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APRESENTACAO

Esta cartilha € uma proposicao da Pro-Reitoria de Administragcao (PRAD) por
sua Diretoria de Patrimonio, Arquivo e Documentacdo (DPAD) e da Coordenadoria de
Arquivo, Documentacdo e Protocolo (CADP), tendo por objetivo orientar e auxiliar na
padronizagao das atividades a serem observadas quando da abertura de processos,
emissao de documentos, tramitacao e encerramento de processos no Sistema Eletrénico
de Informacao (SEl), no ambito da Universidade Federal de Ronddnia - UNIR.

Neste material, as trés principais funcdes relacionadas aos processos
eletrénicos sdao abordadas nas seg¢des: “iniciando processos”, “tramitando processos” e
“concluindo processos”.

Além de esclarecimentos e ferramentas para a adequada instru¢ao processual, a
cartilha apresenta valiosas orientacdes quanto ao adequado uso do processo eletrénico

na instituicao.

UTILIZE ESTE MATERIAL E SEJA UM MULTIPLICADOR DE BOAS PRATICAS!




INICIANDO PROCESSOS

O Sistema Eletronico de Informagdes - SEI é uma plataforma que foi
desenvolvia para criar e tramitar processos e documentos no ambito das Instituicdes do
Governo Federal.

O SEl ndo permite a criagao de documento avulso. Obrigatoriamente todo
documento deve estar vinculado a um processo, ou seja, ao pretender editar um
documento no SEl, por mais simples que pareca, é necessario primeiramente iniciar um

“processo”, que receberd numero de protocolo padrdao da UNIR.

a) INICIAR PROCESSO
Para iniciar um processo, é obrigatério a realizacdo de acesso com login e senha de
usuario.
Estando devidamente logado, siga os seguintes procedimentos:
° No menu a esquerda do "Controle de Processo”, tela inicial do sistema, a partir da

funcionalidade "Iniciar Processo”.
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Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo |
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Pesqguisa -

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcad

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido
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Recebidos
Blocos Internos

Contatos
Processos Tramitados Externamente

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos
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e Na tela "Iniciar Processo" devera ser escolhido o tipo de processo. O tipo representa

o tema central do processo, sendo que os mais utilizados aparecem em destaque.
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EI! Sistema Eletronico de

Informacoes

Controle de Processos
Iniciar Processo 1

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos.

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos.

Processos Tramitados Externamente
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Iniciar Processo

Para saber+ Men

Escolha o Tipo do Processo: &

Comunicacdo Institucional- Declarac8o de Servico Essencial

Comunicacdo: Pedido de Apoio Institucional
Gestdo da Informacdo: Gestdo Documental
Licitac&o: Inexigibilidade

LicitacAo: Pregdo Eletrénico

IMaterial: Inventario de Material Permanente
Material: Movimentacdo de Material Permanente

Pessoal: Apuragdo, denuncia

Marcadores Pessoal: Auséncia por Falecimento de Familiar
Pantos de Controle Pessoal: Auxilio-Transporte

Estatisticas - Pessoal: Emissdo de Certiddes e Declaraciies
Grupos »

Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario

] i -
Pessoal: Férias - Alteracdo

Acesse as lojas App Store ou Google Play & e Nalhe s SOlkiiacco

instale o aplicativo do SEI! no seu celular. Pessoal: Incentivo & Qualificacdo
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do Pessoal: Nomeacdo/Exoneracdo e Designacdo/Dispensa de
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta. Substituto

Pessoal: Progressdo e Promocéo (Quadro Efetivo)
Pessoal: Retribuico por Cargo em Comissdo
Pessoal: Vacéncia - Posse em Cargo Inacumulavel

®  Apds a escolha do tipo do processo, os seguintes campos serao disponibilizados para
preenchimento:

- Especificagdo: informacdao complementar ao tipo, a ser definida pelo usudrio, para
auxiliar na identificacdo do processo (ex.: nome do requerente, especificacdo de servico,
etc.).

- Classificagcdao por Assunto: classificacdo documental do processo, ja vem preenchida
pelo sistema (ndo alterar).

- Interessados: indicacdo de uma ou mais pessoas (cidaddos, empresas, etc.)
interessadas no processo (opcional).

- Observagoes desta unidade: texto livre (opcional).

- Nivel de acesso: como regra geral, os processos serdao publicos, sendo as excec¢des
previstas conforme o tipo de processo selecionado e seu enquadramento legal.

- Para a utilizacdo dos niveis de acesso “sigiloso” e “restrito”, o campo “Hipodtese

_________________________________________________________J



Legal” deverd ser preenchido com uma das op¢des disponiveis na barra de rolagem.

Iniciar Processo
Protocolo
@ Automatico
) Informado
Tipo do Processo:
| Gestdio da Informagéo: Gestéo Documental ]
Especificacio:
Classificagdo por Assuntos:
063.01 - NORMAS E MANUAIS (inclusive Estudos e Orientacdes referentes a Elaboracdo de Documentos, Metodologias e Procedimentos Técnicos) a p x
8
Interessados
-] P
®+8
Observaces desta unidade
P
Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito ) Pblico

. Atencao:

- Campos opcionais podem ser uteis para a localiza¢do dos processos em pesquisas
futuras!!!

b) INCLUIR DOCUMENTOS

° A inclusdao de documentos ocorre por meio do icone “Incluir documento” na tela do
processo:
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------ [ Memorando & (0838016)

Proce aberto somente na unidade CADP.

# Consultar Andamento




° Na tela “Gerar Documento” ndeveré ser selecionado o tipo de documento
(despacho, oficio, memorando, etc.).

® Aopcdo “Externo” sera sempre a primeira opcao nesta tela e devera ser selecionada
qguando se desejar inserir documentos confeccionados fora do ambiente do SEl
devidamente digitalizados (Exemplo: Figuras e documentos em PDF).

° Os documentos externos deverdao ser classificados como “nato-digital” ou

“digitalizado nesta Unidade”.

Registrar Documento Externo
Tipo do Documento: Data do Documento:
v i
Nimero f Nome na Arvore
| I
Formato (%) |
O Nato-digital <——
© Digitalizado nesta Unidade
— '
[ | L&
Interessados
Diretoria Administrativa do Campus - Porio velho (DAC-PYH) ‘ PEx
% B
& &
Classificagdo por Assuntos
‘ Fod s
P
-
Observagdes desta unidade
£
Hivel de Acesso
Sigiloso O Restrita O Publico
Anesar Arguiva
Escolher arguivo | Nenhur arguivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agiies

® Apods a escolha do tipo “externo”, os seguintes campos serao disponibilizados para
preenchimento:

- Formato: Documentos gerados e assinados em sistemas automatizados que nao
necessariamente o SEl. (Exemplo: CertidGes Negativas obtidas em sites do Poder
Judiciario, e-mail’s, etc.)

- Remetente: Informar a pessoa fisica ou juridica emitente do documento externo

- Interessados: 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.

- Classificagdao por assuntos: Informar a classificagao por assunto a que o documento

diz respeito. Na maioria das vezes, o assunto serd o mesmo atribuido ao processo;

s



- Observagoes da Unidade: uso livre, opcional para pesquisa futura.
- Nivel de acesso: Informar o nivel de acesso ao documento entre publico, restrito e
sigiloso, observando os dispositivos legais disponibilizados pelo SEl, nos casos de

“documento restrito” e/ou “documento sigiloso”.

° Na tela “Gerar Documento”, n além da opcdo “externo” descrito no item acima, o
SEl apresenta uma lista de documentos os quais serdao gerados de maneira padronizada,
devendo o usudrio escolher uma das op¢des (despacho, oficio, memorando, etc.) as quais
sao apresentadas nos botdes Q ou @ posicionados ao lado direito da tela do

computador.

Gerar Documento Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento .
| | Escolha o Tipo do Documento:

Externo | |

AUTORIZAGAD PARA CIRCULAGAO DE
SERVIDOR PUBLICO |Externo |
Abertura de Procedimento Licitatdrio Despacho

Aceleracha Promogaa Funcional
Docente - Formulario

Acordan Termo de Transferencia de bens moveis
Acordo de Cooperagdo Tecnica

Termo de Declaragéo

Aditivo 30 Termo de Campromissa de
Estagio
Analise de Riscos

Anslise

Anexa Il - Licenca Capacitagad -
Inscrigan

Anexo Il - Licenga Capacitagéo -
Anuéncia Chefe

Anexc-Processo
Anexo

- O SEl oportuniza a escolha de documentos e textos ja produzidos, oferecendo as
opgoes:

1) Documento Modelo: permite utilizar outro documento produzido no SEI como modelo;
Il) Texto Padrdao: permite utilizar um texto recorrente na unidade como conteudo em
documentos;

II1) Nenhum: cria o documento em branco, ou seja, sem conteldo padrao;

o



Ao escolher o tipo e o modelo do documento a ser produzido, o usudrio devera informar:

- Descrigao: complementar com informacdes que diferenciam documentos de um
mesmo tipo (opcional);

- Interessados: 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;

- Classificagdo por Assuntos: na maior parte das vezes, o assunto sera o mesmo
atribuido ao processo;

- Observagoes desta unidade: uso livre, opcional para pesquisa futura.

- Nivel de Acesso: Informar o nivel de acesso ao documento entre publico, restrito e
sigiloso, observando os dispositivos legais disponibilizados pelo SEI, nos casos de

“documento restrito” e/ou “documento sigiloso”.

Apbs o preenchimento das informacdes acima deve-se clicar no botdo

"confirmar dados” e uma tela para edicao do documento se abrira.

Gerar Documento

Confirmar Dados | | wWaltar

Despacho

Texto Inicial |

() Docurmento Modelo

() Texto Padrdo
) Fenhurm

Descrigio:

Interessados:

Driretaria Administrativa do Campus - Pordo Yelho (DaaC-PywH2

XY
¢ B

F
1

Classificacdo porAssuntos:

DY
X

4
o

Ohservacdes desta unidade:

Hivel de Acesso |
Sigilaso ) Restrita 2 Plklico

Confirmar Dados | | wWaltar
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® Atencao!

v' 0O processo é iniciado com um ato de correspondéncia (oficio, memorando, circular)
ou com algum formulario formalmente instituido para a finalidade a que se destina. Os
processos nunca devem ser iniciados com o tipo de documento “DESPACHO”.

v Ainclusdo de um documento com restricio do nivel de acesso em um processo
publico faz com que todo o processo receba o nivel de restricao do documento inserido.

v’ Usar preferencialmente o nivel de acesso “Publico” na inclusdo de documentos. No
nivel de acesso “Restrito” somente usuarios interessados e unidades envolvidas no
processo poderdo Ié-lo. O nivel de acesso “Sigiloso” deve ser utilizado para casos muito
especificos.

v' Embora o sistema n3o exija o preenchimento dos campos “Descri¢do”,
“Interessados” e “Observacdes desta unidade”, estes campos sao importantes para a
pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a ado¢ao de padrdes de
preenchimento pelas unidades.

v' Documentos gerados e ndo assinados sdo considerados minutas. Estdo abertos para
edicdo por qualquer usudario da unidade geradora. Também sé podem ser visualizados por
usuarios da unidade geradora do documento, ainda que o processo seja enviado para
outra unidade.

v 0 conteudo dos documentos ndo assinados ndo pode ser visualizado por outras

unidades do SEl, a ndo ser que seja inserido em Bloco de Assinatura ou Bloco de Reunido.




TRAMITANDO PROCESSOS

O tramite de um processo pode ser definido como o caminho a ser percorrido
por este desde a sua produgao até a sua conclusao.
Apbs iniciar um processo é necessdrio que este tramite entre as unidades da instituicao
para que receba os encaminhamentos necessarios, sempre visando o cumprimento de sua
funcdo administrativa.

Um processo pode ser enviado para outra(s) unidade(s) e permanecer aberto
na atual (quando necessario), permitindo a inclusao e edi¢gao de documentos em mais de

uma unidade ao mesmo tempo.

c¢) ENVIAR PROCESSOS

1. No SEl os documentos sdo enviados para outras unidades através do icone

“enviar processo” ;% localizado na tela do processo.

2. Apbs clicar no icone, os seguintes campos serdo disponibilizados:

3. Unidades: digitar ou pesquisar o nome da unidade ao qual pretende enviar o

processo podendo antes selecionar as caixas:

I. Manter processo aberto na unidade atual: assinalar apenas em caso a unidade
ainda tenha ag¢des a serem tomadas no processo. Se a opgao nao for assinalada, o
processo serd concluido na unidade e deixard de ser visualizado na tela Controle de
Processos;

Il. Remover anotagao: permite remover a anotagao (se houver) quando o processo
for encaminhado;

lll. Enviar e-mail de notificagdo: permite que o sistema envie um e-mail automatico a
unidade de destino do processo, informando sobre o envio;

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

4. Apods o preenchimento e a selegdo das atividades acima, deve-se clicar no botao

“Enviar”.

1



Enviar Processo

Processos:

Unidades:

[ ] mostrar unidades por onde tramitou
b 4

[ Mmanter processo aberto na unidade atual
] Remaver anotagdo

[ Erwiar e-rmail de notificacdo

Retorno Programado |7

) Data certa

) Prazo em dias

e Atencao!

- Os processos enviados para outras unidades devem vir acompanhados de
despachos.

- O tipo de documento “despacho” deve ser utilizado para impulsionar o fluxo
processual e nunca para iniciar o processo.

- Embora o SEl permita que um processo permanec¢a aberto na unidade atual
apos o seu tramite para uma ou mais unidades, é importante frisar que o sistema permite

também que documentos sejam incluidos simultaneamente por todas elas, o que ndo é

indicado na instrugao processual.




CONCLUINDO PROCESSOS

A conclusdo do processo em uma unidade ndo acarreta a conclusdao nas demais
unidades nas quais esteja aberto. O processo pode ser concluido na unidade por dois
motivos:
| - A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, ndo ha mais nenhuma acao a ser
realizada por parte da unidade, ndo obstante poder continuar aberto em outras unidades;
Il - O processo ja alcangou o seu objetivo em todas as unidades e devera ser concluido na

ultima unidade em que estiver aberto.

d) CONCLUIR PROCESSO
Para efetuar a conclusao, é necessario clicar no numero do processo e selecionar o icone
“concluir processo” E .
O sistema ndo pede confirmacdo para concluir o processo, portanto é importante

assegurar-se de ter feito todos os procedimentos necessarios antes de clicar no icone.
CONSIDERACOES FINAIS

Este material servird de referéncia para a execu¢ao das fungdes aqui
apresentadas, mantendo o alinhamento com as normas e regulamentos da instituicao. O
intuito de elaboracdo da cartilha é produzir um material de facil linguagem servindo para
esclarecer duvidas rotineiras sobre o uso do SElI na UNIR. Para o esclarecimento de mais
duvidas ou a solicitacdo de novos materiais como este, por favor, entre em contato

através de nossos canais.

CONTATOS

™ _
n (69) 2182-2238 cadp@unir.br
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