo de Processos (Barramento)”.
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Para tramitar um processo para outra(s) unidade(s), o usudrio deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Enviar Processo;

c) selecionar o 6rgdo da(s) unidade(s) destinataria(s) — opcional,

d) digitar o(s) nome(s) ou a(s) sigla(s) da(s) unidade(s); ou clicar no

simbolo “” (Selecionar Unidades) para pesquisar a(s) unidade(s)

desejada(s);

e) marcar as opgdes desejadas e/ou data de retorno programado:

Manter processo aberto na unidade atual:'® assinalar apenas em
caso estritamente necessario se a unidade ainda tiver acdes a
serem tomadas no processo. Se a opg¢ao nao for assinalada, o
processo sera concluido na unidade e deixara de ser visualizado na
tela Controle de Processos;

Remover anotacdao: permite remover a anotagdao (se houver)
quando o processo for encaminhado;

Enviar e-mail de notificacao: permite que o sistema envie um e-
mail automatico a unidade de destino do processo, informando

sobre o envio;

Retorno programado: permite atribuir uma data em que o
processo deva ser devolvido;

f) clicar em Enviar.

Sendo necessdria a inclusao de novos documentos apds o processo ter

sido tramitado para outra unidade, o procedimento correto a ser adotado é:

a) solicitar a unidade detentora do processo o envio a sua unidade,

apondo despacho com o encaminhamento a ser dado;

b) inserir o documento; e

c) realizar novos tramites, se necessario.

130 processo n3o deve ser mantido aberto na unidade apenas para acompanhamento de seu
andamento. Para essa funcao, deve ser utilizada a funcionalidade Acompanhamento Especial.
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E importante saber...
[ P

O Nos casos em que o processo nao estiver aberto em
nenhuma unidade, a reabertura deve ser solicitada a
ultima unidade que o concluiu, que podera tramita-lo
para a sua unidade mediante registro em despacho com o
encaminhamento a ser dado.?°

RETORNO PROGRAMADO

A funcionalidade Retorno Programado permite informar a unidade
destinataria de um processo um prazo para resposta a demanda. E muito util
para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais, regimentais ou
definidos por autoridades.

A programacao da data é feita no momento do envio do processo para
outra unidade, conforme apresentado na secao Enviar Processo para Outra
Unidade.

Processos Recebidos com Retorno Programado

Quando a unidade receber processo com prazo para resposta estipulado

no Retorno Programado do SEl, o simbolo “* ” ficara visivel ao lado do seu
respectivo nimero na tela Controle de Processos. Ao passar o cursor sobre o
simbolo, o sistema mostrara a data de retorno definida pela unidade remetente.

] . . . =
O simbolo mudara de cor quando o prazo estiver vencido (* ) ou quando o

retorno dentro do prazo for cumprido ("").

20 Em caso de duvidas sobre a instrucdo processual, favor entrar em contato com
coged@economia.gov.br.
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g. A unidade demandada com prazo em um processo nao

@ rode conclui-lo ou envia-lo para terceiros, exceto, nesse

ultimo caso, se o processo for mantido aberto na unidade

atual e esta definir um prazo menor para a nova unidade
destinataria, controlando prazos “em cascata”.

Processos Enviados com Retorno Programado

Essa é uma novidade trazida pelo SEI 4.0! Os processos enviados (‘@)
pela unidade com Retorno Programado apresentarao, ao seu lado, um

“" ”

dos icones seguintes: Retorno Cumprido «Xn ou Aguardando Retorno

(dentro do prazo) e “3 (prazo expirado). Essesicones aparecerdo tanto na tela
do processo, ao lado do seu numero, quanto na tela Controle de Processos.

Ao passar o cursor sobre o simbolo, o sistema mostrara a data de retorno
definida pela unidade remetente e informagdes complementares.

Controle dos Retornos Programados

O usuario pode verificar a relacao de controles programados da unidade
por meio da opcao Retorno Programado, no menu principal do SEI. No
calendario estarao sinalizados os dias com marcacdo de retorno, tanto os que
estdo com prazo para devolver, quanto os que estdao aguardando retorno de
outras unidades. Basta clicar sobre as datas do calendario e verificar as tabelas
apresentadas, conforme o caso:

e Processos para devolver: relagdo de processos enviados por outras
unidades com data programada para resposta;

e Processos aguardando retorno de outras unidades: relacio de
processos que a unidade encaminhou com data programada para
outras unidades. Neste quadro também é possivel gerenciar os prazos
originalmente estabelecidos para a demanda: 2% para alterar a data
de retorno, e “W” para excluir o retorno programado.
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CONTROLE DE PRAZOS o

A funcionalidade Controle de Prazos permite a administracdao de prazos
dentro da unidade (organizacdo interna), diferentemente do Retorno
Programado. Assim, outras unidades nao terdao acesso ao controle de
prazos da sua unidade. E mais uma das novidades trazidas pela versdo (‘@’)
4.0 do SEI.

Inserir Controle de Prazo

Para inserir controle de prazo em processo, o usuario deve:
a) acessar o processo desejado;
b) clicar no icone Controle de Prazos, na tela do processo;
c) na tela Definir Controle de Prazo, escolher uma das opc¢des
disponiveis:
e Data certa: digitar uma data ou seleciona-la no calendario (); ou
e Prazo em dias: digitar a quantidade de dias até o fim do prazo, e
marcar a caixa de selecao () caso o prazo deva ser contado em
dias Uteis;
d) clicar em Salvar.

Para inserir controle de prazo em lote, basta abrir a tela Controle de
Processos, selecionar () os processos desejados, e clicar no icone Controle de
Prazos, no menu superior.

Gerenciar Processos com Controle de Prazo

Os processos que possuem controle de prazo definido serao identificados
pelo respectivo icone da funcionalidade, identificados por cores conforme a
situacao:

e Em andamento (“*): indica que o processo possui um controle de

prazo a vencer,

e Atrasado (o): indica que o processo possui um controle de prazo
vencido;
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e Concluido (0); indica que o processo possui um controle de prazo
concluido.

Ao posicionar o cursor sobre esses icones, serdao apresentadas
informacdes sobre o controle de prazo no processo: login do usuario que incluiu
ou alterou o Controle de Prazo; a data definida; a quantidade de dias que faltam
para o cumprimento do prazo (no icone laranja), ou a quantidade de dias que o
prazo estd atrasado (no icone vermelho), ou a data da conclusao do prazo (no
icone azul).

E ao clicar sobre esses icones, serd aberta a tela Definir Controle de Prazo,
por meio da qual sera possivel alterar, concluir ou excluir o prazo anteriormente
definido.

Para visualizar todos os processos com controle de prazos na unidade,
basta clicar no menu principal, op¢ao Controle de Prazos. O sistema apresentara
a Lista de Controle de Prazos, por meio da qual é possivel ter uma visdo geral
dos prazos definidos nos processos da unidade, bem como gerencia-los

utilizando os icones da coluna Agoes: B para alterar a data, e “B” para excluir
o controle de prazo.

Na tela Controles de Prazos, a visualizacao padrao dos processos na Lista
€ por ano. O usuario tem a opcao de selecionar o ano dos processos que deseja
visualizar, ou escolher Todos.

Concluir Controle de Prazo

Para concluir controle de prazo em processo, o usuario deve:
a) acessar o processo desejado;
b) clicar no icone Controle de Prazos, na tela do processo;
c) na tela Definir Controle de Prazo, escolher uma das opc¢des
disponiveis:
e Data certa: digitar uma data ou seleciona-la no calendario (); ou
e Prazo em dias: digitar a quantidade de dias até o fim do prazo, e
marcar a caixa de selecao () caso o prazo deva ser contado em
dias uteis;

d) clicar em Salvar.
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Para concluir controle de prazo em lote, basta abrir a tela Controle de
Processos, selecionar () os processos desejados, e clicar no icone Controle de
Prazos, no menu superior.

CONCLUIR PROCESSOS %

O processo deve ser concluido na unidade quando ndao ha mais a¢des a
serem tomadas por parte da unidade. A conclusdao do processo em uma unidade
nao acarreta a conclusao nas demais nas quais esteja aberto.

Para efetuar a conclusao, o usudario deve:
a) clicar no numero do processo; e

b) selecionar o icone Concluir Processo.

Para fins de estatistica, o tempo em que o processo permanecer aberto
desnecessariamente na unidade sera computado como se o processo estivesse
em andamento.

Os processos concluidos na unidade podem ser recuperados a qualquer
tempo por meio da Pesquisa, das Estatisticas / Unidade, ou ainda, Bloco Interno
ou Acompanhamento Especial (se utilizados pela unidade no respectivo
processo).

Encerrar Processo

O encerramento de processos consiste na finalizacao do fluxo decisdrio
do processo administrativo. Pode-se citar os seguintes motivos para o
encerramento:

e por deferimento do pleito;
e por indeferimento do pleito;

e pela manifestacdo expressa de desisténcia ou renuncia por parte do(s)
interessado(s);

e decisao motivada da autoridade competente;

e quando exaurida sua finalidade;
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e 0 objeto da decisdo se tornar impossivel, inutil ou prejudicado por fato
superveniente;

e casos previstos em lei ou normas vigentes;

e outros motivos.

Exaurida a finalidade do processo em todas as suas etapas, recomenda-se
realizar o encerramento do processo, que pode ser realizado,
preferencialmente, com a insercdao de despacho. Alternativamente, poderao ser
utilizados o termo de encerramento de processo eletronico, caso o processo
ndao tenha mais tramites em nenhuma outra unidade ou outro tipo de
documento correlato, com informacgdes indicando o fim da andlise do mérito do
processo, pontuando a motivagao.

Deve-se atentar para o fato de que o documento sinalizador do
encerramento do processo sera inserido e assinado pela chefia da unidade
administrativa responsavel pela decisao final do assunto objeto da analise do
processo (poderd haver delegacdo de competéncia sempre atendendo ao
disposto no Capitulo VI da Lei n2 9.784 de 29 de janeiro de 1999, que regula o
processo administrativo).

g Concluir x Encerrar Processo

.. A conclusao do processo por meio da funcionalidade
Concluir Processo representa a conclusdo das acdes apenas
naquela unidade e também é utilizada para fins estatisticos

do sistema.

N3o se deve incluir Termo de Encerramento, ou outro
documento que sinalize o encerramento de processo em
situacdes transitorias. Nesses casos, sugere-se a inclusao de
despacho informando que o processo foi concluido apenas
naquela unidade.
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REABRIR PROCESSOS

O SEIl permite que um processo seja reaberto a qualquer momento, em
caso de necessidade, pelas unidades por onde tramitou.

Para reabrir um processo, o usuario deve:

a) localizar o processo encerrado por meio da Pesquisa, ou ainda,
qguando utilizados, de Bloco Interno ou de Acompanhamento
Especial;

b) abrir o processo;

c) clicar no icone Reabrir Processo.

O sistema automaticamente atribui o processo reaberto para o usuario
que efetuou a operagao.

Importante!

Nos casos em que o processo nao esteja aberto em nenhuma
unidade, a reabertura deve ser solicitada a ultima unidade que
o concluiu, que poderda tramita-lo para sua unidade mediante
registro em despacho com o encaminhamento a ser dado.

RELACIONAR PROCESSOS Q

Essa funcionalidade permite vincular processos que possuam alguma
ligacdao entre si, porém, mantendo-os independentes (inclusive para tramitacao),
pois um nao passa a fazer parte do outro e o relacionamento pode ser desfeito
a qualquer tempo pela unidade que efetuou a acao.

Caso existam relacionamentos no processo, a lista deles aparecerd abaixo
da arvore de documentos. Ao clicar sobre o tipo de processo, o SEl mostrara os
NUPs relacionados; e ao clicar em um dos numeros, o sistema abrira o processo
correspondente.
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Para relacionar processos, o usuario deve:

a) anotar o nimero do processo a ser relacionado;
b) abrir o processo principal;

c) clicar no icone Relacionamentos do Processo;

d) digitar o nimero completo do processo a ser relacionado no campo
Processo Destino;

e) clicar no botdo Pesquisar;
f) conferir o tipo de processo localizado;

g) clicar em Adicionar.

Caso o processo localizado ndao corresponda ao desejado, ou ndo tenha
sido localizado pelo sistema, confira o niumero do processo a ser relacionado, e
repita os passos acima.

Para cancelar o relacionamento, basta que o usudrio da unidade que
efetuou o relacionamento clique no icone Relacionamentos dos Processos e
. ’ QA . ~
selecionar o simbolo “®” (Remover Relacionamento) na coluna Agoes.
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ANEXAR PROCESSOS (=)

A anexacdo de processos no SEl permite juntar, de maneira ,
processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo,
uma vez verificado que as informac¢des deveriam ou podem estar agregadas em
um processo unico.

Uma vez anexado a um processo principal, o processo acessorio deixa de
ter independéncia. Como regra, o processo mais novo deve ser anexado ao mais
antigo.

A anexacao possui as seguintes regras:
a) os processos envolvidos na operacao nao podem ser
sigilosos;
b) o processo a ser anexado:
e deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a
acao;
e nao pode ter processos anexados a ele;
e precisa conter documentos;
c) nao é possivel anexar um processo a dois processos

diferentes;

d) uma vez realizada a anexacdao do processo acessoério, nao
serd mais possivel inserir documentos nele, mas apenas no
principal.

Para anexar um processo a outro no SEI/ME, o usuario deve:

a) copiar o nUmero do processo a ser anexado;
b) abrir o processo principal;

c) clicar no icone Anexar Processo;

d) colar o NUP do processo que deseja anexar;
e) clicar em Pesquisar;

f) clicar em Anexar;

64  Diretoria de Administracdo e Logistica



g) ler com atencdo a mensagem do sistema;

h) confirmar a operacao.

O processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo
principal:

- ﬁ Oficio 174857 (25559812) paL-cenrFoisis ﬁ
Anexo (25559813) paLcenF-Disis Q
- Acordo (25559817) paL-ceTF-DIsIS

Q, Consultar Andamento

E nesse processo anexado, serd indicado o processo principal:

2600.101377/2022-19 - .
- [ Ajustes de Frequéncia - SISREF 25550801 paicerroisis 4% Q T i = m m
i Proces ':ml:)\auu ED. rocesso 12600 101381 "2.0‘5;—;?-“!
Q_ Consuitar Andamento i P astidiesar |

ORDENAR ARVORE f‘

Essa funcionalidade permite reordenar os documentos dentro do
processo.

No SEI/ME, essa funcionalidade esta restrita a determinados usuarios:

a) titulares das unidades e respectivos substitutos; e

b) servidores de areas de apoio e de protocolo.

Os wusudrios que utilizarem essa funcionalidade devem
justificar a acao por meio de despacho no processo, pois a
ordenagao dos documentos no processo eletrénico deve
respeitar a sequéncia cronoldgica de sua producao.
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Para reordenar documentos de um processo, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Ordenar Arvore do Processo;

c) clicar sobre o documento que deseja reordenar;
d) usar assetas (“ ou ") para ajustar a ordem;

e) clicar em Salvar;

f) incluir documento do tipo Despacho, justificando a acdo e
especificando os documentos que foram reordenados;

g) assinar o Despacho.

SOBRESTAR PROCESSO T

Essa funcionalidade permite que a contagem do tempo do processo fique
suspensa temporariamente, até que seja retirado o sobrestamento. Deve ser
utilizada apenas nos casos previstos no art. 313 da Lei 13.105, de 16 de marco

de 2015, e precedido de determinacao formal da autoridade competente,
registrada no processo objeto do sobrestamento.

Para sobrestar um processo, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;
b) selecionar o icone Sobrestar Processo;
c) selecionar uma das opc¢des abaixo:
e Somente sobrestar: quando a determinacao de interrupcao
constar formalmente no proprio processo;

e Sobrestar vinculando a outro processo: quando a determinagao
de interrupgao constar formalmente em outro processo do SElI.
Neste caso, o sistema solicitara o numero do processo que tenha
determinado o sobrestamento;

d) preencher o campo Motivo;

e) clicar em Salvar.
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Os processos sobrestados deixam de ser visualizados na tela Controle de
Processos e podem ser consultados na op¢ao Processos Sobrestados, no menu
principal. Nesta mesma pagina, é possivel remover o sobrestamento. Para isso,
o usuario deve localizar o processo desejado e clicar no botao Remover

Sobrestamento “ »”.

GERAR PDF oU ZIP DO PROCESSO m m

O SEI permite efetuar a conversao de um processo em um arquivo em
formato PDF ou ZIP. O usuario tem a opc¢ao de gerar o arquivo de todos os
documentos possiveis do processo ou de selecionar os documentos que deseja
converter.

Os arquivos de imagens, sons, compactados, documentos cancelados e
minutas ndao sao formatos possiveis de conversao para PDF pelo sistema.

Para gerar PDF ou ZIP de um processo, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Gerar Arquivo PDF do Processo ou Gerar Arquivo ZIP

do Processo;
c) selecionar os documentos que deseja incluir no arquivo PDF ou ZIP;
d) clicar em Gerar.

Para a geracao do arquivo, é necessario que o bloqueador de pop-ups do
navegador esteja desabilitado, ou que o acesso ao endereco seja permitido.

EXCLUIR PROCESSOS .

O SEl permite a exclusao de processos abertos indevidamente na unidade
geradora, desde que observadas as seguintes regras:

e 0 processo nao pode ter andamento aberto em outra unidade além da
geradora;

e 0 processo ndo pode conter documentos;
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® 0 processo possui documentos externos e/ou produzidos no sistema
gue podem ser excluidos. Neste caso, deve-se efetuar a exclusdo de
todos os documentos e, entdo, a do processo.

A acdo de exclusao é [EILEVE], ou seja, os processos e documentos
excluidos nao poderao ser recuperados posteriormente.

Observadas as orientagdes acima, para excluir um processo o usuario
deve:

a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Excluir;
c) ler com atencao a mensagem de confirmacao;

d) clicarem OK.

RECEBER PROCESSOS NA UNIDADE

A tela Controle de Processos (tela inicial do sistema) organiza todos os
processos abertos na unidade em dois grupos: a coluna da esquerda apresenta
os processos recebidos, e a da direita, os processos gerados na unidade.

Para confirmar o recebimento de um processo, basta clicar sobre o seu
numero, que aparece em vermelho. Automaticamente o SEl registra no
andamento do processo a hora, a unidade e o usudrio que efetuou o
recebimento.
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OPERACOES BASICAS coM DOCUMENTOS

PRODUZIR DOCUMENTOS

O SEl ndo permite o tramite de documentos avulsos; dessa forma, todo
documento deve estar contido em um processo gerado previamente. Para
produzir um novo documento, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;?!
b) clicar no icone Incluir Documento;
c) selecionar o tipo de documento que deseja incluir:
e 0stipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta;
e clicar em “&” para ver todos os tipos de documentos disponiveis,
e em “@” para voltar aos tipos mais usados;?2
d) preencher os dados da tela Gerar Documento:

e Texto Inicial: selecionar uma das op¢des disponibilizadas pelo
sistema:
v' Documento Modelo: permite utilizar outro documento
produzido no SEI como modelo;?3
v' Texto Padrao: permite utilizar um texto recorrente na unidade
como contetddo em documentos;?* ou
v" Nenhum: cria o documento em branco, ou seja, sem conteudo
padrao;
e Descricao: complementar com informagdes que diferenciem
documentos de um mesmo tipo;

21 para iniciar novo processo, consulte a se¢do “Iniciar Processo”.

22 A inclusdo de novo tipo de documento deve ser solicitado conforme orientacdes
apresentadas no Catalogo de Servicos Corporativos.

23 Pode ser a partir de:

a) um numero SEl anterior (é aquele que aparece entre parénteses ao lado da identificagdo
do documento na arvore do processo. Exemplo: em “Oficio 3 (0001351)”, o numero SEI
é “0001351”); ou

b) modelo salvo como favorito (detalhes na se¢ao “Favoritos”).
24 Veja mais detalhes na secdo “Texto Padrdo”.
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e Interessados e/ou Destinatarios: informar a(s) pessoa(s) fisica(s)
ou juridica(s) que tenha(m) interesse sobre o mérito do
documento e/ou a quem se destina;

e C(lassificacdo por Assuntos: em regra, o assunto sera o mesmo
atribuido ao processo — esse campo nao deve ser preenchido pelo
usuario;®

e Observacoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para
insercao de informacdes adicionais que facilitem a identificacdo de
um documento e a sua recuperacgao pela unidade produtora;

e) selecionar o Nivel de Acesso ao documento:2®

e Publico: documentos assinados disponiveis para visualizacdao de
qgualquer usuario interno do sistema;

e Restrito: documentos disponiveis para visualizacao de usuarios
das unidades pelas quais o processo tramitar;

e Sigiloso: documentos disponiveis apenas para usuarios
previamente credenciados (exclusivo para processos que
permitam a categorizacao desse nivel de acesso);

f) clicar em Salvar;

g) editar o documento na tela que se abrird.?’

Apods gerado, o documento é automaticamente inserido na arvore do
processo e fica disponivel para edicao e assinatura.

o Lembre-se de que o preenchimento adequado dos
D campos de cadastramento dos processos e dos
documentos é fundamental para tornar a Pesquisa no SEI
mais efetiva.

25 Em caso de duvidas sobre a classificagdo arquivistica, consultar a Divisdo de Informacdo,
Arquivo e Protocolo (DIARP/COGED) pelo e-mail coged@economia.gov.br.

26 O histérico do andamento de processos categorizados como publicos e restritos ficam
disponiveis para o cidaddo por meio do médulo de consulta publica do SEl, disponivel neste
link, ou por meio da pagina gov.br/economia/sei, op¢do “Consulta de Processos”.

27" Para saber mais, consulte a se¢do “Editar Documentos”.
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Novidade SEI 4.0!

CZ=0 A direita do nome e o nimero de protocolo de cada
(‘ )) documento, aparece a sigla da unidade que o gerou. E, ao
posicionar o cursor sobre a sigla, é informado o nome da

unidade. Confira o exemplo abaixo:

el 1°600.101381/2022-87] . ]

; Oficio 174857 {25559812% DAL-CGTIP-DISIS
E
lal Anexo (25559813) baL- cs}'w DISIS q

r Divisdo de Gestdo de Sistemas de Documentagao e Informagao i
£S Acordo (25559817) |DALCELRBISIS w4

Documentos produzidos e nao assinados sao considerados minutas, e
estdo abertos para visualizacdo e edicdao por qualquer usuario da unidade
produtora, ainda que o processo esteja aberto em outra unidade. O conteudo
dos documentos nao assinados nao pode ser visualizado por outras unidades do
SEl, a ndo ser que seja inserido em Bloco de Assinatura ou Bloco de Reunido.

Cada vez que um novo documento for produzido, incluido ou assinado, um
alerta (/%) ao lado do NUP (tela Controle de Processos) ficara visivel para todas
as unidades em que o processo estiver aberto, exceto para a unidade produtora
do documento. Esse aviso fica disponivel até que o primeiro acesso ao processo
seja realizado em cada unidade.

Produzir Documento Interno em Lote
Para inserir um mesmo documento em mais de um processo
simultaneamente, o usuario deve:

a) na tela Controle de Processos, assinalar a caixa de selecao ao lado do
numero dos processos que deseja incluir o documento;

b) clicar no icone Incluir Documento;
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w

Visualizagdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver

15 registros

—

14022 173162/2022-36

12600.101376/2022-74

13938.103828/2022-11

12600.100283/2022-22

14022.145003/2022-41

c) preencher os dados da tela Incluir Documento em Processos:
e selecionar o tipo de documento que deseja incluir;
e Texto Inicial: selecionar uma das op¢des disponibilizadas pelo
sistema:

v Documento Modelo: permite utilizar outro documento
produzido no SEI como modelo;?® ou

v' Texto Padrao: permite utilizar um texto recorrente na unidade
como conteddo em documentos;?®

e selecionar o Nivel de Acesso ao documento:3°
v' Publico: documentos assinados disponiveis para visualizacao
de qualquer usudrio interno do sistema;
v" Restrito: documentos disponiveis para visualizacdo de usuarios
das unidades pelas quais o processo tramitar;

28 pode ser a partir de:
c) um numero SEl anterior (é aquele que aparece entre parénteses ao lado da identificagdo
do documento na arvore do processo. Exemplo: em “Oficio 3 (0001351)”, o numero SEI
é “0001351”); ou
d) modelo salvo como favorito (detalhes na secao “Favoritos”).
2% Veja mais detalhes na sec3o “Texto Padrdo”.
30 0 histérico do andamento de processos categorizados como publicos e restritos ficam
disponiveis para o cidaddo por meio do médulo de consulta publica do SEl, disponivel neste
link, ou por meio da pagina gov.br/economia/sei, op¢do “Consulta de Processos”.
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v Sigiloso: documentos disponiveis apenas para usuarios
previamente credenciados (exclusivo para processos que
permitam a categorizacdo desse nivel de acesso);

d) selecionar o Bloco de Assinatura (opcional);

e) clicar em Gerar.

Os documentos sao automaticamente inseridos na arvore dos processos e
ficam disponiveis para edi¢do e assinatura. Caso o usudrio opte por ja inserir os
documentos em Bloco de Assinatura, sera aberta a tela de gerenciamento dos
blocos apds a confirmacgao da acao.

INCLUIR DOCUMENTOS EXTERNOS

Como regra geral, os documentos devem ser produzidos no SEl por meio
do editor de texto oferecido pelo sistema. Se for o caso de um documento
externo recebido de outra unidade ou 6rgao, o usuario precisara inclui-lo no
sistema.

O formato indicado é o PDF/A com reconhecimento de texto (OCR), por
ser inviolavel, ser visualizado diretamente no sistema (ndo precisa fazer
download) e viabilizar a pesquisa de texto no corpo do documento.?!

Atencao! Deve ser evitada a inclusdo de documentos externos nos
formatos doc, docx, xls, xlsx ou outros nao listados nos Padroes de
Interoperabilidade de Governo Eletrdnico (ePING).3?

Para incluir um documento externo no SEl, o usuario deve:

a) se o documento estiver em suporte papel, digitaliza-lo seguindo as
orientacbes da cartilha Procedimentos para Digitalizacao de
Documentos e Processos;33

31 A inclusdo de outras extensdes, que ndo o PDF, pode ocasionar erro no envio externo (via
barramento), bem como eventuais falhas ao tentar gerar PDF ou ZIP do processo. Para saber
mais, consulte as se¢cdes Formatos de Documentos Externos Permitidos e Gerar PDF ou ZIP do
Processo.

32 ePING disponivel neste endereco eletrdnico.

33 Cartilha disponivel em gov.br/economia/sei, op¢do “Cartilhas e manuais”.
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b) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;3*
c) clicar noicone Incluir Documento;
d) selecionar o tipo de documento Externo (sempre é a primeira opcao
da lista);
e) preencher os dados da tela Registrar Documento Externo:
e Tipo do Documento: selecionar uma das opc¢des de tipos
disponibilizadas pelo sistema;*
e Data do Documento: informar a data em que o documento a ser
inserido foi originalmente produzido;
e Numero: identificar o nimero do documento, quando houver;
e Nome na Arvore: informar o complemento do tipo de documento
conforme deve aparecer na arvore do processo;
e Formato: indicar se o documento é:
v' Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio
eletronico; ou
v Digitalizado:3® quando foi obtido a partir da conversdo de um
documento originalmente fisico. Quando assinalada essa
opc¢ao, o usudrio deve informar, ainda, o Tipo de Conferéncia,
selecionando uma das op¢des disponibilizadas pelo sistema:
= Copia Autenticada Administrativamente: quando o
documento que foi digitalizado for uma cdpia autenticada
administrativamente por servidor publico;
= Copia Autenticada por Cartério: quando o documento que
foi digitalizado for uma cépia autenticada em cartério;
= Copia Simples: quando o documento que foi digitalizado for
uma copia simples, sem qualquer forma de autenticacao;

34 Para iniciar novo processo, consulte a se¢do “Iniciar Processo”.
35 Se o tipo de documento n3o for localizado na lista, deve-se solicitar a inclusdo conforme
orientacdes apresentadas no Catdlogo de Servicos Corporativos.

36 A digitalizacdo de documentos deve seguir as orientacdes da cartilha “Procedimentos para
Digitalizacdo de Documentos e Processos”, disponivel em gov.br/economia/sei, opcdo
“Cartilhas e manuais”.
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L/

\J

®* Documento Original: quando o documento que foi
digitalizado for o original.

Novidade SEI 4.0!

Ao selecionar o formato “Digitalizado”, sera necessario
informar se o documento fisico sera encaminhado para
arquivamento:

ﬂ Tipo de Conferéncia:
() Mato-digital
@ Digitalizado nesta Unidade

Documento Original v

Para arquivamento n

Caso a caixa “Para arquivamento” seja marcada, o
documento em papel devera ser arquivado na unidade
produtora ou recebedora do documento, até que se
cumpra seu prazo de guarda em arquivo corrente e,
posteriormente, transferido ao Arquivo Central do
Ministério da Economia, seguindo as orientacdes da
unidade responsavel.

Remetente: informar a pessoa fisica ou juridica que encaminhou o
documento para a unidade;

Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que
tenha(m) interesse sobre o documento;

Classificacao por Assuntos: recomenda-se nao preencher, pois o
documento seguird a mesma classificacao atribuida ao processo;
Observacoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para

insercao de informacgdes adicionais que facilitem a identificacao de
um documento e a sua recuperacao pela unidade geradora;

Nivel de Acesso: selecionar a categoria de nivel de acesso do
documento;®’

370 histérico do andamento de processos categorizados como publicos e restritos ficam
disponiveis para o cidaddo por meio do médulo de consulta publica do SEl, disponivel neste
link, ou por meio da pégina gov.br/economia/sei, opgdo “Consulta de Processos”.
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e Anexar Arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do
botao Procurar;

f) clicar no botdo Salvar para finalizar o procedimento.
O documento é, entdo, automaticamente inserido na arvore do processo.

Quando se tratar de um documento digitalizado, o servidor deve
autentica-lo no sistema conforme orientagdes contidas na se¢cao Autenticar
Documentos Digitalizados, desta cartilha.

Importante! O limite de tamanho de arquivo para upload de
documentos externos no SEI/ME é de 300 MB.38

g N3o é possivel editar um documento externo no SEl, mas
& é possivel substitui-lo enquanto nao houver acesso ao
processo por usudrio de unidade diferente da que efetuou
a operacao. Basta selecionar o documento na arvore de
processo, clicar no icone Consultar/Alterar Documento
Externo, remover o anexo (B na coluna “Acdes”) e anexar

0 hoVvo arquivo.

AUTENTICAR DOCUMENTOS DIGITALIZADOS &

Para que um documento externo que tenha sido digitalizado e inserido no
SEl tenha credibilidade enquanto documento, deve-se realizar sua autenticacao
no sistema.

Para isso, o usuario (servidor efetivo) deve:

a) selecionar o documento externo na arvore do processo;

38 porém, deve-se tomar cuidado no momento da inclusdo de documentos externos, pois se
um arquivo de 300MB, por exemplo, for inserido em um processo no SEI/ME e este processo
tentar ser tramitado via barramento para outro érgao como o SEI/GDF, por exemplo, no qual
a limitacdo é de arquivos externos de até 20MB, o envio n3o serd possivel. Para saber mais,
consulte o capitulo Envio Externo de Processos (Barramento).
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b) clicar no icone Autenticar Documento;

c) selecionar a fungdo na caixa de op¢bes Cargo/Funcao;

d) preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital, quando a

assinatura for via token;

e) pressionar a tecla Enter.

Na arvore do processo, o documento externo autenticado sera exibido

com o simbolo “&”. Para consultar os dados da autenticacao efetuada, basta
clicar no icone Consultar Assinaturas, disponivel na tela do documento externo,

ou passar o cursor do mouse sobre o simbolo «# " exibido ao lado do

documento, ou ainda, no documento ao clicar sobre o botao Visualizar
Autentica¢6es, como no exemplo da imagem a seguir:

MINISTERIO DA ECONOMIA,

Sel. .-

= 12600.101381/2022-87

ﬁ Oficio 174857 (25559812) oaLcenr-Disis
Anexo (25559813) paL-cemF-Disis u’
Acordo (2555981 7 )iaRetc XY u
G 12600.101377/2022-19 | 5ALCaTF Disis

Q_ Consultar Andamento

oncorr-oms o O
]
| Xod @V EHENERES @
& » i
x
Cligue aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela
Visualizar Autenticagdes
b Q 1| de3 — <4 Zoomautomitico v »

EDITAR DOCUMENTOS

~

E possivel editar apenas documentos que foram produzidos pela sua

unidade dentro do sistema e que ainda ndao foram assinados, mesmo que o
processo esteja aberto para outras unidades. Ou, ainda, documentos produzidos

por outra unidade disponibilizados no bloco de assinatura da unidade do usuario

gue deseja edita-los.

Para editar um documento, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar sobre o documento desejado na arvore do processo;

c) clicar noicone Editar Conteudo;
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d) realizar as alteracdes desejadas;

e) clicar em Salvar (ou utilizar o atalho Ctlr + Alt + S).

Excepcionalmente, um documento ja assinado pode ser editado, desde
que o simbolo da caneta ainda esteja na cor amarela (- ). Neste caso, ao salvar
as alteragbes, o documento perdera as assinaturas que foram realizadas
anteriormente a nova edi¢ao, como alertado no exemplo da mensagem abaixo.
As assinaturas derrubadas nao poderao ser recuperadas, e o documento
devera ser assinado novamente apds as alteragoes realizadas.

@ seipreprodd.economia.gov.br

Existe uma nova versdo (n® 2) para este documento atualizada por
login usuario (nome completo usuanio) emn 19/08/2022 17:09:38,

Ignorar as alteragdes e salvar o contedde atual como Gltima versdo?

i il

Quando o documento é visualizado por outra unidade, o simbolo muda
para a cor preta (l’) e as edicdes nao sao mais permitidas.

g Ao copiar um conteudo de outro software (MS Word, por
o exemplo), utilize sempre a ferramenta “Colar como texto
A sem formatacdo” (17 ), disponivel na barra de ferramentas
da tela de edicdo do documento. Isso evitara possiveis

erros, como na gerac¢ao de arquivo PDF, por exemplo.

Salvar || #Assinar || o Bg | @ N I S = X, x* % 4, &- @-

b’(]"—'llifl 1 Q||E= = E M E B TS | zoom -
a AutoTexto Texto[':mﬂr como Texto sem Formatagdo (Ctrl+ Shift+‘uf]]
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REFERENCIAR DOCUMENTOS OU PROCESSOS

No corpo de um documento em edigao, outros documentos ou processos

que estdo no SEI/ME podem ser referenciados de forma simplificada por meio

dainsercao de um link interno. Assim, elimina-se a necessidade de busca manual

do documento ou do processo no sistema.

A partir da versao 4.0 do SEI, ha duas op¢des para referenciar
documentos ou processos no texto:

(‘@)

1) utilizar o icone “a&&” (Inserir um link para processo ou documento no

SEIl), disponivel na Barra de Ferramentas do Editor de Texto; ou

2) copiar, na Arvore do Processo, o link com o dado a ser referenciado e

colar no Editor de Texto.

Para utilizar a primeira opcdo, o usudrio deve:

a) abrir o processo ou documento a ser referenciado;

b) clicar sobre oicone do processo ou documento que deseja referenciar;

c) no menu que se abrira, selecionar a primeira op¢ao para copiar o

ndmero SEI do documento®® ou o do processo;

— LETIF-DISIS
25550812 o
~CGTIP-DISIS ‘0’
Oficio 174857 (25559812)
DAL-CGTIP-DISIS
E 25559812 328) |DAL-CGTIP-DISIS

E Oficio 174857 (25559812) | (25559829) |paL-ceTiF-Disls

Link para Acesso Direto 3599830 |caLcemroisis
Fechar | (25559843) DaL-CGTIF-DISIS
"""" 0 Relatono 1 (25559Y848) DaL-ceTIF-DIsIS

d) selecionar o documento a ser editado;
e) clicar noicone Editar Contetdo;
f) posicionar o cursor no local em que sera inserido o link;

«TE
i

g) clicar no icone
SEI);

(Inserir um link para processo ou documento no

3% 0 ndmero SEIl aparece entre parénteses ao lado da identificacio do documento na arvore

do processo. Exemplo: em “Oficio 3 (0001351)”, o nimero SEI é “0001351”.
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h) na janela que se abrira, informar o niumero SElI do documento ou o
numero do processo a ser referenciado e clicar em Ok;

1. Em ateng8o ao Oficio SEI n2 174857,/2022/ME ()

Propriedades do Link X

Protocolo®
| 25550812

Cancelar

i) clicar em Salvar.

Ao clicar novamente sobre o documento na Arvore do Processo, o link interno
criado estara ativo:

% > g /’ﬁeHPQﬁ

1. Em atengdo ao Oficio SEl n2 174857,/2022/MH (25559812), segue grafico:

Grafico de Qtd Pesquisas por Més -

Para utilizar a segunda opcao, o usuario deve:

a) abrir o processo ou documento a ser referenciado;
b) clicar sobre o icone do processo ou documento que deseja referenciar;

c) no menu que se abrira, selecionar uma das opgoes ”El”para copiar o
dado desejado (apenas numero ou identificacdo e nimero);

= 12600.101381/2022-87

o ﬁ Oficio 174857 (25559812) |DAL-CETIF-DISIS

HE N PSR 0
CGTIP-DISIE

25559812

~CGTIP-DISIS ‘0’

Oficio 174857 (25550812)

@ 25559812 B28) DaLCGTIF-DISIS
@ Oficio 174857 (25559812)| (25550829) paL-ceTF-Disis

Link para Acesso Direto 3959830 paLcemF-Disis

Eechar 1 (25559843) paL-ceTFDIsIS

RRHEIATONO 1 (2599954

)| DaL-CGTIF-DISIS

d) selecionar o documento a ser editado;

e) clicar no icone Editar Conteudo;
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f) posicionar o cursor no local em que sera inserido o link;
g) colar o dado copiado;

h) clicar em Salvar.

INCLUIR IMAGENS EM DOCUMENTOS

Para incluir imagens em documentos, o usuario deve:

a) selecionar o documento a ser editado;
b) clicar no icone Editar Contetdo;
c) posicionar o cursor onde serd inserida a imagem;

d) clicar no icone “Ed” (Imagem), disponivel na Barra de Ferramentas do
Editor de Textos;

e) na janela que se abrird, selecionar o arquivo desejado e clicar em Ok;

f) clicar em Salvar.

ApoOs inserir a imagem, recomenda-se as seguintes a¢des
@® de formatacio:

1) aplicar um Estilo, para centraliza-la, por exemplo:

E sabvar || #assinar || & Bg | @ N I 8 = X x* & & =- B 4 0 & 2 5 2 Q

zoom - || BB AutoTexto |Tabe|a_Tem_CemraI|zado - |

Texto_Alinhado_Esquerda_Espacamento_Simples

TEXTO_ALINHADO_ESQUERDA_ESPACAMENTO_SIMPLES_MAIUSC —"

T8 TEXTO ALINHADO ESQUERDA MAIUSCULO 8 por

Texto_Centralizado_10

2501 .
5000 Texto_Centralizado_12

3814 3650 EZEE Texto_Centralizado_12

3161 T 3199 3088 3110
, 2848
43000 2590 L

2290 2053
60
363
a8 112 105 130 58 112 83 &7 56 126 33

\iho, 701 “ES0_202 setembro_ outuibro_20 novembro_ dezembro_ janeiro_302 fevereiro_2 marco_202
Juhe_=02 1 2021 n 2021 2021 2

o 4901 3614 4748 3161 3650 krE-] 3199 2590 2848 2290 3088 3110 2053
a4 112 105 140 153 112 83 368 660 67 156 126 133
O

abril_2022 maio_2022 junho_2022 julho_2022

uj
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2) dar cligue duplo em cima da imagem para configurar
largura/altura. Recomenda-se usar % na largura, e deixar
altura sem preenchimento, para que a imagem se adeque
automaticamente a janela do leitor, como no exemplo
abaixo:

[} Formatar Imagem x jul

Largura
70% e
Altura

Borda

OK Cancelar
____}i 4

e

VERSOES DE DOCUMENTOS

Cada vez que uma edicao de documento for salva, é gerada uma nova
versao dele no SEIl. Sendo assim, é possivel controlar essas versoes, verificar os
usuarios responsaveis pelas modificagdes e, ainda, retomar uma versao anterior.

Para isso, o usuario deve:
a) selecionar o documento desejado;
b) clicar no icone Versoes do Documento;
c) na coluna A¢oes, na versao desejada:
e clicar no simbolo “&%8” (Visualizar Versao) para visualizar; ou

e clicar no simbolo g (Recuperar Versao) para recuperar versao
(substituir a atual).
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O SEl também permite a comparacao de versoes para identificacdo das
alteracoOes efetuadas. Para isso, o usuario deve:

a) selecionar o documento desejado;

b) clicar no icone Versoes do Documento;

c) selecionar, na coluna i[vig duas versdes a serem comparadas;
d) clicar no botdao Comparar Versoes.

Na janela que se abre, os itens excluidos ficarao marcados com a cor
vermelha, e os itens incluidos, com a cor azul.

TEXTO PADRAO

O SEI permite que um texto recorrente na unidade possa ser utilizado
como um conteudo padrao para documentos e e-mails produzidos no sistema.
Esses textos padrao sao produzidos pelas préprias unidades, de acordo com as
suas necessidades.

Para a inclusdao de um texto padrao, o usuario deve:

a) clicar na op¢ao Textos Padrao no menu principal do sistema;
b) na tela que se abrir3, clicar em Novo;

c) preencher os campos Nome, Descricao e Contetdo;

d) clicar em Salvar.

Ainda no menu Textos Padrao, o usuario tem acesso a um quadro com
todos os textos salvos pela sua unidade. Nessa tela, é possivel Consultar (ﬁ),
Alterar (B) e Excluir (M) esses textos selecionando o respectivo simbolo na

coluna Acgoes.

Para utilizar o texto padrdao em novos documentos, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;*°
b) clicar no icone Incluir Documento;

c) selecionar o tipo de documento que deseja incluir;

40 para iniciar novo processo, consulte a se¢do “Iniciar Processo”.
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d) na tela Gerar Documento, na caixa Texto Inicial:
e selecionar a opgao Texto Padrao;
e clicar em Selecionar Texto Padrao (/D);

e localizar o texto padrdo desejado e clicar em Transportar (#7);

() Documento Madelo ) .
I@ Texto Padréo | | | -

() Nenhum

e) preencher os demais dados da tela Gerar Documento, conforme
apresentado na se¢ao Produzir Documentos.

Para utilizar o texto padrdao em documentos ja criados, o usuario deve:
a) abrir o documento a ser editado;

b) clicar no icone Editar Contetido;

c) posicionar o cursor no local onde deve ser inserido o texto padrao;

d) clicar no botdo Auto Texto (B AutoTexta) na Barra de Ferramentas do
Editor de Conteudo;

e) na janela que se abrira, selecionar o texto padrdao desejado (caixa de
opcdes Auto Texto) e clicar em Ok;

f) clicar em Salvar.

E para utilizar o texto padrao em e-mails, o usuario deve:
a) abrir o processo pelo qual serd enviado o e-mail;
b) clicar no icone Enviar Correspondéncia Eletronica;

c) no campo Mensagem da janela que se abrird, selecionar o texto
padrao desejado (caixa de opgoes);

d) finalizar a edicdo do texto e preencher os demais campos da janela;

e) clicar em Enviar.
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FAVORITOS

O SEI permite transformar em modelo favorito qualquer documento que
tenha sido utilizado pela unidade. Esses modelos sao documentos inteiros que,
pela necessidade de constante repeticao de contelddo, podem ser salvos para
reuso.

Novidade SEI 4.0!

OAN Um processo também podera ser incluido em Favoritos,
(( )) porém, nesse caso, nao havera possibilidade de ele ser
utilizado como modelo para geracao de outro processo. A
sua inclusao em Favoritos apenas facilitara a busca e a

organizacado de processos no ambito da unidade.

Para salvar modelo favorito de documento, o usuario deve:

a) na arvore do processo, clicar sobre o documento que deseja
transformar em modelo;

b) clicar no icone Adicionar aos Favoritos;
c) informar:
e Grupo de Modelo: selecionar o grupo de modelo na caixa de

opgoes ou clicar em Novo Grupo de Favoritos (0) para criar um
Nnovo;

e Descricao: nomear o modelo de documento;

d) clicar em Salvar.

Para alterar a descricao ou excluir modelos salvos pela unidade, o usuario
deve ir ao menu principal do SEl e clicar na op¢ao Favoritos. Ainda nessa opcao,
é possivel criar e excluir grupos de modelos.

Para produzir um documento a partir de um Favorito, o usudrio deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Incluir Documento;

c) selecionar o tipo de documento desejado;
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d) na tela Gerar Documento, na caixa Texto Inicial:
e selecionar a op¢ao Documento Modelo;
e clicar em Selecionar nos Favoritos;

e localizar o modelo desejado e clicar em Transportar (¢7);

i@ Documento Mndelol ou l Selecionar nos Favoritos l

[} Texto Padrdo

i:jﬁ' Nenhum

e) preencher os demais campos da tela Gerar Documento, conforme
orientacdes da se¢ao Produzir Documentos desta cartilha.

O documento gerado sera exatamente igual ao salvo como modelo em
Favoritos, inclusive os dados da unidade (cabecalho), dados do destinatdrio e
datas, quando houver. Para edita-lo, basta clicar no icone Editar Contetido, na
barra de icones do documento.

g Além de Selecionar nos Favoritos, ha mais duas opc¢des
o para preenchimento do campo Documento Modelo:
- 1) copiar da d4rvore do processo o numero SElI do
documento que deseja utilizar como modelo e cola-lo;
ou

2) digitar o nimero SEl do documento que deseja utilizar
como modelo.

Atencao: Ao utilizar um modelo de documento produzido por outra
unidade, sempre proceda com a altera¢ao no cabecalho do documento, para que
fique de acordo com a unidade produtora.
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EXCLUIR DOCUMENTOS .

Em casos especificos, o SEI permite a exclusao tanto de documentos

externos quanto de documentos produzidos no sistema. Para isso, basta o

usuario selecionar o documento desejado e clicar no icone Excluir. Essa operacao

exclui definitivamente o documento e é irreversivel, mas a operacao e o

responsavel por ela ficam registrados no histérico do processo (op¢ao Consultar

Andamento).

Art.23. A exclusdo de documento em processo no SEI/ME é permitida
somente enquanto ele ndo tenha sido assinado e visualizado por outra
unidade ou tramitado.

Paragrafo Unico. A operagao de exclusdo é definitiva e irreversivel,
registrada no histdrico do processo, e a numeragcao sequencial do
documento gerado, quando houver, sera inutilizada. (IN DAL/ME n?2
23, de 2022)

O icone Excluir ficara visivel na barra do documento somente quando o

procedimento de exclusao for permitido pelas regras do sistema:

0 processo que contém esse documento nao pode ter sido tramitado
ou acessado por outra unidade apds a assinatura do documento nato-
digital ou a inclusdao do documento externo, conforme o caso;
documento nao assinado é considerado como minuta, e pode ser
excluido apenas pela unidade que o gerou;

documento assinado e ainda com caneta amarela (- ) pode ser
excluido pela unidade que o gerou;

documento externo autenticado e ainda com o simbolo amarelo ()
pode ser excluido pela unidade que o incluiu no processo;
documento externo nao autenticado pode ser excluido pela unidade
que o incluiu ou que permitiu a inclusao do documento por parte de
usuario externo, desde que o processo nao tenha sido tramitado ou
gue nao tenha sido visualizado por outra unidade.
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A operacao de exclusao é precedida de pedido de confirmacao da agao por
parte do usudrio, conforme exemplo da imagem a seguir:

@ sei.economia.gov.br

Confirma exclusdo do documento?

Atencao! Na versao 4.0 do SEI foi adicionada a possibilidade
de que a unidade que disponibiliza acesso externo pode
autorizar o usudrio externo a incluir documentos

diretamente no processo.

Porém, também permite que esse documento externo seja
excluido por essa mesma unidade, sem qualquer notificacao
direta ao usuario externo.

Cabe ressaltar, mais uma vez, que o ato de exclusiao é
definitivo no SEl, e em nenhum momento o documento ou
seu conteudo poderdao ser recuperados. A acao ficard
registrada no historico do processo (opcdao Consultar
Andamento).

CANCELAR DOCUMENTOS m

O icone Cancelar Documento permite que um documento ja assinado e
visualizado por outra unidade (simbolo da caneta na cor preta — ”ﬁ”) seja
cancelado pela unidade que o gerou. Porém, essa opcgao requer justificativa, e
deve observar as seguintes diretrizes:*

a) o cancelamento de documentos somente é permitido nos casos de:

41 Arts. 25 e 26 da IN DAL/ME n2 23, de 2022.
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e documentos que nao fagcam parte do objeto do
processo, inseridos indevidamente; ou

e gue contenham informagdes que necessitem serem classificadas
em grau de sigilo;*?

b) é vedado o cancelamento de documentos que tenham servido de
fundamentacao para a producao de decisdes, manifestacoes
técnicas ou que tenham sido declarados invalidos ou com incorrecdes,
independente da motivacao, tendo em vista a necessidade de acesso
para fins de comprovacao da instrucao processual;

c) em caso de erro em documento ja assinado, deve-se incluir Termo de
Anulacao de Documento informando sobre o fato e criar outro na
sequéncia, em substituicao ao anterior. Se o documento ja estda com o
icone da caneta preta, ou seja, ndo pode ter a assinatura "derrubada”,
€ porque o processo ja teve tramite posterior ou ja foi visualizado por
outra unidade/usuario externo, e dessa forma ja gerou efeitos; por
isso ndo deve ser cancelado;

d) o cancelamento é definitivo e ndo pode ser desfeito no sistema.

O Termo de Anula¢ao de Documento deve informar e justificar sobre o
fato, referenciando o documento anulado com o respectivo link, e ser assinado
pelo titular da unidade responsavel.

Atencao! Na versao 4.0 do SEl foi adicionada a possibilidade
de cancelar documentos do tipo “E-mail” (funcionalidade
Enviar Correspondéncia Eletronica). Porém, a utilizacao
dessa funcao nao é recomendada em nenhuma hipétese,
visto que a mensagem ja foi encaminhada para o
destinatdrio e ndo pode ser cancelada.

Cabe ressaltar, mais uma vez, que o ato do cancelamento é
definitivo no SEl, e em nenhum momento o documento ou
seu conteuldo poderao ser recuperados.

42 Documentos que se enquadrem nas hipoteses de classificacdo da informac3o previstas nos
arts. 23 e 24 da LAl ndo devem ser produzidos ou inseridos no SEI/ME. Para mais informagdes
sobre os procedimentos relativos aos documentos inseridos no SEl que possuem informacao
passivel de classificacdo, consulte a secdo Informacdes Classificadas em Grau de Sigilo.
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Assim, quando um e-mail for enviado incorretamente a partir
do SEI/ME, a unidade deve enviar uma nova mensagem
(funcdo Enviar Correspondéncia Eletronica) para os
destinatarios informando a necessidade de desconsiderar o
conteudo anterior.

O mesmo alerta é valido para documentos incluidos
diretamente por usuarios externos, mediante autorizagao
da unidade que disponibilizou acesso ao processo com
permissao de inclusao de documentos. O cancelamento nao

é recomendado e nao gera qualquer notificacdo direta ao
usuario externo.

Caso se trate realmente de cancelamento, enquadrado nas orientacoes
acima, para efetuar a ac3o, o usudrio da unidade que gerou o documento®?
deve:

a) selecionar, na drvore do processo, o documento a ser cancelado;
b) clicar no icone Cancelar Documento;
c) informar o motivo do cancelamento;

d) clicar em Salvar.

O documento permanece na arvore do processo, mas identificado como

cancelado (E) e seu conteudo nao pode ser mais acessado. Exemplo:

12600.101381/2022-87

DAL-CETIP-DISIS ﬁ

Um documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usuarios de
varias unidades, so pode ser cancelado pela unidade que o produziu.

43 A funcionalidade de cancelamento de documentos estd restrita as chefias das unidades e
seus respectivos substitutos, desde que possuam o perfil “Inspe¢do” no SEI/ME. Para solicitar
alteragdo de perfil de acesso, favor verificar os procedimentos divulgados no Catdlogo de
Servicos Corporativos.
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ASSINATURAS

ASSINATURA DE DOCUMENTO INTERNO ,’

O SEl possibilita que os documentos produzidos dentro do sistema sejam
assinados eletronicamente por meio da utilizacdo de login e senha ou de
certificado digital (token). Um documento pode ser assinado por uma ou mais
pessoas, de acordo com a necessidade.

Para assinar um documento com login e senha, o usuario deve:

a) selecionar o documento na arvore do processo;

b) clicar em Assinar Documento;

c) selecionar a fun¢3o na caixa de opc¢des Cargo/Funcido;**

d) preencher o campo Senha (a mesma utilizada para acesso ao SEl);

e) pressionar a tecla Enter ou clicar em Assinar.
A assinatura eletronica serd exibida ao final do documento.

Para utilizar a op¢dao de certificado digital nas assinaturas no SEl,
primeiramente é necessario que o usuario tenha um certificado digital valido, e
que providencie a instalacdo do software Assinador de Documentos com
Certificado Digital do SEI em seu computador.* Feito isso, para proceder a
assinatura, o usuario deve:

a) abrir o software Assinador de Documentos com Certificado Digital do

SEl em seu computador;
b) no SEl, selecionar o documento na arvore do processo;

c) clicar em Assinar Documento;

44 A assinatura deve ser feita de acordo com o cargo em que o servidor esteja atuando no
momento, caso contrdrio, o ato pode ser invalidado. As solicitacdes de inclusdo, alteracdo e
desativagdo de assinaturas nas unidades do SEl devem ser solicitadas de acordo com os
procedimentos estabelecidos no Catdlogo de Servicos Corporativos.

4 Para abertura de solicitacdo, as unidades atendidas pela Diretoria de Tecnologia da
Informacdo (DTI/SGC/ME) devem seguir os procedimentos estabelecidos no Catdlogo de
Servicos Corporativos. Para aqueles que estdo em trabalho remoto, favor encaminhar
solicitacdo do arquivo de instalacdo para sei@economia.gov.br.
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d) selecionar a fungdo na caixa de op¢des Cargo/Funcao;

e) clicar em Certificado Digital;

f) clicar em Disponibilizar dados para o assinador;

g) no software Assinador de Documentos com Certificado Digital do SEI:
e clicar no botdao Processar dados de assinatura;
e apos a exibicao do documento, proceder com a assinatura por meio

do botdao Assinar Documentos, informando a senha do certificado
digital quando solicitado.

A assinatura eletronica serd exibida ao final do documento.

Também é possivel a assinatura do documento no préprio Editor de
Textos, por meio do botdao Assinar (“*"*), disponivel na Barra de Ferramentas.

No caso de documentos que precisam ser assinados por usuarios de
unidades diferentes da produtora, deve-se inclui-los em Bloco de Assinatura.*®

A caneta amarela () aolado do numero do documento indica que ele foi
assinado, mas ainda nao foi acessado por usudrios de outra unidade. Nesse caso,
ainda é permitida sua edi¢ao. Ja o simbolo da caneta preta (ﬁ) indica que ele
estd assinado e ja foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, sua
edicao nao é permitida.

g. Recomenda-se que os documentos sejam assinados

somente quando aprovados em sua totalidade e por
todas as autoridades competentes. E que as assinaturas
sejam realizadas primeiramente pela instancia superior,
pois podem ficar visiveis para outros usuarios/unidades
apds a primeira assinatura, a depender do nivel de
restricao aplicado ao documento.

46 para saber mais, consulte a se¢do “Bloco de Assinatura”.
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Importante saber!

O documento deve ser assinado de acordo com o cargo em
que o servidor esteja atuando no momento, como por
exemplo: Chefe de Divisao, Fiscal de Contrato.

Nos casos em que o servidor signatario do documento possuir
mais de um cargo, ele devera optar pelo cargo que
corresponder a atividade/fung¢do exercida no momento da
assinatura. Logo, se o servidor atua como gestor de um
contrato, por exemplo, deve assinar os documentos referentes
a contratagao com o cargo de gestor do contrato.

A nao observancia da assinatura do documento e do cargo,
podera implicar na invalidagao do ato, pois a assinatura esta
ligada ao elemento de competéncia (sujeito competente) do
ato administrativo.

RESTRICAO AS MINUTAS

unidades simultaneamente.

deve ser incluida em:

e Bloco de Reuniao: permite apenas visualizacdao do documento; ou

documento.
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Enquanto um documento produzido no sistema nao for assinado
eletronicamente, ele é considerado minuta e sé pode ser visualizado por
usuarios da unidade produtora, ainda que o processo esteja aberto em outras

Caso a minuta precise ser acessada por usuarios de outras unidades, ela

e Bloco de Assinatura: permite a visualizacdo, a edicdo e a assinatura do
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BlocobE Reunidio [

O Bloco de Reuniao permite que uma unidade disponibilize processos
para conhecimento de outras unidades para serem discutidos em reunides ou
decisdo colegiada. E uma forma de visualizar minutas de documentos em
unidades diferentes da produtora, mas ndao permite edicdo nem assinatura
dessas minutas.

O fato de um processo ser incluido em um Bloco de Reunidao e ser
disponibilizado para outra unidade nao significa que o processo tramitara por
aquela unidade. Esta conseguira localizar o processo pela Pesquisa, mesmo se
tratando de processo restrito, porém a visualizacgdo do conteddo dos
documentos ficara vinculada a disponibilizacdo do Bloco.

Criar Bloco de Reuniao

Para criar um Bloco de Reunido, o usuario deve:

a) no menu principal, clicar em Blocos, e entdo em Reunido;

b) na tela Blocos de Reunido, clicar em Novo;

c) informar a Descricdo, selecionar um Grupo (se houver / opcional)¥, e
indicar a(s) Unidade(s) para Disponibilizagao;

d) clicar em Salvar.

O novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo da
imagem a seguir:

4 nomerol|  Sinalizacdes Atribuicdo Estado Geradora  Disponibilzagio  Grupo Descricdo ]

Q0 DAL-CGTIP-  DAL-CGTIP- Gestdo dos cadastos de = G R B 2 W

Cistze 0o Gerado Disis COGED usudrios

Na coluna AcgoOes, para cada bloco, sdao disponibilizadas as seguintes
opgOes, conforme o caso:

47 Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”,
“Internos” ou “Reunido”, clique em Listar Grupos e entdo em “Novo” ou nas a¢des disponiveis
nos grupos ja existentes.
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DS % 3)

Q

V4
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A partir da versao 4.0 do SEl, a tela Blocos de Reunido traz mais O_@Q
novidades! Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizacdes traz as seguintes

opgoes:

Atribuir Bloco: permite a atribuicido do Bloco a um #=®
usuario da unidade. Novidade SEI 4.0! (¢ )

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizagdo dos
processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizagdo do Bloco para
outra unidade.

Cancelar Disponibilizacdo: possibilita o cancelamento da
disponibilizacao do Bloco para outra unidade.

Devolver Bloco: permite a devolucdo do Bloco pela unidade que
o recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteragdo da descrigdo do Bloco, do
Grupo e da unidade para disponibilizacao.

Concluir Bloco: permite a conclusdao do Bloco que ja cumpriu seu
propésito.

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
utilizado novamente.

Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo
possua processos.

)

Q

R

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado
na cor vermelha (0), e ao passar o cursor sobre ele, aparecera
0 usudrio que inseriu a sinalizagdo, bem como a data e a hora da
acao.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passard a ser apresentado na

cor azul (0), e a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario
que informou a conclusdo da revisdao, bem como a data e a hora
da acdo.

Comentario: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para

gue seja inserido o comentario. Apds salvar, o icone passard a ser

apresentado na cor laranja (o), € a0 passar o cursor sobre ele,
sera possivel visualizar o comentario efetuado no Bloco, bem
como o usudrio que o incluiu, e a data e hora da acdo.
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Quando as opc¢Oes acima sao utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por
meio da caixa Sinaliza¢Ges (parte superior da tela Blocos de Reuniao). Ao lado
dessa caixa, o sistema disponibiliza também caixa de filtro por situa¢ao (Estado)
do Bloco.

Prioritarios Gerado Retornado
Revisados Disponibilizado Concluido
Comentados Recebido

Incluir Processo em Bloco de Reunidao

Para incluir um ou mais processos em Bloco de Reuniao, o usuario deve:

a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de sele¢ao () ao lado
do nimero dos processos a serem incluidos no bloco;*®

b) clicar no icone Incluir em Bloco;

c) na tela Selecionar Bloco, verificar se ja existe o bloco de reunidao
desejado:¥

e se existir, selecionar o bloco desejado clicanco em “# ” (Escolher
este Bloco);

e senado houver, clicarem Novo Bloco de Reunido, nomea-lo (campo
Descrig¢ao), selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) sera(ao)
disponibilizado(s), salva-lo e seleciona-lo (7).

O(s) processo(s) serd(ao) automaticamente incluido(s) no Bloco

selecionado e o usudrio serd direcionado para a tela Processos do Bloco de
Reuniao, como no exemplo abaixo:

48 Também é possivel incluir processo em Bloco de Reuni3o a partir da Tela do Processo, ao
clicar em Incluir em Bloco.

49 0 quadro apresentado na tela “Selecionar Bloco” inclui tanto blocos internos quanto blocos
de reunido. Para saber mais, consulte a secao “Bloco Interno”.
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Processos do Bloco de Reunido 516628

Retirar do Bloco H Imprimir HEEsqulsar H Fechar ]

Descrigéo:
Gestdo dos cadastros de usuarios

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (3 registros)
E Seq. Processo Tipo AnotacGes Aces

Acesso a
Informagéo: 1 i—
Requerimento de :
Informacao

\:\ 1 12600.101381/2022-87

Gestéo da
Informac&o:
M 2 13038.103884/2022-48 Cadastro de 'D
o Usudrio Externo
no SEI

Finangas: _
O 3 14022 172020/2022-51 Pagamento de - 0
Fatura

Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu numero; incluir
anotacoes, por meio do icone Anotacoes ( !); e retirar o processo do Bloco, por
meio do icone Retirar Processo/Documento do Bloco (i), ou selecionando o
processo (|:|) e clicando no botdo Retirar do Bloco.

Disponibilizar Bloco de Reuniao

Para que os processos incluidos no Bloco de Reunido sejam visualizados
por usudrios de outras unidades, é necessario disponibilizar o bloco. Para isso,
o usuario deve:

a) no menu principal do SEl, clicar na opcdo Blocos, e entdo em Reuniao;

b) localizar o bloco de reunido desejado;

c) clicar no simbolo «Bh (Disponibilizar Bloco), disponivel na coluna

Acoes do respectivo bloco.

O Estado do Bloco sera alterado para Disponibilizado, e na coluna Ag¢oes
somente aparecerado os icones das agdes possiveis no estado em que o bloco se
encontra.

E Namero ] 1 SinalizacBes Atribuicdo Estado Geradora  Disponibilizag&o Grupo Descricdo Tl

o o DAL-CGTIP- DAL-CGTIP- Gestdo dos cadastros de
2 SER

| 516628 Disponibilizado DISIS COGED ———

A disponibilizagdo pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade
remetente, basta clicar no icone Cancelar Disponibilizacao (':':) na coluna Acoes
do bloco correspondente.

Cartilha do Usudrio | Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI) 97



Receber e Devolver Bloco de Reuniao

Para acessar um Bloco de Reunidao disponibilizado por outra unidade, o
usuario deve:

a) no menu principal do SEl, clicar na op¢ao Blocos, e entdao em Reuniao;
b) filtrar Estado como Recebido;

c) clicar no Numero do Bloco desejado, ou no icone Processos/
Documentos do Bloco (coluna Agoes);

d) na nova tela que se abre, clicar sobre o nimero do processo desejado
para abri-lo.

Apds a visualizacdo do(s) processo(s), o usuario, caso deseje, podera
retornar o Bloco a unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela Blocos de
Reunido, clicar no icone Devolver Bloco () na coluna Acdes do bloco
correspondente, e confirmar a operacgao clicando em OK.

BLOCO DE AssINATURA [}

O Bloco de Assinatura permite que um documento seja visualizado,
editado e assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes daquela que
o produziu. Diferentemente do que ocorre com blocos internos e de reuniao,
aqui serao incluidos documentos para assinatura, e nao processos; embora o
sistema permita que o(s) usuario(s) visualize(m) os demais documentos do
processo no qual estao incluidos esses documentos.

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um ou
mais processos da unidade, bem como disponibiliza-lo para vdrias unidades
simultaneamente.

Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos
produzidos na prdpria unidade, para assinatura em lote.
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Criar Bloco de Assinatura

Para criar um Bloco de Assinatura, o usuario deve:

e) no menu principal, clicar em Blocos, e entdo em Assinatura;

f) natela Blocos de Assinatura, clicar em Novo;

g) informar a Descri¢do, selecionar um Grupo (se houver / opcional)*®, e
indicar a(s) Unidade(s) para Disponibilizagao;

h) clicar em Salvar.

O novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo da
imagem a seguir:

4 nNomerol| Sinalizacdes Atribuicso Estado Geradora  Disponibilzacdo  Grupo Descrigdo 1]

o o DAL-CGTIP- DAL-CGTIP-

:\ 516629 G Gerado o e Habilitac&o de Usuarios no SEI -y '> J [ ]

Na coluna Agoes, para cada bloco, sdao disponibilizadas as mesmas opgdes
disponiveis nos Blocos de Reuniao, conforme o caso:

“

Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um ((' ‘))
usuario da unidade. Novidade SEIl 4.0!

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizacdo dos
processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizacdo do Bloco para
outra unidade.

Cancelar Disponibilizagdo: possibilita o cancelamento da
disponibilizacdo do Bloco para outra unidade.

5% 3)

Devolver Bloco: permite a devolu¢ao do Bloco pela unidade que

o recebeu.
P Alterar Bloco: possibilita a alteracdo da descricao do Bloco, do
s Grupo e da unidade para disponibilizacdo.
J Concluir Bloco: permite a conclusao do Bloco que ja cumpriu seu
propdsito.

S0 Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”,
“Internos” ou “Reunido”, clique em Listar Grupos e entdo em “Novo” ou nas acdes disponiveis
nos grupos ja existentes.
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Q/ Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
utilizado novamente.

i— Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo
possua processos.

A partir da versao 4.0 do SEl, a tela Blocos de Assinatura traz mais ’_Id)
)

novidades! Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizacdes traz as seguintes

opcoes:

“

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado

0 na cor vermelha (0), e ao passar o cursor sobre ele, aparecera
0 usuario que inseriu a sinalizagdo, bem como a data e a hora da
acao.
Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na
o cor azul (0), e ao passar o cursor sobre ele, aparecerd o usuario
gue informou a conclusdo da revisdo, bem como a data e a hora
da acdo.

Comentario: ao clicar nesse icone, serd aberta uma janela para
que seja inserido o comentario. Apds salvar, o icone passara a ser

0 apresentado na cor laranja (o), € a0 passar o cursor sobre ele,
serd possivel visualizar o comentario efetuado no Bloco, bem
como o usudrio que o incluiu, e a data e hora da agao.

Quando as op¢des acima sao utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por
meio da caixa Sinaliza¢Oes (parte superior da tela Blocos de Assinatura). Ao lado
dessa caixa, o sistema disponibiliza também caixa de filtro por situacao (Estado)
do Bloco.

I:I Prioritarios Gerado Retornado
|:| Revisados Disponibilizado |:| Concluido
|:| Comentados Recebido
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Incluir Documento em Bloco de Assinatura

Para incluir documento em Bloco de Assinatura, o usudrio deve:

a)
b)

d)

na tela do documento, clicar no icone Incluir em Bloco de Assinatura;

na tela que se abre, na caixa de opgcdes Bloco, verificar se ja existe o

bloco de assinatura desejado:

e se existir, selecionar o bloco desejado;

e se nao existir, clicar em Novo Bloco, nomea-lo (campo Descricao),
selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) serd(ao)
disponibilizado(s), e salva-lo;

na Lista de documentos disponiveis para inclusdo, selecionar os

documentos a serem incluidos no bloco;

clicar em Incluir ou Incluir e Disponibilizar.

Novidade SEI 4.0!

AN Ao incluir documentos em Bloco de Assinatura, o usuario

(¢

)) passa a ter duas opgdes: Incluir ou Incluir e Disponibilizar.

Ao utilizar a opgao Incluir e Disponibilizar, o documento
sera inserido no Bloco e este sera disponibilizado
imediatamente para a(s) outra(s) unidade(s). E uma opg¢do
muito util quando o usudrio esta incluindo apenas
documentos do mesmo processo.

Disponibilizar Bloco de Assinatura

No passo a passo anterior, caso o usuario tenha optado pela opcao Incluir,

posteriormente sera necessario disponibilizar o bloco. Quando todos os

documentos necessarios forem incluidos no Bloco de Assinatura, o usudrio deve:

d)

e)
)

no menu principal do SEl, clicar na op¢ao Blocos, e entao em
Assinatura;

localizar o bloco de assinatura desejado;

“

clicar no simbolo ” (Disponibilizar Bloco), disponivel na coluna

Acoes do respectivo bloco.
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O Estado do Bloco sera alterado para Disponibilizado, e na coluna Ag¢oes
somente aparecerao os icones das agdes possiveis no estado em que o bloco se
encontra.

B Namero ] [ Sinalizacbes Afribuicdo Estado Geradora  Disponibilizacdo Grupo Descricdo H

o o DAL-CGTIP- ¥ DAL-CGTIP- = - .
516629 o Disponibilizado S e Habilitacao de Usuarios no SE| AR

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos
documentos por meio do simbolo 4 Gl (Processos/Documentos do Bloco).

Enquanto o Bloco de Assinaturas estiver disponibilizado, a unidade que o
disponibilizou ndao conseguira editar ou assinar os documentos ali contidos. Para
isso, precisara cancelar a disponibilizacao.

A disponibilizacao pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade
remetente, basta clicar no icone Cancelar Disponibilizacao ('4) na coluna Acoes
do bloco correspondente.

Receber, Assinar e Devolver Bloco de Assinatura

Para acessar um Bloco de Assinatura disponibilizado por outra unidade, o
usuario deve:
a) no menu principal do SEl, clicar na opcao Blocos, e entdao em
Assinatura;

b) filtrar Estado como Recebido;

c) clicar no Numero do Bloco desejado, ou no icone Processos/
Documentos do Bloco (coluna Ag¢des);

d) na nova tela que se abre, clicar sobre o nimero do processo ou
diretamente do documento para abri-lo.

Para editar o documento que foi compartilhado por meio do Bloco de
Assinatura (desde que ainda nao tenha outra assinatura), basta utilizar o icone
Editar Conteudo, disponivel na Tela do Documento.

Para assinar, o usuario tem as seguintes opgoes:

1) assinatura individual:

a) clicar no icone Assinar Documento (ﬁ ) na coluna Ac¢bes do
respectivo Bloco de Assinatura; ou
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Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacdes

Ateste d
| 1 12600.101381/2022-87 25559830 esie de '

Nota Fiscal

b) clicar no nimero do documento a partir do Bloco de Assinatura, e
entao clicar no icone Assinar Documento (/’); ou

Documentos do Bloco de Assinatura 516629

D:: Bloco de Assinatura 516629 - Sequencial 1 ' [ | selecionar para Assinatura

Pa MINISTERIO DA ECONOMIA
| b Secretaria Executiva
ﬁ Secretaria de Gestdo Corporativa
c) acessar o documento a partir do processo, e clicar no icone Assinar
Documento (/’) na Tela do Documento;

= 12600.101381/2022-87 ®
i n Atesle de Nota Fiscal 255598 30Ny
Oficio 285968 (25550813) oaicenroiss Bg

> i v

%2
MINISTERIO DA ECONOMIA
: Secretaria Executiva
ﬂ Secretaria de Gestdo Corporativa
2) assinatura em lote:

a) na tela principal de Blocos de Assinatura, identificar o bloco
desejado e clicar em Assinar Documentos do Bloco (/’), na coluna

AcoOes, para assinar todos os documentos do bloco; ou

4 nomerof| Sinalizacées Atribuicdo Estado Geradora  Disponibilizacdo  Grupo Descrigdo | |
00 AL
— DAL-CGTIP- = -
(] 429730 Recebido CGTIP- i Habilitag&o de Usudrios no SEI 2Kk
— [c] DISIS COGED

b) clicar no bloco desejado, selecionar (__) os documentos que pretende
assinar, e clicar no botao Assinar no menu superior direito.
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Documentos do Bloco de Assinatura 429730

|| Assinar m Imprimir H Pesquisar H Fechar l

Descrigdo:

Habilitac&o de Usuarios no SEI

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

Processo Documento Tipo Assinaturas Anotagdes
1 12600.101381/2022-87 19679463 AteSte_ de ” '
Nota Fiscal
|:| 2 12600100002/2022-31 19679458 Oficio »” =
3 12600.101281/2022-87 19679465 Despacho 2 !

Apds concluidas as a¢des necessarias no Bloco de Assinatura, o usuario
deve retornda-lo a unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela principal
dos Blocos de Assinatura (se estiver dentro de um bloco, basta clicar em Fechar),
clicar no icone Devolver Bloco (!‘.'I) na coluna Ag¢oes do bloco correspondente, e
confirmar a operacgao clicando em OK.

Na tela Controle de Processos da unidade que criou e
@ disponibilizou o bloco, aparecerda, ao lado numero do
processo em que documentos foram assinados, o simbolo
indicando que ha um novo documento assinado no
processo:

3 registros 1 registro

Recebidos ™ Gerados

E 12600.100002/2022-31 |:| E 12600.101381/2022-87

12600.100001/2022-97

B

10951.100001/2022-81
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Retirar Documentos do Bloco e Conclui-lo

Quando um Bloco de Assinaturas é retornado por uma unidade, seu
Estado fica identificado como Retornado.

Geradora

& nomero 1]

Sinalizagbes Atribuicdo

Estado
M 429730 Retornado
- 000

DISIS

DAL-CGTIP-

Disponibilizacdio  Grupo Descrigdo 1]

ALBENRE
VA |

DAL-CGTIP-

COGED Habilitacdo de Usuarios no SEI

Nesse caso, eles podem ser reutilizados sempre que necessario. Porém,
recomenda-se que o usuario retire do Bloco os documentos ja assinados na

remessa anterior. Assim, evita-se que os novos documentos incluidos sejam

confundidos com os que estavam nele e ja cumpriram sua missao no Bloco.

Para retirar documentos de um Bloco, o usudrio deve:

a) acessar o Bloco desejado;

b) selecionar (|:|) os documentos que deseja retirar do Bloco;

c) clicar no botdo Retirar do Bloco, no canto superior direito da tela.

Caso nao queira reutilizar imediatamente o Bloco, é possivel conclui-lo e

reabri-lo posteriormente, quando desejar. Para concluir um Bloco, basta clicar

no icone Concluir Bloco (Qf), na coluna Acdes; ou selecionar (. !) dois ou mais

Blocos e clicar no botdao Concluir,
Assinatura.

no canto superior direito da tela Blocos de

Para visualizar e reabrir um Bloco concluido, o usuario deve marcar a

opcao Concluido na caixa Estado, e entdo clicar no icone Reabrir Bloco (Q/), na

coluna Acoes.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Geradora:

Ver blocos atribuidos a mim Todas

Estado Geradora

M nomerot]

Sinalizacbes Atribuicdo

l Pesquisar l [ Atribuir ] I Excluir ] [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos ] [ Imprimir ]

|:| Prioritarios "] Retornado

|| Disponibilizado Concluido

\:\ Recebido

|:| Revisados

|:| Comentados

Lista de Blocos (12 registros):

Disponibilizagéo Grupo Descricdo 1]

- o 0 . DAL-CGTIP-
[ 429730 G Concluido DIsis
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CREDENCIAIS DE ASSINATURA

A credencial de assinatura é uma permissao dada a determinado(s)
usuario(s) para visualizar, modificar e assinar um documento categorizado como
sigiloso ou em processo nessa mesma situacdo.>!

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario produtor de um
documento sigiloso deve:

a) selecionar o documento na arvore do processo;
b) clicar no icone Gerenciar Credenciais de Assinatura;

c) preencher o campo Conceder Credencial de Assinatura com nome de
usuario cadastrado no sistema;

d) clicar na opcao Conceder. Observacdes: se o sistema nao reconhecer
0 usuario, ndo mostrara essa op¢ao e a opera¢ao nao sera completada.
Para usuarios que possuem acesso em mais de uma unidade, sera
necessario indicar em qual das unidades o acesso ao processo ficard
disponivel para esse usuario.

Por meio do mesmo icone Gerenciar Credenciais de Assinatura é possivel
conceder credenciais para outros usuarios, bem como administrar todas as
concessoes.

O usuario que receber uma credencial de assinatura visualizara o simbolo

o

” ao lado do niumero do processo na tela Controle de Processos:

Recebidos

12600.101381/2022-87 {usuario@economia_gov.br)

Para acessar o processo, o usuario deve informar sua senha de acesso ao

sistema. O documento a ser assinado também estara sinalizado com ““-”, e o
conteudo de todo o processo estara disponivel para ele.

>1 Para saber mais sobre os niveis de restricio de acesso, consulte a se¢do “Processos com
Restricdo de Acesso”.
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Sl 12600 101381/2022-57 RN L

[ Ateste de Nota Fiscal 19679463 pacemroisis #7
- Oficio 285968 (19679464) pacerepiss O

"""" ﬁ Despacho 19679465 paL-ceTIF-DISIS

Atencao! A cassacao da Credencial de Assinatura nao retira a
Credencial de Acesso ao processo adquirida pelo usuario
guando recebeu o documento para assinatura ou edicdo. Para
retirar a Credencial de Acesso desse usudrio, sera necessario
cassar sua Credencial de Acesso.
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PUBLICACAO ELETRONICA

A Instrucdo Normativa DAL/SGC n2 107, de 23 de novembro de 2021,
regulamenta a publicagdao de atos normativos e administrativos internos

relativos ao servico funcional do Ministério da Economia no Boletim de Servico
Eletronico do SEI/ME.

A gestdao dessas publicacOes esta restrita aos servidores com perfil de
“Publicador” nas Unidades Publicadoras no ambito da estrutura do Ministério
da Economia. Apenas os assuntos relacionados no art. 42 desta Instrugao
Normativa podem ser publicados no Boletim, assim como determinados tipos de
documento preestabelecidos.

PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICAGCAO

Para publicar ou agendar a publicacdo de um documento no Boletim de
Servico Eletronico do SEI, o usudrio publicador, logado na respectiva Unidade
Publicadora deve:

a) abrir o processo desejado;

b) gerar a versao final do ato a ser publicado a partir da minuta do

documento:*?
e |ocalizar a minuta do ato encaminhado para providéncias de
publicacdo e copiar o nimero SEI do documento®3;

2600.100003/2022-86 S
Portaria 19679468 |pal-coTIF-DISIS ﬁ
T VGTIP-DISIS ﬁ
Texto copiado. _

Minuta de Portaria 19679468
[E] 19679468

>2 As unidades ndo publicadoras poderdo gerar apenas as minutas desses atos, e a vers3o final
a ser publicada poderd ser gerada apenas pela Unidade Publicadora, onde serd numerado,
guando for o caso, e publicado.

>3 0 nimero SEI aparece entre parénteses ao lado da identificacdo do documento na arvore
do processo. Exemplo: em “Memorando 3 (0001351)”, o niumero SEI é “0001351”. Veja dica
de como simplificar essa agao aqui.
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e clicar noicone Incluir Documento;

e selecionar o tipo de documento desejado, equivalente a minuta

(exemplo: para “Minuta de Portaria”, selecionar “Portaria”);

e no campo Texto Inicial, selecionar Documento Modelo e colar, no

campo ao lado, o nimero SEI da minuta;

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
sel. .- =
= S Gerar Documento
ﬁ Minuta de Portaria 19679468 oaLceTFDI
o ﬁ Despacho 19679469  paL-ceTiP-DISIS ﬁ
Portaria
Q, Consultar Andamento =Tt T

@ Documento Mnde\t 10679465 |0u Selecionar nos Favoritos

(::} Texto Padrio

':‘ Nenhum

e preencher os demais campos da tela Gerar Documento, e clicar em

Confirmar Dados;

c) realizar os ajustes de texto e formatacao do documento conforme

padrao estabelecido em normativos vigentes;

d) proceder a revisdo gramatical e ortografica do ato de acordo com a

norma padrdao da lingua portuguesa e uso do padrao culto da

linguagem;

e) anonimizar dados pessoais, quando houver;

Atencdo! E de responsabilidade do usuario publicador a
anonimizac¢ao dos dados pessoais, quando houver.

A anonimizacao deve ser feita utilizando asteriscos no inicio e
fim da numeracao, conforme exemplo a seguir, observando-se
as normas e diretrizes estabelecidos para o uso da ferramenta,
a aplicacdo da Lei de Acesso a Informacao (LAI) e Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoas (LGPD):

CPF: 123.456.789-00
CPF anonimizado: ***.456.789-**
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Conforme entendeu o item 789 do Parecer n2
00001/2021/CONJUR-CGU/CGU/AGU:

"9. Com relagdo ao representante legal da pessoa juridica de
direito publico (contratante), é possivel a substituicio do
numero do CPF pelo nimero de matricula - que no ambito
federal é o numero SIAPE — tanto na lavratura de contratos,
termos aditivos e instrumentos congéneres, quanto em
acordos de cooperagdo técnica, portarias de designagao ou
mesmo em relatérios e documentos(...) visto que se mostra
suficiente para conseguir identificar o servidor responsavel
pelo ato (afastando-se os hombénimos) e evitar o uso indevido
do nimero de CPF por terceiros. O numero SIAPE diz respeito
a matricula que identifica o servidor publico no drgao em
que desempenha suas atividades, e, embora se enquadre na
definicdo de dado pessoal, a luz da LGPD, ndo possui
repercussoes para além da vida publica do servidor, ndo
havendo razbes para que esse dado tenha restricio de
acesso." (grifo nosso)

f) providenciar a assinatura eletronica da autoridade competente no ato
a ser publicado;>*

g) proceder a publicacdo imediata ou agendamento:

e na tela do documento, clicar no icone Agendar Publicacao;

MINISTERIO DA ECONOMIA

sel. .- wers - (D) 3 5 0 2 X O
i Al Al AHP A

= 12600.100003/2022-86 =] P
- [B Minuta de Portaria 19679468 oaceneol -] =
ﬁ Despacho 19679469 paL-ceTiF-DISIS ﬁ ﬁ ﬁ -i "

B IForiaria 3 (19679470 e

&

Q, Consultar Andamento

MINISTERIO DA ECONOMIA

>4 Caso a autoridade n3o tenha acesso a Unidade Publicadora, utilize o Bloco de Assinatura.
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e preencher os campos da tela Agendar Publicacao:

MINISTERIO DA ECONOMIA

seil ... =0LX0
= 12800.100003/2022-86 =] Agendar Publicacgao
ﬁ Minuta de Portaria 19679468 paLceTiF-Disi
ﬁ Despacho 19679469 paL-ceTF-DISIS ﬁ
B Wroriaria 3 (19670470 JEeee Documento: Tipo:
19679470 Portaria 3

Q_ Consultar Andamento

Assinantes:

Usuario Teste

Motivo: Veiculo: Disponibilizagdo:

Publicacdo ~  Boletim de Servico Eletrénico v 01/09/2022

Resumo:

Imprensa Nacional

Veiculo: Segdo: Pagina: Data:

Documento: é preenchido automaticamente pelo sistema com
o numero SEl do documento;

Tipo: é preenchido automaticamente com o tipo do
documento;

Assinantes: é preenchido automaticamente com o nome dos
usuarios que assinaram o documento;

s

Motivo: é preenchido automaticamente com a opg¢ao

“Publicacdo”;>®

Veiculo: é preenchido automaticamente com a op¢ao “Boletim
de Servico Eletrénico”;

Disponibilizacao: é preenchido automaticamente com a data
atual, para publicacdao imediata. Para agendamento, basta
informar data futura;°®

>> Quando se tratar de publicac3o relacionada, serdo disponibilizadas as op¢des “Retificacdo”,
“Republicacao” e “Apostilamento”.

¢ Conforme IN 107/2021, a data da publicacio deve seguir o Calendério Nacional,
respeitando-se os finais de semana, os feriados nacionais previstos em portaria publicada pelo
Ministério da Economia, bem como os feriados estaduais no caso das unidades

descentralizadas.
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v Resumo: o preenchimento deste campo é obrigatorio, e o
texto deve conter os elementos para identificacdo do ato,
como uma ementa, descrevendo a finalidade do documento;

v' Imprensa Nacional: a titulo de informacao, preencher os
campos apenas se o ato, eventualmente, ja tenha sido
publicado no Diario Oficial;

e clicar em Salvar.

Quando se tratar de publicacao imediata, na arvore do processo, ao lado

da identificacdo do documento sera exibido o icone E, e no canto superior
direito do documento, a tarja de publicagao, conforme imagem abaixo.

. A
MINISTERIO DA ECONOMIA
i scc JEER ! BB
sel. ... 02X
-

= 12600.100003/2022-86 =] —

. . Ror i FRRREEE

5 winuta de Portaria 19679468 |oaicaneois i 2
‘ Despacho 19679469  paL-coTiF-Disis ﬁ (/ x
B Wroriaria 3 (10679470 s ﬁ
Q, Consultar Andamento Boletim de Servico Eletrnico em
0110912022

MINISTERIO DA ECONOMIA

J

No icone Visualizar Publicagées/Agendamentos (Ea), apresentado na
tela do documento, é possivel visualizar os dados referente a publicacao.

MINISTERIO DA ECONOMIA

sell .- =HOLXO
= 12600 100003/2022-86 =] Publicacoes e Agendamentos
‘ Minuta de Portaria 19679468 |paL-ceTi
Imprimir Eechar

n Despacho 10670460 [caucenroisis|
‘ Portaria 3 (19679470 )X I B Lista de Publicagdes (1 registro)

Imprensa

Q Consultar Andamento B Documento Tipo Veiculo Data Motivo . ‘ Resumo
Naciona
\:l 19670470 Portaria 3 Boletimde 01/09/2022 Publicacdo Institui a Politica de Gestdo ['}
Servico Documental do Ministério
Eletrénico da Economia.

Quando se tratar de agendamento de publica¢ao, o icone P ao lado da
identificagdao do documento e a tarja de publica¢ao sé serdao exibidos quando o
documento for publicado, na data agendada. O agendamento pode ser
consultado, alterado ou cancelado por meio do icone Visualizar
Publicacoes/Agendamentos, na tela do documento, conforme imagem a seguir.
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MINISTERIO DA ECONOMIA

-

- - . -
= 19962 100001/2022-27 =1 Publicacoes e Agendamentos
n Minuta de Portaria 19679471 sessc
[ Despacho 19679472 sesec. #2
: ‘ [Portaria 4 (19679473 sgsc{ ” Lista de Publicacdes (1 registro)
. Imprensa
Q, Consultar Andamento [ Documento Tipo Veiculo Data Motivo r : Resumo
Nacional
\:| 19679473 Portaria 4 Boletimde 05/09/2022 Publicagdo Institui a Politica de Gestédo
Servico Documental do Ministério
Eletronico da Economia.

Atencao! Nao é possivel excluir ou cancelar a publicacado ja
realizada, apenas os agendamentos realizados, enquanto
ainda nao tiverem sido publicados. Verifique na imagem abaixo
gue, apods publicado o ato, o icone da caneta passa para a cor
preta, e ndao ha opcao de exclusao ou cancelamento de
documento, pois ja foi dada publicidade ao ato.

MINISTERIO DA ECONCMIA

== . »
sel. .; =HO2X0

-
= 12600 100003/2022-86 =] P ? ? P ® = ﬁ 4
[5 Winuta de Portaria 19679468 |paLcen -] 1 - i F Q 2 = C/ X

[ Despacho 19679460 paceneoisis #F
[ BFortaria 5 (19679470 ssmcn

PN
| Boletim de Servigo Eletrdnico em 01/09/2022 |

Q_ Consultar Andamento

RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR ?

A retificacido é permitida quando houver inconsisténcias de menor
importancia e complexidade e desde que ndao comprometa o texto original do
ato publicado. J& a republicacdo, quando a incorrecdo comprometer sua
esséncia ou, por sua importancia ou complexidade, deva ser reinserido na
integra. O apostilamento é o registro de modificacdes contratuais que nao
alteram a esséncia da avencga ou que ndao modifiquem as bases contratuais.

Para retificar, republicar ou apostilar um ato no Boletim de Servico
Eletrbnico do SEl, o usuario publicador, logado na respectiva Unidade
Publicadora deve:

a) abrir o processo desejado;
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b) localizar e acessar o documento da publicacdo original;

c) na tela do documento, clicar no icone Gerar Publicacao Relacionada;

( N
MINISTERIO D DMIA
sel. .. s () € 5= 0 2 X O
-
= 12600.100003/2022-86 = P P ? ? P € = L (/
5 Minuta de Portaria 19679468 [pavcere- [ OI = ; @z §{Q|Wc ¥ 2 x

‘ Despacho 19679469 palceTFoisis ’
[ W eoriania 3 (19679470 el e £}

~
| Boletim de Servigo Eletrénico em 01/092022 |

Q, Consultar Andamento

Mo EH2XO
= 12600.100003/2022-86 S Gerar Publicagdo Relacionada
I8 Minuta de Portaria 19679468 sacer=
[ Despacho 19679469 (oacarenss # —
B PPoriaria 3 (19679470 el P Portaria
Descrigdo:
Q, Consultar Andamento

Nome na Arvore:

Interessados:
~ALokD

T+ 4

v

Classificacdo por Assuntos:
~ oD

+3

v

Obsevacées desta unidade:
~
v

Sigiloso C) Restrito @ Plblico
A\ J

e Descricao: complementar com informacgdes sobre o documento;

e Nome na Arvore: campo de preenchimento opcional
para complementar a identificacdo do tipo de \J
documento na arvore do processo (Novidade SEI 4.0). @»
Sugerimos complementar com “Retificacao” ou
“Republicacdao”, conforme o caso;

e Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que
tenha(m) interesse sobre o documento;
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e (Classificacao por Assuntos: campo de preenchimento opcional, ja
que o sistema considera o assunto vinculado ao tipo de processo;®’

e Observacoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para
insercao de informacgdes adicionais que facilitem a identificacdo de
um documento e a sua recuperac¢ao pela unidade produtora;

h) selecionar o Nivel de Acesso ao documento:>®
e Publico: documentos assinados disponiveis para visualizacdao de

qualquer usuario interno do sistema;

e Restrito: documentos disponiveis para visualizacao de usuarios
das unidades pelas quais o processo tramitar;

e Sigiloso: documentos disponiveis apenas para usuarios
previamente credenciados (exclusivo para processos que
permitam a categorizacdo desse nivel de acesso);

Atencao! ao publicar o documento, o nivel de acesso sera
automaticamente alterado para Publico.

i) clicar no botao Salvar. O sistema ird clonar o documento original,
utilizando o mesmo tipo, numeracao e contetdo para que este possa
ser alterado para republicacao ou retificagao, conforme o caso;

j) nadrvore do processo, clicar no documento clonado;

k) editar o documento com os padrdes de retificacdo ou republicacao,
conforme o caso;>®

MINISTERIO DA ECONOMIA

sel. «.- =
= 12600 100003/2022-86 =] P
[ Minuta de Portaria 10679468 oacomroisis| - #% -] P i
Despacho 19679469  paL-ceTiF-Disis ﬁ ﬁ -i
[ Portaria 3 (19679470) s=sec #* [ x
ﬁ Portaria 3 Refificacao (19679474 M e

Q, Consultar Andamento

>’ Em caso de duvidas sobre a classificacdo arquivistica, consultar a Divisdo de Informac3o,
Arquivo e Protocolo (DIARP/COGED) pelo e-mail coged@economia.gov.br.

58 O histérico do andamento de processos categorizados como publicos e restritos ficam
disponiveis para o cidaddo por meio do médulo de consulta publica do SEl, disponivel neste
link, ou por meio da pagina gov.br/economia/sei, opgdo “Consulta de Processos”.

9 Sobre os padrdes para cada caso, favor consultar a IN 107/2021.
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h) providenciar a assinatura eletronica da autoridade competente no ato

a ser publicado;®°

i) proceder a publicacdo imediata ou agendamento:

¢ na tela do documento, clicar no icone Agendar Publicacao;

MINISTERIO DA ECONOMIA

wers (TS €I = 0 2 X O

= 12600.100003/2022-86 P

- B Minuta de Portaria 19679465 [oacenroiss - #* {3

ﬁ Despacho 19679469 paL-cemiF-Disis ﬁ ’ =

v B

- [ Portaria 3 (19679470) szsec #* [
ria 3 Refificacao (19679474

i Porta

Q_ Consultar Andamento

-
=
=

?«/’Ei“—

e preencher os campos da tela Agendar Publicacao:

v' Documento: é preenchido automaticamente pelo sistema com
o numero SEl do documento;
v' Tipo: é preenchido automaticamente com o tipo do
documento;
v' Assinantes: é preenchido automaticamente com o nome dos
usuarios que assinaram o documento;
v Motivo: selecionar  Retificacao, Republicagao ou
Apostilamento, conforme o caso;
Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:
v Boletim de Servico Eletrdnico ~ 02/09/2022
Retificacdo -~
Republicacao
Apostilamento N

v

Veiculo: é preenchido automaticamente com a opgao “Boletim
de Servico Eletronico”;

60 Caso a autoridade n3o tenha acesso a Unidade Publicadora, utilize o Bloco de Assinatura.
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v Disponibilizacao: é preenchido automaticamente com a data
atual, para publicacdao imediata. Para agendamento, basta
informar data futura;®!

v Resumo: o preenchimento deste campo é obrigatorio, e o
texto deve conter os elementos para identificacdo do ato,
como uma ementa, descrevendo a finalidade do documento;

v Imprensa Nacional: a titulo de informacao, preencher os
campos apenas se o ato, eventualmente, ja tenha sido
publicado no Diario Oficial;

e clicar em Salvar.

Quando se tratar de publicacao imediata, na arvore do processo, ao lado
da identificacdo do documento serd exibido o icone ﬁ e no canto superior
direito do documento, a tarja de publicacao.

No icone Visualizar Publicagées/Agendamentos, apresentado na tela do
documento, é possivel visualizar os dados referente a publicagao.

Quando se tratar de agendamento de publica¢ao, o icone 2 ao lado da
identificagdao do documento e a tarja de publica¢ao sé serdao exibidos quando o
documento for publicado, na data agendada. O agendamento pode ser
consultado, alterado ou cancelado por meio do icone Visualizar
Publicacoes/Agendamentos, na tela do documento.

Atencao! Nao é possivel excluir ou cancelar a publicacdo ja
realizada, apenas os agendamentos realizados, enquanto
ainda nao tiverem sido publicados. Apds publicado o ato, o
icone da caneta passa para a cor preta, e ndao ha opcgao de
exclusao ou cancelamento de documento, pois ja foi dada
publicidade ao ato.

61 Conforme IN 107/2021, a data da publicacio deve seguir o Calendario Nacional,
respeitando-se os finais de semana, os feriados nacionais previstos em portaria publicada pelo
Ministério da Economia, bem como os feriados estaduais no caso das unidades
descentralizadas.
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CONSULTAR ATOS PUBLICADOS

Para consultar os atos publicados, o usuario (interno ou externo) deve:

a) acessar o endereco eletrénico gov.br/economia/sei e clicar na opgao

Publicacdes Eletrdnicas;®?
b) preencher os campos de acordo com a busca pretendida;
c) clicar em Pesquisar.

O resultado da busca serd exibido na parte inferior, de acordo com as
informacgdes preenchidas.

MINISTERIO DA ECONOMIA

sel. .-

Publica¢des Eletronicas

[ Pesquisar H Visualizar Selecionados

Orgao: Todos selecionados

Resumao:

Unidade Responsavel:

Tipo do Documento: Portaria v
Nimero:
Protocolo:
Weiculo: v
Data do Documento:
Data de Publicagio: ‘:i:‘ Hoje

(®) ndeterminada

Y part "
|} Periodo explicto

2 resultados

Data de P Imprensa
Veiculo Unidade Orgdo X
Publicagdo . Nacional
Boletim de . s .
19679474 Portaria 3 Senico 02/09/2022 SE- ME Institui a Po_\mca de Gestdo Documental do Ministéria Q
SGC da Economia.

Eletrénica

Portaria sge/ME N® 3, DE 01 DE setembro DE 2022 [inse ...

Para visualizar o conteldo do ato publicado, basta clicar no numero
destacado em azul, na coluna Protocolo.

Ao clicar noicone *::’, na coluna Agoes, é possivel consultar as publicagdes
relacionadas (original, retificacdo ou republicacao).

62 Ou diretamente no link
https://sei.economia.gov.br/sei/publicacoes/controlador publicacoes.php?acao=publicacao
pesquisar&id orgao publicacao=0.
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Vs

Publica¢gdes Relacionadas

Lista de Publicacdes Eletrdnicas (2 reqgistros):

. Data de ) - . Imprensa
Documento Descricao Veiculo Unidade Orgao Resumo

Publicacéo Nacional

Bo{ljehm o Retificacdo da Portaria que institui a
19679474 Portaria 3 ©  o2/9/2022 . wme Politica de Gestéo Documental do
Servico SGC Ministério da Economia.
Eletrdnico
Boletim
de SE Institui a Politica de Gestéo
19679470 Portaria 3 01/09/2022 ME  Documental do Ministério da
servico SGC
e Economia.
Eletronico
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INTEGRACAO COM O E-PROCESSO

O e-Processo, sistema finalistico gerido pela Secretaria Especial da Receita

Federal do Brasil (RFB), estd integrado ao SEI/ME, e essa funcionalidade permite

o tramite de processos administrativos eletrénicos entre esses sistemas.®

Para enviar um processo para o e-Processo por meio do SEI/ME, o usuario

deve:

a) abrir o processo desejado;

b) certificar-se, primeiramente, de que:

0 processo contenha apenas um interessado informado;

o NUP do processo ndo se inicie com “0” e ndo ultrapasse 17
digitos;

que O processo nao possua outros anexados a ele;

gue o CPF ou CNPJ do interessado, conforme o caso, esteja
cadastrado em Contatos;®

c) clicar noicone Enviar Processo;

d) digitar a sigla EPRO- e selecionar a unidade desejada dentre as op¢cdes

apresentadas;

e) clicar em Enviar.

Desde setembro de 2021, o e-Processo aceita o envio de processos

abertos em mais de uma unidade no SEl.

63 Em 2020, a RFB implantou o SEI/ME em unidades que tém maior interface com os demais
6rgaos do Ministério da Economia. Para verificar quais unidades da RFB ja estdo no SEl, basta
digitar “RFB-" na busca das unidades da funcionalidade “Enviar Processo”. Para mais detalhes
de como realizar o tramite interno no SEI/ME, consulte a se¢do Enviar Processo para outra

Unidade.

64 0 preenchimento dessa informacdo n3o é obrigatério desde 2020, porém, é recomendado

gue seja feito.
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EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

Em relacdo a expedicdo de documentos para 6rgaos externos ao

Ministério da Economia, importa esclarecer o que segue abaixo.

Quando se tratar de tramitacao de processos para orgaos externos, a

Portaria. ME n2 294, de 2020, determina que seja utilizado o médulo de

Barramento sempre que houver essa possibilidade e, alternativamente, a

funcionalidade de disponibilizacao de acesso externo quando o odrgao

destinatario ainda nao fizer uso da solugao principal.

Tramitacdo de processos

(...)

Art. 16. O mddulo de Barramento de Servicos no SEI/ME devera ser
utilizado quando for necessaria a tramitacdo de processos a érgaos ou
entidades externos ao Ministério da Economia, conforme apresentado
no endereco eletronico gov.br/economia/sei.

Paragrafo unico. A funcionalidade de disponibilizacdo de acesso
externo ao processo deve ser utilizada, alternativamente, caso o érgao
ou entidade destinatario ndo esteja fazendo uso da solucdo de que
trata o caput. (Portaria ME n2 294, de 2020)

Quanto a expedicao de documentos avulsos, ainda ndao ha normativo

vigente sobre o assunto no Ministério da Economia. Assim, recomenda-se as

seguintes soluc0es, listadas em ordem de prioridade:

a)

b)

mddulo de Barramento:® iniciar processo relacionado ao principal
(quando houver), elaborar o documento a ser expedido, e tramitar
esse Novo processo via barramento para o 6rgao de destino, quando
este for usudrio da solucao integrada, observados os procedimentos e
orientacGes apresentados em gov.br/economia/sei e em especial

nesta cartilha;

protocolizacdo  eletronica: protocolar o documento Vvia
Peticionamento Eletronico ou em outro sistema de protocolizacao
eletronica do 6rgao de destino, quando este dispuser desse tipo de
solucdo;

65 Saiba mais no capitulo Envio Externo de Processos (Barramento).
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c)

d)

correio eletronico: utilizar a funcionalidade "Enviar Correspondéncia
Eletronica", disponivel no respectivo processo SEl, quando o érgao de
destino aceitar essa forma de recebimento de documentos,
observados os procedimentos e orientagdes apresentados nesta
cartilha, sendo de responsabilidade exclusiva da unidade remetente
solicitar e registrar o recebimento por parte do destinatario;

suporte papel: utilizar a expedicdao via Correios apenas nos casos
excepcionais em que as solucdes anteriores ndao forem possiveis ou
aceitas pelo 6rgdo destinatario. Neste caso, informar através de
despacho no processo quais documentos a serem expedidos e os
dados completos do remetente e destinatario, bem como informar se
o documento a ser expedido sera na modalidade carta simples, SEDEX
com ou sem aviso de recebimento com posterior tramitacao do
processo a unidade “DAL-CGTIP-PROT EXPED” no SEI/ME.

Cabe ressaltar que cada 6rgao possui seu proprio regramento para

recepcao de documentos. Assim, em caso de dulvidas sobre a possibilidade de

envio de documento utilizando o correio eletrénico, indicamos que a unidade

entre em contato com o protocolo do érgao destinatario para confirmar qual é

o caminho indicado por eles.

122

Atencao! Recomenda-se que processos recebidos via
barramento, apds terem o assunto tratado internamente no
Ministério da Economia, sejam retornados para o orgao
remetente (quando for o caso) pela mesma via. Caso
contrario, o processo permanece bloqueado para continuidade
naquele érgao.
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ENVIO EXTERNO DE PROCESSO (BARRAMENTO)

O SEI/ME estd conectado ao Barramento de Servicos do Processo
Eletronico Nacional (PEN) —solucdo que permite a comunicagao entre os 6rgaos
publicos que utilizam o SEl ou outras solucdes de processo eletronico (desde que
também estejam integrados a ferramenta).®®

Exemplo — Barramento (comunicagdo entre os 6rgados):

e ME
y “’-:;,%

&

Sgn!: = G% g Sel!

% MJSP
@I J& . ®
sg!' = ?‘ﬂw‘a i SEI!
% MEC

Sapiens «—
AGU —F

O barramento utiliza como base a estrutura do Ministério da Economia
cadastrada no Sistema de Organizacao e Inovacao Institucional (SIORG). Dessa
forma, ha restricao em relacdo as unidades que podem enviar e/ou receber
processos diretamente pelo barramento, conforme apresentado nas secdes a
seguir.

% Confira a relacdo atualizada dos drgdos que estdo utilizando o Barramento de Servicos do
PEN nesta pagina.
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UNIDADES PROTOCOLIZADORAS E RECEPTORAS

As unidades definidas como Protocolizadoras sao aquelas que podem

enviar processos diretamente para 6rgdos externos ao ME por meio do

barramento. As unidades nao protocolizadoras devem encaminhar o processo

para uma unidade protocolizadora do SEI/ME realizar o tramite externo.

Ja as unidades definidas como Receptoras sdao aquelas aptas a receber

diretamente os processos enviados por 6rgdos externos pelo barramento, bem

como as responsaveis por realizar os ajustes necessarios e dar o devido

encaminhamento a unidade de destino dentro do SEI/ME.

A imagem a seguir apresenta o fluxo de tramitacao de processos entre o

SEI/ME e 6rg3o externo conectado ao barramento.®’

Protocolizadora
[pode tramitar

diretamente para
drgdo externo)

Unidade mapeada

[STORG x SET) I‘

Opdo do argao - Y
Trdmite direto ou
pela unidade

receptara

Unidade
Receptora

Instancia do $E utilizada no Ministério da Economia

Mo pode
tramitar
diretamente para
drgdo externo

..........

Unidade nido
mapeada [SIORG x
SE

FLUXO DE COMUNICACAQ - BARRAMENTO SH - CONECTAGOY

A

M

drgdo Externo

 —

Tramite de Processos

67 Confira a relacdo atualizada das unidades definidas como “Protocolizadoras” e “Receptoras”
no Barramento do SEI/ME em gov.br/economia/sei, op¢do “Envio externo (Barramento)”.
Para solicitar o mapeamento de novas unidades, favor consultar o Catdlogo de Servicos

Corporativos.
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FORMATOS DE DOCUMENTOS EXTERNOS PERMITIDOS

Orienta-se que, quando for necessaria a inclusdao de documentos
externos® em processos a serem enviados via barramento, o usudrio utilize
apenas a extensao PDF.

A inclusao de documentos com outras extensdes (doc, docx, jpg, odt, png,
xls e outros) pode ocasionar erro no envio do processo (identificado pelo
simbolo “ "), pois essa permissdao de extensdes de arquivo depende da
configuracao do SEl do orgao destinatario. Caso isso ocorra, o detalhamento do

erro pode ser verificado em Consultar Andamento.

Atencao! O limite de tamanho de documento externo para
tramite via barramento é definido em cada orgao. Sendo
assim, deve haver cuidado no momento da inclusao, pois se um
arquivo de 300MB, por exemplo, for inserido em um processo
no SEI/ME e este processo tentar ser tramitado via barramento
para outro drgao no qual, por exemplo, a limitacdo é de
arquivos externos de até 20MB, o tramite sera recusado.

ENVIAR PROCESSOS PARA ORGAO EXTERNO
(UNIDADE NAO PROTOCOLIZADORA)

As unidades que possuem permissao para envio de processos via
barramento estdo listadas na planilha divulgada em gov.br/economia/sei, opg¢ao

“Envio externo (Barramento)”.®®

®8 Consulte a se¢do Incluir Documentos Externos.

% Para solicitar o mapeamento de novas unidades, favor consultar o Catdlogo de Servicos
Corporativos.
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Nos casos de unidades que ndo estejam na lista e precisam enviar um

processo para 6rgdo externo via barramento, o usudrio deve:

a)
b)

d)

g)

abrir o processo desejado;

certificar-se de que:

e na funcionalidade Consultar/Alterar Processo, 0s campos
Especificacao e Interessados estdao preenchidos;

e todos os documentos internos gerados estdao assinados;

e 0 processo nao esta aberto em outras unidades do SEI/ME;

incluir o tipo de documento Despacho — no qual devera constar a
solicitacdo de tramitacao externa via barramento, informando o érgao
destinatdrio (nome conforme consta o enderecamento no
barramento) — e assina-lo;

clicar no icone Enviar Processo;

digitar o nome ou a sigla de uma das unidades relacionadas na planilha
pertencente a mesma estrutura hierdrquica da sua unidade, ou na
auséncia desta, a sigla “DAL-CGTIP-PROT DIG”, referente ao Protocolo
Central do Ministério da Economia;

clicar em Enviar (sem manter o processo aberto na unidade atual ou
assinalar retorno programado).

A unidade protocolizadora devera verificar a orientacao apresentada no

despacho (item “c”) e realizar o tramite externo para o 6rgao destinatario.

ENVIAR PROCESSOS PARA ORGAO EXTERNO

(UNIDADE PROTOCOLIZADORA) i

Para enviar um processo do SEI/ME para érgdo externo via barramento,”®

o usudrio (habilitado e logado em uma unidade protocolizadora)’? deve:

a)

abrir o processo desejado;

70 Confira a relagdo atualizada dos drgdos que estdo utilizando o Barramento de Servicos do
PEN nesta pagina.

L Confira a relagdo atualizada das unidades mapeadas como “Protocolizadoras” no
Barramento do SEI/ME em gov.br/economia/sei, op¢do “Envio externo (Barramento)”.
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b)

certificar-se de que:

e na funcionalidade Consultar/Alterar Processo, 0s campos
Especificacao e Interessados estao preenchidos;

e todos os documentos internos gerados estdo assinados;

e 0 processo nao estd aberto em outras unidades do SEI/ME;

clicar no icone Envio Externo de Processo;

selecionar um item em Repositorio de Estruturas Organizacionais, de

acordo com o orgao destinatario;

no campo Unidade, digitar nome parcial do 6rgao de destino desejado

“

a
e clicar em Pesquisar;’? ou clicar no icone “ssa” para visualizar as

unidades que estdo disponiveis para envio;

Sel. -

MINISTERIO DA ECONOMIA

Sl 12600.102260/2022-52
‘ Oficio 234280 (27584816) DALCTIP-DISIS
o Acordo 2 TRF4 (27584817) DALCGTIR-DISIS

Q_ Consultar Andamento

da Agricultura, Pecudria e Abastecimento - MAPA
da Defesa - MD

da Justica e Seguranca Priblica - MJSP

da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanas - MMF|
da Salide - MS

das Comunicacdes - MCOM
das Relagdes Exteriores - MRE
rio de Minas e Energia - MME
inistério do Trabalho e Previdéncia - MTP

\_ Processando..

Cancelar

f)
g)

selecionar a unidade do 6rgao de destino;

clicar em Enviar.

Ao enviar, o processo ficara bloqueado (simbolo ”.”) até a sua devolugao

(se houver) para:

tramite;
inclusao de novos documentos;

anexagdo a outro processo.

72 Apenas unidades configuradas como “receptoras” no 6rgdo destinatdrio aparecerdo nos
resultados da pesquisa.
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Assim que finalizado o envio pelo sistema, o processo é concluido
automaticamente na unidade remetente. Apesar de nao permitir a inclusao de
novos documentos, o usuario pode reabrir o processo bloqueado para:

e atribui-lo a um usuario de sua unidade;

e relaciona-lo a outro processo;

e disponibilizar acesso externo.

Ainda na tela do processo, apds o tramite externo sao disponibilizados
dois novos icones:

e Consultar Recibos: apresenta os recibos de tramite externo do  FE

Q

processo;

e Cancelar Tramitacao Externa: permite cancelar o tramite
. o e . x
apenas se 0 processo ainda nao tiver sido entregue pelo | e

barramento ao destinatario. Apds a entrega, esse
cancelamento nao pode ser feito.

Também é possivel realizar o envio externo de processo em lote para um
orgao destinatario. Para utilizar a funcionalidade, o usuario deve:

a) certificar-se em cada processo de que:

e na funcionalidade Consultar/Alterar Processo, 0s campos
Especificacao e Interessados estdao preenchidos;

e todos os documentos internos gerados estdo assinados;
e 0 processo ndo esta aberto em outras unidades do SEI/ME;

b) na tela Controle de Processos, selecionar as caixas dos processos
desejados (_);

c) clicar no icone Envio Externo de Processo em Lote no menu superior
da tela (exemplo na imagem abaixo);

Controle de Processos

o
>R B o X L
Visualizagdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
78 registros 29 registros

™ Recebidos ™ Gerados
= & 12600.100649/2017-04 = 12600 100047/2021-25
A o, = 12600.100666/2022-09

& 12600.101979/2021-95
48610.222519/202217
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d) selecionar um item em Repositério de Estruturas Organizacionais, de
acordo com o orgao destinatario;
e) no campo Unidade, digitar nome parcial do 6rgao de destino desejado

«“

e clicar em Pesquisar;’® ou clicar no icone “ssa” para visualizar as

unidades que estao disponiveis para envio;
f) selecionar a unidade do 6rgao de destino;

g) clicar em Enviar.

RECEBER PROCESSOS DE ORGAO EXTERNO
(UNIDADE RECEPTORA)

Os processos recebidos no SEI/ME por meio do barramento serdo
apresentados da mesma forma que os enviados por unidades internas: na cor
vermelha ( 12600.000001/2016-40 ) na coluna Recebidos, na tela Controle de
Processos (tela inicial do sistema).

Todos chegarao a unidade receptora com o tipo de processo
“Barramento: Pendente de Analise”. Dessa forma, ao identificar um processo
externo, a unidade receptora deve:

a) clicar sobre o nimero processo para recebé-lo;
b) natela do processo, clicar no icone Consultar/Alterar Processo:
e consultar, abaixo do campo Observagoes desta unidade, o

tipo de processo informado no drgao de origem. Exemplo:

Observacdes desta unidade:

Lista de observacdes de outras unidades (1 registro):

Unidade
EXTERNO Tipo de processo no drgdo de origem: Licitagdo: Concorréncia

3 Apenas unidades configuradas como “receptoras” no érgdo destinatario aparecerdao nos
resultados da pesquisa.
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e selecionar, no campo Tipo do Processo, o tipo de processo
equivalente ao cadastrado no drgao de origem, ou informar outro,
se for o caso;

e no campo Classificagdo por Assuntos, excluir o assunto
“Barramento — Classificagao pendente de avaliagao” (cadastrado
originalmente);

e reavaliar o Nivel de Acesso informado no processo e altera-lo, se
for o caso;’*

e clicar em Salvar;

c) enviar o processo para a unidade responsavel por dar andamento ao

o pode ser enviado a outros 6rgaos externos pela mesma

assunto dentro do ME.”>

Um processo recebido via barramento de outro 6rgao,

funcionalidade. O processo sempre fica bloqueado na
unidade de origem e desbloqueado na unidade de
destino.

ALTERNATIVAS EM CASO DE INDISPONIBILIDADE DO BARRAMENTO
ENTRE AS INSTANCIAS DO SEI/ME, SEI/MDIC E SEI/MP

Na impossibilidade de envio externo via barramento para o SEI/ME para
fins de continuidade do tramite do processo, sao apresentadas duas alternativas
a unidade usuaria do SEI/MP ou SEI/MDIC:

a) disponibilizacdo de acesso externo; ou

b) cadastro manual do processo no SEI/ME.

74 0 barramento n3o permite o tramite de processos sigilosos entre os 6rgaos.
7> Para detalhes sobre o procedimento, consulte a se¢do Enviar Processos para Outra Unidade.
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Atencao! Ao utilizar qualquer uma dessas opgoes,
posteriormente o processo nao podera ser tramitado via
barramento, pois serd recusado pelo SEI/ME em razdo de ja
existir o mesmo NUP registrado nesse sistema.

Disponibilizacao de acesso externo

A unidade usuaria do SEI/MP ou SEI/MDIC que possui processos que
precisem ser tratados no ambito do SEI/ME e, mediante impossibilidade técnica
de tramite do processo via barramento (Envio Externo), pode optar por utilizar a
funcionalidade Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo. Para isso, o
usuario deve realizar os seguintes procedimentos:

No SEI/MP ou SEI/MDIC:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Gerenciar Disponibilizag6es de Acesso Externo;
c) selecionar o e-mail da unidade remetente;”®

d) informar nos campos correspondentes:

e os dados do destinatario: nome completo e e-mail do servidor que
esta fazendo o procedimento;

e 0 motivo da disponibilizacdo de acesso: “Tramite para o SEI/ME,
com vistas ao prosseguimento do processo”;
e 0 tipo de disponibilizacao: optar por “acompanhamento integral
do processo”;
e prazo de validade do acesso, em dias;
e) digitar a senha do usuario logado;
f) clicar em Disponibilizar;
g) clicar noicone Incluir Documento;

h) selecionar o tipo de documento Despacho, e incluir/editar o seguinte
texto:

76 Caso n3o tenha e-mail cadastrado na unidade, favor encaminhar solicitacdo para
sei@economia.gov.br.
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“Assunto: Sobrestamento de processo

1. Tendo em vista a Medida Proviséria n® 870, de 01 de janeiro de 2019,
convertida na Lei n® 13.844, de 18 de junho de 2019, que incorporou o
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo [ou da Industria,
Comércio Exterior e Servicos] ao Ministério da Economia, e o prosseguimento
da instrug¢do processual no sistema SEI/ME, registro que a partir desta data,
este processo terd a continuidade da sua instru¢éo no SEI/ME mediante acesso
por meio no endereco abaixo:

[inserir link criado na disponibiliza¢éo de acesso externo]

2. Este processo ficard suspenso no sistema SEI/[MP ou MDIC], onde se originou,
pelo prazo de 10 (dez) anos, conforme os pardmetros da funcionalidade
"Sobrestar", podendo esse prazo, se necessdrio, ser prorrogado.”

i) assinar o Despacho;
j) clicar no icone Sobrestar Processo, e nos campos correspondentes:
e selecionar a op¢ao Somente sobrestar;

e em Motivo, informar “Sobrestado para continuidade do processo
no ambito do SEI/ME”;

e clicar em Salvar.

No SEI/ME:

a) criar um novo processo com numero informado (NUP do processo
original), atentando-se ao preenchimento dos campos Especificacao,
Interessado e Nivel de Acesso;

b) clicar no icone Incluir Documento;

c) selecionar o tipo de documento Certiddo, e incluir/editar o seguinte
texto:
“Processo n? ....
Assunto: ...

Certifico que a presente instrucdo integra um unico processo administrativo
devidamente autuado em sequéncia cronoldgica, tratando-se de
prosseguimento da tramitacdo do processo de mesmo numero constante do
sistema SEI/[MP ou MDIC], disponivel para acesso externo no endereco abaixo:

[inserir link criado na disponibilizagdo de acesso externo]

O processo ficard suspenso no sistema SEIl de origem, pelo prazo de 10 (dez)
anos que expirard em [dia] de [més] de [ano], podendo ser prorrogado no
SEI/[MP ou MDIC] com uso da funcionalidade "Sobrestar".
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d)

e)

Observagdo: No caso de problemas no acesso, o link deverd ser copiado e aberto
no navegador de preferéncia do usudrio.”

assinar a Certidao;

dar continuidade ao tramite do processo.

Cadastro manual de processo no SEI/ME

Para cadastro manual no SEI/ME de processo originado no SEI/MDIC ou

no SEI/MP, a unidade deve realizar os seguintes procedimentos:

No SEI/MP ou SEI/MDIC:

a)

b)

elaborar e assinar os documentos no processo SEl de origem, inclusive
guando se tratar de minuta (por exemplo, minuta de Portaria);

gerar o PDF do processo, considerando a melhor visualizacao desses
na arvore do processo (documento a documento, ou PDF do processo
completo), de modo a facilitar a leitura do servidor que o apreciara,
conforme os seguintes procedimentos:

clicar no icone Gerar Arquivo PDF do Processo;

selecionar os documentos necessarios a instrucao do processo no
SEI/ME, dentre os disponiveis;

clicar no botao Gerar;

conferir se os arquivos PDF foram gerados corretamente;

c) clicar no icone Atualizar Andamento e registrar/editar a seguinte

mensagem:

“Informo que uma copia deste processo foi gerada e inserida em processo no
SEI/ME, mantendo o mesmo NUP, para continuidade de tramita¢do, devido a
impossibilidade de envio via barramento. Este processo serd sobrestado no SEI-
[MP ou MDIC].”

d) clicar no icone Sobrestar Processo, e nos campos correspondentes:

selecionar a op¢ao Somente sobrestar;

em Motivo, informar “Sobrestado para continuidade do processo no
ambito do SEI/ME”;

clicar em Salvar.
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No SEI/ME:

a) criar um novo processo com numero informado (NUP do processo
original), atentando-se ao preenchimento dos campos Especificacao,
Interessado e Nivel de Acesso;

b) incluir os PDFs gerados a partir do processo original;

c) dar continuidade ao tramite do processo.

Atencao! Utilizando esta op¢dao de cadastro manual dos
documentos, a unidade destinataria recebera apenas uma
copia do processo ou documento, pois os originais sao os
documentos que foram gerados no processo no SEI de origem.

g Para facilitar o controle e/ou recuperagdo rapida dos
@y Processos tramitados, é importante fazer uso das
funcionalidades que o SEI possui, como blocos internos e

acompanhamento especial.

ALTERNATIVAS EM CASO DE INDISPONIBILIDADE DO BARRAMENTO
ENTRE O ME E oUTROS ORGAOS

Na impossibilidade de envio externo via barramento a partir do SEI/ME
para outros drgaos, por motivo de eventual falha técnica na tramitacdo entre os
sistemas, recomenda-se utilizar a solugao de disponibilizacao de acesso externo,
conforme procedimentos abaixo descritos.

Porém, antes de realizar a acdo, orienta-se entrar em contato com o 6rgao
destinatario para verificar sobre a aceitacao dessa solucao, ou se ha outro meio
recomendado.
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Disponibilizacao de acesso externo

A unidade usuaria do SEI/ME, mediante impossibilidade técnica de tramite

do processo via barramento (Envio Externo), pode optar por utilizar a
funcionalidade Gerenciar Disponibilizacbes de Acesso Externo. Para isso, o

usuario deve realizar os seguintes procedimentos:

No SEI/ME:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Gerenciar Disponibilizag6es de Acesso Externo;
c) selecionar o e-mail da unidade remetente;’’

d) informar nos campos correspondentes:

e o0s dados do destinatario: nome completo e e-mail do servidor que
estd fazendo o procedimento;

e o0 motivo da disponibilizacdo de acesso: “Tramite para o
SEl/[identificacdo do orgdo destinatdrio], com vistas ao
prosseguimento do processo”;

e 0 tipo de disponibilizacao: optar por “acompanhamento integral
do processo”;

e prazo de validade do acesso, em dias;

e) digitar a senha do usuario logado;

f) clicar em Disponibilizar;

g) clicar noicone Incluir Documento;

h) selecionar o tipo de documento Despacho, e incluir/editar o seguinte

texto:

“Assunto: Sobrestamento de processo

1. Tendo em vista a impossibilidade técnica de trdmite do presente processo por
meio do médulo de barramento a(ao) [identificagdo do érgdo destinatdrio] para
o prosseqguimento da instrug¢do processual em meio eletrénico, registro que a
partir desta data, este processo terd a continuidade da sua instrugdo no
SEl/[identificacdo do OJrgdo destinatdrio] mediante acesso por meio no
endereco abaixo:

[inserir link criado na disponibiliza¢do de acesso externo]

77 Caso ndo tenha e-mail cadastrado na unidade, favor encaminhar solicitacdo para
sei@economia.gov.br.
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2. Este processo ficard sobrestado no sistema SEI/ME, onde se originou, pelo
prazo de [identifica¢do do prazo], podendo ser prorrogado, se necessdrio”

i) assinar o Despacho;
j) clicar no icone Sobrestar Processo, e nos campos correspondentes:
e selecionar a op¢cao Somente sobrestar;

e em Motivo, informar “Sobrestado para continuidade do processo
no ambito do SEl/[identifica¢do do drgdo destinatdrio]”;

e clicar em Salvar.

No SEl do 6rgao destinatario, recomendar para que procedam da seguinte
forma:

a) criar um novo processo com numero informado (NUP do processo
original), atentando-se ao preenchimento dos campos Especificacao,
Interessado e Nivel de Acesso;

b) clicar no icone Incluir Documento;

c) selecionar o tipo de documento Certiddo, e incluir o seguinte texto:
“Processo n?.....
Assunto: ...
Certifico que a presente instrucdo integra um unico processo administrativo
devidamente autuado em sequéncia cronoldgica, tratando-se de
prosseguimento da tramitagdo do processo de mesmo numero constante do
Sistema Eletrénico de Informagbes do Ministério da Economia (SEI/ME),
disponivel para acesso externo no endereco abaixo:

[inserir link criado na disponibilizagdo de acesso externo]
O processo ficard sobrestado no sistema SEI de origem, até que haja a
disponibilizagdo dos novos documentos gerados no SEl/[identificagcdo deste
orgado]. ”

f) assinar a Certidao;

g) dar continuidade internamente ao tramite do processo.
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RECUPERANDO INFORMACOES

HISTORICO DO PROCESSO

O registro de altera¢des efetuadas em um processo esta disponivel por
meio da op¢ao Consultar Andamento, localizada logo abaixo da arvore de
documentos.

Sl 19962 100001/2022-27 S

B Minuta de Portaria 19679471 sessc /%
ﬁ Despacho 19679472 sescc #°

[ Portaria 4 (19670473) s=sac #* [

Q, Consultar Andamento

A funcionalidade exibe uma nova pagina com o Historico do Processo, que
pode ser visualizado resumidamente (padrdao) ou detalhadamente ao clicar na
opc¢ao Ver historico completo nessa mesma tela.

ATUALIZAR ANDAMENTO DO PROCESSO

o T

O SEl permite que o usuario acrescente informacdes nao registradas
automaticamente pelo sistema no historico do processo. Essa funcionalidade
tem como objetivo o registro de informa¢des meramente interlocutdrias e
explicacOes de situacdes, e nao deve ser utilizada para registrar informacoes
relevantes ao processo administrativo, tais como: decisdes, providéncias e
acoes de encaminhamentos. Nestes casos, é indicado a insercao de despacho
para o registro dessas informacgoes.
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Atencao! As informacgdes inseridas no “Atualizar Andamento”
nao sao consideradas como documentos oficiais e ficam
disponiveis para acesso publico, mesmo que o processo esteja
restrito.

Para atualizar o andamento do processo, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Atualizar Andamento;

c) inserir a informacdo no campo Descri¢ao;

d) clicar em Salvar.

A atualizagao de andamento também pode ser realizada por meio da tela
Historico do Processo. Para isso, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;
b) clicar na opcao Consultar Andamento;

c) clicar no botdo Atualizar Andamento, no canto superior direito da tela
Historico do Processo;

d) inserir a informagdao no campo Descrigao;
e) clicar em Salvar.
Para atualizacdo de andamento em lote, basta abrir a tela Controle de

Processos, selecionar (__) os processos desejados, e clicar no icone Atualizar
Andamento, na barra de icones.

Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descri¢ao, pois, ao salvar as
informacgdes, nao é possivel edita-las ou excluir o registro. Nesse caso, orienta-
se realizar outro registro corrigindo o anterior.

As informacdes das atualizacdes serao visualizadas na pagina do Historico
do Processo (tela do processo > opcao Consultar Andamento).
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ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Essa funcionalidade possibilita o acompanhamento do tramite e das
atualizagOes de processos, recuperando-o de forma mais rapida na unidade, sem
a necessidade de buscas pelo formuldrio de Pesquisa. Também permite a
organizacdo por Grupos criados pela prépria unidade. Essa categorizacao é
visivel somente para a unidade que a criou.

Novidade SEI 4.0!

T 1) A funcionalidade passou a permitir incluir processos
(( )) sigilosos em acompanhamento especial (somente por
usuarios que possuem credencial de acesso ao processo);

2) é possivel incluir um processo em mais de um grupo de
acompanhamento.

Para incluir um processo em Acompanhamento Especial, o usudrio deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Acompanhamento Especial;

c) verificar se ja existe o grupo de acompanhamento especial com o
nome pretendido:
e se houver, selecionar o grupo desejado;
e senao houver, clicar em “&” (Novo Grupo de Acompanhamento)

e cria-lo;

d) inserir informagdes adicionais em Observacao (opcional, mas auxilia
na recuperacao da informacao);

e) clicar em Salvar.

Para adicionar o mesmo processo em mais de um Grupo de

Acompanhamento, basta clicar novamente no icone Acompanhamento

Especial, e entao em Adicionar, repetindo os passos apresentados nos itens “c”,
“d” e “e” acima
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Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdao o icone
“n=n” adireita de seu numero na Tela do Processo. Ao posicionar o cursor sobre
esse icone, o usuario conseguira visualizar quantos Acompanhamentos Especiais
ha no processo e, ao clicar nele, é possivel visualizar quais sao os Grupos de

Acompanhamento.

Sl 10962 100001/2022-27 S
B Minuta de Portaria 19679471 sesec £
- [§ Despacho 19670472 sesco) £

B Portaria 4 (19670473) s=ssc #* [

Q. consultar Andamento

Para incluir processos em Acompanhamento Especial em lote, basta abrir
a tela Controle de Processos, selecionar (. !) os processos desejados, e clicar no
icone Acompanhamento Especial, na barra de icones.

Para consultar e acompanhar esses processos, o usuario deve clicar na
opcao Acompanhamento Especial no menu principal do SEl. Nessa mesma

pagina é possivel realizar as acdes de Alterar Acompanhamento (';’) ou Excluir
Acompanhamento ( o ), bem como gerenciar os Grupos clicando no botao Listar
Grupos para criar (botdao Novo), Alterar Grupo de Acompanhamento (B’ ),

Excluir Grupo de Acompanhamento ( B).

BLOCO INTERNO .l_

Os blocos internos possibilitam organizar conjuntos de processos por
assunto. Exemplos: Gestao de Pessoas, Gestao de Contratos. Essa organizacao é
visivel apenas a unidade que a criou.
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Criar Bloco Interno

Para criar um Bloco Interno, o usuario deve:

a) no menu principal, clicar em Blocos, e entdo em Internos;

b) na tela Blocos Internos, clicar em Novo;

c) informar a Descricdo, selecionar um Grupo (se houver / opcional)’®;
d) clicar em Salvar.

O novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo da
imagem a seguir:

4 nomerof| SinalizacBes Atribuicdo  Estado  Geradora  Grupo Descricéo ]

-~ 00 ERL —

(] 429732 iy Gerado  CGTIP- Contratos Confrato 75/2022 A BE< 0
DISIS

Na coluna Agdes, para cada bloco, sao disponibilizadas as seguintes

opg¢des, conforme o caso:

Atribuir Bloco: permite a atribuicio do Bloco a um  #=®
usudrio da unidade. Novidade SEI 4.0! ¢ )

L

-

r Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizagdo dos
Q processos incluidos no Bloco.

P Alterar Bloco: possibilita a altera¢ao da descri¢ao do Bloco, do
7’ Grupo e da unidade para disponibilizagao.

Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu
propdsito.

Q

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
utilizado novamente.

9

Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo
possua processos.

78 Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”,
“Internos” ou “Reunido”, clique em Listar Grupos e entdo em “Novo” ou nas a¢des disponiveis
nos grupos ja existentes.
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A partir da versdao 4.0 do SEl, a tela Blocos Internos traz mais '_ld)
)

novidades! Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizacdes traz as seguintes

opgoes:

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado

0 na cor vermelha (0), € ao passar o cursor sobre ele, aparecera
0 usuario que inseriu a sinalizagcdo, bem como a data e a hora da
acao.
Revisado: ao clicar nesse icone, ele passard a ser apresentado na
o cor azul (0), e a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario
que informou a conclusdo da revisdao, bem como a data e a hora
da acdo.

Comentario: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para
gue seja inserido o comentario. Apds salvar, o icone passarad a ser

0 apresentado na cor laranja (o), e ao passar o cursor sobre ele,
sera possivel visualizar o comentario efetuado no Bloco, bem
como o usudrio que o incluiu, e a data e hora da acdo.

Quando as opc¢des acima sao utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por
meio da caixa Sinaliza¢es (parte superior da tela Blocos Internos). Ao lado
dessa caixa, o sistema disponibiliza também caixa de filtro por situacao (Estado)
do Bloco.

Sinalizactes —w

|:| Prioritarios Gerado
I:I Revisados I:I Concluido
|:| Comentados

Incluir Processo em Bloco Interno

Para incluir um ou mais processos em Bloco Interno, o usudrio deve:
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a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de selecdo () ao lado
do nimero dos processos a serem incluidos no bloco;”

b) clicar no icone Incluir em Bloco;
c) na tela Selecionar Bloco, verificar se ja existe o bloco interno
desejado:®°
e se existir, selecionar o bloco desejado clicanco em “# ” (Escolher
este Bloco);
e se nao houver, clicar em Novo Bloco Interno, nomea-lo (campo
Descricdo), salva-lo e seleciond-lo (*).
O(s) processo(s) serd(ao) automaticamente incluido(s) no Bloco

selecionado e o usuario serd direcionado para a tela Processos do Bloco Interno,
como no exemplo abaixo:

Processos do Bloco Interno 429732

Incluir em Acompanhamento Especial l [ Retirar do Bloco ] I Imprimir l I Pesquisar l [ Fechar l

Descrigdo:
Contrato 75/2022

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 registros)

Processo Anotagdes

Gestdo da
Informac&o: 1 -i-
Avaliagdo/Destinagdo :
de Documentos

1 19962.100001/2022-27

Pessoal: Pagamento _
2 12600.100002/2022-31 de Gratificacgo de ' [ ]
Fungdo

Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu numero; incluir
anotacdes, por meio do icone Anotacgoes ( !); retirar o processo do Bloco, por
meio do icone Retirar Processo/Documento do Bloco (i), ou selecionando o
processo () e clicando no botao Retirar do Bloco; e ainda incluir o processo em
Acompanhamento Especial, por meio do botdo Incluir em Acompanhamento
Especial, na parte superior direita da tela.

’® Também é possivel incluir processo em Bloco Interno a partir da Tela do Processo, ao clicar
em Incluir em Bloco.

80 0 quadro apresentado na tela “Selecionar Bloco” inclui tanto blocos internos quanto blocos
de reunido. Para saber mais, consulte a secao “Bloco de Reunido”.
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PESQUISA

A ferramenta de pesquisa do SEI permite buscar informag¢des em todo o
sistema, inclusive o conteudo de processos e documentos (internos e externos).
Porém, para que documentos externos sejam pesquisaveis, devem passar pelo
processo de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) apds a digitalizacdo.8?

A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos categorizados
como sigilosos, salvo para aqueles usuarios que possuem credencial nesses
processos.

Pesquisa Rapida

A pesquisa rapida é indicada para informacdes simples e certas, como
numeros de protocolos, nimeros de processos e palavras.

Para a pesquisa rapida, o usuario deve:

a) clicar no campo Pesquisar na barra de ferramentas do SEl;

MINISTERIO DA ECONOMIA

[ ]
I Menu Pesquisar fol TR LEETE =
e 407 =

b) digitar o termo ou o numero a ser pesquisado;

c) pressionar a tecla “Enter”.

Pesquisa Avanc¢ada

A tela da pesquisa avancada possui diversos campos que, preenchidos
adequadamente, facilitam a localizagao do documento ou processo desejado.

Para a pesquisa avancada, o usuario deve:
a) clicar na opc¢ao Pesquisa no menu principal do sistema;

b) informar os parametros de pesquisa (quanto mais parametros forem
informados, mais refinado serd o resultado);

c) clicar no botao “Pesquisar”.

81 para detalhes sobre o OCR, consultar a cartilha “Procedimentos para Digitalizacdo de
Documentos e Processos”.
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Na apresentacdo do resultado de ambos os tipos de pesquisa, o SEl podera
abrir automaticamente o processo ou documento pesquisado (em caso de um
Unico resultado); ou apresentar uma lista de processos e documentos na tela
Resultado da Pesquisa (se houver mais de um resultado).

Novidade SEI 4.0!

&AN Na tela Resultado da Pesquisa, o usuario pode salvar uma
(( )) pesquisa realizada para facilitar nova busca pelos mesmos
termos em outro momento. Para isso, apds a pesquisa,
basta clicar no botao Salvar Pesquisa, dar um nome a ela

e Salvar.

Para acessar o resultado de uma pesquisa salva, o usuario
deve ir para a tela da Pesquisa, clicar no botdao Minhas
Pesquisas, e entdo selecionar a pesquisa desejada para
gue o resultado volte a ser apresentado na tela Resultado
da Pesquisa.

Na tela Selecionar Pesquisa também é possivel Alterar

Pesquisa ('5‘) ou Excluir Pesquisa ( .).

ESTATISTICAS

A opc¢ao Estatisticas (menu principal) permite visualizar dados estatisticos
da unidade e desempenho de processos, além de possibilitar a localizacdao de
processos e documentos que tramitaram pela unidade.

Estatisticas da Unidade

Ao acessar, no menu principal, Estatisticas > Unidade, o usuario deve
informar o periodo do qual deseja obter informacdes sobre os processos que
tramitaram pela unidade. Ao clicar em Pesquisar, o sistema apresentara quadros
e graficos referentes a:
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e processos gerados no periodo;

e processos com tramitacdao no periodo;

e processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do
periodo;

e processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do
periodo;

e tempo médio de tramitac¢do no periodo;

e documentos gerados no periodo; e

e documentos externos no periodo.

Os dados sdao apresentados por tipo (de processo ou documento,
conforme o caso), e ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nos
graficos, o sistema abre quadros com informacgdes detalhadas sobre o processo.
E basta clicar sobre o nimero do processo ou documento para acessa-lo.

As minutas de documentos também serdao contabilizadas como
documentos gerados no periodo.

Estatisticas de Desempenho de Processos

Ao acessar, no menu principal, Estatisticas > Desempenho de Processos,
o usudrio deve informar o drgao, o(s) tipo(s) de processo e o periodo do qual
pretende obter as informacdes. Ao clicar em Pesquisar, o sistema apresentard
uma tabela com a quantidade e o tempo médio de tramite daquele(s) tipo(s) de
processo no orgao no periodo informado.

Ao clicar sobre os dados (quantidade, tempo médio ou em coluna do
grafico), o sistema abrird uma nova janela com detalhamento por processo.
Nesta mesma janela, ao clicar em Detalhar por Unidade, o sistema apresentara
o tempo médio de tramitacao daquele tipo de processo nas unidades pelas quais
tramitou.
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Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgao Todos v Desempenho por Processo
Tipo de Processo:
Gestdo da Informagdo: Cadastro e Habilitagdo de Usl  Tipo do Processo: Gestéo da Informac&o: Cadastro € Habiltacdo de Usudrio em Sistemas de Informét

Detalhar por Unidade

1v0 O
Periodo:
erlodo: 01/01/2022 a  09/09/2022 Lista de Registros de Detalhamento (3436 registros - 1 a 50)

(| Considerar apenas processos concluidos = Processo Abertura conclusio Tempo

) penas p o
10190.100027/2022-07 031012022 06/07/2022 1840 20m 525

094417 10-14:09

13057.100004/2022-05 03/01/2022 2400 2n 28m 355

-/ 1 10:37:50
10128.100022/2022-18 03/01/2022 249d 2h 14m 53s

Gestdo da Informacéo: Cadastro e Habilitac8o de Usudrio em Sistemas de Informatica 10:51:32
11893.100001/2022-86 03/01/2022 249d 2h 10m 458
13041 .100009/2022-07 03/01/2022 05/07/2022 182d 21h 29m 48s
Desempenho de processos no periodo 11:08:45 083834
1d 4h 16m 555

10880.100002/2022-15 03/01/2022 04/01/2022
- 1

Na janela Desempenho por Processo, é possivel acessar o processo,
clicando sobre seu numero, e obter maior detalhamento sobre o tempo de

tramitacdao ao clicar sobre as horas decorridas em cada processo na coluna

Tempo.

Na janela Desempenho por Unidade, é possivel obter

maior

detalhamento clicando sobre os dados das colunas Quantidade e Tempo Médio

na Unidade.

PONTO DE CONTROLE F

Essa funcionalidade permite atribuir e gerenciar pontos de controle (fases

ou categorias) para acompanhamento da situacdo do(s) processo(s).5?

Atribuir e Alterar Ponto de Controle

Para atribuir ponto de controle a processos, o usuario deve:

a) acessar o processo desejado;

b) clicar no icone Gerenciar Ponto de Controle, na barra de icones da Tela

do Processo;

82 O0s Pontos de Controle s3o criados pelo administrador do sistema. Por isso, caso sua unidade
necessite de Pontos de Controle especificos para determinada atividade, entre em contato

com sei@economia.gov.br.
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c) selecionar a fase adequada na lista de opc¢des;

d) clicar em Salvar.

Gerenciar Ponto de Controle

_ Oficio 234280
“ 8 Acordo 2 TRF4 (27584817) pALcere.

27584816) CaLceTPD

Ponto de Controle:
O, Consultar Andamento

Concluido
Em analise
Homologado
Publicado
Revisado

Ao lado do numero do processo aparecerd o icone “ . e, ao posicionar
o cursor sobre ele, serd possivel ver a fase em que o processo se encontra. Ao
clicar sobre esse icone, sera aberta a tela Gerenciar Ponto de Controle, por meio
da qual é possivel visualizar o histérico de pontos de controle, bem como alterar
a fase ou exclui-lo (neste caso, selecionando a primeira opcdo da lista, a que estd
em branco).

Para incluir Ponto de Controle em lote, basta abrir a tela Controle de
Processos, selecionar (. ') os processos desejados, e clicar no icone Gerenciar
Ponto de Controle, na barra de icones.

Gerenciar Pontos de Controle da Unidade

Para consultar e gerenciar os pontos de controle da sua unidade, o usudrio
deve ir ao menu principal do SEl e clicar em Pontos de Controle. Na tela que se
abre, é possivel filtrar as informacdes selecionando o Tipo de Processo e/ou
Ponto de Controle desejado, e entdao Pesquisar Processos. O resultado serd
exibido de acordo com as informacdes inseridas nos campos.
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Pontos de Controle

Pesquisar Processos lll Gerar Graficos l l Limpar Critérios l l Imprimir

Tipo do Processo: | Todos v

Ponto de Controle: | Todos v I:I Incluir desativados

Lista de Processos (3 registros)

Pontode T[]

Controle Usuario T ] DataHora[]  Acbes

Processo | |

Gestdo da

Informag do:

Cadastro e
B 19953.100629/2020-70 Habilitagdo de Concluido usuario @economia.gov.br
o Usuario em

Sistemas de

Informatica

09/09/2022
14:02:57 F

Para acessar um processo, basta clicar sobre o seu numero. E para alterar

ou excluir o Ponto de Controle, utilize o icone “ . correspondente a cada
processo, na coluna Agoes.

Na tela Pontos de Controle também é possivel gerar graficos dos
processos que possuem Ponto de Controle. Basta aplicar os filtros Tipo de
Processo e/ou Ponto de Controle, conforme desejar, e clicar no botdo Gerar
Graficos.

Caso o Ponto de Controle ndao seja removido do processo antes de sua
conclusao ou antes de seu envio a outra unidade, ele continuara figurando na
tabela e nos graficos dos Pontos de Controle.
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PAINEL DE CONTROLE

Essa funcionalidade é uma novidade trazida pela versao 4.0 do '-'6)
)

SEl, e possibilita que o usudrio tenha uma visdao resumida e
personalizada dos processos de sua unidade.

Para acessa-la, o usuario deve ir ao menu principal do SEl e clicar na opgao
Painel de Controle.

As informacgdes sdao apresentadas de acordo com a configuracao definida
pela unidade. Mas de maneira geral, podem ser encontradas as seguintes
informacdes sobre os processos da unidade:

e Processos abertos;

e Controle de prazos;

e Retornos programados;

e Blocos de Assinatura abertos;

e Grupos de Blocos de Assinatura abertos;

e Processos abertos por tipo;

e Marcadores em processos;

e Atribuicdao de processos;

e Acompanhamentos Especiais em processos.

Verifique a seguir o detalhamento de cada uma das op¢des, e na sequéncia
veja como configurar o Painel de Controle.

INFORMACOES DISPONIVEIS

Processos Abertos

Exibe o total de processos abertos na unidade, bem como o numero de
processos abertos Recebidos, Gerados, Sem Acompanhamento e Nao

w Ny
-

Visualizados. E, na coluna com o icone , € exibido o numero de processos

abertos em que um documento foi incluido ou assinado.
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Processos abertos:

Sem

Recebidos Gerados Néo Visualizados
Acompanhamento

Para visualizar os processos, basta clicar no numero referente a
informacao desejada, e a tela Controle de Processos sera aberta com a lista dos
processos apresentada de acordo com a opcao escolhida, conforme exemplo da
imagem abaixo:

Controle de Processos

> G LR O B - - N L

Visualizagdo resumida Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos Recebidos (8 registros)

Atribuicgo T | Anotagio &t X1l Otimamovt)

\:\ 19968 .100234/2022-70 usuario1@economia.gov.br Gestdo da Informacdo: Cadastro e 7 14
Habilitac&o de Usuario em Sistemas
de Informatica

\:\ x 10058 100673/2022-00 usuario2 @economia.gov.br Gestdo da Informacdo: Cadastro & 0
abilitacao de Usuano em Sistemas
Habilitacdo de Usua Siste
de Informética

O [ 10128.109114/2020-93 usuariol@economia.gov.br Gestdo da Informacdo: Cadastro e 14
Habilitac&o de Usuario em Sistemas
de Informatica

\:\ 10739 143871/2022-34 usuario2@economia.gov.br Gestdo Administrativa: Pedido de 0
Envio de Documentos ou Informaces

\:\ F 13937.100002/2020-31 Gestdo da Informacdo: Cadastro & 7 14
Habilitagéo de Usuario em Sistemas
de Informética

Nessa tela, ao clicar em Configurar nivel de detalhe, é possivel definir os
dados referentes ao processo para exibicao na Lista de Processos.
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Controle de Processos

R0 MY HOR

Visualizag&o resumida | Configurar nivel de detalhe

Processo | |

Configurar Nivel de Detalhe

] (] 19968.100234/2022-70 Sl"
1€

Atribuicgo
] 2 19958 100673/2022-00 Anotacdo B
Tipo do Processo

[ ) Especificagdo

(] m 10128.109114/2020-93 — st
|| Interessados ste
|:| Observagéo

(] 19739.143871/2022-34 Controle de Prazo o

i
Para Devaolver

0O m5 @ 13937.100002/2020-31 st
Aguardando Retorno ste
Ultima Movimentac&o na Unidade

(] (] 10135.101691/2022-18 (] Marcadores st

ste

Para retornar a visualizacdo padrao da tela Controle de Processos

(Recebidos / Gerados), basta clicar em Visualizacdo resumida.

Controle de Prazos

Exibe o nimero de processos da unidade que possuem Controle de

Prazo® por tipo: Em andamento, Atrasados e Concluidos. E, na coluna com o

icone ““%.”, é exibido o nimero de processos com controle de prazo em que um

documento foi incluido ou assinado.

Controles de Prazos:

Tipo Processos A
Em andamento 3 0
@ conclidos 1 0

83 Saiba mais sobre a funcionalidade na se¢do Controle de Prazos.
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Para visualizar os processos com Controles de Prazos, clique em cima do
numero referente a informacao desejada. Entdo a tela Controle de Processos
sera aberta, exibindo a lista de processos por Controle de Prazo, conforme
selecionado na tela do Painel de Controle.

Se o usuario selecionar os processos com Controle de Prazo Em
andamento, na tela Controle de Processos sera exibido quantos dias faltam para
o vencimento do prazo, conforme exemplo da imagem abaixo:

Controle de Processos

SRy BT X X

Visualizacdo resumida Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos por Controle de Prazo (3 registros)

Processo || Atribuicio T | Anotaggo [ &1 } A Uttima Mov. ]

19968 100234/2022-70 Gestdo da Informaco: Cadastro e T 14
Habilitacdo de Usuario em
Sistemas de Informatica

10135.101691/2022-18 Gestdo da Informagdo: Cadastro e 7 14
Habilitacdo de Usuario em
Sistemas de Informatica

F 13937.100002/2020-31 Gestdo da Informacdo: Cadastro e T 14
Habilitac&io de Usuario em
Sistemas de Informatica

Se o usuario selecionar os processos com Controle de Prazo Atrasados,
sera exibida a informacao de ha quantos dias o prazo esta vencido.

E no caso de selecionar os Concluidos, sera possivel visualizar quando o
prazo foi concluido — essa informacao aparece ao posicionar o mouse sobre o
icone “&”,

Retornos Programados

Exibe o niumero de processos da unidade que possuem definicao de
retorno programado, 8 tanto enviados (Aguardando retorno de outras
unidades), quanto recebidos (Processos para devolver), e por tipo: Em
andamento, Atrasado, Retornado; e Em andamento, Atrasado e Devolvido,

«w

respectivamente. E, na coluna com o icone “ *.”, é exibido o numero de
processos com retorno programado em que um documento foi incluido ou
assinado.

84 Saiba mais sobre a funcionalidade na se¢do Retorno Programado.
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Retornos Programados:

Tipo Processos A
Aguardando reforno de oufras unidades
Em andamento 2 0
X Retornado 1 0
Processos para devolver
Em andamento 6 0

Para visualizar os processos com Retornos Programados, basta clicar em
cima dos numeros, nas colunas referentes a informacao desejada.

Ao selecionar um dos itens do tipo Aguardando retorno de outras
unidades, sera possivel visualizar dados relacionados aos prazos definidos para
retorno de processos enviados a outras unidades:

Controle de Processos

R, = m»HYOE

Visualiza¢do resumida Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos por Reterno Programade (2 regisiros)
—

Processo Tl Atribuicdo H, Anotacéo ° '” q." '” : '” Uttima Mov. T |

| ‘ 12600.100007/2022-64 Gestdo da Informacdo: Cadastro 3 14
de Usuario Externo no SEI

\:\ 10183.100442/2022-21 Gestdo da Informacdo: Cadastro e 2 0
Habilitacdo de Usuério em
Sistemas de Informética

E ao selecionar um dos itens do tipo Processos para devolver, sera
possivel visualizar dados relacionados a devolu¢cdao do processo para outra
unidade:

Controle de Processos

s = S OF

Visualizagdo resumida Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos por Reterno Programado (6 registros)

Processo Tl Atribuido Tl Anotacéo Tipo H, ° '” q." Tl : ” Uttima Mov. T |
\:\ A 14022.145003/2022-41 Protocolizacdo de documentos. 4 0
para o Protocolo Ceniral do ME
\:\ 12600.100179/2021-57 Acesso a Informacdo: Demanda do 4 0
e-SiC
\:\ 12600.100139/2022-96 Acesso a Informacdo: Demanda do 4 0
e-siC
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Blocos de Assinatura Abertos

Exibe o nimero de Blocos de Assinatura® da unidade por situac3o:
Recebidos, Gerados, Disponibilizados e Retornados. Para cada situacdo, é
exibido o total de blocos, o total de documentos contidos nos blocos, e o total
de documentos sem assinatura nesses blocos.

Blocos de Assinatura abertos:

Situacdo Documentos Sem Assinatura

Recebidos 1 1 1
Gerados 7 8 0

Retornados 6 8 0

Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usuario é direcionado
para o Bloco de Assinatura ou documento correspondente, de acordo com a
situacao escolhida.

Grupos de Blocos de Assinatura Abertos

Exibe os niumeros por Grupos de Blocos de Assinatura da unidade. Para
cada grupo, é exibido o total de blocos, o total de documentos contidos nos
blocos, e o total de documentos sem assinatura nesses blocos. Também
apresenta informacgdes dos blocos abertos na unidade que nao tenham grupo
definido.

Processos Abertos por Tipo

Exibe os numeros por tipo de processo aberto na unidade. Para cada tipo,

é exibido o total de processos abertos, e na coluna com o icone ““£.”, é exibido
o0 numero de processos abertos em que um documento foi incluido ou assinado

por outra unidade.

85 Saiba mais sobre a funcionalidade na sec¢do Bloco de Assinatura.
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. Ver Minha Selecdo
Processos abertos por tipo:

Tipo | ] Processos 1] Atl
Acesso a Informacéo: Demanda do e-3IC 3 0
Gestéo Administrativa: Pedido de Envio de Documentos ou Informacées 1 0
Gestdo da Informac&o: Cadastro de Usuario Externo no SEI 1 0
Gestio da Informacdo’ Cadastro e Habilitacdo de Usudrio em Sistemas de Informatica 7 0
Gestdo e Controle: Coordenacdo - Demandas Externas 1 0
Protocolizagdo de documentos para o Protocolo Central do ME 1 0

Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usuario é direcionado
para a tela Controle de Processos, na qual serdo exibidos os processos do tipo
escolhido.

Marcadores em Processos

Exibe a quantidade de processos abertos na unidade por marcador, %

n»
H

inclusive os que ndao possuem marcador definido. Na coluna com o icone “ ,
é exibido o numero de processos abertos em que um documento foi incluido ou
assinado por outra unidade.

Marcadores em processos:
Marcador | | Processos | ATl
‘ Cadastro de usuario externo no SEI 1 0
Cadastro de Usudrio Interno no SEI 7 0
Sem marcador definido 8 0

Ao clicar sobre um numero em uma das colunas, o usuario é direcionado
para a tela Controle de Processos, na qual serdao exibidos os processos que
possuem o marcador correspondente ao escolhido.

86 Saiba mais sobre a funcionalidade na secdo Marcador.
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Atribuicoes de Processos

Exibe a quantidade de processos abertos na unidade por usuario
atribuido,?” inclusive os que n3o possuem atribui¢do definida. Na coluna com o

icone “/*.”, é exibido o nimero de processos abertos em que um documento

foi incluido ou assinado por outra unidade.

Ao clicar sobre um numero em uma das colunas, o usuario é direcionado
para a tela Controle de Processos, na qual serdao exibidos os processos que
possuem a atribuicao correspondente ao escolhido.

Acompanhamentos Especiais em Processos

Exibe, por grupo, a quantidade de processos incluidos em
acompanhamento especial®® na unidade: Processos (total), Abertos e Fechados.

«

Na coluna com o icone ”, é exibido o nUmero de processos em que um

documento foi incluido ou assinado por outra unidade.

Ao clicar sobre um numero em uma das colunas, o usuario é direcionado
para a tela Acompanhamento Especial, na qual serao exibidos os processos da
selecdo correspondente.

CONFIGURAR PAINEL DE CONTROLE

Configuracao Geral

A configuracao do Painel de Controle é uUnica para a unidade, e o SEl
permite que qualquer usuario que possui acesso a ela pode alterar os
parametros da ferramenta.

Para definir as configuracdes do Painel de Controle, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Painel de Controle;

b) clicar no botao Configurar, no canto superior direito da tela;

87 Saiba mais sobre a funcionalidade na sec¢do Atribuir Processo.
88 Saiba mais sobre a funcionalidade na secdo Acompanhamento Especial.
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c) marcar as opcoes que deseja que aparecam no Painel de Controle da
unidade;

d) clicar em Salvar.

Em alguns casos, podera ainda selecionar o que deseja que apare¢a no
Painel de Controle referente a determinado recurso. Para isso, basta clicar no
botdao Configurar Minha Selecao na opc¢ao correspondente. E na tela Painel de
Controle, clicar no botdao Ver Minha Selecao, que aparece a direita do titulo da
opcao, conforme exemplo da imagem abaixo:

l Ver Minha Selecéo l

Marcadores em processos:

Marcador | | Processos | | All
‘ Cadastro de usuario externo no SEl 1 0
Cadastro de Usuario Interno no SEI 7 0
Sem marcador definido 8 0

Para visualizar novamente toda a lista, clique no botdao Ver Tudo.

Configuracao do Nivel de Detalhe

E possivel configurar o nivel de detalhe das informacdes exibidas nas listas
apresentadas na tela Controle de Processos quando o usuario clica em
determinadas op¢des no Painel de Controle. Para saber mais, retorne ao tépico
Processos Abertos neste mesmo capitulo.

Configuracao como Pagina Inicial

O SEl possibilita que o usuario configure o Painel de Controle como pagina
inicial do sistema. Nesse caso, ao acessar o SEl, o usuario sera direcionado para
a tela Painel de Controle ao invés da tela Controle de Processos.

Para definir o Painel de Controle como pagina inicial do SEI, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Painel de Controle;
b) clicar no botao Configurar, no canto superior direito da tela;

c) selecionar a opg¢ao Utilizar como pagina inicial, que se encontra no
final da tela;
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d) clicar em Salvar.

A alteracao serd aplicada apds o usudrio efetuar novo login no sistema.
Para retornar a configuracao anterior, basta clicar no botao Configurar da tela
Painel de Controle; desmarcar a opc¢ao Utilizar como pagina inicial; e clicar no
botdo Salvar.
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USUARIO EXTERNO

Usuario externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em
determinado(s) processo(s) no SEIl, independente de vinculacdo a determinada
pessoa juridica, para fins de peticionamento ou assinatura de contratos,
convénios, termos, acordos e outros documentos relativos ao Ministério da
Economia.

ACESSO EXTERNO PARA ACOMPANHAMENTO

A disponibilizacao de acesso ao(s) interessado(s), quando se trata de
mero acompanhamento de processos categorizados como publicos ou
restritos,® pode ser realizada diretamente pela unidade onde o processo se
encontra em andamento, ou seja, ndo é obrigatério o cadastro pelo usuario
externo no SEI/ME, salvo quando a unidade assim o exigir por questées legais.

O acesso externo é concedido por periodo determinado e dado para
acompanhamento integral do processo ou para a visualizagao de documentos
especificos.

Atengao! Cabe exclusivamente a unidade por onde tramita o
processo analisar se o solicitante pode ou ndo obter vistas,
observadas as restricoes legais de acesso a informacdo e
condi¢des para o seu fornecimento.

8 0 histérico do andamento de processos categorizados como publicos e restritos ficam
disponiveis para o cidaddo por meio do mddulo de consulta publica do SEl, disponivel neste
link, ou por meio da pégina gov.br/economia/sei, opgdo “Consulta de Processos”.
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https://sei.economia.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei

Para a disponibilizacdo de acesso externo, a unidade por onde tramita o
processo deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Gerenciar Disponibilizag6es de Acesso Externo;
c) selecionar o e-mail da unidade;*°

d) informar nos campos correspondentes:

e os dados do destinatario: nome completo e e-mail do destinatario;

Novidade SEI 4.0!

&AN Na tela Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo, o
(( )) destinatario pode ser filtrado dos usudrios externos
cadastrados®! no SEI/ME, basta clicar em Filtrar somente

usuarios externos.

Destinatario:

Filtrar somente usuarios externos

E-mail do Destinatario:

Recomenda-se a utilizacdo dessa func¢ao para liberacdo de
acesso externo, pois, nesse caso, somente usuario
externo cadastrado no SEI/ME podera ter acesso ao
conteudo do processo — o link que ele irda receber o
direciona para o login no ambiente de acesso externo do
sistema. Ja aliberacdo de acesso externo para usuario nao
liberado incorre em que qualquer pessoa que tenha o link
gerado possa acessar o conteudo do processo, pois nao
ha a exigéncia do login externo.

e 0 motivo da disponibilizagdo de acesso;

e o tipo de disponibilizagao: acompanhamento integral do processo
ou de parte dele (disponibilizacao de documentos);

% Caso n3o tenha nenhum e-mail cadastrado, favor encaminhar solicitacdo para
sei@economia.gov.br.
91 Saiba mais na sec¢3o Cadastramento de Usudrio Externo.
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e selecionar Permitir inclusao de documentos apenas para os casos
necessarios em que o usuario externo precise incluir documentos
diretamente no processo que esta sendo disponibilizado;

Novidade SEI 4.0!

@ 2% Na tela Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo,

(( )) ao incluir como destinatario um usuario externo do
SEI/ME, e selecionar a opc¢do Permitir inclusio de
documentos, abrird um novo campo para selecao dos
tipos de documentos que poderdao ser incluidos pelo
usuario externo, como no exemplo abaixo:°?

Somente para usuarios externos

|F'ermitir inclusdo de documentos

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

Oficio

Jo
[x]

Assim, quando o usuario externo fizer login no ambiente
de acesso externo do SEI/ME, o contetido do processo
estara disponibilizado para ele, e na coluna Agdes,
aparecera o icone «® para efetuar a inclusdao do

documento, como no exemplo abaixo:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (22 reqgistros)

Documento para

Processo Liberagdo Validade Acbes
Assinatura
12600.102261/2022-05 16/09/2022 13/07/2023 E
14022 145003/2022-41 05/04/2022 12/03/2122

92 Caso o tipo de documento desejado ndo esteja na lista apresentada, favor encaminhar e-
mail para coged@economia.gov.br, informando o tipo de documento (nomenclatura
conforme consta no SEl) que precisa ser configurado para permitir inclusdo por parte do
usuario externo.
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Mas, atencao!

Se a disponibilizacao de acesso externo foi concedida com
permissao de inclusio de documentos por parte do
usuario externo, o processo nao podera ser concluido na
unidade que efetuou a disponibilizacdo enquanto esta
acdao nao for revogada (Cancelar Disponibilizacdo de
Acesso Externo).

Assim, para ser concluido ou enviado para outra unidade
sem manter o processo aberto na unidade, serd
necessario Cancelar Disponibilizagdao de Acesso Externo
para o usuario externo que possui a op¢ao de inclusao de
documento e, caso seja necessario que ele continue
tendo acesso ao conteudo do processo, sera necessario
realizar nova disponibilizacao de acesso externo, mas
sem permissao de inclusdao de documentos.

e prazo de validade do acesso, em dias;

e) digitar a senha do usuario logado;

f) clicar em Disponibilizar.

O destinatario recebera um e-mail contendo link para acompanhar o
andamento do processo, bem como para visualizar o conteudo dos documentos
disponibilizados.
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Atencao! Caso o destinatario da liberacdao de acesso externo
seja usudrio externo cadastrado® no SEI/ME, o link recebido
por ele o direcionara para o login no ambiente de acesso
externo do sistema.

Ja a liberagao de acesso externo para usuario nao cadastrado
incorre em que qualquer pessoa que tenha o link gerado possa
acessar o conteudo do processo, pois nao ha a exigéncia do
login externo.

Cabe, entdo, a unidade responsavel pela disponibilizacdo de
acesso analisar os riscos de seguranga envolvidos e optar pelo
procedimento mais adequado naquele processo.

A unidade pode cancelar a disponibilizacao a qualquer tempo. Para tanto,
a unidade que disponibilizou o acesso deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Gerenciar Disponibilizag6es de Acesso Externo;

c) verificar a Lista de Disponibilizacao de Acesso Externo (na parte
inferior da pagina);

d) localizar o destinatario do qual deve ser retirado o acesso;

e) clicar em d x K (Cancelar Disponibilizagao de Acesso Externo) na
coluna Acoes;
f) informar o motivo do cancelamento;

g) clicar em Salvar.

Na mesma Lista de Disponibilizacdao de Acesso Externo é possivel
consultar se o usuario tem acesso integral ao processo (icone “** ”) ou consultar
quais documentos foram disponibilizados em caso de acesso parcial (icone
“©”) bem como identificar se foi permitida a inclusdo de documentos por parte
do usuario externo (icone “&&8”),

93 Saiba mais na sec3o Cadastramento de Usudrio Externo.
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CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Para que seja concedido acesso ao SEI/ME para fins de peticionamento
eletronico (protocolizacdo de documentos diretamente no sistema) ou de
assinatura de documentos em processo no qual é interessado, o usuario
externo deve realizar seu cadastramento junto ao Ministério da Economia.

Para fins de cadastramento, o usuario externo deve acessar o sitio
eletronico gov.br/economia/sei, op¢do Usuario Externo e seguir as orientacées

apresentadas.

Na apresentacdo dos documentos pelo usudrio externo,®* a unidade de
protocolo® deve:

a) conferir os dados informados nos documentos entregues e efetuar a
autenticacao administrativa das cdpias dos documentos pessoais
apresentados, quando for o caso;

b) digitalizar os documentos de acordo com as orientacdes apresentadas
na cartilha Procedimentos para Digitalizacdo de Documentos e
Processos;’®

c) incluir a cdpia digital dos documentos em processo no SEI/ME; %’
d) autenticar as cépias inseridas no sistema;>®
e) enviar o processo para a unidade DAL-CGTIP-DISIS;

f) arquivar os documentos fisicos entregues pelo usuario externo.

% Recomenda-se que as unidades de protocolo do ME evitem o recebimento de documentos
em suporte fisico relativos ao cadastro de usuario externo no SEI/ME, orientando o cidaddo a
utilizar o Protocolo Digital, conforme orientacdes apresentadas em gov.br/economia/sei,
opc¢ao “Usudrio Externo”.

% Apenas as unidades de protocolo do ME listadas nesta pdgina estdo autorizadas e
orientadas a receber esses documentos para o cadastro de usuario externo no SEl, atentando-
se, primeiramente, a Nota de Rodapé anterior.

% Disponivel em gov.br/economia/sei, op¢do “Cartilhas e manuais”.

97 Utilizar o tipo de processo “Gestdo da Informacdo: Cadastro de Usudrio Externo no SEI”.
Quando criado, utilizar sempre o mesmo processo para a troca de informacdes com a DAL-
CGTIP-DISIS.

%8 para saber mais, consulte a secdo “Autenticar Documentos Digitalizados”.
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Atencao! Caso o servidor da unidade de protocolo possua
certificado digital (token) para autenticacdao e, se houver
condig¢des no local, pode-se proceder a digitalizacao imediata
dos documentos apresentados e devolvé-los em seguida ao
usuario.

A aprovacao do cadastro é feita mediante validacao dos documentos, e é
de responsabilidade da Divisao de Gestao de Sistemas de Documentacao e
Informacao (DISIS), que dara retorno a unidade de protocolo mediante
despacho no processo, bem como informara ao usuario via e-mail.

Novidade SEI 4.0!

O&AN A unidade que precisar saber se determinado usuario
(( )) externo esta cadastrado e foi liberado para acesso
externo ao SEI/ME pode realizar a consulta por meio da

opg¢ao Contatos, no menu principal do SEI.

Na tela Contatos, deve informar o nome (ou parte dele)
no campo Palavras-chave para pesquisa, filtrar pelo tipo
Usuarios Externos ME e clicar em Pesquisar.

Ao lado de cada contato, a informacao constard em
destaque como Usuario Externo Pendente (ndo concluiu
o cadastro) ou Usuario Externo (cadastro liberado).

Contatos
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LIBERACAO PARA ASSINATURA EXTERNA "i

Apds a aprovacdo do cadastro,®® para que um usudrio externo assine um

documento interno no SEI/ME, a unidade por onde tramita o processo deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no documento a ser disponibilizado para assinatura do usuario
externo;

c) clicar no icone Gerenciar Liberag6es para Assinatura Externa;

d) selecionar o e-mail da unidade;®

e) no campo Liberar Assinatura Externa Para, digitar o nome completo
ou o e-mail do usuario externo cadastrado, selecionando uma das
op¢des apresentadas pelo sistema;%!

f) optar ou nao pela disponibilizacdao integral do processo para
visualizacao do usuario;

g) caso nao seja disponibilizado o acesso integral ao processo, assinalar
documentos adicionais a serem disponibilizados para visualizacao do
usuario externo, se necessario;

h) selecionar Permitir inclusdao de documentos apenas para os casos
necessarios em que o usuario externo precise incluir documentos
diretamente nesse processo;

9 Para detalhes, consulte secdo “Cadastramento de Usudrio Externo”.

100 Caso ndo tenha nenhum e-mail cadastrado, favor encaminhar solicitacdo para
sei@economia.gov.br.

101 Se o sistema n3o apresentar opc¢io(des) apds digitacdo do nome ou do e-mail, favor entrar
em contato com sei@economia.gov.br para verificar a situacdao do cadastro do usudrio
externo.

Cartilha do Usudrio | Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) 167


mailto:sei@economia.gov.br
mailto:sei@economia.gov.br

Novidade SEI 4.0!

@298 Na tela Gerenciar Assinaturas Externas, ao incluir como
(¢ ) destinatario um usuario externo do SEI/ME, e selecionar
a opgao Permitir inclusao de documentos, abrira um
novo campo para sele¢ao dos tipos de documentos que
poderdao ser incluidos pelo usudrio externo, como no

exemplo abaixo:1°?

Permitir inclusdo de documentos

Tipos de documentos liberados para inclus&o (clique na lupa para selecionar):
Oficio jo.

Assim, quando o usuario externo fizer login no ambiente
de acesso externo do SEI/ME, o documento a ser
assinado estara disponibilizado para ele (bem como
outros documentos selecionados para disponibilizagcdao de
acesso), e na coluna Agoes, aparecerdo os icones “#°” e
«® para efetuar, respectivamente, a assinatura do
documento e a inclusdo de novos, se houver necessidade,
como no exemplo abaixo:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (23 registros)

Documento para ) _ ) .
Processo Tipo Liberacao VEIGELS Acdes
Assinatura

27585099

Termo de Contrato
- Compra

12600.102261/2022-05 20/09/2022 20/10/2022

i) informar o prazo de validade do acesso, em dias;

g) digitar a senha do usuario logado;

102 Caso o tipo de documento desejado n3o esteja na lista apresentada, favor encaminhar e-
mail para coged@economia.gov.br, informando o tipo de documento (nomenclatura
conforme consta no SEl) que precisa ser configurado para permitir inclusdo por parte do
usuario externo.

168 Diretoria de Administracdo e Logistica


mailto:coged@economia.gov.br

h) clicar em Liberar.

O destinatario receberd um e-mail contendo link para o ambiente de
acesso externo do SEI/ME, para efetuar login e realizar a assinatura do
documento. Caso o destinatdrio, eventualmente, ndao tenha recebido o link,
basta que ele acesse o SEI/ME (ambiente do usudrio externo) com seu respectivo
login e senha, e o documento estara no sistema disponivel para assinatura.

Para incluir outro(s) usudrio(s) externo(s) no mesmo documento, repita
0S passos acima.

A unidade pode cancelar a liberagao no documento apenas antes da
assinatura pelo usuario externo. Para tanto, a unidade que disponibilizou o
documento para assinatura deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa;

c) verificar a Lista de Libera¢6es de Assinatura Externa (na parte inferior
da pagina);

d) localizar o destinatdrio do qual deve ser cancelada a liberacao;

e) clicar em B (Cancelar Liberagao de Assinatura Externa) na coluna
Acoes;

f) informar o motivo do cancelamento;

g) clicar em Salvar.

Na mesma Lista de Liberagoes de Assinatura Externa é possivel consultar
se 0 usuario tem acesso integral ao processo (icone “*”) ou consultar quais
documentos foram disponibilizados em caso de acesso parcial (icone “®”), bem
como identificar se foi permitida a inclusdao de documentos por parte do usuario
externo (icone “&&”),
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Atencao! Para qualquer disponibilizacao de acesso a processo
ou liberagdao de assinatura externa, cabe exclusivamente a
unidade por onde tramita o processo observar as restrigdes
legais de acesso a informacao e condi¢des para o seu
fornecimento.

Dessa forma, a unidade pode solicitar ao usuario externo
documentacao adicional aquela analisada para o seu cadastro
no SEI/ME, tais como:

v/ cOpia do ato constitutivo da pessoa juridica;

v’ cOpia da procuragdo com poderes especificos para
representacao do interessado;

v" no caso de procurador de pessoa fisica, copia do RG e CPF
do outorgante, ou de outro documento de identificacao
oficial com foto no qual conste CPF.

PETICIONAMENTO ELETRONICO

Apdbs a aprovacdo do cadastro,!®® o usudrio externo poderd realizar o
peticionamento eletrénico, ou seja, enviar documentos digitais diretamente
pelo SEI/ME, visando a formar novo processo ou a compor processo ja
existente. 04

O sistema disponibiliza duas formas de peticionamento eletronico:

e Processo Novo: os documentos protocolizados serdo formalizados em
um processo novo no SEI/ME, e serd enviado para unidade pré-
definida no sistema (unidade receptora), que deve realizar o
tratamento da informac¢ao e encaminhd-lo a unidade responsavel por
dar andamento ao assunto;

103 para detalhes, consulte se¢do “Cadastramento de Usudrio Externo”.
104 Consulte aqui quais as diferencas entre o Peticionamento Eletrdnico e o Protocolo Digital.
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e Intercorrente: os documentos protocolizados poder3o:1%

a) ser formalizados em um processo novo que sera relacionado
automaticamente ao processo indicado pelo usuario externo no
momento do peticionamento. Esse processo sera enviado pelo
sistema diretamente para a unidade onde o processo principal
teve sua ultima tramitacdo ou na unidade na qual encontra-se em
andamento. Caso o processo indicado esteja concluido, ele sera
reaberto automaticamente nessa unidade; ou

b) ser incluidos diretamente no processo informado pelo usudrio
externo. Caso o processo indicado esteja concluido, ele sera
reaberto automaticamente na ultima unidade por onde tramitou.

Nas duas formas de peticionamento (novo ou intercorrente), o usudrio
externo recebe automaticamente acesso ao conteudo dos documentos
peticionados por ele. Porém, ele ndao tera acesso ao conteudo dos novos
documentos gerados internamente no SEIl, quando categorizados como
restritos, enquanto a unidade por onde o processo tramita nao efetuar a
disponibilizacdo de acesso.1%

105 Essas opgbes do peticionamento intercorrente estdo condicionadas ao numero de
processo indicado pelo usudrio externo e as parametrizacdes realizadas pela equipe de gestao
do SEI/ME sobre o tipo de processo correspondente. Para solicitar a configuragdo de novo tipo
de processo no Peticionamento Eletronico, favor consultar o Catdlogo de Servicos
Corporativos.

106 para detalhes, consulte secao “Acesso Externo para Acompanhamento”. Conteudo de
documentos categorizados como publicos estd disponivel para acesso por meio da consulta
publica do SEI/ME disponivel neste link, ou por meio da péagina gov.br/economia/sei, opgdo
“Consulta de Processos”.
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A imagem a seguir apresenta o fluxo do peticionamento eletronico.
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Peticionamento Novo

Para iniciar peticionamento de processo novo, o usuario externo deve:

a) acessar o SEI/ME para usuarios externos, informando e-mail e senha

cadastrados;

b) no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a opgao
Peticionamento e clicar em Processo Novo;

c) escolher o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao
Ministério da Economia;

d) preencher devidamente todos os campos da tela Peticionar Processo
Novo, incluindo os documentos a serem protocolizados;%’

e) clicar em Peticionar;

f) najanela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrdnica:
e selecionar o Cargo/Fung¢dao mais proximo da fungdo exercida;

e digitar a senha de acesso ao SEl;

e clicar no botao Assinar.

g Assim como ocorre no barramento do PEN, as unidades

o definidas como receptoras no SEI/ME sdo aquelas aptas a
receber diretamente os novos processos enviados por
meio do peticionamento eletronico, bem como as
responsaveis por realizar os ajustes necessarios e dar o
devido encaminhamento a unidade de destino dentro do
sistema.

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema
gera automaticamente um Recibo Eletronico de Protocolo para o usuadrio
externo, cujo documento também é incluido no processo.

107 para detalhamento, consulte a Cartilha do Usudrio Externo do SEl, disponivel em
gov.br/economia/sei, op¢do “Usuario Externo”.
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Os processos novos enviados por usuarios externos via peticionamento
eletronico serdo apresentados da mesma forma que os enviados por unidades
internas: na cor vermelha (12600.000001/2016-40 ) na coluna Recebidos, na tela
Controle de Processos (tela inicial do sistema). Porém, serdo sinalizados com o
simbolo “4M” ao lado do niimero de processo. Exemplo:

12600.102262/2022-41 A
- Oficio 1234/2022 (27585101) |pacenroisis| -+ g
= Proposta Comercial (27585102) [paccene-oisis {8

o E Recibo Eletrdnico de Protocolo 27585103 paL-ceTiP-DIsis

Todos chegarado a unidade receptora com o tipo de processo selecionado
pelo usuario externo (exemplo: “Protocolizacao de documentos para o Protocolo
Central do ME”). Em regra, o primeiro documento apresentado na arvore do
processo aparecera como Requerimento; e os demais, quando houver, como
Complemento. Essas definicdes poderao ser diferentes, a depender do tipo de
processo configurado no SEl para peticionamento.

Dessa forma, ao identificar um novo processo de peticionamento, a
unidade receptora deve:
a) clicar sobre o nimero do processo para recebé-lo;
b) em cada documento externo da arvore do processo:
e clicar sobre o nome do documento;
e analisar o seu conteudo e identificar o tipo de documento e o
assunto principal;
e clicar no icone Consultar/Alterar Documento Externo;
e alterar o Tipo de Documento;
e alterar o Numero, quando houver;

e alterar o Nome na Arvore (complemento do tipo de documento),
se necessario;

e reavaliar o Nivel de Acesso e altera-lo, se for o caso;
e clicar em Salvar;

c) clicar sobre o numero do processo e, em seguida, no icone
Consultar/Alterar Processo:
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d)

e alteraroTipo de Processo, de acordo com a analise realizada sobre
o conteudo dos documentos;

e no campo Classificacdo por Assuntos, excluir o assunto
“Peticionamento - Classificagdo pendente de avaliagao”
(cadastrado originalmente);

e reavaliaroNivel de Acesso informado no processo e altera-
lo, se for o caso;

e clicar em Salvar;

enviar o processo para a unidade responsavel por dar andamento a ele
dentro do ME. 108

Peticionamento Intercorrente

Por meio do peticionamento intercorrente, o usudrio externo pode

incluir documentos em processo ja existente (depende de parametrizacao) ou

em novo processo relacionado (padrdo).!% Para tanto, o usudrio externo deve:

a)

b)

c)

acessar o SEI/ME para usuarios externos, informando e-mail e senha

cadastrados;

no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a opc¢ao
Peticionamento e clicar em Intercorrente;

inserir o numero do processo no qual deseja peticionar e clicar no
botao Validar;

se o numero for validado, clicar em Adicionar;

preencher devidamente todos os campos da tela Peticionamento
Intercorrente, incluindo os documentos a serem peticionados;1°

clicar em Peticionar;
na janela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica:

e selecionar o Cargo/Funcao mais proximo da func¢do exercida;

108 para detalhes sobre o procedimento, consulte a secdo Enviar Processos para Outra

Unidade.

109 Essas opgdes do peticionamento intercorrente estdo condicionadas ao numero de
processo informado pelo usudrio externo e as parametrizacdes realizadas pela equipe de
gestdo do SEI/ME sobre o tipo de processo correspondente.

110 para detalhamento, consulte a Cartilha do Usudrio Externo do SEl, disponivel em
gov.br/economia/sei, op¢do “Usuario Externo”.
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e digitar a senha de acesso ao SEl;

e clicar no botao Assinar.

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema
gera automaticamente um Recibo Eletronico de Protocolo para o usuario
externo, cujo documento também é incluido no processo.

Os processos de peticionamento intercorrente serdao apresentados nas
unidades do SEI/ME onde o processo indicado pelo usuario externo estd em
andamento, ou onde foi concluido (neste caso, é reaberto). A forma
apresentada é a mesma dos processos enviados por unidades internas: na cor
vermelha ( 12600.000001/2016-40 ) na coluna Recebidos, na tela Controle de
Processos (tela inicial do sistema). Porém, serdo sinalizados com o simbolo
“#," 30 lado do ndmero de processo. Exemplo:

=M 12600.102262/2022-41 A

"""" Oficio 1234/2022 (27585101) DAL-CGTIF-DISIS Q

------- Proposta Comercial (27585102) paLcerie-oisis|

"""" E Recibo Eletriinico de Protocolo 27585103 |paL-ceniF-nisis
"""" Boletim de Servico (27583104) DaLceTIF-DISIS Q

"""" E Recibo Eletrinico de Protocolo 27585105 |paL-CGTIF-DISIS

Ao identificar um processo de peticionamento intercorrente, a unidade
deve:

a) clicar sobre o nimero processo para recebé-lo;

b) na arvore do processo, em cada documento externo protocolizado
pelo usudrio externo:

e clicar sobre o nome do documento;

e analisar o seu conteudo e confirmar se o tipo de documento
informado pelo wusuario externo corresponde ao tipo de
documento enviado;

e clicar no icone Consultar/Alterar Documento Externo e:
v alterar o Tipo de Documento, se necessario;

v alterar o Numero, quando houver;
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v alterar o Nome na Arvore (complemento do tipo de
documento), se necessario;

v" reavaliar o Nivel de Acesso e altera-lo, se for o caso;

v' clicar em Confirmar Dados;

c) no caso de processo novo relacionado, clicar sobre o niumero do

processo e, em seguida, no icone Consultar/Alterar Processo:

alterar o Tipo de Processo, de acordo com a andlise realizada sobre
o conteudo dos documentos;

reavaliar o Nivel de Acesso informado no processo e altera-
lo, se for o caso;

clicar em Salvar;

d) dar andamento ao processo dentro do ME.

Os documentos digitalizados enviados por usuarios externos por meio de

peticionamento eletronico tém valor de copia simples.

E de responsabilidade do usudrio externo ou entidade
representada a guarda do documento em papel
correspondente a digitalizacao, conforme art. 14 do
Decreto n2 8.539, de 2015:

Art. 14. A administracdo podera exigir, a seu critério,
até que decaia o seu direito de rever os atos
praticados no processo, a exibicdo do original de
documento digitalizado no ambito dos érgaos ou das
entidades ou enviado eletronicamente pelo
interessado.
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INTIMACAO ELETRONICA

A intimagado eletrdnica faz parte do médulo de Peticionamento Eletrénico
do SEl, e foi regulamentada para uso no Ministério da Economia por meio da
Instrucdo Normativa DAL/ME n2 23, de 9 de maio de 2022, mais especificamente
nos arts. 62 e 63.

Para as unidades que tiverem interesse em conhecer como o mddulo
funciona, disponibilizamos a seguir os links para os materiais de apoio
disponiveis:

e Manual do Usudrio Interno (Anatel);

e Manual do Usuario Externo (Anatel);

e Apresentacdo SEl Peticionamento e Intimacdo Eletrénicos e suas

implicacdes (Anatel); e
e Gerando Intimacao Eletrénica (UFCG).

Para testar a funcionalidade no SEI/ME, favor encaminhar solicitacdo para
o e-mail para sei@economia.gov.br e aguardar as orientacoes.

AUTENTICIDADE DOS DOCUMENTOS

A autenticidade de documentos produzidos ou autenticados no SEl pode
ser checada por meio de um endereco eletronico, um cadigo verificador e um
codigo CRC, disponiveis logo abaixo da identificacdo dos usuarios signatarios,

como no exemplo abaixo:

"'I Documento assinado eletronicamente por  (nome do usudrio interno) |, (cargoffungio) , em 09/09/2021,
JEI- E as 17:20, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de

assinatura
eletrénica 13 de novembro de 2020.
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Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pagina em que o usuario

deve informar os cddigos fornecidos para checagem da autenticidade.

CORRESPONDENCIA ELETRONICA F

O SEl permite o envio de e-mails, que passam a compor automaticamente

a arvore de documentos do processo. Ha duas maneiras de enviar

correspondéncia eletronica pelo sistema:

a)

b)

clicar no numero do processo e selecionar o icone Enviar

Correspondéncia Eletrénica; ou

clicar no documento que deseja enviar e selecionar o icone Enviar
Documento por Correio Eletronico.

Em ambos os casos, para o envio da mensagem, os seguintes campos

devem ser preenchidos:

De: selecionar o endereco de e-mail previamente cadastrado no
sistema;!!!

Para: informar o endereco de e-mail do destinatario, ou selecionar
grupo de e-mail no simbolo “f&”;

Assunto: informar o assunto do e-mail;

Mensagem: selecionar um texto padrdo !'? disponivel na caixa de
selecdo; ou digitar o texto desejado no campo de livre preenchimento.

Ainda na mesma tela, o sistema permite anexar arquivos externos ou

selecionar documentos do processo para serem enviados junto com a

mensagem.

Apds o envio, o e-mail encaminhado passa a compor a arvore do processo.

111 Se 0 e-mail da unidade remetente n3o for localizado na lista, favor entrar em contato com

sei@economia.gov.br para solicitar a inclusao.

112 para mais detalhes, consulte a se¢do Texto Padrio.
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Atencao! Sobre o uso do correio eletrénico a partir do SEl, cabe
esclarecer os seguintes pontos:

e a mensagem fica registrada apenas no processo, ou seja,
nao é replicada para a caixa de enviados do seu correio
eletronico;

e ndo existe opcao para solicitacdo de confirmacao de
entrega ou leitura pelo destinatario;

e o0 recebimento da mensagem fica condicionada aos
parametros estabelecidos pelo dominio de e-mails
utilizado pelo destinatario — contas institucionais
eventualmente podem bloquear os e-mails enviados a
partir do SEI;

e na versao 4.0 do SEl foi adicionada a possibilidade de
cancelar, na arvore do processo, documentos do tipo “E-

III

mai (funcionalidade Enviar Correspondéncia
Eletronica). Porém, a utilizacdo dessa funcdao nao é
recomendada em nenhuma hipdtese, visto que a
mensagem ja foi encaminhada para o destinatario e nao
pode ser cancelada. Cabe ressaltar, mais uma vez, que o
ato do cancelamento é definitivo no SEI. Assim, quando
um e-mail for enviado incorretamente a partir do SEI/ME,
a unidade deve enviar uma nova mensagem (funcao

Enviar Correspondéncia Eletronica ou

Encaminhar/Reenviar & ) para os destinatarios
informando a necessidade de desconsiderar o conteudo
anterior.
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GRUPOS DE E-MAILS

O SEIl permite que as unidades criem grupos de e-mail para o envio das
mensagens eletrdnicas. Para criar um grupo, o usuario deve:

a) clicar na opc¢ao Grupos, e entdo E-mail, no menu principal do SEI;
b) clicar no botao Novo;
c) preencher os campos Nome e Descricao do Grupo;

d) preencher os campos E-mail e Descricao do E-mail para adicionar os
destinatarios ao grupo;
e) clicar em Salvar.

A . L . , aly
Os grupos de e-mail sao disponibilizados por meio do simbolo “«ss”

(Selecionar Grupo de E-mail), no campo Para, na tela Enviar Correspondéncia
Eletrénica.!3

113 ver se¢do Correspondéncia Eletrénica.
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PROTOCOLO DIGITAL

O Protocolo Digital''* é um sistema integrado ao SEI/ME, que possibilita
aos cidadaos (portador ou interessado) protocolar documentos em meio
eletrénico para o Ministério da Economia.

O servico esta disponivel para o cidadao nesta pagina eletrénica, onde

estao todas as informacdes necessarias para realizar a protocolizacado, e o acesso
a ferramenta é feito por meio do login Unico do Portal de Servicos do Governo
Federal (gov.br). Nesta pagina também esta disponivel a Cartilha do Protocolo
Digital, onde é apresentado o passo a passo para uso da ferramenta por parte
do cidadao.

Na integracdo com o SEI/ME, o Protocolo Digital permite a configuracdo
de dois tipos de fluxos para as solicitacbes'’® — com e sem triagem.

FLUXO DE SOLICITACOES COM TRIAGEM

O fluxo com triagem é aquele quando, antes do registro do processo no
SEI/ME, a solicitagdo efetuada pelo cidaddo passa por avaliagdo prévia da equipe
do Protocolo Central do Ministério da Economia, que podera aceitar, devolver
para ajustes ou recusar os documentos protocolados, conforme o caso, e
mediante justificativa.

A avaliacao prévia pela equipe de Protocolo se atém aos requisitos do art.
62 da Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1.999.

114 Consulte aqui quais as diferencas entre o Protocolo Digital e o Peticionamento Eletrénico.

115 A inclusdo de novo tipo de solicitacdo no Protocolo Digital deve ser solicitado ao e-mail
sei@economia.gov.br.

182 Diretoria de Administracdo e Logistica


https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-economia
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/arquivos/cartilha_protocolo-digital-cidadao-1.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/arquivos/cartilha_protocolo-digital-cidadao-1.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9784.htm
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/protocolo/protocolo
mailto:sei@economia.gov.br

Nesse fluxo, o Protocolo Central possui prazo de até 24 horas, contado da
solicitagao enviada pelo Portal de Servigos, para realizar o processo de triagem,
com excecao das solicitacOes protocolizadas apds as 18 horas da sexta-feira, bem
como aquelas protocolizadas aos sabados, domingos e feriados; e outro prazo
subsequente de até 24 horas para realizar o tratamento!® do processo gerado
no SEI/ME e tramita-lo para a unidade destinataria, conforme identificada pelo
cidadao.

Aquelas solicitacdes que possuem identificacao de urgéncia, assim aposta
pelo solicitante, sao priorizadas na etapa de tratamento no SEl e envio a unidade
destinatdaria. Todas as demais seguem o fluxo conforme ordem de registro.’

A utilizacdo desse fluxo é exclusiva para a opcao “Protocolizar documentos
para o Ministério da Economia”. As demais configuradas no Protocolo Digital sao
com a utilizagao do fluxo sem triagem.

FLUXO DE SOLICITACOES SEM TRIAGEM

O fluxo sem triagem é aquele que assim que o cidadao finaliza o envio da
solicitacdo, esta é registrada diretamente em unidade pré-determinada no
SEI/ME (aquela responsavel pelo tratamento do assunto), ja com o tipo de
processo e tipos de documentos corretos.'*® Assim, ndo passa pela triagem do
Protocolo Central, e o cidadao recebe em poucos minutos a informacao do NUP
gerado no SEI.

O recebimento do NUP ndo garante que o pleito serd atendido, pois
requer andlise da unidade responsavel sobre o assunto, a qual comunicard o
solicitante da necessidade de complementacdo ou recusa do atendimento por
meio do e-mail cadastrado.

116 A etapa de tratamento inclui ajustes do tipo de processo, tipos de documento e
categorizacao dos niveis de acesso, que devem ser revisados pela unidade destinatdria e
ajustados, quando for o caso.

117 Em caso de duvidas sobre os procedimentos do Protocolo Central do Ministério da
Economia, favor entrar em contato com protocologeral@economia.gov.br.

118 Conforme informacgdes pré-definidas na configuracdo da solicitacdo — tipo de processo,
documentos obrigatdrios e complementares, categorizacdo do nivel de acesso.
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ARQUIVAMENTO

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Somente os documentos externos digitalizados podem ser arquivados
pelas unidades de Arquivo da unidade produtora ou recebedora do documento

— arquivo corrente. Para informar essa situagao, o usuario que esta inserindo o

documento no SEI devera preencher corretamente os seguintes campos na tela

Registrar Documento Externo:%°

a)
b)

Formato: indicar Digitalizado nesta Unidade;

Tipo de Conferéncia: selecionar uma das opcdes de Tipo de

Conferéncia disponibilizadas pelo sistema:

v

Copia Autenticada Administrativamente: quando o documento
que foi digitalizado for uma cdpia  autenticada
administrativamente por servidor publico;

Copia Autenticada por Cartoério: quando o documento que foi
digitalizado for uma cdépia autenticada em cartério;

Copia Simples: quando o documento que foi digitalizado for uma
copia simples, sem qualquer forma de autenticagao;

Documento Original: quando o documento que foi digitalizado for
o original;

assinalar a opgao Para arquivamento, conforme exemplo da imagem

a seguir.

119 para saber mais sobre a inclusdo de documentos externos no SEl, favor consultar a sec3o
Incluir Documentos Externos.
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Tipo do Documento: Data do Documento:

Volume de Processo v 21/09/2022
NOmera: Nome na Arvore:
1
n Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital Documento Original v

@ Digitalizado nesta Unidade

Para arquivamento n
Remetente:

|_ |~ B

Quando concluir o prazo de guarda em fase corrente, os documentos

fisicos precisam ser encaminhados para o arquivo de fase intermediaria (Arquivo

Central ou equivalente).?°

Antes de arquivar o documento é necessario que a unidade de arquivo do
orgao crie o tipo de localizador, o lugar de localizador e o localizador, conforme
procedimentos a seguir.t?

Passo 1: Criacdao do Tipo de Localizador

Otipodelocalizador é ainformacao que reflete o acondicionamento fisico
dos documentos e processos. Ou seja, dependerda de como o arquivo estd
estruturado (moddulos, estantes, armdrios, prateleiras, caixas, pastas etc.) e
como a unidade realiza o controle de localizagao dos documentos e processos.

Para criar o tipo de localizador, a unidade de arquivo deve:

a) clicar em Localizadores, no menu principal do SEl;

b) clicar em Tipos e, na sequéncia, em Novo;

c) preencher os campos Sigla e Nome. Seguem alguns exemplos:
e Nome “Estante A, Prateleira 2, Caixa”, Sigla “EAP2Cx”;
e Nome “Armario 3, Prateleira 1, Pasta”, Sigla “A3P1Pt”;

e Nome “Mddulo 1, Estante 1, Prateleira 1, Caixa”, Sigla
“M1E1P1Cx”;

120 para esclarecimento de duvidas em relacdo aos procedimentos de arquivamento, favor
entrar em contato com coged@economia.gov.br.

121 para essa configuracdo, tanto a unidade quanto o usudrio precisam ter o perfil de Arquivo
habilitados no SEI/ME.
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d) clicar em Salvar.

Cabe destacar que o ultimo nivel de acondicionamento fisico (caixa ou
pasta, por exemplo) ndo deve conter numeracdo, pois serd automaticamente
preenchido pelo sistema, conforme apresentado no Passo 3.

A imagem abaixo apresenta exemplos de cadastros de tipos de

localizadores:

Tipos de Localizadores

(3] (o) () o) ()

Lista de Tipos de Localizadores (3 registros)

™ sigla || Nome T | Acdes

J A3P1Pt Armario 3, Prateleira 1, Pasta EEB R
O EAP2Cx Estante A, Prateleira 2, Caixa EEBR B
(] MiEtPiCx  Médulo 1, Estante 1, Prateleira 1, Caixa EE®a

Passo 2: Criagao do Lugar de Localizador

O lugar de localizador é a informacao do endereco do arquivo. Para cria-
lo, a unidade de arquivo deve:
a) clicar em Localizadores, no menu principal do SEl;
b) clicar em Lugares e, na sequéncia, em Novo;
c) preencher o campo Nome. Exemplo: “Subsolo do Anexo do Bloco P,
Ministério da Economia”;

d) clicar em Salvar.

A imagem abaixo apresenta exemplo de cadastro de lugares de

localizadores:

Lugares de Localizadores

() [ o) ) (o)

Lista de Lugares de Localizadores (1 registro)
™ Nome | | Acbes

| | subsolo do Anexo do Bloco P, Min. Economia ﬁ B [ ]
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Passo 3: Criagao do Localizador

O localizador é a informacao referente a caixa de arquivo propriamente
dita. Para cria-lo, a unidade de arquivo deve:

a) clicar em Localizadores no menu principal do SEl e, na sequéncia, em
Novo;

b) preencher os campos:

e Tipo: ao escolher uma das opg¢des apresentadas (cadastradas
conforme Passo 1), o sistema preenchera automaticamente os
campos correspondentes a Identificacao (sigla do tipo de
localizador e nimero da caixa ou pasta, por exemplo);

e Suporte: escolher uma das opgcdes apresentadas;

e Localizacao: escolher uma das opg¢des apresentadas, conforme
cadastro realizado no Passo 2;

e Estado: escolher o estado da caixa, a saber:

v’ aberto: quando ainda for possivel arquivar mais
documentos/processos na mesma caixa;

v' fechado: quando ndao houver mais espac¢o para arquivamento
de outros itens;

c) clicar em Salvar.

A imagem abaixo apresenta exemplo de cadastro de localizadores:

Localizadores

[ Novo l [ Excluir l [ Etiguetas l I Imprimir l [ Eechar l

Tipo do Lecalizador:

Todos v

Estado:

Todos ~

Lista de Localizadores (2 registros)

Identificacdo Documentos

EAP2Cx-1 Aberto la ';’ i

EAP2Cx-2 Aberto EE R
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Passo 4: Arquivamento

Ao receber os documentos fisicos que foram digitalizados e inseridos no

SEI/ME pelas unidade produtora ou recebedora, a unidade de arquivo deve:

a)
b)

c)

d)

h)

clicar em Arquivamento no menu principal;
clicar em Consultar;

no campo Protocolo, informar o nimero de processo que contém o
documento digitalizado, ou o numero do documento SEl
correspondente, e teclar Enter. O sistema mostrara uma lista com os
documentos fisicos que podem ser arquivados;*??

para efetuar o recebimento dos documentos:
e de forma individual: clicar em “+” (Receber) na coluna Agoes;

e emlote:clicarem “_” nos documentos desejados e, na sequéncia,
no botao Receber (canto superior direito da tela);

selecionar o Tipo de Localizador;
selecionar o Localizador;
selecionar os processos desejados (- );

clicar em Arquivar (canto superior direito da tela).

Feito isso, o Estado dos processos/documentos passara a ser Arquivado,

conforme exemplo da imagem abaixo.

122 Se for informado um nimero de processo ou de documento que n3o contenha documento
digitalizado e assinalado “Para arquivamento”, o SEI/ME informara que o processo nao foi

localizado.
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Consultar para Arquivamento

Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas ","):
19962.100001/2022-27

Tipo do Localizador:

Estante A, Prateleira 2, Caixa v

Localizador:
EAP2Cx-1 ~

Lista de Documentos (3 registros):

Localizadores do

Processo Documento Tipo Namero Estado AcBes
Processo

19962.100001/2022-27 19670480 Volume de 3 Arguivado » EAP2Cx-1
Processo

19962.100001/2022-27 19670479 Volume de 2 Arguivado » EAP2Cx-1
Processo

19962 100001/2022-27 19679478 Volume de 1 Arguivado » EAP2Cx-1
Processo

n”

Ao consultar o processo, a unidade de arquivo visualizara o simbolo “
ao lado documento que foi arquivado e, ao passar o mouse em cima da imagem,
o sistema apresentara os dados do localizador, como no exemplo da imagem a
seguir.

Bl 19962 _100001/2022-27 =

ﬁ Minuta de Portaria 19679471 se-scc ﬁ
[ Despacho 19679472 sesec A

ﬁ Portaria 4 (19679473) se-scc Vg ﬁ

Volume de Processo 1 (19679478) paL-CeTIF-DISIS
e Volume de Processo 2 (19679479) pal-ceTF-Disis
" fad Volume de Processo 3 (19679480} paL-ceTiF-Disis

Localizador EAP2Cx-1 (Arquivado)

Q, Consultar Andamento

Para as demais unidades, a informacao sobre o arquivamento fica
disponivel na op¢ao Consultar Andamento, no histérico do processo.

Caso a unidade de arquivo efetue o recebimento de documentos, mas nao
os arquive, a lista de pendéncias fica disponivel na opcao Arquivamento (menu
principal), por meio da qual ainda é possivel cancelar o recebimento utilizando o

ll\’_"

icone (Cancelar Recebimento), na coluna Agoes.
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Para consultar os documentos arquivados, a unidade de arquivo deve:
a) clicar em Localizadores e, na sequéncia, em Listar;
b) selecione o Tipo de Localizador e o Estado para filtrar as informacdes

desejadas;

. . . s Il’*I ”n H
c) na Lista de Localizadores, clicar no simbolo “*@” (Listar Protocolos
Arquivados) no localizador desejado.

Localizadores

[ Hovo H Excluir II Etiquetas H Imprimir H Eechar ]

Tipo do Localizador:

Todos v

Estado:

Todos ~

Lista de Localizadores (2 registros)

ldentificac&o Estado Documentos

EAP2Cx-1

[ EAP2Cy-2 Aberto 1

Ainda nessa tela, a unidade de arquivo pode efetuar a troca do localizador
dos documentos arquivados:

-
==" (Migrag¢ao de Protocolos Arquivados);

a) clicar no simbolo “

b) selecionar o Tipo de Localizador de Destino e o Localizador de
Destino;

c) selecionar os documentos que terao o localizador alterado;

d) clicar em Migrar.

DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Somente os documentos externos digitalizados, inseridos e arquivados
no SEI/ME podem ser desarquivados por meio dessa funcionalidade.

Para solicitar o desarquivamento de um documento fisico, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;
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b) clicar no documento externo que deseja solicitar o desarquivamento;
c) clicar noicone Solicitar Desarquivamento;

d) na tela que se abre, selecionar documentos adicionais, caso
necessario;

e) clicar em Solicitar;

f) entrar em contato com a unidade de arquivo para a retirada do
documento.

Para entregar o documento a unidade solicitante, o arquivo deve:
a) clicar em Desarquivamento no menu principal;

b) preencher os campos Unidade solicitante e Retirado por, escolhendo
uma das opc¢des apresentadas em cada campo;

c) selecionar (. ') os documentos a serem desarquivados;

d) solicitar ao usuario identificado no campo Retirado por que digite sua
senha do SEI/ME;

e) clicar em Desarquivar.

A informacao sobre o desarquivamento fica disponivel na op¢cao Consultar
Andamento, na tela do processo.

Para cancelar a solicitacao de desarquivamento, a unidade de arquivo
deve:

a) clicar em Desarquivamento no menu principal;

b) preencher o campo Unidade solicitante;

c) clicar no simbolo “@” (Cancelar Solicitacdo de Desarquivamento).

CONTAGEM DE TEMPORALIDADE

No SEl, a conclusao do processo em todas as unidades pela qual tramitou
corresponde ao arquivamento, que é realizado de forma ldgica. Assim, ndo existe
a necessidade de encaminhar os processos a uma unidade de arquivo dentro do
sistema.
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Exaurida a finalidade do processo em todas as suas etapas, recomenda-se
seguir as orientacOes apresentadas na secao Termo de Encerramento de

Processo Eletronico.

No ambito do SEl, a temporalidade corresponde ao prazo em que um
processo permanece concluido em todas as unidades e a devida destinacao ao
final desse prazo: eliminag¢ao ou guarda permanente.

Como o SEl nao permite o tramite de documentos avulsos, em regra os
documentos assumem a temporalidade dos processos em que estiverem
inseridos.

Até o momento ndao ha uma funcionalidade no SEl que permita a
elimina¢ao de documentos do sistema ou recolhimento dos documentos ao
Arquivo Permanente.
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BoOAS PRATICAS

NOVIDADES

Figue de olho! Todas as informagdes sobre novas funcionalidades
adicionadas ao SEl, bem como comunicados e procedimentos relacionados ao

sistema sao publicados em Novidades, disponivel no icone ”E]", no canto

superior direito da tela.

Desative o bloqueador de pop-ups do seu navegador para
o gue os comunicados sejam apresentados na sua tela

sempre que efetuar o login no SEI.

EXTRANET

A pagina eletronica do SEl na Extranet do Ministério da Economia reldne

todas as informagdes importantes em relacdo ao uso do sistema, incluindo
cartilhas, comunicados e noticias relacionadas, bem como o conteudo
desenvolvido e divulgado na campanha de comunicacdao e capacitacdao para a
seguranca da informacdo, que teve como um dos temas Seguranca da
Informagao no SEI.
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AppP SEI

O aplicativo (APP SEI!)1% n3o é compativel com a versdo 4.0 do
. ~ . AN
SEl. Porém, essa versao teve a interface renovada, e torna-se @« )
responsivo para uso em celulares e outros dispositivos mdveis, por
meio de acesso direto pelo navegador de internet do aparelho.

CAPACITACAO (EAD)

A Escola Nacional de Administracao Publica
(ENAP) promove curso a distancia sobre o uso do
SEl. O SEI! Usar foi desenvolvido com foco em Sel
agentes publicos das esferas de governo federal, ¢
estadual e municipal que tenham atuacao na
gestdao de documentos. Qualquer pessoa pode
realizar o curso.

O curso apresenta as principais funcionalidades do SEl, utilizado na
Administracao Publica federal para aprimorar a gestao documental e facilitar o
acesso de servidores e cidadaos as informacdes institucionais, propiciando
celeridade, seguranca e economicidade. O objetivo do curso é capacitar as
pessoas que atuam na gestao de documentos para utilizar o SEl e usufruir dos
seus beneficios no dia a dia de trabalho.

A capacitacdo é gratuita e as inscricOes estdao disponiveis a qualquer
momento em www.escolavirtual.gov.br/curso/74.

Para a versao 4.0, recomendamos assistir aos videos

A0 tutoriais disponiveis nos canais do Superior Tribunal de

(‘ )) Justica (STJ) e da Assembleia Legislativa de Santa Catarina
(ALESC).

123 Mais informacdes sobre o aplicativo SEI estdo disponiveis em Aplicativo SEI — Portugués
(Brasil) (www.gov.br).
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CONTATOS

Os contatos cadastrados no SEI/ME s3o exibidos como opgdes para o
preenchimento dos campos Interessados, Remetente e Destinatarios, na tela
de cadastro do processo ou do documento, por exemplo. Podem também ser
utilizados para associacao aos Grupos (de Contato, de E-mail e de Envio).

Para consultar ou alterar contato, o usudrio deve clicar em Contatos, no
menu principal do SEL.

Todos os usuarios internos do SEI/ME tém permissdo para cadastrar ou
alterar contatos do tipo Temporario. Esse grupo abriga todos os nomes
registrados na tela de cadastro do processo ou do documento por meio dos
campos Interessados, Remetente e Destinatarios.!?*

Atencao! Antes de cadastrar novo contato, certifique-se de
gue nao ha cadastro ja existente para a mesma pessoa fisica
ou juridica, a fim de evitar duplicidade de dados no sistema.

E fundamental também o correto preenchimento dos dados
do contato, bem como a padronizag¢ao na escrita, utilizando
devidamente letras maiusculas e minusculas (nunca apenas
caixa baixa ou caixa alta).

Na versao 4.0 do SEl foi adicionado tratamento para Nome Social no
cadastro dos contatos, bem como no de usudarios internos e externos. O nome
social, se preenchido, sera utilizado em todas as telas do sistema. PR
Apenas na assinatura de documentos constara referéncia ao nome civil (‘@’)

por meio do texto “registrado(a) civilmente como”.

124 Caso seja hecessdrio criar uma categoria de contatos na unidade, o responsavel deve entrar
em contato com sei@economia.gov.br.
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BASE DE CONHECIMENTO

A funcionalidade Base de Conhecimento permite descrever os

procedimentos relacionados a cada tipo de processo disponivel no SEl, visando

ao compartilhamento do conhecimento institucional. Essas informagdes devem

ser inseridas pelas unidades responsaveis pelos respectivos tipos de processos.

Para cadastrar uma nova base de conhecimento, o usuario deve:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

clicar em Base de Conhecimento no menu principal;
clicar em Nova;

informar a Descrigao (nome dado ao procedimento);
selecionar o(s) tipo(s) de processo associado(s);

anexar arquivos, quando houver necessidade de detalhar o
procedimento (um diagrama de fluxo, por exemplo);

clicar em Salvar.

O sistema exibira uma nova pagina com as bases de conhecimento

cadastradas pela unidade. Para descrever os procedimentos vinculados a essa

base, o usuario deve, entao:

a)

b)

clicar no simbolo “M” (Alterar Conteudo do Procedimento) da coluna
Acoes da base de conhecimento desejada;

preencher o conteddo do procedimento no formulario que se abre em
nova tela do sistema;

clicar em Salvar.

No conteudo do procedimento, é importante utilizar
hiperlinks (da extranet ou internet) sobre os termos que
referenciem a legislagcdo citada e outros materiais
relacionados com o trabalho. No campo Quais
documentos sao necessarios, devem-se referenciar os
tipos de documentos disponiveis no SEI.
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Finalizada a edicdao do conteudo do procedimento, o usuario deve clicar
no simbolo “<7” (Liberar Versao) para que a base de conhecimento seja
disponibilizada no sistema.

As bases relacionadas podem ser consultadas por todas as unidades por

. , - . , .
meio do simbolo “=”, disponivel na arvore do processo.

= 19962.100001/2022-27 g

I Minuta de Portaria 10670471 'szsec. 4%
‘15 Despacho 19679472 szsec #*

"""" B Portaria 4 (19679473) s=sec) #* [B)

Para consultar ou editar as bases criadas pela unidade, o usudrio deve
clicar em Base de Conhecimento (menu principal) e, em seguida, na opc¢ao
Minha Base.

Apos liberada a primeira versao do procedimento, somente é possivel
alterar seu cadastro e conteudo por meio do simbolo «Q@ (Nova Versao do
Procedimento), na coluna Ag¢oes da base correspondente.

Atencao! Apenas a unidade responsavel pelo assunto relativo
ao tipo de processo deve criar a respectiva base de
conhecimento, e apenas a unidade que a criou podera
modifica-la ou exclui-la.

Exemplo: o tipo de processo Gestao de Pessoas (Atividade-
Fim): Férias é assunto de responsabilidade da Secretaria de
Gestdo e Desempenho de Pessoal (SGP/SEDGG), portanto,
apenas essa unidade deve criar a respectiva Base de
Conhecimento.
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CiEnciA |

A ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por
determinado usuario, quando n3o é necessaria sua assinatura, dispensando em
determinados casos a producdo de um novo documento para esse fim. E muito

util nos casos de envio de documentos circulares ou mesmo em blocos de
reuniao.

Para dar ciéncia em um processo, o usudrio deve abrir o processo
desejado e clicar no icone Ciéncia da barra de menu do processo.

Para dar ciéncia em um documento, o usuario deve abrir o processo,
selecionar o documento desejado e clicar no icone Ciéncia da barra de menu do
documento.

Ao clicar no simbolo “I' 7, que aparece na arvore do processo, é possivel
verificar os usuarios que conferiram o documento ou processo.

O usuario deve ter cuidado para nao dar ciéncia em documentos
equivocadamente, pois essa acdao nao é passivel de cancelamento ou anulagao.

A ciéncia nao substitui a anuéncia em processos em que requer a
autorizacao do servidor ou agente publico para praticar determinados atos ou
designacodes.

ANOTACOES —

As anotacoes sao de livre preenchimento e permitem que o usuario insira
informacgdes adicionais ao processo, as quais nao constarao em seus autos, pois
se trata de uma forma de comunicacao interna com a equipe da unidade. Essas
informacgdes nao ficam disponiveis para outras unidades que, eventualmente,
consultarem ou atuarem no processo.

Para criar anotacgdes, o usuario deve:
a) selecionar (') o processo desejado na tela Controle de Processos;
b) clicar no icone Anotacdes no menu superior da tela;

c) digitar as anotagdes/observacdes da unidade no campo Descricdo;
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d) selecionar o item Prioridade, quando for o caso;

e) clicar em Salvar.

Uma mesma anotacao pode ser inserida em varios processos ao mesmo
tempo. Basta selecionar as caixas de todos os processos desejados (. ) na tela
Controle de Processos.

Também é possivel inserir anotacdes acessando o processo e clicando no
icone Anotacodes, que se encontra no menu da tela do processo.

Os processos com anotacdes sao indicados com o simbolo “= ” ao lado de
seus respectivos numeros na tela Controle de Processos. Caso a anotacado tenha

sido assinalada com prioridade, o simbolo ficara vermelho (B)_

COMENTARIOS

Mais uma novidade da versdo 4.0, trata-se de um recurso ((@))

destinado a inclusdo de comentarios em processos e/ou documentos.

Atengao! Ao contrario das Anotacdes, os Comentarios
incluidos poderao ser visualizados por outras unidades. Essa
visualizacdo esta diretamente relacionada ao nivel de acesso

dado ao processo/documento, conforme quadro a seguir.

Comentario em Nivel de Acesso Visualizagdo
Processo Publico Disponivel
Processo Restrito Somente para unidades por onde
tramitou
Processo Sigiloso Somente com credencial de acesso
Documento Publico Disponivel
Documento Restrito Somente para unidades por onde
tramitou
Documento Sigiloso Somente com credencial de acesso
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Para incluir comentario em processo ou documento, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no documento onde sera inserido o comentario, se for o caso;

c) clicar no icone Comentarios (tela do processo ou do documento,
conforme o caso);

d) preencher o campo Descricao;

e) clicar em Salvar.

Ao incluir comentadrio, o icone Visualizar Comentarios () aparecera ao
lado de seu numero, salvo no caso de documento, quando o icone aparecera
tanto nesse documento quanto ao lado do numero do processo.

Os comentarios poderao ser incluidos por usudrios de qualguer unidade
por onde o processo tramitar, e podem ser incluidos tantos quanto forem
necessarios, tanto no documento quanto no processo. Basta clicar no icone
Comentarios, e entdo em Novo.

Para alterar ou excluir comentarios, basta clicar sobre o icone Visualizar
Comentarios (") do processo ou do documento, conforme o caso, e utilizar as
opcoes disponiveis na coluna Acdes da tela Comentarios: B para alterar, e
“W” para excluir.

Os comentarios so poderao ser alterados ou excluidos pela unidade que
os inseriu. A edicao ou exclusao de comentario é definitiva e seu conteddo nao
podera ser recuperado.

MARCADOR > H

Os marcadores permitem a organizagao interna das equipes de trabalho
por meio da criagao e gerenciamento de “etiquetas” vinculadas aos processos.
Assim como a funcionalidade de Anotacdes, os marcadores nao ficam visiveis
por outras unidades.
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Criar Marcador

Para criar marcadores em sua unidade, o usuario deve:
a) clicar em Marcadores, no menu principal do SEI;

b) clicar em Novo;

c) selecionar o icone do marcador desejado e nomea-lo;

d) clicar em Salvar.

Novidade SEI 4.0!
OO0

(( )) Foram incluidas 22 novas opg¢des de cores para os
marcadores, e a permissao de aplicar mais de um
marcador por processo na unidade.

Atribuir Marcador

Para atribuir marcador em um ou mais processos, o usuario deve:
a) selecionar (/) o(s) processo(s) desejado(s) na tela Controle de
Processos;

b) clicar no icone Adicionar Marcador na barra de icones da tela;

c) selecionar o marcador desejado;

d) digitar observacbes/complemento no campo Texto (opcional);

e) clicar em Salvar.

Também é possivel atribuir marcador acessando o processo e clicando no
icone Gerenciar Marcador, que se encontra no menu da tela do processo. Para

atribuir mais de um marcador, basta repetir os passos apresentados acima para
cada novo marcador.

O simbolo do marcador selecionado (‘) aparecera ao lado do numero de
processo tanto na tela Controle de Processos quanto na tela do processo.

Ao posicionar o cursor sobre o Marcador, serdo exibidos seu nome e as
informacdes adicionais inseridas no campo Texto.
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Gerenciar Marcador

Ao clicar sobre um Marcador, sera aberta a tela Marcadores do Processo,
por meio da qual é possivel visualizar todos os marcadores do processo e, por
meio dos icones disponiveis na coluna Ac¢des, é possivel: Alterar Texto do
Marcador no Processo ( !) e Remover Marcador do Processo (B).

Além disso, por meio dos botdes disponiveis nessa mesma tela, o usuario
poderd: Adicionar um novo marcador ao processo; Remover um marcador, apds
seleciond-lo (. '); ou visualizar o Histoérico do marcador.

E possivel também remover marcadores em lote. Basta abrir a tela
Controle de Processos, selecionar os processos desejados ('), e clicar no icone
Remover Marcador, no menu superior. Caso haja mais de um marcador nos
processos selecionados, sera necessario selecionar o marcador que deve ser
removido, e clicar em Remover.

Os marcadores removidos do processo continuam constando no seu
histérico. Para visualizar essas informacdes em um processo cujos marcadores
foram todos removidos, basta acessar o processo e clicar no icone Gerenciar
Marcador. Em seguida, na tela Adicionar Marcador, clicar no botao Voltar, e
entao no botao Historico.
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Chegamos ao final da nossa cartilha e esperamos ter
ajudado no seu processo de trabalho com essas

orientacdes!

Os procedimentos necessarios para atendimento a
demandas relativas ao SEl estao apresentados no
Catdlogo de Servicos Corporativos do Ministério da
Economia.

Para esclarecimentos adicionais sobre o conteldo desta
cartilha, ou sugestdes de melhoria, favor entrar em
contato com a Divisao de Gestdao de Sistemas
de Documentacdao e Informacao (DISIS), pelo

e-mail sei@economia.gov.br.
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