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SEI - Sistema Eletronico de Informagoes

1. Apresentacao

1.1. O que é o SEI?

O Sistema Eletronico de Informac&es (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42
Regido (TRF4), é um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletrénicos,
com interface amigdvel e praticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais
caracteristicas é a libertacdo do papel como suporte fisico para documentos institucionais e o
compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicacdo de novos eventos em
temporeal.

O SEI é umdos produtos do projeto Processo Eletronico Nacional (PEN), iniciativa conjunta de
orgdos e entidades de diversas esferas da Administracdo Publica, com o intuito de construir
uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos eletrénicos.
Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, o PEN proporciona a
integracdo de diferentes esforgos que ja estavam em curso no ambito do Governo Federal e
possibilitamelhorias no desempenho dos processos da Administragdo Publica, com ganhosem
agilidade, produtividade, transparéncia e satisfagdo do publico usudrio e reducdo de custos. A
intencdo do projeto é disponibilizar uma solucdo flexivel o bastante para ser adaptada a
realidade de 6rgdos e entidades da Administracdo Publica de diferentes areas de negécio. A
solugdo seradisponibilizada no Portal do Software Publico do Governo Federal.

O SEl é umaferramentaque permite aproducdo, edicdo, assinatura e tramite de documentos
dentro do prdéprio sistema, proporcionando a virtualizacdo de processos e documentos,
permitindo atuagdo simultanea de varias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo,

ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizagdo das atividades.

1.2. Principais facilidades do SEI

e Portabilidade: 100% Web e pode seracessado por meio dos principais navegadores do
mercado: Internet Explorer, Firefoxe Google Chrome;

e Acesso Remoto: em razdo da portabilidade jd mencionada, pode ser acessado
remotamente por diversos tipos de equipamentos, como microcomputadores,
notebooks, tablets e smartphones de varios sistemas operacionais (Windows, Linux,
IOS da Apple e Android do Google). Isto possibilita que os usuarios trabalhem a
distancia;

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO




Sel: .

e Acessode usudrios externos: gerencia o acesso de usuarios externos aos expedientes
administrativos que lhes digam respeito, permitindo que tomem conhecimento do
teor do processo e, por exemplo, assinem remotamente contratos e outros tipos de
documentos;

e Controle de nivel de acesso: gerenciaacriacdo e o tramite de processos e documentos
restritos e sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a usudrios
especificos;

e Tramitagdo em miuiltiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletronico,
gue rompe com a tradicional tramitacdo linear, inerente a limitacao fisica do papel.
Deste modo, varias unidades podem ser demandadas simultaneamente a tomar
providéncias e manifestar-se no mesmo expediente administrativo, sempre que os
atos sejam auténomos entre si;

¢ Funcionalidades especificas: controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade,
tempodo processo, base de conhecimento, pesquisaemtodo teor, acompanhamento
especial, modelos de documentos, textos padrdo, sobrestamento de processos,
assinatura em bloco, organizacdo de processos em bloco, acesso externo, entre
outros;

e Sistemaintuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

e Gestao por processo: Para se criar um documento deve-se iniciar o Tipo de Processo
correspondente ou inseriro documento em um processo ja existente. Isso viabiliza os
relatérios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos no SEl, o que incluio
tempo médio de cada Tipo de Processo no Orgdo e o tempo médio de tramitacdo do

Tipode Processo em cada Unidade

2. Normativos

2.1. Decreto 45157

2.2. Decreto 8539

2.3.Lei 12682
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http://legis.alepe.pe.gov.br/arquivoTexto.aspx?tiponorma=6&numero=45157&complemento=0&ano=2017&tipo=
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12682.htm
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3. Fluxos de Processo

3.1. Processos Enviados para a ATI

Cria Processo

Gera Protocala
ho SIGEPE e
Envia para a AT|
wia SIGEPE

Orgdo Origem do Processo

SIGEPE

Motas Fiscais ndo devem ser
digitalizadas, apenas oprocesso
deve ser criado

ATl recebe o
processowia
SIGEPE

CTD Digitaliza e cria
0 processo no SEI
cam o hlmero do

protocolo do

SIGEPE

CTD Envia o
processo fisico
para uma das
areas ao lado

Documentas do
processo devem ser
gerados e assinados
apenas no SE|

Processo
eletriinico tramita

pelas unidades
via SEI

Processo deve ser
retarnado ao
arglo origem?

Processo Eletrénico de Documentos
ATI

Processo dewe ser
encaminhado para a
area de retengio
cotresponderte

Area tim conelui o
processo no SEl

Mo caso especifico da GGD,

os pareceres kécnicos serio

entregues aos drgios pela
pripria GGD.

01- Gabinete
Presidéncia

Retém os documentos
fisicos durante a
tramitagdo do

processo dentro da
AT|

02- Area
Técnica

03 - Area
Administrativa

04- Area de
Pessoal

Processa deve ser
retornado ao
drgdo origem?

Areade Retencdocorrespondente deve:

- Imprimir todos os documentos produzidose ja
assinados eletranicamente peladn

- Encaminhar o processo fisicopara o drgdo arigem,
junto com osnovos documentos impressos, via SIGEFE

- Concluirapracesso no SEl atualizandao o andamento no
SEl, informando que o mesmo foi enviado pra o drgéo
destino,

Area de Retengin
deve concluir e
Arguivar o
Processo

Orgdo Origem do Processo

Processo é

recebido no
Crgio arigem

SIGEPE
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3.2. Processo Iniciado na ATI

Processo Eletriinico de Documentos

ATl

Cria Processo no

SEl

Processa tramita
pelas unidades
da ATl pelo SEI

Imprime o Processo e
Envia via SIGEPE,
colocando o nimera do
Processo do SElno campo
nlmero do Documento do
SIGEPE

SIGEPE

Orgédo Destino do Processo

Recebe o
Processo wia el
SIGEPE N

Processo tramita
pelas unidades
wia SIGEPE . —

SIGEPE

Processo &
retornado para
ATl wia SIGEPE

ATl

Processo €
recebido na AT|
wia SIGEPE

Digitaliza o
documento
recebido e insere
no SEl

Continuaa tramitagio
do processo nas

unidades da Tl no 58
atéa sua condusio
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3.3. Processo Iniciado e Concluido na ATI

Processo Eletronico de Documentos

ATl

Cria Processo
nao SEl

Processo tramita
pelas unidades da
ATl pela SEI

Processo é
concluido ras

unidades

SEl
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4. Fluxo Basico do SEI

Unidade Inicia
o Processo

A 4

Insere
Documento no
Processo

A 4

Encaminha o
Processopara
Unidade Destino

Unidade Destinorealiza
as suasagdes no

processo e devolve o
processo para Unidade
Origem

A

SECRETARIA DE Ni
ADMINISTRACAO N
)
o

\
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processo
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4.1. Passo a Passo do Fluxo basico de Processo

a. EfetuandologinnoSEl
- Acesse o link http://ww.ati.pe.gov.br/sei
- Digite logine senha

- Pressione o botdo acessar

b. Criandoum Processo

- Selecioneaopcao Iniciar Processo
- Escolhao Tipo de Processo

- Preenchaosdadosda tela

- Cligue em Salvar

c. Incluindoum Documento no Processo

- Acesse o Processo

- Cligue em Incluir Documento

- Escolhao Tipode Documento

- Preencherosdadosda tela

- Cligue em Confirmar Dados

- Clique em Editar Contéudo (Editor de Texto)

- Salve o Documento

d. Assinandoum Documento
- Selecioneo documento

- Clique noicone da caneta

- Selecioneo cargo/fungdo

- Insiraa senha

Agéncia Estadual de PRESENCA (
Tecnologia da Informacao
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- Tecle Enter

e. EnviandoProcesso/Documento paraoutraUnidade Organizacional
- Cligue naopg¢ao Controle de Processo

- Assinale dolado esquerdo o Processo desejado

- Informe a(s) Unidade(s) de destino

- Cligue em Enviar

f. Enviando Processo/Documento paraoutra Unidade Organizacional ASSINAR

e

- Selecionaodocumento e clicanoicone Incluir em Bloco de Assinatura

- Clicano botdao Novo para criar um Bloco de Assinaturas

- Digitao nome que se desejadarao Bloco de Assinaturas. Porexemplo, Solicitacdes
de Férias

- Digitao nome da unidade paraonde o bloco de assinaturasseraenviado e clicaem
Salvar

- Seleciona os documentos que se desejaincluirno Bloco de Assinaturas, marcando as

caixinhas

- Depois de selecionar os documentos desejados, clicar no botao Incluir

, . . . ~_ Irpara Blocos de Assinatura
- Apésincluiros documentos, clicarno botdo para retornar

para a listade blocos

- Nalistados blocos de assinatura, disponibilizar o bloco de assinaturas que se deseja

enviar para a unidade destino, clicando noicone Disponibilizar Bloco =

- Apéso blocoserretornado pelaUnidade destino, ir nos Blocos de Assinaturae
o

ConcluirosBlocos, clicando no icone Concluir Bloco
com status retornado.

, quando o mesmo estiver

cAti secreramace r ,ﬁe /4”4 /ﬁ/ /” .
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g. Concluindo/Arquivando um Processo

- Aofinalizarainstrugdo de um processo no ambito de suaatuacdo, a Unidade deve
realizara operagdo de Conclusdo do Processo.

- A partirde entdo, a contagem datemporalidade é iniciada parafins de arquivamento

5. Relacionamento entre Objetos no SEI

Tipo de Tipo de Tipode

Modelode
Documento

Processo Assunto Documento

6. Barrade Ferramentasdo SEI

Para sabers Menu Pesquica [ S VR

Segue abaixo a descrigdo de cada item da Barra:

ITEM DESCRICAO
Para saber +": disponibiliza lista de videos com o passo a passo de varias funcionalidades do SEI

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

[

“Pesquisa”: Possibilita uma busca rapida com diversos parametros sobre o processo ou documento.

SCT/Arquivo Central  |»)

“Caixa de selecao de Unidade”: Informa ao usuario em qual unidade ele esta logado e possibilita navegar pelas

Iscrx Arguwo Central  w||4e

SCT/ GODI
SCT/Biblsteca

unidades para as quais tenha permissao.
“Controle de Processos”: permite ao usuario voltar a pagina inicial.

“Novidades”: permite ao usuario manter-se informado sobre novas funcionalidades adicionadas ao SE|
“Usuario”: identifica o usuario que esta logado.

“Configuracdes do Sistema”: permite ao usuario alterar o esquema de cores.

BN EE R IIE

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

*
?ﬁv GOVERNO DO ESTADO
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7. Telas

7.1.Do Controle de Processos

E a tela principal do SEI, onde sdo visualizados todos os processos que estdo abertos na unidade. Os processos est3o separados em dois grupos:

processos recebidos de outra unidade 6 e processos gerados pela propria unidade do usuario logado e :

Controle de Processos
o passax o abre o ndmeso 0 & mostraca 3 nfomaglo 6o *Tipa de Processa” ¢ o “Especificacdo”
s o mormea o)
BRALEENE ©
D o o
1w 1 e
2 a v
LY R 9057 00001431 T
a RT 00053201443 Iy
A® 087 H00034091 437 p—
. 067 200034201411 e
s 057 2000442074 41 r———
AB
[y 10T 000083901818 ——
o 0200000019/2013. 18
ase
. o
owe

Esta tela ainda apresenta um grupo de icones ° com funcionalidades que possibilitam efetuar operacdes para um conjunto de processos (operacoes
em lote). Basta marcar a caixa de selecdo ao lado do niimero de cada processo e, entdo, selecionar o icone correspondente a acdo desejada:

2] [RIAlm] )

ITEM DESCRICAD

“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 opgao “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 informacio/despacho de andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros
meramente interlocutorios e explicagies de situagoes.

“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 fcone permite incluir o processo em um Bloco Interno ou em um
Bloco de Reunido.

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

C G E R

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

&

“Anotagdes": utilizado para inserir informagdes adicionais que nio devem constar dos autos do processo, geralmente orientagdes internas de trabalho
da equipe.

]

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

i
GOVERNO DO ESTADO
x - SECRETARIA DE
tl ADMINISTRACAO 4 WWM ”ﬁ &
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A tela "Controle de Processos” também apresenta simbolos e orientagies visuais para facilitar a identificacdo da situacdo de cada processo dentro dos grupos

©.0.

ITEM

er process0s anbuidos 3 mim

21148.0000382014-91 lania dmaia)

21148.000038/2014-01

21148 000038/2014-91

21148.000038/2014-91

8

DESCRICAO

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

Login entre paréntese: informacao do usuario a quem o processo foi atribuido na unidade.

Processos com numero em preto: processos com nivel de acesso publico ou restrito ja acessados por
algum usuario da unidade.

Processos com numero em vermelho: processos remetidos a unidade ainda nao acessados.

Processos com numero em azul: processos acessados e/ou que sofreram alguma acao pelo usuario por
login/sessao.

Processos com fundo preto: processos com nivel de acesso sigiloso ja acessados por algum usuario da
unidade. Somente sao visiveis para usuarios com credencial de acesso ao processo sigiloso.

Processos com fundo vermelho: processos sigilosos que ainda nao foram recebidos/acessados.

Processos com fundo azul: processos sigilosos acessados e/ou que sofreram alsuma acéo pelo usuario
por login/sessao.

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).

Um documento do processo foi publicado.

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

Anotacao simples.

Anotacdo com prioridade.

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

2
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7.2.Do Processo

ITEM DESCRICAQ

“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:
descricao, 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 ou sem anexos.

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

“Acompanhamento Especial”: possibilita ao usuario acompanhar o andamento do processo mesmo que ele esteja
tramitando em outra unidade.

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

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

B “Gerar arquivo ZIP do processo”: utilizado para gerar um arquivo do processo no formato ZIP. O usuario pode
escolher quais documentos ele deseja incluir no arguivo.

“Excluir”: utilizada para excluir um processo criado na unidade, desde gue ele nao tenha sido enviado a outras
unidades.

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

“Gerenciar Credencial de Acesso”: permite que o usuario que recebeu permissao de acesso a um processo sigiloso
possa conceder permissio 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.

2
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7.3.Do Documento

ITEM DESCRICAQ

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

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

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

“Editar Conteddo": permite ao usuario realizar alteragdes no conteddo de documentos gerados na unidade.

“Assinar Documento”: permite ao usuario assinar eletronicamente os documentos gerados no SEL

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

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

EIC

“Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa”: permite que um usudrio externo assine um documento produzide no SEL
“Incluir em Bloco de Assinatura”: permite que mais de um usuario, de qualquer unidade, possa assinar um documento produzido no SEL

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

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

D ‘“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usuario defina o documento come modelo, para aproveitar seu formato € contelddo na confecgao de
novos documentos.,

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

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

“Mover documento para outro processo”: permite mover um documento externo de um processo para outro.
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8. Bloco de Assinaturas - Enviando Documento para outra Unidade ASSINAR

T

8.1.Selecionaodocumento e clicanoicone Incluir em Bloco de Assinatura

8.2. Clicano botdo Novo para criar um Bloco de Assinaturas

8.3.Digitao nome que se desejadarao Bloco de Assinaturas. Porexemplo, Solicitacdes de
Férias

8.4.Digitao nome da unidade paraonde o bloco de assinaturas serd enviado e clicaem
Salvar

8.5.Selecionaos documentos que se desejaincluir no Bloco de Assinaturas, marcando as

caixinhas

8.6.Depois de selecionar os documentos desejados, clicar no botdo Incluir

Ir para Blocos de Assinatura

8.7.Apdsincluiros documentos, clicar no botao para retornar

para a listade blocos

8.8.Na listados blocos de assinatura, disponibilizar o bloco de assinaturas que se deseja

enviar para a unidade destino, clicando no icone Disponibilizar Bloco " *+

8.9.Apdso bloco ser retornado pela Unidade destino, irnos Blocos de Assinaturae

Concluiros Blocos, clicando no icone ConcluirBloco v , quando o mesmo estiver
com status retornado.
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9. Referéncias

e WikipediaSoftware Publico

https://softwarepublico.gov.br/social/sei/sobre-o-sei

e MinistériodoPlanejamento, Desenvolvimento e Gestdo

http://www.planejamento.gov.br/pensei/como-aderir

e CursoSEI-USAR

http://www.enap.gov.br

10. Suporte
ATl — Agéncia Estadual de Tecnologiada Informacao
GAS — Geréncia De Arquiteturade Sistemas

VanessaCandido—vanessa.candido@ati.pe.gov.br
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