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o
A partir de 12 de janeiro de 2019 a Unipampa
SEI implantard o Sistema Eletrénico de Informagodes
(SEI).
[

Sistema Eletrénico Um sistema novo, onde todo o conteudo de um
de Informacées processo como memorandos, oficios, notas e demais
documentos serd totalmente eletronico e estard
disponivel de forma simultanea e em tempo real para

todas as unidades da nossa Universidade.

unipampa O SEl vem ai!

Universidade Federal do Pampa

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) é uma ferramenta que permite a producao,
edicdo, assinatura e tramite de documentos dentro do proéprio sistema, proporcionando a
virtualizacdo de processos e documentos, a atuagdo simultdnea de varias unidades em um
mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, e reducdo do tempo de realizacdo das
atividades.

Neste Guia Rapido, sdo apresentadas as operacdes basicas do SEI com um glossario das
principais funcionalidades relacionadas aos icones que vocé encontra no sistema. Os tépicos
tratados aqui sdo: 1. Acessando o Sistema; 2. Menu Principal; 3. Tela Controle de Processos;
4. Tela do Processo; 5. Tela do Documento; 6. Iniciando um Processo; 7. Concluindo um
Processo.

E importante destacar que, a partir de 12 de janeiro de 2019, todos 0s processos novos
na UNIPAMPA deverdo tramitar pelo SEI. Os processos que iniciaram em papel antes desta
data continuardo tramitando em papel até sua conclusdo. O sistema GURI serd mantido
apenas para acompanhamento da tramita¢cdo dos processos abertos até 31 de dezembro
de 2018.

Para saber mais sobre as opera¢cdes no Sistema Eletronico de Informagdes, acesse os
tutoriais e manuais disponiveis na pagina do SEI da UNIPAMPA: http://porteiras.s.unipampa.

1. ACESSANDO O SISTEMA

Para acessar o SEI, vocé vai precisar de seu usudrio e da senha utilizados no GURI.

Usuario:

Senha: Usuario e senha =
| utilizados no GURI

] Lembrar Somssar

O SEI estd no endereco
http://sei.unipampa.edu.br
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Barra de Ferramentas

O SEIl possui uma barra de ferramentas no topo da pagina.

UMIVER SIDADE FEDERAL DO PAMPA

SEl! Para saber= Menu Pesquisa N =044

Veja a descrigdo das funcionalidades de cada item da Barra:

Para saber+

Para saber +
Disponibiliza lista de videos com o passo a
passo de varias funcionalidades do SEI.

Menu
Permite ocultar ou mostrar o menu
principal.

s —

Pesquisa
Possibilita uma busca rapida com
diversos pardmetros sobre o processo ou
documento.

| /REITORIA/ v

Caixa de sele¢do de Unidade
Informa ao usuario em qual unidade ele esta
logado e possibilita navegar pelas unidades

para as quais tenha permissé&o.

Controle de Processos
Permite ao usuario voltar a pagina inicial.

Novidades
Permite ao usuario manter-se informado
sobre novas funcionalidades adicionadas
ao SEI.

Usudrio
Identifica o usudrio que estd logado.

Configuragdes do Sistema
Permite ao usuario alterar o esquema de
cores.

Sair do Sistema
Permite ao usuario sair com seguranca do
sistema.

2. MENU PRINCIPAL
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sei!

Administracao 3
Controle de Processos

Iniciar Processo

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favorites

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos >
Inspecio Administrativa
Relatérios >

E a barra cinza localizada na lateral
esquerda da tela, que disponibiliza um
conjunto de funcionalidades, podendo
ser distintas a depender do perfil
do usuario ou do tipo de unidade. O
perfil Base de Conhecimento bdasico
apresenta as op¢des ao lado.



3. TELA CONTROLE DE PROCESSOS

sell

Administraco "
Cantrole de Processos.

Iniciar Processo

Pesquisa

Base de Conhedimento

Textos Padiio

Modelos Favoritos

Controle de Processos

‘Var processos stibuidos @ mm

Para sabers Menu Pesquisa

BRLEBONAE ©

Wer por marcadores

Blocos de Assinatur
Biocos de Reunile o
Blocos Intamos.

Contatos.
Acompanhamento Especial
Marcadorss
Pantos de Controle

Recebidos
99923100.000160/2018-41
99923100 .000130/2018-34

®

2 registros:

Estatisticas. »
Gragos E
Inspecio Adwinistrativa

Ralatérios v

/RENTORIAPROTOCOLO

isusizagho detalhaca

[TETH
= T Dbttt
99923100.000072/2018-93
99923100.000136/2018-10
99923100 000181/2018-66
99923100.000172/2018-T5
99923100.000157/2018-27

®@

Esta tela ainda apresenta um grupo de icones @ com funcionalidades que possibilitam
efetuar operagdes para um conjunto de processos (operagdes em lote). Basta marcar a caixa
de sele¢cdo ao lado do nimero de cada processo e, entdo, selecionar o icone correspondente

a acado desejada:

Enviar Processo: utilizado para
tramitar processos para outra
unidade. Conclui o processo na
unidade remetente, a menos
gue, no momento do envio,
seja marcada a op¢do “Manter

=

processo aberto na unidade atual”.

Incluir em Bloco: utilizado para
organizar os processos dentro do
sistema. Esse icone permite incluir
O processo em um Bloco interno
ou em um Bloco de Reuniéo.

Anotacoes: utilizado para inserir
informac¢des adicionais que

ndo vao constar dos autos do
processo, geralmente orientacdes
internas de trabalho da equipe.

E usado como um “post it” de
anotacao interna.

Atribui¢cdo de Processos: utilizado
para distribuir os processos.
Informa que o processo esta sob a
responsabilidade de um usudrio da
unidade.

Concluir Processo nesta Unidade:
utilizado para fechar o processo
na unidade, quando ndo ha mais
nenhuma ac¢do a ser tomada pela
unidade. O processo desaparecera
da tela do Controle de Processos,
mas podera ser recuperado na
pesquisa.

Incluir Documento: utilizado para
criar um novo documento ou
inserir arquivos definidos como:
“externos” no processo.

A tela “CONTROLE DE PROCESSOS” também apresenta simbolos e orientacdes visuais
para facilitar a identificacdo da situacdo de cada processo dentro dos grupos @ e @ :

Fer processos atribuidos a mim

Apresenta apenas os processos atribuidos ao usuario logado. Para
voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos os processos”.

23100.000001/2019-00 (marcoshansen) Login entre parénteses: informacdo do usuario a

quem o processo foi atribuido na unidade.

23100.000002/2019-01 - Processos com nlimeros em preto: processos com nivel de
acesso publico ou restrito j&d acessados por algum usuario da unidade.

23100.000002/2019-01 - Processos com niimeros em vermelho: processos remetidos a

unidade ainda nao acessados.

23100.000002/2019-01 - Processos com nlimeros em azul: processos acessados e/ou
que sofreram alguma acdo pelo usuério por login/sessao.



PXILeYeXeYeYeXe Yo PYZTJIeY| - Processos com fundo preto: Processos com nivel de acesso
sigiloso j& acessados por algum usuario da unidade. Somente sdo visiveis para usuarios
com credencial de acesso ao processo sigiloso.

PRI LT Mo Yo Yo Te Yo PYF T Ee)| - Processos com fundo vermelho: Processos sigilosos que ainda
ndo foram recebidos/acessados.

XTI N e LeXe Lo YT R0 - Processos com fundo azul: Processos sigilosos acessados e/ ou
que sofreram alguma ac¢ao pelo usuério por login/sessao.

A\ & &

Alerta que indica Anotacgédo simples. Anotagdo com Alerta que existe um

ainclusdo de um prioridade. documento sigiloso
novo documento no (com credencial)
processo ou indica para ser assinado.

gue um documento
(externo ou interno)
foi assinado.

4. TELA DO PROCESSO

Ao clicar em um dos processos na tela de “Controle de Processos” abre-se uma nova
tela para visualizar seu conteudo (figura abaixo). O lado esquerdo mostra o numero
do processo e a respectiva relacdo de documentos organizados por ordem de autuacao.
Abaixo estd a opgdo de “Consultar Andamento” e “Processos Relacionados”, se houver. A
direita @ sdo mostrados todos os icones de operacdes possiveis para o processo e, logo
apods, sdo mostradas as unidades nas quais o processo estd aberto:

LMIVER SIDADE FEDERAL DO PAMPA

Para sabor+ Menu Pesquiss [N ECCAECIIFIERGEY =<0 &/ f

o[t 8 ol €laPrnlal 2 (Al E[IBIBSQ

B (
T Apresentagio 001 apresentagdo (00] prycaseq aherto somente na unidade JREITORIAPROTOCOLO
] G9923100.000095/2018-53

[ Memorando 11 (0000321) @

# consubar Andamento

A tela do processo apresenta os mesmos icones da tela “Controle de Processos” (com
operacdes possiveis para grupos de processos - ver pag. 4), além de outros icones com
funcionalidades que permitem atuacdo sobre o processo em questdo.

Incluir Documento: utilizado para criar um novo documento ou inserir arquivos definidos como:
“externos” no processo.

Iniciar Processo Relacionado: possibilita vincular virtualmente um processo a outro.

Acompanhamento Especial: possibilita ao usuario acompanhar o andamento do processo

© mesmo que ele esteja tramitando em outra unidade.

6 Ciéncia: utilizado principalmente para que as unidades informem ao remetente que tiveram
LS4 ciéncia do processo, dispensando a necessidade de se criar um novo documento para este fim.

Consultar/Alterar Processo: utilizado para consultar ou alterar os dados de cadastro do
processo, tais como: descri¢céo, interessado, destinatario e nivel de acesso.

Duplicar Processo: utilizado para duplicar os documentos integrantes de um processo.

Relacionamento de Processos: permite verificar os processos que estao relacionados.
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Enviar Correspondéncia Eletronica: permite enviar e-mail relacionado ao processo, com ou sem
anexos.

Gerenciar Disponibilizagao de Acesso Externo: utilizado para liberar acesso a um usuéario
externo. Envia e-mail com link que dara acesso aos documentos do processo.

Gerar Arquivo PDF do Processo: utilizado para gerar um arquivo do processo no formato PDF.
O usuario pode escolher quais documentos ele deseja incluir no arquivo.

Gerar Arquivo ZIP do Processo: utilizado para gerar um arquivo do processo no formato ZIP. O
usuario pode escolher quais documentos ele deseja incluir no arquivo.

Excluir: utilizada para excluir um processo criado na unidade, desde que ele ndo tenha sido
enviado a outras unidades.

Controle de Processos: utilizado para retornar a pagina inicial do SEI.

Gerenciar Marcadores: de administracdo pela propria Unidade, serve para organizar os
processos por etiquetas coloridas, com 10 op¢des de cores.

Pesquisar Processo: busca as informacdes no corpo dos documentos criados no proprio
processo (tipo de documento, niumero, data, texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no
documento pode ser pesquisado); nos documentos externos digitalizados com processamento
de OCR - Reconhecimento Otico de Caracteres; nos documentos externos de texto (planilhas,
txt, html, pdf, etc.); nos dados cadastrais de processos e documentos.

5. TELA DO DOCUMENTO

Um documento selecionado recebe uma marcacdo em azul. O sistema abre uma tela
gue contém duas areas. A esquerda mostra o numero do processo, a respectiva relagdo de
documentos, enfatizando o documento selecionado (1). Logo abaixo € mostrada a opgao
de consulta ao andamento do processo (2). A direita s&o mostrados todos os icones de

operacdes possiveis para documentos (3). Abaixo dos icones, é mostrado o corpo do
documento (4).

UNVER SGADE FEDERAL DO FAMPA

Para sabere e Prsuisa NN MCIEP RGN0 =200 ¢ /

RHODBEEHE o

2 consutar Angaments (2)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
ANALISE N9 9/2018/PROTOCOLO /REITORIA//REITORIA /./*

PROCESSO N? 99923100.000464/2018-16
_VIRGULA_ESPACO_!

CONSELHEIRO RELATOR

Digita aqui 0 nome do Conselheiro

1 ASSUNTO
i Digite 2qul 0 text0... s
z EMENTA
DIGITE © TEXTO EM CAIXA ATA

21 Taxto, @
22, Texto.
221 Texto.
222 Texto:

- Temto:

" Texto:

3) Textos e

b) Texto.

- Texto,
23 Texto.
3 REFERENCIAS

1 Parecer da Procuradoria n xo/zasa. -

Ao clicar em um dos documentos que compdem o processo serd apresentado um novo
menu com as ag¢des que poderdo ser realizadas no documento. No caso de documento externo
serd apresentada uma barra de menu com algumas acdes diferentes das apresentadas para
os documentos internos. Abaixo sdo identificadas as agdes para os documentos. Alguns dos
icones ja foram apresentados nas paginas anteriores.
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Editar Contetido: permite ao usuario realizar altera¢gdes no conteiudo de documentos
gerados na unidade.

A
<« Assinar Documento: permite ao usuario assinar eletronicamente os documentos
gerados no SEI. A assinatura corresponde a digitacdo da senha utilizada para acessar
o sistema.

Gerenciar Credenciais de Assinatura: permite que o usuario logado conceda
credencial a outro usuario (de qualquer unidade) para assinatura de um documento
sigiloso.

Adicionar aos Modelos Favoritos: permite que o usuario defina o documento
como modelo, para aproveitar seu formato e conteudo na confec¢ao de novos
documentos.

w Versdes do Documento: permite ao usuario saber quantas vezes um documento
gerado no SEI foi editado, quando e por quem.

Imprimir Web: permite que o usuario imprima um documento. Visivel somente para
G8 documentos produzidos no editor de texto do SEI.

Gerar Circular: permite enviar documento a um grupo de destinatarios.

6. INICIANDO UM PROCESSO

UNIVER SIDADE FEDERAL DO PAMPA.

sei!

Administracéo ’ Controle de Processos

Para a abertura de um processo,
Controle de Procasses deve ser selecionada a opcdo “Iniciar

E PEEEEDEE  Processer o mens prinioo!

Base de Conhecimento
Toxios Patksn Ver processos atribuidos a mim Ver por marca

Na tela “Iniciar Processo” serd escolhido o tipo de processo desejado. Os tipos mais
usados ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para outros tipos, deve ser selecionado
0 icone ) mbinedesostipes . [EXibir todos os tipos] “Escolha o Tipo de Processo”. Ja para voltar a
tela anterior, devera ser selecionado o icone = Fiiue awmdospeaunace | [EXibir apenas os

tipos ja utilizados pela unidade]. O préximo passo € o preenchlmento de dados de cadastro
do processo (tela abaixo).

Estdo disponiveis os campos:

Pa sar M Pesqvss I =

= B Inciar Proceseo “Protocolo”, “Especificacdo”,
e == “Classificacdo por Assuntos”,
e = “Interessados”, “Observacdes desta
St ey - unidade” e selecdo do “Nivel de Acesso”.
e O proéprio SElI fornecera seu numero
TN . Unico
. . Com excecdo dos campos “Protocolo

‘ suc  informado” e “Data de Autuagdo”, o
sistema permite que todos os demais
dados de cadastro do processo sejam
alterados posteriormente por meio do
na tela do processo, inclusive
== o Tipo de Processo.

O campo “Especificagdo” permite a inclusdo de até 50 caracteres e é utilizado para
acrescentar informacdes que diferenciem processos de um mesmo tipo. Estas informacdes
ficam visiveis ao passar o cursor sobre o numero do processo na tela “Controle de
Processos”, juntamente com o Tipo de Processo. Embora opcional, o preenchimento deste
campo facilita a busca posterior no sistema.

O campo “Classificagdo por Assuntos” é automaticamente preenchido e ndo deve ser
alterado sem que o fato seja informado aos responsaveis pela gestdo documental.
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O campo “Interessados” deve ser preenchido com a denominacdo de pessoa fisica
ou juridica que tenha interesse sobre o mérito do processo. O campo permite a inclusdo
de vérios interessados. O preenchimento da informacdo “Interessados” facilita a busca
posterior.

No campo “Observa¢des desta unidade” é um campo de livre preenchimento, onde
devem ser inseridas informacdes adicionais que facilitem a identificacdo de um processo e
a sua recuperacdo. As informacdes desse campo sé poderdo ser recuperadas, na pesquisa,
pela unidade que as inseriu.

Selecdo do “Nivel de Acesso” (sigiloso; restrito; publico) é obrigatdria para a abertura
de um processo. Mesmo assim, € possivel alterar o nivel de acesso de um processo
posteriormente por meio do icone . oy, disponivel na tela do processo. A ampla
maioria dos processos tém nivel de acesso publico. Consulte no Manual do SEI as excec¢des.

7. CONCLUINDO UM PROCESSO

A conclusdo do processo em uma unidade ndo acarreta a conclusdo nas demais unidades
nas quais esteja aberto. O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

a. A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, ndo hd mais nenhuma acdo a ser
tomada por parte da unidade, ndo obstante poder continuar aberto em outras unidades;

b. O processo ja alcangcou o seu objetivo em todas as unidades e devera ser concluido
na ultima unidade em que estiver aberto. Para efetuar a conclusdo, é necessario clicar no
numero do processo e selecionar o icone E ~...... @ confirmar a operacao.

Com o SEIl vocé vai:

* Produzir, editar, assinar e tramitar documentos dentro do
proprio sistema (agilidade);

* Atuar de forma simultanea com outras unidades em um
mesmo processo (atuacdo colaborativa);

e Reduzir o tempo de realizacdo das atividades

[
(produtividade);
P e Eliminar o uso do papel (sustentabilidade e economia);

Sist. Eletroni * Acessar 0s processos e assinar documentos de qualquer
I;eem?oréar%rzgo lugar por meio de diversos tipos de equipamentos como
s notebooks, tablets, smartphnes, etc. (praticidade);
* Ter maior seguranca e controle na tramitacao de
documentos (confiabilidade);
unipampa * Possibilidade de acompanhar em tempo real o andamento
dos processos (transparéncia);

Universidade Federal do Pampa

» Contar com outras funcionalidades gerenciais, como:
controle de prazos, estatisticas da unidade, textos padrdo,
acompanhamento especial, inspecdo administrativa, modelos
de documentos, assinaura em bloco, acesso externo, entre
outros (eficiéncia).

Para saber mais acesse:

http://porteiras.s.unipampa.edu.br/sei



