






Paracriar um documentodeve-seantes:

Å iniciarum processo(criarum novoprocesso); ou
Å selecionarum processoexistente.

Todo documento produzido ou inserido no SEI deve estar
associadoa um processo, não podendo existir de maneira
isoladano sistema. Um dos principaisconceitosdo sistemaé a
gestãopor processo.



Clique no menu
INICIARPROCESSO.



Os TIPOS DE PROCESSOS
apresentadosna tela são os que
já foram utilizadospela Unidade.
Para exibir todos os processos
disponíveis, clique no ícone
EXIBIRTODOSOSTIPOS .
OBSERVAÇÃO: utilize a
ferramenta do navegador
(CTRL+F)parapesquisaro tipo de
processo.



Os PROCESSOSREALÇADOS
EM VERMELHOpodem ser
marcadoscomnívelde acesso
sigiloso.



Clique no TIPO DE
PROCESSOdesejado.



Esta é a tela INICIARPROCESSO.
No campo PROTOCOLO, a opção
AUTOMÁTICAé marcada como
padrão. Neste caso,a numeração
do processo será gerada
automaticamente. A opção
INFORMADO, possibilitao registro
de um númeropré-existente.



OscamposTIPODEPROCESSOe
CLASSIFICAÇÃOPOR ASSUNTOS
são preenchidos
automaticamente, pois são
informações vinculadas ao tipo
de processoselecionado.
OBSERVAÇÃO: o campo
classificaçãopor assuntos está
relacionado ao tema do
processo.



Preencha o campo
ESPECIFICAÇÃO, que
possibilita identificar a
finalidade e/ou assunto
do processo.



No campo INTERESSADO
digite o nome do
interessado,que pode ser
pessoa física, jurídica,
entidade Pública ou
Privada.



Casoo nome do interessado
não exista, digite-o por
completo, por exemplo,
άMINISTÉRIODA ECONOMIAέ
e clique enter. Em seguida,
abrirá a janela de
confirmação, clique no botão
OKparaefetivar a ação.



OBSERVAÇÃO: as informações deste campo são pesquisáveis
exclusivamentepelasUnidadesqueos inseriu.

O campo OBSERVAÇÕESDESTA
UNIDADE é de livre
preenchimento, podendo ser
inseridas informações adicionais
que facilitem a identificaçãoou a
pesquisade um processono SEI,
bem como complementar as
informações do campo
especificações.



NÍVEL DE ACESSO, as
opções são habilitadas
conforme o tipo de
processoselecionado.



Caso selecione o nível de
ACESSO PÚBLICO, os
documentos, inclusive, o
conteúdo do processo serão
visualizadospelos usuários de
todasasUnidadesdo órgão.



Considerando os princípios
básicosda AdministraçãoPública
e a observânciada publicidade
como preceito geral e do sigilo
como exceção, por padrão, os
processos gerados serão
consideradosPÚBLICOS.
(Art. 3°, da Lein° 12.527/ 2011)



Casoselecioneo nível de acesso
RESTRITO, o conteúdo dos
documentos em um processo
será restrito às Unidades pelas
quais esse processo tramitar e,
consequentemente, a todos os
usuários que estiverem
vinculadosàquelasUnidades.



Parao nível de acessoRESTRITO,
deveráser definida uma hipótese
legal.
OBSERVAÇÃO: processo com
classificaçãoRESTRITOé aquele
que contém informações
pessoais, documentos
preparatóriose
sigiloempresarialetc.



Caso selecione o nível de acesso
SIGILOSO, o acessoaos documentos
e ao processo é exclusivo aos
usuárioscom permissãoespecíficae
previamentecredenciados.
OBSERVAÇÃO: apenas os tipos de
processos realçados em vermelhos
poderãosersigilosos.



ATENÇÃO: um processoSIGILOSOnãopodeser:

Å anexadoa outros processos; e
Å computado no cálculo das pesquisas

disponíveisno menuprincipalάŜǎǘŀǘƝǎǘƛŎŀέ.



Clique no botão
SALVARpara efetivar
a ação de abertura
de processo.



Após a última ação, será
gerado um novo processo
ainda sem documento. A
CHAVEAMARELA ao lado
do número do processo,
indica que o processo é
RESTRITO.



Havendo necessidade de
alterar as informações do
processo criado, clique no
ícone CONSULTAR/ALTERAR
PROCESSO .





Clique no NÚMERO DO
PROCESSOdesejado para
abrir um processo
existente.



Se o processo não
possuir documentos
anexados,então surgirão
na tela estesÍCONES.



OíconeEXCLUIR possibilita
o usuário a exclusão do
processono SEI.



Se o processo possuir
documentos anexados,
então surgirão na tela
estesÍCONES.



Osícones
possibilitam gerar
arquivoscontendo todo o
conteúdo do processono
formato PDF OU
COMPACTADO.



Paraefeitos desta lição
utilizaremos um
processo COM
DOCUMENTOS
ANEXADOS.



Os documentos de um processo são
organizadospor ordem de inclusão,em
modo de visualização denominado
ÁRVORE DE DOCUMENTOS DE
PROCESSO.
Por padrão, os documentos são
agrupados automaticamente em pastas
(20 documentos por pastas) e sempre
serão exibidos os documentos da pasta
em aberto, ou seja,queaindanão atingiu
o limite de documentos.



Analisando a ÁRVORE DE
DOCUMENTOSDO PROCESSOé
possível informar quantos
documentos foram anexados ao
processo. Note que existe duas
pastas na árvore do processo. A
segunda pasta contém um
documento, portanto há 21
documentosanexadosao processo.



As pastasdo SEIsão utilizadaspara organizaçãológica
dos documentos, diferenciando-se do conceito de
volumenosprocessosfísicos.



Cada documento inserido no SEI
recebe, automaticamente, um
NÚMERO IDENTIFICADORÚNICO
que é exibido ao lado de cada
documentoque compõea árvore do
processo. Esseidentificador, assim
comoo númerodo processo,poderá
ser usadocomo um link direto para
a suavisualização.



Paraexpandir o conteúdo
de todas as pastas, clique
no ícone ABRIRTODASAS
PASTAS .



Note que agora é possível
VISUALIZAR todos os
documentosdaspastas. Para
recolher os documentos,
clique no ícone FECHAR
TODASASPASTAS .



Para EXPANDIR apenas os
documentode uma pasta,clique
nestebotão que fica localizado
do lado esquerdoda pasta.



Note que agora é possível
VISUALIZAR todos os
documentosda pasta escolhida.
ParaRECOLHERos documentos,
clique neste botão que fica
localizadodo lado esquerdo da
pasta.



Pronto, os documentos
foram RECOLHIDOS.





Clique no NÚMERODO
PROCESSOque deseja
excluir.



O ícone EXCLUIR somente
será exibido se o processo
não contiver nenhum
documento e não tiver sido
enviadoparaoutra Unidade.



Clique no ícone
EXCLUIR para
excluiro processo.



Após a última ação,
abrirá a janela de
confirmação, clique no
botão OKpara confirmar
a açãode exclusão.



Pronto, o processofoi excluídocom sucesso. Note que o
usuárioretornou parapáginaprincipaldo sistema.





RELACIONAMENTODO PROCESSOé a funcionalidade destinada ao
estudo, instrução a uniformidade de tratamento em materiais
semelhantespertencentesao mesmointeressadoou não. Portanto, para
relacionar processos tenha em mãos o número do processo a ser
relacionado.



Cliqueno NÚMERODO
PROCESSOque deseja
relacionar.



Clique no ícone
RELACIONAMENTODO
PROCESSO.



Digite no campo
PROCESSODESTINO o
número do processo. Em
seguida, clique no botão
PESQUISAR.



Caso o processo não seja
encontrado aparecerá esta
mensagem. Em seguida,clique no
botão OKe refaçaa pesquisa.
OBSERVAÇÃO: reveja com atenção
o número do processo a ser
relacionadoantes de digitar a sua
numeração.



Digite o número do processoe
clique no botão pesquisar. Note
que o campo TIPO será
preenchido automaticamente
pelo tipo do processo. Em
seguida, clique no botão
ADICIONAR.



Após a última ação, o
sistema exibe a lista de
PROCESSOSRELACIONADOS.
Pronto, o processo foi
relacionadocomsucesso.



ParaCONSULTAROSPROCESSOS
RELACIONADOS, cliqueno tipo de
processo, por exemplo,
ά!ŦŀǎǘŀƳŜƴǘƻέ. Em seguida,
aparecerá o(s) número(s) do(s)
processo(s)relacionado(s),clique
no processodesejado.





REMOVERRELACIONAMENTO, esta funcionalidade é
destinadaa remover o relacionamentodosprocessosnas
situaçõesem quenãomaisnecessitamserelacionar.



Clique no NÚMERO
DO PROCESSOque
contenha um
relacionamento.



Clique no ícone
RELACIONAMENTODO
PROCESSO.



Após a última ação, o
sistema exibe a LISTACOM
TODOS OS PROCESSOS
RELACIONADOS.



Para remover o relacionamento,
escolhao processodesejado. Em
seguida, clique no ícone
REMOVERRELACIONAMENTO.



Após a última ação, abrirá
a janela de confirmação,
clique no botão OK para
efetivar a açãode remover
relacionamento.





INICIANDO PROCESSORELACIONADO, esta funcionalidade é
destinadaa iniciar um processorelacionando-o imediatamente a um
processojá existenteno SEI.
O usuário poderá iniciar um processoda maneira convencional e
relacioná-lo a um processoexistente. A vantagemdessafunção é a
economia de tempo. O usuário poderá iniciar e relacionar
simultaneamente um novo processo a partir de um processo já
existente, é o que veremos a seguir, selecionando o processo
desejado.



Cliqueno NÚMERODO
PROCESSOdesejado.



Clique no ícone INICIAR
PROCESSO
RELACIONADO .



A partir deste momento inicie o processo da
maneiraconvencional,comovisto no MÓDULO2ς
LIÇÃO1: iniciandoprocessono SEI.



Escolha o TIPO DE
PROCESSOdesejado.



No campo protocolo, permaneça
com a opçãoAUTOMÁTICO(padrão
do sistema). Os campos tipo do
processo será preenchido
automaticamente, o campo
classificação por assuntos tem
haver com o tema do processo.
Preenchao campo ESPECIFICAÇÃO,
por exemplo,άƻōǘŜǊƳŜǎǘǊŀŘƻέ.



No campo INTERESSADO,
digite o nome do interessado,
por exemplo, άaƛƴƛǎǘŞǊƛƻda
9ŘǳŎŀœńƻέ. Em seguida,
selecioneo nível de acessodo
processo, no exemplo,
PÚBLICO. Clique em SALVAR
parafinalizara ação.



Observe que o processo
2363660-000.000011/ 2021-74
está relacionado a um
processo já existente no SEI
2363660-000.000007/ 2021-14.





ANEXANDOUM PROCESSO, esta operaçãoé irreversível.
Uma vez anexado não será mais possível inserir
documentosno processoanexado. Osprocessosanexados
passama compor a árvore do processoprincipal, sendo,
nessecaso,acessórios.



O processoa ser anexadodeve está aberto somente na Unidade
que efetuará a operação. O processo anexado não pode ter
processosanexos a ele. Se o nível de acessodo processo for
PÚBLICO, então o processopoderá ser anexado,se for RESTRITO,
tambémpoderáseranexado,masnessecaso,todo o processoterá
o nível de acessorestrito e sefor SIGILOSO, o processonão poderá
seranexado.



Cliqueno NÚMERODO
PROCESSOque deseja
anexar.



Paraanexarum processo,
clique no ícone ANEXAR
PROCESSO.



Digite o NÚMERO DO
PROCESSO. Em seguida,
clique no botão
PESQUISAR.



Se o número do processo for
localizado,será exibido no campo
tipo, o TIPODO PROCESSO. Para
anexaro processo,cliqueno botão
ANEXAR.
OBSERVAÇÃO: casoo processonão
seja localizado, reveja o número
comatenção.



Após a última ação,
abrirá a janela de
confirmação, clique no
botão OKpara efetivar a
açãode anexação.



Após a última ação,
será exibida uma
lista de PROCESSOS
ANEXADOS.





No SEI um processo quando é
anexado, passa a fazer parte da
árvoredo processoprincipal.



Clique no ícone ANEXAR
PROCESSO .



Cliqueno NÚMERODO
PROCESSOanexado.



Clique no LINK DE ACESSO
ao processoprincipal, abrirá
umaoutra abano navegador
do usuário,queexibiráa tela
do processoprincipal.



Pronto, esta é a tela do
PROCESSOPRINCIPAL. Para
retornar para a tela do
processoanexado,clique no
LINKdo número do processo
anexado.





SOBRESTANDOUM PROCESSO, utilize esta função apenas quando houver
determinaçãoformal ou necessidadepara interrupçãodo andamentode um ou mais
processo.
EXEMPLO: seu órgão elaborou um processopara licitar o desenvolvimentode uma
soluçãode software, utilizando como critério de produtividade homem/hora. Um
órgãode controle apontou irregularidadesna forma de mensuraçãoe sugeriuque o
processo fosse paralisado até que as distorções fossem corrigidas. Utilizando a
função de sobrestar processo,você poderá άǇŀǳǎŀǊέo seu processoaté que as
orientações do órgão de controle sejam seguidas. Ao sobrestar, os processos
deixarão de integrar a lista exibida na tela de controle de processos. No momento
apropriadovocêprecisaráremovero sobrestamentoparadar sequência.



ATENÇÃO: a contagemdo tempo do processoficará suspensaaté que
sejaretirado o sobrestamento.

Oprocessosobrestadonãopoderá:

Å estaraberto em outrasUnidades;
Å serenviadoparaoutrasUnidades;
Å recebernovosdocumentos; ou
Å seranexadoa outro processo.



Para acessaros processos
sobrestados clique no
menu PROCESSOS
SOBRESTADOS.



Clique no NÚMERO DO
PROCESSO que deseja
realizaro sobrestamento.



Quandoo usuárioclicarno processoa ser sobrestado,
existirão duassituaçõesde sobrestar o processoque
serão:

1. quando o motivo do sobrestamento estiver no
mesmoprocesso; ou

2. quandoo motivo estiverem outro processo.



Clique no ícone
SOBRESTAR
PROCESSO .



Selecione SOMENTE
SOBRESTARseo motivo for o
mesmoprocesso.
No CAMPOMOTIVO, digite o
motivo do sobrestamento.
Em seguida, clique em
SALVAR.



Pronto, o processofoi
SOBRESTADO com
sucesso.



SelecioneSOBRESTARVÍNCULANDO
A OUTROPROCESSOse o motivo
estiverem outro processo. No campo
PROCESSOPARAVINCULAÇÃO, digite
o número do processo. Em seguida,
clique no botão PESQUISAR, será
exibidoo tipo do processo.



No CAMPOMOTIVO, digite
o motivo do sobrestamento.
Em seguida, clique em
SALVAR.



Pronto, o processo foi
SOBRESTADO
VÍNCULANDO A OUTRO
PROCESSO.





Pararemover o sobrestamentode
processo, clique no menu
PROCESSOSSOBRESTADOSou
acesseo processosobrestadopor
meio do campoPESQUISAR.



Para remover o
sobrestamento de um
processo, clique na CAIXA
DE SELEÇÃOdo processo
desejado. Em seguida,
cliqueno ícone REMOVER
SOBRESTAMENTO.



Após a última ação,
abrirá a janela de
confirmação, clique no
botão OK para efetivar a
ação de remoção do
sobrestamento.



Pararemover o sobrestamento
de um ou mais processos,
clique na CAIXADE SELEÇÃO
dos processosdesejados. Em
seguida, clique no botão
REMOVERSOBRESTAMENTO.



Apósa última ação,abrirá
a janela de confirmação,
clique no botão OK para
efetivar a ação de
remoção do
sobrestamento dos
processosselecionados.



Pronto, o sobrestamento
dos processos foram
removidos com sucessoe
não constammais na lista
de processossobrestados.





DUPLICANDOUM PROCESSO, utilize esta funcionalidade
para gerar um novo processo,a partir de um processojá
existente, copiando a sua indexação,estrutura e modelo
dosdocumentosqueo compõem.



Clique no NÚMERODO
PROCESSOque deseja
duplicar.



Após a última ação,
cliqueno íconeDUPLICAR
PROCESSO .



Cliqueno campoINTERESSADO,
digite o nome do interessado,
caso o nome não apareça na
lista, digite o nome completo
(pessoa física ou jurídica) e
tecle enter, que o nome será
adicionadona lista.



Por padrão, todos os
documentos que
compõem o
processo virão
selecionados.



Clique na CAIXA DE
SELEÇÃO do
documento que
queira retirar da
duplicação.



Clique no botão DUPLICARpara
efetivar a ação de duplicação de
processo.
OBSERVAÇÃO: estarão disponíveis
para a duplicação todos os
documentos do processo
selecionado, exceto os e-mails
enviados e os documentos gerados
em outras Unidades ainda não
assinados(minutas).



O processorecebeuma nova numeração,
no exemplo, 2363660.000.000013/ 2021-
63. Os documentos são gerados sem
assinatura e recebem uma nova
numeração, no exemplo: 0000268 e
0000269.
OBSERVAÇÃO: a funcionalidade ciência
não será duplicadapara o novo processo.
Agora é só prosseguircom a edição e a
assinatura dos documentos, conforme a
suapreferência.





O envio de processospara outra Unidadecaracteriza
o trâmite eletrônico, ou seja,o andamentode um ou
maisprocessosentre diversasUnidadesdo órgão.



Clique na CAIXA DE
SELEÇÃODOPROCESSOque
deseja enviar. Em seguida,
clique no ícone ENVIAR
PROCESSO .



No campo PROCESSOS,
será exibido o processo
selecionadoparaenvio.



No campo UNIDADE, digite a
sigla ou o nome parcial da
Unidade para a(s) qual(is) o
processo será enviado. Ao
inserir a siglaou o nome,será
exibida a relação das
Unidades cadastradas no
sistema.



Outra maneira de incluir Unidades
comodestinatáriasdo processo é por
meio do botão SELECIONAR
UNIDADES . Caso deseje excluir
alguma Unidade da relação, clique
sobre a Unidade. Em seguida,clique
no botão EXCLUIRUNIDADES .



Estes campos são
OPCIONAIS, marque
conforme a
necessidade.



A opção MANTERPROCESSOABERTO
NA UNIDADE ATUAL, mantém o
processo aberto na Unidade do
usuário e nas Unidades de destino,
simultaneamente.
OBSERVAÇÃO: esta opção não deve
ser utilizada para acompanhamento
de processo,para este fim utilize a
funcionalidade de acompanhamento
especial.



A opção REMOVER ANOTAÇÃO,
remove definitivamente a anotação
registradano processo. Selecionaresta
opção fará com que a anotação não
reapareçaem seuprocessoquandoele
for devolvidoparaa suaUnidade.
OBSERVAÇÃO: mesmo mantendo a
anotação no seu processo, outras
Unidadesnãopoderãovisualizá-la.



A opção ENVIARE-MAIL DE
NOTIFICAÇÃOencaminha e-
mail para a Unidade de
destino, notificando o envio
do(s)processo(s).



A opção DATA EXATA,
sinalizaao destinatário a
data exata em que o
processo precisa ser
devolvido.



A opção PRAZOEM DIAS, sinaliza
ao destinatário o prazo em dias
corridos em que o processo
precisa ser devolvido ao
remetente.
OBSERVAÇÃO: caso deseje que o
prazo seja contado em dias úteis,
marquea caixade seleçãoÚTEIS.



Para finalizar a ação
de envio do
processo, clique no
botão ENVIAR.



Perceba que o PROCESSO
ENVIADOesta na Unidade
atual e na Unidade
destinatáriaescolhida.





TELADERETORNOPROGRAMADO, utilize esta opção do sistema
paraacompanharosprocessoscomprazoprogramado:

Å encaminhadosdasuaUnidade; e
Å recebidosna suaUnidade.



Cliqueno menu RETORNO
PROGRAMADO.



Acompanhe no calendário
os PRAZOSDERETORNOE
DEVOLUÇÃO dos
processos.
OBSERVAÇÃO: os dias são
sinalizadospor cores.



AMARELA:

Å existe(m)processo(s)comprazo(s)a vencer; ou
Å existe(m)processo(s)comprazocumprido.

VERMELHA: existe(m)processo(s)comprazovencido.

CINZA: não existe(m) processo(s) com retorno
programado.



Cliqueem << ou >>
para alterar o ano
da pesquisa.



Cliqueem << ou >>
para alterar o mês
da pesquisa.



Clique no DIA para listar
os processoscom prazos
de retorno e devolução
(ou devolvidos e
retornados).



Somenteserãovisualizados
os processos com data
programada ou data de
retorno efetiva
movimentados no DIA DA
CONSULTA.



Clique VERTODOO MÊS
para listar os processos
com prazo de retorno e
devolução de todo o mês
(ou devolvidos e
retornados).



Na tela RETORNO
PROGRAMADO, o SEI
organiza as informações
em doisquadros.



Quadro dos PROCESSOS
AGUARDANDO RETORNO DE
OUTRASUNIDADES, contém a
relação de processos
encaminhados para outras
Unidades com datas
programadasde retorno.



A relação inclui também o
HISTÓRICOde encaminhamento
dos processosda Unidade. Note
que este processo ainda não foi
devolvido e está dentro do prazo
(quatro diasparaserdevolvido).



Osprocessosainda não devolvidos
exibirão na coluna AÇÕES os
seguintesÍcones:
Å EXCLUIRRETORNO: clique

nestaopçãopara excluiro prazo
de um processo.

Å ALTERAR RETORNO:
clique para estender o prazo
originalmenteestabelecido.



Quadro dos PROCESSOS
PARADEVOLVER, contém a
relação de processos
recebidos de outras
Unidades com datas
programadas para
devolução.



Clique sobre o NÚMERO
DO PROCESSO para
acessá-lo.



ATENÇÃO: a Unidade destinatária de um processo com
retorno programadosomentepode:

Å devolver o processopara a Unidade demandante do
retorno; ou

Å enviar o processo para outra Unidade, podendo
também atribuir um novo retorno programado, desde
quemantenhao processoaberto naprópria Unidade.





CONCLUINDOUM PROCESSO, para concluir um processonas seguintes
situações:

Å a Unidade concluiu a sua etapa no processo,ou seja, não há mais
nenhumaaçãoa sertomadapor parte daUnidade; ou

Å o processojá alcançouo seuobjetivo em todas asUnidadese deverá
serconcluídonaúltima Unidadeem queestiveraberto.

OBSERVAÇÃO: a conclusãodo processoem uma Unidade não acarreta
necessariamente,a conclusão nas demais Unidades nas quais esteja
aberto.



Para concluir um
processo clique no
NÚMERODO PROCESSO
quedesejaconcluir.



Cliqueno íconeCONCLUIR
PROCESSO .



Se o processo estiver aberto em
outras Unidades,então seráexibido
a mensagemάǇǊƻŎŜǎǎƻaberto na
¦ƴƛŘŀŘŜέ. Se o processo estiver
somente aberto na sua Unidade,
então será exibido a mensagem
άPROCESSO NÃO POSSUI
ANDAMENTOSABERTOSέ.



Para concluir dois ou mais
processos, clique na caixa de
seleção dos PROCESSOS
desejados. Emseguida,clique no
ícone CONCLUIR PROCESSO
NESTAUNIDADE .



Os processosconcluídosnão serão
mais exibidos na tela principal de
controle de processos. Para
consultar um processo concluído
utilize a funcionalidadePESQUISAR.
OBSERVAÇÃO: o processoconcluído
poderá ser reaberto somente na(s)
Unidade(s)em que tramitou.





Comoaplicaro ponto de controlenosprocessos?
Osprocessosno seuórgãopossuemetapaspredefinidaspelasquaisirão
passar. O SEIpossibilita,de forma personalizadapor Unidade,a criação
de pontos de controle para registro das etapas vencidas por cada
processo.









ATENÇÃO: para utilizar a ferramenta de ponto de controle no SEIo
usuárioprecisa:

1) definir as etapas dos pontos de controle dos processosna sua
Unidade;

2) encaminharsolicitaçãoao administrador do SEIdo seu órgão para
cadastrodospontosde controleparaa suaUnidade.



Para associar um ponto
de controle a um
processo, clique no
NÚMERODO PROCESSO
desejado.



Clique sobre o ícone
GERENCIARPONTODE
CONTROLE .


