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1. Introducao

Este documento tem o objetivo de apresentar as funcionalidades do SEI Atos

Interministeriais para tramitacao de Portarias Interministeriais.

Antes de iniciarmos com a apresentacdo das funcionalidades a serem contempladas no
documento, apresentaremos 0s requisitos necessarios para utilizacdo do SEI pelos usuarios

clientes e os principais padrdes e icones utilizados para interagir com a ferramenta.

1.1. Requisitos para utilizacao do SEI

1.1.1. Browser
O SEI utiliza os recursos WEB para rodar, sendo homologado nos seguintes browsers e
versoes:

e Internet Explorer versdes 6, 6.5 e 7. Embora também funcione no Internet Explorer 8,
aconselhamos a ativacdo do modo de exibicdo de compatibilidade, visto que algumas
tabelas aparecem com titulos deslocados;

e Mozilla Firefox versao 3.5;

e Google Chrome verséo 5.

Em qualquer das versdes de browser instaladas, sera necessario habilitar a utilizagdo de
javascript e ter o Flash Player 8 ou superior para que os graficos possam ser apresentados.
Além disso, o usuério devera desabilitar o bloqueador de popup para o endereco utilizado
para acessar o SEI.

1.1.2. Sistema Operacional
Como utiliza somente os recursos de browser, o SEl pode ser utilizado em sistemas
operacionais Windows e Linux.

2. Iniciando Operacdes no SEI-Atos

2.1. Acesso ao Sistema
Para ter acesso ao SEI ATOS, o usuario deve entrar no endereco seiatos.gov.br e utilizar seu
login e senha
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Usuario:

|

Senha:

|

[] Lembrar | Acessar |

ApOs receber a senha inicial, € importante que ela seja alterada a fim de garantir a seguranca
de acesso ao Portal. Para isso, entre no link https://seiatos.nuvem.gov.br/alt.php. A tela
abaixo sera apresentada, preencha os campos e clique em “Alterar Senha”. No proximo
acesso, utilize a nova senha.

Informe seus dados para realizar a alteracao de
senha

Sua nova senha deve conter 8 caracteres ou mais e ter pelo menos:
uma letra maidscula, uma letra mindscula e um ndmero.
Vocé deve usar uma nova senha, sua senha atual
n&o pode serigual a sua nova senha.

CPF:

Senha atual:

Nova senha:

Nova senha {(novamente):

| Alterar Senha || Cancelar

Esta com problema? informe-nos:

sejatos@planejamento.gov.br
Gustavo Fradique (61) 2020-2592

& Caso tenha perdido ou esquecido sua senha, envie e-mail para
seiatos@planejamento.gov.br solicitando nova senha.



https://seiatos.nuvem.gov.br/alt.php
mailto:seiatos@planejamento.gov.br
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2.2. Barra de Ferramentas

O SEI possui uma barra de ferramentas no topo da pagina:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Ll
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa _ ArquivoGeral.Sede ¥ SN N IEAW AT |

Segue abaixo a descricdo de cada item da Barra:

Iltem Descrigéo

“Para saber +”:disponibiliza lista de

Para saber+ videos com o0 passo a passo de varias
funcionalidades do SEI.

“Menu”: Permite ocultar ou mostrar o menu
principal.

“Pesquisa”: Possibilita uma busca rapida

_ com diversos pardmetros sobre o processo

ou documento.

Pesquisa

“Caixa de sele¢dao de Unidade”: Informa
ao usuario em qual unidade ele esta logado
e possibilita navegar pelas unidades para as
quais tenha permisséao.

’ SCT/ Arguwvo Centrsl w4
: SCT/ GOD!
SCT/Arguiva Central E2 SCT/Biblioteca

“Controle de Processos”: permite ao
usuario voltar a pagina inicial.

“Novidades”: permite ao usudrio manter-

se informado sobre novas funcionalidades
E adicionadas ao SEI.

“Usuario”: identifica o usuario que esta

logado.

“Configuragdes do Sistema”: permite ao
usuério alterar o esquema de cores.

“Sair do Sistema”: permite ao usuario sair
com seguranca do sistema.

Tabela 1 — Itens Barra de Ferramentas

2.3. Menu Principal

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 basico apresenta as seguintes opgoes:
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniéo
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento
Especial

Estatisticas »
Grupos de E-mail

2.4. Tela “Controle de Processos”

E a tela principal do SEI, onde s&o visualizados todos os processos que estio abertos na
unidade. Os processos estdo separados em dois grupos: processos recebidos de outra

unidade @ e processos gerados pela propria unidade do usuario Iogadooz

[CREREL Rt Jvwouor -

Controle de Processos

HREEQUEENE ©
VO EROCEI 00 METed0d B e

1 repsves
nitase

1904 00003272014-2¢
19657 00 201474
19957 000043 2014-29
1995 0000542014-06
19057 00008220149
Q3000 000131201396

19057 000088 2014-21
19957 000053201463
19057 000034201437
19957 00000 12014.11
19057 000046/2013-61

‘.‘m;w:f

a3 )
Iscrang
LR
iratae

(amwnos

Esta tela ainda apresenta um grupo de icones © com funcionalidades gue possibilitam
efetuar opera¢des para um conjunto de processos (operacdes em lote). Basta marcar a caixa
de selecao ao lado do nimero de cada processo €, entdo, selecionar o icone correspondente

a acdo desejada:
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2| [R|Alm(3]e

Segue a descricdo detalhada das funcionalidades destes icones:

Item

Descrigéo

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra unidade. Conclui o
processo na unidade remetente, a menos que, no momento do envio, seja marcada a
opcao “Manter processo aberto na unidade atual”. O processo desaparecera da tela do
Controle de Processos, mas podera ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento
Especial.

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informacao/despacho de andamento
ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutérios e
explicagbes de situagdes.

“Atribuicdo de Processos”: utilizado para distribuir os processos. Informa que o processo
esta sob a responsabilidade de um usuario da unidade.

“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.

“Sobrestar Processo”: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma providéncia
antes de ter prosseguimento.

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

“Anotac¢des”: utilizado para inserir informagfes adicionais que ndo devem constar dos
autos do processo, geralmente orientagées internas de trabalho da equipe.

“Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade”: utilizado para controlar os
processos sigilosos (reservado, secreto, ultrassecreto) em que o usudrio possui credencial.
Visivel apenas para usuarios que possuam credencial de acesso a processos sigilosos.

Tabela 2 — Simbolos e Orienta¢des Visuais Tela “Controle de Processos”
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A tela “Controle de Processos” também apresenta simbolos e orientagdes visuais para

facilitar a identificacéo da situacdo de cada processo dentro dos grupos o e o :

Iltem Descricéo

Apresenta apenas 0s processos atribuidos ao usuario
logado. Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver
Ver processos atribuidos a mim todos os processos”.

Login entre paréntese: informacgéo do usuério a quem
21 1 48.0000381‘1201 4'51 Elania.almeida} 0 processo f0| atribuido na unidade_

Processos com nUmero em preto: processos com
nivel de acesso publico ou restrito ja acessados por

21145.000038/2014-91 algum usuério da unidade.

_ Processos com numero em vermelho: processos
21148.000038/2014-91 remetidos a unidade ainda néo acessados.

Processos com namero em azul: processos

acessados e/ou que sofreram alguma acéo pelo usuério
21148 000038/2014-91 por login/sess&o.

Processos com fundo preto: processos com nivel de
acesso sigiloso j4 acessados por algum usuério da
unidade. Somente sdo visiveis para usuarios com
21148.000014/2014-32 credencial de acesso ao processo sigiloso.

e e - Processos com fundo vermelho: processos sigilosos
21148.000042/2014-51 gue ainda nao foram recebidos/acessados.

Processos com fundo azul: processos sigilosos
acessados e/ou que sofreram alguma acéo pelo usuério
por login/sesséo.

21148 .000042/2014-51

Alerta que o processo remetido para a unidade do
usuario tem prazo de retorno programado a vencer.

Alerta que o processo remetido para unidade esta com
prazo de retorno programado expirado (atrasado).

e G B

Um documento do processo foi publicado.
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Alerta que indica a inclusdo de um novo documento no
processo ou indica que um documento (externo ou
interno) foi assinado.

Anotacéo simples.

% Anotacgédo com prioridade.

Alerta que existe um documento sigiloso (com
credencial) para ser assinado.

Tabela 3 - icones Tela “Controle de Processos”

Ao passar o cursor sobre o niumero do processo (sem clicar), € mostrada a informacao
do “Tipo de Processo” e a “Especificagao” (ambas séo registradas no momento da
abertura de um processo).

19957 .000052/2014-19
19957 000 Treinamento de usuarios do SE

03000.00( Demonstragio para treinamento

Para acessar o contetdo de um processo, basta clicar sobre o respectivo numero.
2.5. Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de Processos” sera
apresentada uma nova tela que possibilitard ao usuario visualizar seu contetdo, conforme

figura abaixo. O lado esquerdoomostra 0 nimero do processo e a respectiva relacdo de
documentos organizados por ordem de autuacdo. A seguir € mostrada a opcao
de “Consultar Andamento”. Em seguida, sdo mostrados os “Processos Relacionados”,
se houver.

A direita o sdo mostrados todos os icones de operagdes possiveis para o processo e, logo
apos, sdo mostradas as unidades nas quais 0 processo esta aberto:
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L e EENIEEE RSN R R SRRy, L e e e e D LTI T
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gllﬂ.ﬁﬂﬂmﬂﬁ :

¥

P s T cooces o 10 JEI
B Oficie 5 (0001623
L 1D05T DOO0SSS044-13
[ Memorando & (0001624 A

.
FrssmssenanEinesensnenanunmnan®

©

el E-mail 7 (000E2T)

T Manual 35 usudno SEI (B001ETE)

T Espec e a Bed 0 customizagda (0001711) #
[ Resattng (B001712) ¢

I Rottaltng g Ineindsentn de deidtviivedores (001713) f

OGRS AT NS NS
W

AR
=i.6H {atribuldo para natabe )

5] .
T Sobcitag b0 Ge autonzagdo para viagem nacional (0001ETT)
5 Nyl MUBDSE a0nes (D001 753)

<5 Anesn LiSta d¢ usuangs (0001753

B semorando 12 (00022531 #

# Consutar Andamentc

-
L
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
n
.

UL

F‘F-umﬂemm
¥ Trninamania de usuieos So SE11)
o

Ha situacdes em que o processo ndo possui andamentos abertos, estd sobrestado ou foi
anexado a outro processo. Nestes casos, apenas 0s icones com operacdes pertinentes,
assim como o status do processo sao exibidos.

il 10057 .000052/2014-19 JENE] .n%
Oficio 5 (0001623)

15 19957 .000056/2014-13

[} Memorando 6 (0001624)
" {604 Processo ndo possul andamentos abertos
&4 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

" Especifica¢des de customizacdo (000171
[2) Relatério (0001712) ¢

@ Relatorio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sistema SE!
Despacho GAF 0001716

=% Solicitagdo de autorizacdo para viagem n
% Manual Muttiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

#° Consultar Andamento

A tela do processo apresenta os mesmos icones da tela “Controle de Processos” (com
operacgdes possiveis para grupos de processos), além de outros icones com funcionalidades
que permitem atuacao sobre o processo em questao:

2| [€R] m|al A |oln| g3 [B]=<
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1. Apenas nos processos sigilosos serdo visualizados os icones:

Segue abaixo descricdo detalhada das funcionalidades dos icones da tela do processo

Item Descrigéo

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

“Ciéncia”: utilizado principalmente para que as unidades informem ao
remetente que tiveram 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¢do, interessado, destinatario e
nivel de acesso.

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

“Relacionar processos”: permite vincular virtualmente um processo a
outro.

“Enviar Correspondéncia Eletronica”: permite enviar e-mail relacionado

ao processo, Com Oou sem anexos.

“Gerenciar Disponibilizagdo de Acesso Externo”: utilizado para liberar
acesso a um usuario externo. Envia e-mail com link que dara acesso aos
documentos do processo.
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@ “Acompanhamento Especial”; possibilita ao usuario acompanhar o
andamento do processo mesmo que ele esteja tramitando em outra

unidade.

“Gerar arquivo do processo”: utilizado para gerar um arquivo do processo
no formato PDF. O usuério pode escolher quais documentos ele deseja

incluir no arquivo.

“Anexar Processo”: utilizado para anexar um processo a outro.

“Gerar arquivo ZIP do processo”: utilizado para gerar um arquivo do
processo no formato ZIP. O usuério 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 Credencial de Acesso”: permite que o usudrio que recebeu
permisséo de acesso a um processo sigiloso possa conceder permisséo a
outro usuario.

“Renunciar Credencial de Acesso”: utilizado para cancelar a credencial
de acesso a um processo. Visivel apenas aos usuarios com credencial de
acesso ao processo.

Tabela 4 — Descricdo das Funcionalidades dos Icones da tela do Processo

2.6. Base de Conhecimento

Funcionalidade que permite descrever as etapas de um processo e anexar documentos
relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado aquela base de conhecimento. As bases
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relacionadas podem ser consultadas por todas as unidades por meio do icone

[ Visualizar Bases de Conhecimento Associadas }

Il 10057 000031/2014-11 &4

-3 Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) ¢

O icone é visualizado ao lado do nimero de protocolo do processo, para todos 0s processos
criados com o “Tipo de Processo” correspondente, incluindo os processos que foram
abertos antes da criacédo da base.

& 19057 poo0s2z014-19 0 G Bases de Conhecimento Associadas
B Oficio & (0001623) A - - .
5 10057 DO00SE201 41 4 Anuskiar Bases o Lonbecamento Anccisdas |
;‘1 ; § (MOE2) Links da Baten de Conhanments Assoaisdss i1 regina)
;"5.:“4 7 (D001EZT) Usuirio Libersgbs Data Liberagho Acios
= Manual do usuding SE1 (DD01ETE) AR IRO40014 DEMIEY =] ]
M Especificag Ses de customizag o (000171

[rerr—

Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela Unidade que a criou.

Enquanto boa pratica, de forma a garantir uniformidade e a eficiéncia dentro da institui¢éo,
as bases de conhecimento devem ser criadas pela Unidade com competéncia sobre os
procedimentos afetos ao Tipo de Processo.

Para criar a base de conhecimento, o usuario deve selecionar o menu “Base de
Conhecimento”:

Controle de Processos
Iniciar Processa
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intarmos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

MNova | .

Em seguida, clicar no botéo|
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Base de Conhecimento

Fassvasr B [ L
L X ]

O sistema abrira a tela‘“Novo Procedimento”, para preenchimento do
campo “Descricdao” e selecdo dos Tipos de Processo Associados com a Base de
Conhecimento em criagdo. Ao procedimento, é possivel anexar arquivos que contenham
detalhes sobre o processo de trabalho, por exemplo, um diagrama de fluxo:

Novo Procedimento

Dscrigho:
|

Tigrs do Frocesse ASS0OII0E

ARERAT APGUG
L Escolhisr arquivo | Enhu Argud deleondan

Lista g Aneass (0 registos]
Homa Tamanho Usudrin Unidaedes Acten

Apbs salvar as informacdes, abrira automaticamente uma tela em que deverd ser informado
o conteudo do procedimento, conforme padrao definido pelo Administrador do Sistema:

Oue informages/condigles slo necessirias?
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No contetdo do procedimento é importante utilizar hiperlinks (da Intranet ou Internet) sobre
os termos que referenciem leis, decretos, portarias e até mesmo sistemas informatizados
relacionados com o trabalho. No campo “Quais documentos sao necessarios?”, devem-
se referenciar os Tipos de Documentos disponiveis no SEI.

. . . , . , - S IV
Ao finalizar o preenchimento, devera ser selecionado o icone ¥

Na unidade criadora da base, as informagfes sdo acessiveis para consulta e edi¢cdo por
meio da opgdo “Minha Base”, acessivel em “Base de Conhecimento”, via menu principal:

Base de Conhecimento

seesssssnsny
L]
B Lfema Bae

fesssssssans

Palastas-chave

Base de Conhecimento GAD-CWM

[ B

Liiks de Proosdimenica. {J iegislica.

= Dais L @araghe
ITT0H IT I
TR0 10 R4 031
SR AT 5D DT 1R

O icone Q| Vizualizar Contelido do Procedimenta |

D~

utilizado para visualizar o contetdo do

procedimento.
O icone D[ Alterar Conteddo do Procedimento l

D~

utilizado para editar o conteddo do
procedimento.

E[-[f-'xlterar Cadastro do Procedimento ]

O icone permite que o usuario altere os dados de cadastro
do procedimento (Descri¢éo, Tipos de Processo Associados e Anexo).

. o . . . [ Liberar Versa
Depois de finalizadas as edi¢des, deve-se clicar no icone? | beacyacsior para que a base
possa ficar disponivel e finalmente ser exibida ao lado do nimero de protocolo dos Tipos de
Processo correspondentes.

Apoés liberada a primeira versdo do Procedimento, somente sera possivel alterar seu

cadastro e conteudo por meio do icone j. Com isso, 0 sistema
abrira uma tela para, primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:

@ | Nova Versao do Procedimento
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Nova Versio do Procedimento

Descrighe
MumElicatores

Tipes S8 PTOCEEE0 ASS00I008;

Treinamania de usudnios do SE1

ANELE! AU
L Esoifvd anquiv | MU angas deletiondio
Lista g Anenas (1 registra)

Homa Data Unidada e
Manissl 35 SE| ihusfrads links4 pal 23042014 08: 3118 undéfingd .ﬂ x

Base de Conhecimento GAD-CVM

pamr || e 11 e 1 =
LI i FTOCHaTnio (3 IS IOs)

2 Data Geragho 2 thmlnic Lbersgho 2 Dats Liberacla
TOLT0N AT Tt SEI0N 115150
TMATON RIS 42 ] l
DROTO N 11T 4T rotilg ORI 115502

m [Versées do Procedimento ]

Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone

Base de Conhecimento GAD-CWYM

[ mpeimer  [[ Ewrwr ]
Lisla o¢ Proceamanios |1 regisres)
[#] 2 vescrigho & UsebrioGerador = DataGeragho m
| | EGEU DJonssen 2012014 1710038 0RO 115X58
[ UuSiphcadores ZAOAS014 SB35 40 ZABL014 083581 E E o h

Vaiided da Protafimanto

O icone abre um quadro com a lista e detalhes das versoées:

Versdes do Procedimento

Lista de Versdes do Procedimento (2 registros):
Descrigao a Data Geragao Usuario Liberagao Data Liberagao Agoes

[ | Multiplicadores i natalie =
23/04/2014 08:25:40 23/04/2014 08:30:53

Multiplicad atali
() Muliplicadores 2210112014 00:40:28 natatie 2210112014 00:11:05
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_“?JI [ Excluir Procedimento ]

O icone & permite ao usuario excluir o procedimento.

2.7. Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcacdo em azul. O sistema abre uma tela que
contém duas areas. A esquerda mostra o nimero do processo, a respectiva relacdo de

documentos, enfatizando o documento selecionado o Logo abaixo € mostrada a opgao de

consulta ao andamento do processo o A direita sdo mostrados todos os icones de

7

operacfes possiveis para documentose. Abaixo dos icones, é mostrado o corpo do
documento.

e EIEEEBEE!IEH
B O & RO0ETY

L 1R DOO0SRT 41 AR RRRRRR RN R R R RN}

) semcranaa 6 (20062M) o

== O
S T e ad CVM

=gt e e cumiomaag B (T A Cameasacky e 'aiorn Melobbairus
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Ao clicar em um dos documentos que comp8em o processo sera apresentado um novo menu
com as acdes 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.

Documento Interno:
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E

1. Oicone € apresentado somente no caso de documento sigiloso.

Documento Externo:

Item Descricéo

“Atualizar Andamento”: permite ao usuario atualizar o andamento da
situac@o do processo sem a necessidade de se efetuar um tramite.

fim. A ciéncia do documento marca, automaticamente, ciéncia do processo.

“Consultar/Alterar Documento”: permite ao usudrio consultar ou alterar
os dados de cadastro do documento, tais como: descri¢do, interessado,
destinatario e nivel de acesso.

“Ciéncia”: permite que o usuario informe a unidade que teve ciéncia do
documento, sem a necessidade de se criar um novo documento para este

“Editar Contetido”: permite ao usuario realizar alteragdes no contetdo de
documentos gerados na unidade.

“Assinar Documento”: permite ao usuério assinar eletronicamente os
documentos gerados no SEI.
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“Gerenciar Credenciais de Assinatura”: permite que o usuario logado
conceda credencial a outro usuario (de qualquer unidade) para assinatura
de um documento sigiloso.

“Imprimir WEB”: Permite que o usuario imprima um documento. Visivel
somente para documentos produzidos no editor de texto do SEI.

“Gerenciar Liberagées para Assinatura Externa”: permite que um
usuario externo assine um documento produzido no SEI.

“Incluir em Bloco de Assinatura”: permite que mais de um usuério, de
qualquer unidade, possa assinar um documento produzido no SEI.

“Enviar Documento por Correio Eletrénico”: permite ao usuario enviar
um documento por e-mail por meio do SEI.

“Cancelar Documento”: permite o cancelamento de um documento que
seja desnecesséario ao processo. Essa opcdo deve ser utilizada se o
documento ja tiver sido tramitado ou visualizado por outra unidade, caso
contrario usar a opc¢ao “Excluir’. O cancelamento do documento sempre
devera ser justificado, pois equivale a um Desentranhamento.

“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usudrio defina o
documento como modelo, para aproveitar seu formato e contedudo na
confecgdo de novos documentos.

“Vers6es do Documento”: permite ao usuario saber quantas vezes um
documento gerado no foi editado, quando e por quem.

“Excluir”: permite ao usuéario excluir um documento criado na unidade que
seja desnecessario ao processo, antes do tramite ou visualizagdo por outra
unidade.

“Mover documento para outro processo”: permite mover um documento
externo de um processo para outro.

Tabela 5 — Itens Documento Externo
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2.8. Restricdo de Acesso

Ao abrir um processo ou criar um documento no SEI, deverd ser indicado o nivel de acesso.

H& trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Os niveis de restricdo de
acesso permitidos sdo configurados durante o cadastro do tipo de processo. Significa que
s6 é possivel abrir um processo sigiloso se essa opcéo estiver configurada como permitida
para o tipo de processo escolhido. Os tipos de processos que podem ser sigilosos aparecem
com o fundo vermelho na lista “Escolha o Tipo do Processo”.

E desejavel que a maioria dos tipos de processo ndo possua restricio de acesso. No entanto,
h& casos em que abrir a informag¢do em um momento inoportuno pode causar danos. Para
estes casos € importante restringir o acesso a informacéo, informando a hipé6tese legal que
ampara tal situacao.

O campo “Hipétese Legal” devera ser preenchido com uma das op¢des disponiveis na
barra de rolagem.

Hivel de Acesso

Sigiloga * Restils Publion

Hipotese Legal:

Um processo sigiloso, além do campo “Hipoétese legal”, apresenta a relacdo
de “categorias do sigilo”, de selec&o obrigatoria, em conformidade com a Lei de Acesso a
Informacéo (LAI), Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Hivel de Acesso

® Sigiloso Redtita

Hipdbess Legat Ultrasserato
Secrelo

| Resenaco

Deve ser escolhida uma das opcdes: “Secreto”, “Ultrassecreto” ou “Reservado” e salvar
informacoes.

..

Ao inserir um documento restrito em um processo publico, 0 processo assumira,
automaticamente, o comportamento do nivel de acesso deste documento. Também se deve
levar em consideracao que, ao criar um processo com nivel de restricdo de acesso, todos
os documentos nele inseridos, independentemente de serem publicos ou ndo, assumirdo o
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comportamento do maior nivel de restricdo de acesso, ou seja, 0 conjunto sempre assumira
as caracteristicas do maior nivel de restricdo de acesso. De qualquer forma, € importante
gue o usuério sempre indique o nivel de acesso documento a documento, dependendo da
informac&o neles contida, evitando restringir o acesso do processo como um todo.

2. Processos sigilosos ndo sao recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa. Também néao
séo registrados nas estatisticas do sistema (para saber mais sobre estatisticas que o sistema
oferece, consulte: MedicGes de Desempenho).

3. Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de pesquisa. No entanto, os
conteudos de todos os documentos (mesmo assinados) sdo inacessiveis para usuarios das
unidades em que o processo nao tenha tramitado (para saber mais sobre a funcionalidade
de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

4. Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha recebido restricdo de
acesso, todo o processo, ou o0 conteudo de todos os documentos desse processo, nao
poderdo mais ser visualizados. Somente seréo visualizados o nimero do processo e a
descricdo de cada documento.

5. Para alterar o nivel de acesso de “Restrito” ou “Publico” para “Sigiloso”, o processo
deve estar aberto somente para a unidade que efetua a operagao.

6. Processos e documentos restritos séo identificados por uma chave amarela ao lado dos
respectivos nimeros

I 19957.000031/2014-11 ESE)

%) Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) <~

7. Processos e documentos sigilosos séo identificados por uma chave vermelha:

JN10057.000030/2014-59 Fo o

[ Autorizacio GAD-CVM 0001498

[0 Despacho GAD 0001499 &
[0 Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) «f*

------ [ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708)

3. Iniciar Processo

Para iniciar um processo, clique no campo “Iniciar Processo” do Menu Principal.



https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/06_Recuperando_Informa%C3%A7%C3%B5es#66-Medi%C3%A7%C3%B5es-de-Desempenho
https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/06_Recuperando_Informa%C3%A7%C3%B5es#65-M%C3%A9todos-de-Pesquisa
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ATOS INTERMINISTERIAIS

sel.

Administrag&o 4 Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo Ver processos atribuidos a mim Visualizaco detalhada
Retomno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Bloces Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas 4
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Inspec o Administrativa

Relatdrios 4

Logo apos, clique no icone @ para escolher o tipo de processo e selecione “Novo Ato
Interministerial”.

& Apos selecionar uma primeira vez a opgao “Novo Ato Interministerial’, ela aparecera
automaticamente sem a necessidade de clicar no icone & outras vezes.

ATOS INTERMINISTERIAIS
.
Sel! Para saber~ Menu Pesquisa

Administrac 3o 4 Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo .
Retomo Programado Escolha o Tipo do Processo: &
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modeles

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunize

Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acempanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Inspecdo Administrativa

Relatérics 4
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ATOS INTERMINISTERIAIS

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa

Administrag 3o 4 Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa Movo Ato Interministerial
Base de Conhecimento

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura

Blecos de Reunido

Blecos Intermes

Processos Sobrestades
Acempanhamente Especial

Pentes de Centrole

Estatisticas 4
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Inspecdo Administrativa

Relatérics 4

Preencha os campos do formulario com as informacdes do Ato Interministerial. Os campos
obrigatérios sdo: “Classificagdo por Assuntos” e marcacao do Nivel de Acesso como
“Publico”.

& Caso seja necessario alterar o Nivel de Acesso, envie e-mail para
seiatos@planejamento.gov.br com a especificacdo do nivel de acesso desejado e a
descricdo da reserva legal que comprova a necessidade de ser um processo restrito ou
sigiloso.

ATOS INTERMINISTERIAIS

seil Para saber- Menu Pesquisa [N CONNNNND == O & /- <f

Administragdo 4 Iniciar Processo
Centrole de Processos

Iniciar Processo
Retoro Programado Tipo do Processo:

Pesquisa Novo Ato Interministerial v

Base de Conhecimento Especificagdo

Textos Padiic
Modelos

Bloces de Assinatura
Bloces de Reunidio

Classificagdo por Assuntos:

»
o)
a@x

Blocos Intemos .
Processos Sobrestados hd
Acempanhamente Especial Interessados:

Pontos de Controle

Estatisticas » e
Grupos de E-mail =
Grupos de Envio

Inspego Administrativa

Relatérios 3

ax

Observages desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Plblico

Para classificar por assunto clique no icone P , selecione um assunto e cliqgue no icone
“ (transportar esse item e fechar) Caso seja necessario incluir outro, envie e-mail para
seiatos@planejamento.gov.br com a descri¢cdo do assunto desejado.



mailto:seiatos@planejamento.gov.br
mailto:seiatos@planejamento.gov.br
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7T SEI - Selecionar Assuntos : - Google Chrome E@g

& Seguro | https://seiatos.nuvem.gov.br/sei/controlador.php?acac=assunto_selecionar&tipo_selecao=281 &

-

Selecionar Assuntos

Pesquisar | | Transportar | | Novo | | Eechar |

Palavras para Pesquisa:

Lista de Assuntos (8 registros):

2 Cadigo 2 Descrigiio Agbes

MODERNIZACAQ E REFORMA ADMINISTRATIVA
L (inclusive Projetos, Estudos e Normas) “ @ Q
ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS
(Inclusive formalizac@o, execucdo, acompanhamento,
L | 004 fiscalizacdo, prestacio de contas, tomada de contas e L @ Ef
tomada de contas especial de convénios, contratos de
repasse, termos de parceria e termos de cooperac o)
ORCAMENTO E FINANCAS (Previsdo e Execuc do;
Operacdes Contabeis; Receita e Despesa;
Movimentag 3o de Conta; Balancos; Prestacdes de
@ fos0 Contas) (inclusive Normas, Regulamentac tes, ® @ Q
Diretrizes, Procedimentos, Estudos efou Decisbes de
Carater Geral)

[J |053 FUNDOS ESPECIAIS ® 4 =&
ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

] 1054 (inclusive Subsidios, Incentivos Fiscais e  d @ Ef
Investimentos) -

Apos preencher todos os campos do formulario, clique em salvar e o processo sera criado.

4. Incluir Documento

Para incluir um documento clique no icone n .

ATOS INTERMINISTERIAIS

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa

18 o€z [Firlal 2[A ms
# Consultar Andamento Procd Incluir Documente knte na unidade MI.

Logo apos, clique no icone @ para escolher o tipo de documento.
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As opcodes sao “Externo”, para arquivar um documento importante, e “Portaria
Interministerial”, para escrever a Portaria.

ATOS INTERMINIST ERIAIS

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa

JM§599115.000007/2017-69 Gerar Documento

P Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

Externo
Portaria Interministerial

4.1.Externo

Ao selecionar a opgao “Externo”, deve-se preencher o formulario e escolher a opgao “Anexo”
em “Tipo de Documento”.
Os campos obrigatérios sdo “Tipo de Documento” e “Data do Documento”.

& N&o esqueca de anexar o arquivo desejado no final da pagina.

Ap6s preencher todos os campos obrigatérios e desejados, clique em “Confirmar Dados” e
0 arquivo sera anexado ao processo.
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Para saber+ Menu Pesguisa _ [ - ISV

Alterar Registro de Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Anexo A 10/03/2017 m
Mimero / Nome na Arvore:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados)

Remetente:

Interessados:

3
» %
X

Classificagiio por Assuntos:

»
o
& X

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito = Piblico

Anexar Arguivo;

Escolher arguive | Menhum arguive selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes

Confirmar Dados

4.2.Portaria Interministerial

Ao selecionar a op¢ao “Portaria Interministerial” a tela abaixo aparecera e por padrao os
campos “Texto Inicial” e “Nivel de Acesso” estarao selecionados com as configuragbes
“Nenhum” e “Publico” previamente estabelecidas.

& Caso seja necessario alterar o Nivel de Acesso, envie e-mail para
seiatos@planejamento.gov.br com a especificacdo do nivel de acesso desejado e a
descricdo da reserva legal que comprova a necessidade de ser um processo restrito ou
sigiloso.



mailto:seiatos@planejamento.gov.br
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Para saber+ Menu Pesquisa [N DD :: O ;S f

Gerar Documento

Portaria Interministerial

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padréo

= Menhum

Descrigio:

Classificagio por Assuntos:

Observages desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito = Publico

Preencha as informagdes e clique em “Confirmar Dados”.

5. Assinatura de Documento

E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha ou token. Para
assinar deve-se clicar no documento na arvore do processo e selecionar o icone

. Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem necessérias.



Manual — SEI Atos Interministeriais

MINISTERIO DO PLANEJAMENTD, ORCAMENTO E GESTAD

=
(=1 Para sabor+ Menu Posquiza [N ECNNED == & /- f

L] 10057 000052/2014-10 [B] 89
B oficio 5 (0001623) #
{5 19957 000056/2014-13
%Memraruos (0001624) *

SE-mail 7 (0001627) a CVM
= Manual do Usudno SE1 (0001675)
= Especificagdes e customizagdo (000171 Conissio de Vadores Mobilidrios
[=] Relatério (0001712) & Fretegeado goee leveste na fatoro do Bres
Srio- d de ‘Rua Sate de Setemben, 111, 2 andar - Baimmo Centra
0 Treinamento de uswarios do sistema SEI CEP 20050901 « Rio da Janeiro BT « v cvm gor b
F AF 171E Memorando n® 12 - GAD-CVM

% x:x.‘:ﬁﬁ::?ogm:;:)*m " Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

= Ane: (0001 753)
aSAD
£ Consuttar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrdnico de informagdes - SEI
Processos Relacionados

Trelnamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 1993 7.000051/2014-74
Senhora Superintendente,

A implantacdo do Sistema Eletronico de Informag@es — SEI abre a possibdade de mudangas no processo de trabalho. Além de permitir a
criagho de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vinias fincionalidades para medicio,
crganizasio ¢ pesquisa de documentos e processos.

|_procedimentos 100000000025058id_documentos 100000000033898ista_editors &tinfra_sisternas 10000010086nfra_unidad...

A assinatura serd feita selecionando-se a funcdo na barra de rolagem do
campo "Cargo/Funcéo" e preenchendo-se o campo "senha" ou via token. A assinatura
digital sera exibida na parte final do documento. Também € possivel obter informagdes sobre

&

as assinaturas clicando no icone da caneta:

spmececose | EREDERREADRDR
B Oficio 5 (0001623) "5 54 w &5 | % Els
1% 19957 000056/2014-13

"?m°'3"°° 6 (0001624) / Tramitacio em miltiplos 6rgios: o sistema incorpora o novo conceito de processo eletxouco que rompe com a tranitagio linear ¢
tradicional inerente a kmitac3o fisica do papel, de modo que vérios érgaos podem ser d f a tomar provide 3

ME«\aﬂ 7 (0001627)
= Manual do usuario SEI (0001675) manifestar-se no mesmo expediente admimnistrativo sempre que 0s 2t0S Sejam AONOMOs entre si;

"% Especificacdes de customizagdo (000171
(2] Retatério (0001712) ¢
orio de de Pl gy

Assinado por:
Rogério Dantas / Gerente

especificas: izagdo do controle de prazos contratuais, ouvidoria controle de prazos de resposta das intimagdes,
estatisticas, controle de protocolo, etc;

% Solicitagdo de autorizagao para viagem n|
?‘ Manual Multiplicadores (0001752)
't Anexo Lista de usuanos (0001753)

@ IMemorando 12 (0002 Sistema intuitivo: sistema grafico ¢ mtuitivo, SIMPAtico a0s usuarios, o que facilita a aprendizagem ¢ reduz custos com treinamento.

Assinado por:
& Consultar Andamento Rogétio Dentas / Gerente I

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Gerente de Documentagio

Se'! ﬁ D assinado eletroni por Rogério Dantas, Gerente, em 23/03/2014, s 22:11, conforme ast. 1° II1, "b", da Lei
Ylasrn 11.419/2006.

da no site http: ' www.trf4 jus.br trf4 processos verifica php informando o codigo

Pode acontecer de um usuario, por for¢ca do exercicio de uma funcéo, necessitar assinar
documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcéo. Neste caso, bastara
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fazer a devida selecdo na barra de rolagem do campo “Cargo/ Fungao” e assinar o
documento.

19957 000044/2014-72 (8] &9 A " | ;
et TR G BERDOEERREARD

A Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668)

) Memorando 14 (0002347)
S Manual llustrado SEI (0002348)
[ Despacho GAD-CVM 0002523 >
@ - SEI - Assinatura de Documento = - Mozilla Firefox w "‘ J=h

£ Consultar Ancamento - — =

@ seimpog.trid jus.br/seimpog/controlador.phplacao= documento_assinar8lacao_ origems=arvore visualizar&id_procedimer

Processos Relacionados: i
Trsinamenio de usudrios do SEI (1) Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
[cw

Assinante:

[Rogério Dantas

Cargo/ fungdo:
| Gerente

Anafista
Gerente
Superintendente

1. Quando se tratar de documento preparatOrio, sugere-se que este seja assinado somente
gquando aprovado em sua totalidade e por todas as autoridades competentes. E seja
assinado primeiro pela instancia superior, pois, em regra, ficara visivel para qualquer usuario
apos a primeira assinatura.

2. Quando for necessério efetuar mais de uma assinatura em um documento produzido no
sistema por usuarios da mesma unidade, basta atribuir o processo ao usuario que realizara
a assinatura.

3. Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de usuéarios de unidade
diferente da elaboradora. Esta operacao é realizada por meio da inclusdo de documentos
em bloco de assinatura (para saber mais sobre blocos de assinatura, consulte: Assinaturas
por Usuarios de outras Unidades).

& Uma vez assinada a Portaria Interministerial nao podera ser excluida, apenas
assinada.


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#06
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#06
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/barra-fechamento.png
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/barra-fechamento.png
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/barra-fechamento.png
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5.1.Assinatura de Documento Externo

Para os documentos externos € disponibilizada a opg¢éo “Assinar Documento”. Como
regra geral, documentos externos séo assinados somente por usuarios da unidade que o
incluiu no processo, podendo haver mais de uma assinatura. Documentos
externos nao podem ser inseridos em blocos de assinatura e também nao podem ser
liberados para assinatura por usuério externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizacdo de original em suporte papel, sua
assinatura eletrbnica tem como principal objetivo atender a Lei n° 12.682, de 9 de julho de
2012, especialmente quanto aos dispositivos abaixo:

Art. 1° A digitalizacdo, o armazenamento em meio eletrdnico, éptico ou equivalente e a
reproducéo de documentos publicos e privados seréo regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo Unico. Entende-se por digitalizacédo a converséao da fiel imagem de um documento
para cdodigo digital.

[..]

Art. 3° O processo de digitalizagdo deveré ser realizado de forma a manter a integridade,
a autenticidade e, se necessério, a confidencialidade do documento digital, com o emprego
de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
- ICP - Brasil.

Paragrafo unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverao protegé-los
de acesso, uso, alteracao, reproducédo e destruicdo ndo autorizados.

Art. 4° As empresas privadas ou os 0rgdos da Administracéo Publica direta ou indireta que
utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrdnico, éptico ou
equivalente deverdo adotar sistema de indexagéo que possibilite a sua precisa localizagéo,
permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

[.]

Art. 6°Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverédo ser
preservados de acordo com o disposto na legislacéo pertinente. (grifos nossos)
E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo acessando a opc&o

Visualizar Assinaturas

na tela do documento:
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L] 19057 000052/2014-10 [B] dp
[ Oficio 5 (0001623)
5] 19957 000056/2014-13
[B Memorando 6 (0001624) 518 GOCUMENLD § 3 nova [gnel T

1.7
(0001711) &

QRelaléna (0001712)
= Relatorio de t de es (0001713) #

E_ir- A autenticidade do documento pode ser conferida no site hup:‘www.trf4 jus br/rfd ‘processos verifica. php

= Solicitagdo de autorizag 3o para viagem nacional (0001677) ; ;:; informando o codigo verificador 0001675 e o ciodigo CRC 9ES2AT20

= Manual Multiplicadores (0001752)
& Anexo Lista de usuanios (0001753)
[ Memorando 12 (0002253) &

£ consultar Angamento

Processos Relacionados:
Treinamento de uswarios do SEI(1)

5.2. Credenciais de Assinatura

O SEI permite que documentos sigilosos sejam editados e assinados por usudrios de outras
unidades por meio de concessdo de credenciais de assinatura. Uma credencial de
assinatura € uma permissdo dada ao usuario para visualizar, modificar e assinar um
documento.

(natalie)

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario gerador de um documento sigiloso

F;.l [ Gerenciar Credenciais de Assinatura ]
deve selecionar a opgaotst na tela do documento.

pr— T L[ T
[ Autorizagdo GAD-CVM 0001498 o & 7 ] N%|s

[ Despacho GAD 0001499 @& / [Guen(m Credenciais de Assinatura }
B

Treinamento de usuanos do sistema SEI 14 (0001707)
m Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708)

& Consultar Andamento
= Comissdo de Valores Mobilidrios

W quem investe 0o futuro do Brosd
COMISSAO DE VALORES MOBILIARIOS
Rua Sete de Setemibro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janeiro - RJ - www.cven gov.be
2*andar

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 14 - GAD-CVM
Em 12 de fevereiro de 2014.

Documento assinado eletronicamente por Natalie, Agente Executivo, em 12/02/2014, as
07:34, conforme art. 1%, 111, *b", da Lei 11.41972006.

Documento assmado eletronicamente por Rogério Dantas, Analista, em 12022014, as
07:37, conforme art. 1% III, "b", da Lei 11.419/2006.
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Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Assinatura para”’com nome de
usuario cadastrado no sistema. O SEI abrirA a opcao “Conceder” (se 0 sistema nao
reconhecer o usuario, ndo mostrara a opcao conceder e a opera¢do nao sera completada).
Ao clicar na opcéo, € mostrado um quadro com as credenciais de assinatura concedidas.

5 19957.00003012014-50 o [B] Gerenciar Credenciais de Assinatura
[ Autorizagdo GAD-CVM 0001498
Ij Despatho GAD 0001490 @
reinamento de usudrnios do sistema SEI 14 (0001707) e _/ Conceder Credencial de Assinatura para:
D Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) Roselens Candida (rcandida) | [gencecer

Lista da Credenciais de Assinatura (1 registro):

& Consultar Andamento Usuiro Unidade Concessao Cassagdo Utilizago Agbes
redantas GAF 12/02/2014 07:36 12/0272014 07:37

Na mesma tela, é possivel conceder credenciais para outros usuarios. Por meio da
coluna “Ag¢o6es” do quadro com a lista de credenciais, é possivel “Cassar a Credencial de
Assinatura” (retirar a permissdo do usuario):

LJ 19957 000030/2014-59 of [B] Gerenciar Credenciais de Assinatura
[ Autorizagdio GAD-CVM 0001498
B Despacho GAD 0001499 @ /

B -

Conceder Credencial de Assinatura para
[ Treinamento de usudrios do sns:ema SEI 3 (D001708) |

Lista de Credenciais de Assinatura (2 registros).
# Consultar Andamento W Unidade Concessao Cassagdo Utilizagao Agbes

: GaD 230372014 2311 -

GAF 1200212014 07:36 1210272014 077>

lCa ssar Credencial de Assinatura |

Um usuéario que recebeu uma credencial de assinatura pode visualizar o icone

'd Processo possui um documento

com Credencial para Assinatura , «
ao lado do numero do processo na tela “Controle de

Processos”. Ao selecionar o processo, o sistema abre ajanela “Credencial de Acesso”(ao
credenciar a_assinatura, a credencial de acesso € concedida automaticamente). O usuario
devera preencher o campo “Senha” e o sistema abrira a tela do processo.
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| E i SEI - Credencial de Acesso = - Google Chrome = &

[ seimpogtrid.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=procedimento_:

Credencial de Acesso

Usudrio:
[Matalie

Senha:

—

Para assinar o documento, o usuario verificara ao lado do documento a ser assinado, na
arvore de documentos, o icone “Documento com Credencial de Assinatura”. Deve-se
clicar no documento com credencial e o documento seréa assinado normalmente:

. IPEECEOEBEOEE

[0 Autorizacdo GAD-CVM 0001498 &
) Despacho GAD 0001499 |

[ Treinamento de usuarios do,sistema SFI »
al de Assinatura ]5 usuarios:

[ Treinamento de usuérios da 2ocumento com Credend

TSADY

natalie / GAD-CVM

p Consultar Andamento rsdantas / GAD-CVM
FLC/SAD

... T

N&o é necessario enviar o processo para a unidade do usuario com credencial para

assinatura de documento sigiloso.

5.3. Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento seja
assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora. O bloco
permite a assinatura simultdnea de varios documentos, com ou sem visualizagdo de seus


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/barra-fechamento.png
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contetidos. No entanto, ndo é possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade
geradora do processo. Neste caso, 0 processo devera ser atribuido para o usuario que
realizara a assinatura. Também € possivel assinar documentos de um bloco de assinatura
antes da disponibilizacédo (para saber mais sobre como assinar documentos de um bloco por
pessoas da mesma unidade, consulte o item 5.4 - Assinar Documentos em Bloco de
Assinatura).

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um processo ou de Varios
processos de uma unidade. Também é possivel disponibilizar o bloco para varias unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de um processo e

(’a [Incluir em Bloco de Assinatura ]

selecionar o icone ' na barra de menu do documento:

L] 19957 000052/2014-19 [B] &
B Oficio 5 (0001623) &

£]19957.000056/2014-13 l[rcluu em Blaco de Assinatura |
0 Memorando 6 (0001624)

%

& E-mail 7 (0001627) | | CVM

% Manual do usudrio SEI (0001673)
= Especificaces de customizacao (000171 Comissio de Valores Mobilidrios

[ Retatério (0001712) « Potegends qoom ievese 5 feter do Bosd

= Relatorio de freinamento de desenvolvec Fosa Sete de Setembro, 111, 2* andar - Baimo Centro
CEP 20050-501 - Rao de Japemo BF - www.ovmgevibr
B Memorando n® 12 - GAD-CVM

= Solicitagdo de autorizagdo para viagem n . .

=% Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.
£ Anexo Lista de usudrios (0001753)

|:‘| Memorando 12 (0 3)

aSAD

& consultar Andamento

Assunto: Implantagic do Sistema Eletrémico de mformacdes - SEI

Processos Relacionados
Treinamento de usudnios oo SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A miplantacio do Sistemna Eletrénico de Informagdes — SEI, abre a possibilidade de mudangas no processo de trabalho. Além de permitir a
criagio de documentos e o trimite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias fincionalidades para medigdo,
organizaglo e pesquisa de documentos e processos.

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a relagéo
de documentos daquele processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem
ser selecionados os documentos a serem incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis
na barra de rolagem da opgéo “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.
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L] 19957 000052/2014-19 [B] &2
B oficio 5 (0001623)
15 19957 000056/2014-13
B Memorando & (0001624)

& E-mail 7 (0001627)

% Manual do usudrio SEI (0001675)

# Especificacdes de customizagSo (000171
[=l Relatério (0001712) <

= Relatério de treinamento de desenvolvec
B Treinamento de usudrics do sisten E
B Desp

% Solicitag &0 de autorizagdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Trainaments de usudnos do SEI (1)

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloca:

Ir para Blocos de Assinatura

v

Lista de documentes disponiveis para inclusdo (3 registros):

%]

Oficio 5
Memorando §

Memoranda 12

Data Blocos
05022014
0510212014
23032014

Ao selecionar a opcao “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde
deveré ser preenchido o campo descri¢édo e informadas as unidades para disponibilizacdo

do bloco.

L] 19957 000052/2014-19 [B] &
(B Oficio 5 (0001623)
157 19957 000056/2014-13
[0 Memorando & (0001624)

S E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675) #

# Especificacdes de customizacdo (000171
2 Relatério (0001712)

ERelaﬁﬁo de treinamento de desenvolvec

* Solicitagdo de autorizag 3o para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

T Anexo Lista de usudrios (0001753)

] 2 ) P

£ Consuttar Andamento

Processos Relationados
Treinamento o usudnos do SEI (1)

Novo Bloco de Assinatura

Descrigio:
'Demonmrﬁa e procedimento

J

Unidades para Disponibilizagdo;

SAD - SUPERII‘ITEI‘IJENCIJ\ ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
GAH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GAF - GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANGAS:

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco criado
na barra de rolagem do campo “Bloco”. Deveréo ser selecionados os documentos da lista

e clicar na opgéo incluir.

L] 19957.000052/2014-19 [B] 59
0l Oficio 5 (0001623)
9] 19957 000056/2014-13
) Memorando & (0001624)
S E-mail 7 (0001627)
= Manual do usuario SEI (0001675)
% EspecificagBes de customizag 8o (000171
(2] Relatério (0001712) «
&= Relatdrio de treinamento de desenvolvec

] 1
B Despacho GA 1716
= Solicitagdo de autorizagdo para viagem n|
= Manual Muttiplicadores (0001752)
00

Memorando

# Consultar Andamento

Processos Relacionados.

Treinamento de uzudrios do SEI(1)

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

Ir par; in;

205- Dimm!g;!o de procedimento

v Indluir Hews

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (3 registros):

=] e SEl
0001623 Oficio 5
0001624 Memoranda &

ooo2as3 Mgmorando 12

Data Blocos
0510272014 205
05022014

23032014 05

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a op¢éo “Ir para Blocos de Assinatura”. O sistema
exibira um quadro contendo a relacao de todos os blocos de assinatura da unidade.
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Blocos de Assinatura

Palawras-chave para pesquisa:

Lista de Blocos (3 registros).
Ages

Disponibilizar Bloco

A Bl v s

@] iconef serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para usuarios da
unidade geradora, antes da disponibilizacao.

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]
O icone permite a visualizagdo de documentos do bloco.

] [ Disponibilizar Bloco }

O icone permite a disponibilizacdo do bloco para as unidades em que
determinados usuarios deverao assinar documentos do bloco.

; «" | Concluir Bloco ) ) ]
O icone serve para concluir blocos de assinatura que foram assinados,
foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu propasito.

O icone |gpermite alterar dados do bloco de assinatura, tais como namero, descricdo e
unidades de disponibilizacao.

'iEJJ Excluir Bloco . .
O icone _ serve para excluir blocos de assinatura que ndo possuam

documentos incluidos.
Apo6s disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por meio

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]
do icone

O sistema mostra um quadro com a relacdo de documentos do bloco e as respectivas
assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista g Processos/Documentas (2 regisiros):
=) Assinaturas Anotagbes Agbes
+ Fabnicio Clauging / Gerente

& Rogério Damas | Gerents
19957 .000052/2014-19 0002253 23032014 Memaorando + Roselene Cancida / Gerente |j

+ Superintendents
Tesle | Superimendents

+ Ang Natalie Pinheire Bastes / Usudro
Extemo

+ Fabricio Clauding | Gerente:

+ Roselene Candida | Gerende

+ Superintendents
Teste | Superimendants

10057 .000052/2014-10
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5.4. Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da unidade de destino
do bloco devem selecionar a opgao "Blocos de Assinatura”™ no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

O proximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade
(aparecera a indicacdo "disponibilizado" na linha do bloco).

Para saber+ Menu Pesquisa I TN == @ - of

Blocos de Assinatura

Perquinar | [ tivwe | [ Goncbai | [ Eeetuir | [1mprimia

Palinrag-chive para pesquisa:

Sigha:

Lista de Blocos (3 registros):
Estado Descrigio Agbes
Diisponibilizada Demonstragdo de procedimenio i ‘ @
Disponibilizada Trainamento de Muliplicadores r N

Aberto Bloco para assinalura de processos GAH-GAD-SRE NE @

. 3 / |Assinar Documentos do Bloco | N .
Basta clicar no icone e todos os documentos serdo assinados

de uma vez.

R
Dizbowpasaqo

1242 g6 gocoz (3 1edepozl
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Também é possivel visualizar o contetdo de cada documento que devera ser assinado ao

ﬁ [ Processos/Dacumentos do Bloco ]

clicar no icone

Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estardo organizados por colunas os links de cada
documento e de cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

o sea Tipo Assinaturas
+ Fabricio Clauding | Gerente
« Rogério Dantas | Gerenle
19957 0000527201419 0002253 0N Memoranda + Roselene Candida i Gerente

+ Supeninendente
Teste i Superintendente

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizar4q a visualizacdo do documento,
mantendo aberta a pagina que contém o quadro do bloco.

Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no icone

-/ |F'.ssinar Docurnento i

. Caso seja preferivel visualizar documento a documento e assinar
varios de uma vez, também € possivel clicar em cada link (varias paginas serdo abertas,
mostrando cada documento) e retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na
caixa de selecdo dos documentos que se deseja assinar e clicar na opcgéo

-/ |F'.ssinar Docurnento i

Documentos do Bloco de Assinatura 205

[ sea Processo Documento Data Tipo

+ Ane Natalie Pinheiro Bastos { Usuario
Externo

+ Fabricio Claudino | Gerente

+ Roselene Candida f Gerente

(2 regi

19957.000052/2014-19 0001623 050212014

+ Superintendents
Taste ! Superintendente

Abrird uma janela mostrando os dados da pessoa logada no sistema e solicitando o
preenchimento do campo senha ou uso de certificado digital. Ao efetuar o procedimento, os
documentos seréo assinados.
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... T

1. Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora, o
sistema da a opcao de assinatura antes da disponibilizacdo do bloco (também com um sé
cligue). Esta opcao pode ser util quando houver muitos documentos para serem assinados
por um mesmo usuario, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos.

Blocos de Assinatura

Palaas-chave para pesquisa

Sigla

Lista de Blocos (3 registios)
Aghes

Demenstragho de grocedments L 13

despacho para verificaglo da SAD AL D@
despacho para verficaho da SAD L B o)
Assinar Documentos do Bloce

2. E possivel a inclusdo de um tnico documento em varios blocos de assinatura.
3. E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.
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