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1.SOBRE O SEI-RJ

O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido
(TRF4), é um sistema de gestdo de processos administrativos e documentos eletrénicos, com interface
amigavel e praticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas é a libertagdao do papel
como suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com

atualiza¢do e comunicag¢do de novos eventos em tempo real.

O SEI-RJ é um dos produtos do projeto Processo Eletrénico 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
da Economia, o PEN proporciona a integra¢do de diferentes esforgos que ja estavam em curso no ambito do
Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da Administracdo Publica, com
ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia e satisfacdo do publico usudrio e redugao de custos. A
intencdo do projeto é disponibilizar uma solucdo flexivel o bastante para ser adaptada a realidade de drgaos

e entidades da Administra¢do Publica de diferentes areas de negdcio.

O SEI-RJ é uma ferramenta que permite a producao, edi¢cdo, assinatura e tramite de documentos
dentro do prdprio sistema, proporcionando a virtualizagdo de processos e documentos, permitindo atuagao
simultanea de vdérias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente,

reduzindo o tempo de realiza¢do das atividades.
Principais facilidades do SEI-RJ:
a. Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do mercado.

b. Acesso Remoto: em razao da portabilidade ja mencionada, pode ser acessado remotamente por diversos
tipos de equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de varios sistemas
operacionais (Windows, Linux, 10S da Apple e Android do Google). Isto possibilita que os usuarios trabalhem a

distancia;

c. Acesso de usudrios externos: gerencia o acesso de usudrios 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;
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d. Controle de nivel de acesso: gerencia a criagdo e o tramite de processos e documentos publicos ou
restritos e sigilosos que nesses casos, confere o acesso somente as unidades envolvidas ou a usudrios

especificos;

e. Tramitacdo em muiltiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletrénico, que rompe
com a tradicional tramitacdo linear, inerente a limitacdo 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 autdnomos entre si;

f. Funcionalidades especificas: controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade, tempo do processo,
base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial, modelos de documentos, textos padrao,
sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organizagdo de processos em bloco, acesso externo, entre

outros;

g. Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

1.1. Gestao por Processo e por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema é a gestdo por processo. Assim, para se criar um documento
deve-se antes iniciar o Tipo de Processo correspondente ou inserir o documento em um processo ja
existente. Isso viabiliza os relatérios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos no SEI-RJ, o que
inclui o tempo médio de cada Tipo de Processo no Orgio e o tempo médio de tramitacio do Tipo de

Processo em cada Unidade (para saber mais sobre estatisticas, consulte: Medi¢cGes de Desempenho).

1.2. Boas Praticas de Utilizacao do Sistema

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no decorrer do tempo e o alcance dos

resultados pretendidos de maneira eficaz, sdo aconselhaveis algumas praticas:

a. Padronizar procedimentos: por ser uma solucdo bastante flexivel, o SEI-RJ proporciona formas
variadas de utilizacdo de suas funcionalidades, assim como permite a adaptacdo a diferentes realidades. Por
isso, é importante que orgdos e instituicdes padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio
da implementacdo de normas de utilizacdo do sistema, quanto pela padronizagdo de processos de trabalho
em cada unidade. A instituicdo de normas e procedimentos proporciona seguranca da informacdo e a
organizacdo do trabalho. Padroniza¢des no ambito das unidades (tais como tipos de documentos, tabelas de

temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns) facilitam a utilizacdo de recursos que o sistema
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oferece, tais como pesquisa e medicdo de desempenho dos processos (para saber mais sobre pesquisas e

medicGes, consulte: Métodos de Pesquisa e MedicGes de Desempenho);

b. Acesso como regra e o sigilo como exceg¢do: a transparéncia é um instrumento de controle social
gue proporciona meios para garantir a correta atuacao do Estado. O SEI-RJ adota a filosofia da transparéncia
administrativa, ainda que permita atribuir restricio de acesso a processos e documentos em casos
especificos. O sistema tem como principio a transparéncia do fluxo de informacbes e o trabalho
colaborativo. O ideal é que se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o funcionamento

eficiente do sistema;

c. Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagdes: O SEI-RJ proporciona instrumentos para
medi¢dao e monitoramento dos processos. Também proporciona meios de manter um processo ou conjuntos
de processos em permanente acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de atividades e
andamentos. Por isso, é importante cumprir cada etapa de maneira eficiente, obedecendo ao fluxo definido
na Base de Conhecimento do processo para a correta medi¢do de desempenho dos processos, assim como
deve ser feito uso de funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para consulta a informagdes. Um
exemplo de boa pratica é a o envio do processo para outra unidade tdo logo as atividades pertinentes na

unidade sejam finalizadas.

d. Utilizar o editor do SEI-RJ: Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquivo
(Documento Externo), os documentos formais do érgao devem ser redigidos no préprio sistema (Documento
Interno). E possivel a customizacdo de tipos de documentos em obediéncia aos padrdes e formatacdo
estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de Redagdo. Os tipos de documentos também
podem ser configurados de acordo com a realidade dos érgdos e instituicdes. Outras vantagens do uso de
Documentos Internos sdo seus formatos padronizados e automatizados (data, numeragdo, endereco da

unidade, processo de referéncia e nimero SEI-RJ).
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1.3. Videos Tutoriais

A opcdo AGERTA S8 estd disponivel na Barra de ferramentas do sistema SEI-RJ.

Esta opgdo contém uma relagdo de videos que descrevem o passo a passo de varias funcionalidades
do sistema. Ao clicar sobre a opgdo, serd apresentado um indice de videos com a descricdo de algumas

funcionalidades.

Basta clicar sobre a descri¢do desejada e o sistema abrird outra tela, possibilitando dar inicio ao video.

2.SOBRE ESTE MATERIAL

Este material apresenta os principais conceitos e funcionalidades do SEI-RJ, além de abordar as

normas definidas para a utiliza¢do do sistema, no ambito do Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Para isso, sempre destacaremos os dados mais relevantes com ajuda dos icones indicados abaixo:

DESTACA PROCEDIMENTOS E
ATIVIDADES QUE FACILITAM O
TRABALHO NO SISTEMA

DESTACA INFORMAGOES AS QUAIS O
USUARIO SEMPRE DEVE ESTAR ATENTO
AO UTILIZAR O SEI-RJ.

Para maiores informacdes a respeito do sistema, acesse o Portal do SEI-RJ através do endereco:

sei.rj.gov.br/portal.
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3.GESTAO DO SEI-RJ

A Secretaria de Estado da Casa Civil e Governanca (SECCG), por intermédio da Subsecretaria de
Planejamento, Orcamento e Gestdo (SUBPOG) e da Superintendéncia de Gestdo por Processo (SUPGP), atua

como o 6rgao central dos processos administrativos eletronicos e, consequentemente, na gestao do SEI-RJ.
Como orgao central, compete a SECCG:

e Disponibilizar e manter o SEI-RJ para os 6rgdos e entidades autdrquicas e fundacionais do Poder
Executivo Estadual;

e Conduzir a implantagao do SEI-RJ nos d6rgdos e entidades autdrquicas e fundacionais do Poder
Executivo Estadual;

e Normatizar a utilizagcdo do SEI-RJ;

e Dirimir duvidas do usuario.

4. RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS DO SEI-RJ

Listaremos agora, algumas normas sobre a utilizagcdo do SEI-RJ ja definidas no decreto N2 46.730 de 09

de agosto de 2019, além de outras que ainda serdo formalizadas.

1. Os documentos assinados eletronicamente serdao de responsabilidade legal do usuario dono
do login e senha.
2. A assinatura eletronica é de exclusiva responsabilidade do usuario, de carater pessoal e

intransferivel.

1. Osservidores participantes dos processos migrados para o SEI-RJ, devem verificar diariamente
no sistema a existéncia de processos digitais pendentes de providéncias.

2. 0O uso inadequado do processo administrativo eletronico que cause prejuizo aos interessados
ou a Administracdo Publica Estadual estd sujeito a apuracdo de responsabilidade civil e

criminal, bem como a aplicacdo de san¢Ges administrativas.
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Cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informacdo e a protecao da informacao
sigilosa, pessoal ou com algum outro grau de sensibilidade.

Acessar e utilizar as informacgdes do sistema de acordo com as suas atribuicdes profissionais;
Manter sigilo da senha relativa a assinatura eletronica;

Encerrar a sessdao de uso do SEI-RJ sempre que se ausentar do computador, garantindo a
impossibilidade de uso indevido das informacdes por pessoas ndo autorizadas;

Responder pelas consequéncias decorrentes das acdes ou omissdes que possam por em risco
ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou dos atos do processo para
0s quais esteja habilitado;

Respeitar o fluxo processual estabelecido na base de conhecimento, justificando eventuais

tramites diversos do mapeado no despacho de encaminhamento.

4.1 Responsabilidades do Ponto Focal do SEI-RJ

O ponto focal setorial exercerd a fungdo de administrador do SEI-RJ no seu respectivo Orgdo ou

Entidade, sendo passivel de delegacao a servidores que possuam condig¢Ges técnicas de exercé-la;

Compete ao ponto focal setorial:

Estimular e compartilhar conhecimento sobre o uso do SEI-RJ;

Articular os setores internos para obtencdo de informagBes e demais a¢des necessdrias a
implantacdo do SEI-RJ;

Coordenar o processo de identificacdo dos tipos processuais, seus fluxos bdsicos e os
documentos que compdem cada processo, repassando tais informacdes a SUPGP;

Solicitar capacitacdo de usudrios ao érgdo central do SEI-RJ;

Encaminhar solicitacdo de cadastro de tipos de documentos e tipos de processos ao érgao
central do SEI-RJ;

Atribuir perfis de acesso aos usuarios, de acordo com parametros do 6rgao central do SEI-RJ;
Encaminhar a SECCG solicitagdo excepcional de abertura e tramitacdo de processo
administrativo em meio fisico, em caso de impossibilidade técnica momentanea de autuagdo e

tramitacdo de processos administrativos eletrénicos no SEI-RJ.
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5.INICIANDO AS OPERACOES

5.1. Acesso ao sistema

O SEI-RJ é acessado pela internet. Seu endereco é: http://sei.rj.gov.br.

O BROWSER DEVE ESTAR CONFIGURADO
PARA PERMITIR POP-UPS.

Na tela de acesso do SEI-RJ, preencha os campos indicados abaixo com os seguintes dados:

1. Usuario: Nome de usudrio da rede, ou nome de usudrio informado no momento do cadastro do usuario.
2. Senha: Senha da rede, ou senha informada no momento do cadastro do usuario.

3. Orgio: Escolher o 6rgdo onde trabalha.

4. Clicar em “Acessar”.

Usuario
I
seilRjd
=~ J —
o Orgio

D Lembrar Acessar
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CLIQUE EM LEMBRAR PARA QUE O
SISTEMA GUARDE SEU NOME DE
USUARIO E ORGAO, TORNANDO MAIS
RAPIDO O ACESSO.

5.2. Barra de Ferramentas

No topo de todas as telas do SEI-RJ, esta a Barra de Ferramentas:

Para saber+ Menu Pesquisa [N ENZNE = O = /

Confira a descricdo de cada item da barra:

p b % PARA SABER +

&ra saber Abre a lista de videos com dicas do SEI.
MENU
Exibe ou oculta 0 Menu Principal.

PESQUISA
Recurso de busca rapida, por termos ou numeros.

SELECAO DE UNIDADE
Informa ao usudrio em qual unidade ele esta logado e possibilita acessar outras

unidades as quais esth autorizado de atuar,

Pesquisa

CONTROLE DE PROCESSOS
Retorna a tela de Controle de Processos.

NOVIDADES
Exibe uma lista com todos os informes internos ja divulgados pelo sistema.

USUARIO
Identifica qual usuario esta logado no SEL.
£

CONFIGURACOES
Exibe pagina com opgdes de alterar o esquema de cores do SEI.

SAIR
Sai do sistema.




5.3. Menu Principal

SEIRj-A

‘
*

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Inspecio Administrativa
Relatdrios

Na coluna cinza, na lateral esquerda das telas do SEI-RJ — incluindo
a Tela de Controle de Processos — estd o Menu Principal. Nele se
encontram os principais recursos de organiza¢ao do trabalho que o
sistema oferece que serdo abordados de maneira mais
aprofundada posteriormente. Para ocultar ou reexibir o menu em
qualquer tela do SEI-RJ, basta clicar na palavra Menu, na Barra de

Ferramentas.

Menu Pesquisa

5.4. Tela Controle de Processos

E a tela principal do SEI-RJ, exibida logo apds o login, onde s3o visualizados todos os processos que

estdo abertos na unidade. Os processos estdo separados em dois grupos: processos recebidos de outra

unidade e processos gerados pela prépria unidade do usuario logado.

A exibicdo dos processos é dividida em duas colunas: processos recebidos e processos gerados:

Controle de Processos

-l -
% n 4" m m é E + ‘HE:L URSDS QUE PERMITEM OPE HAU—_]E'& EM LOTE
= i - 2 % -

\er processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
| PROCESSOS RECEBIDOS | | PROCESSOS GERADOS ‘
'b 2 registros ’b 1 registro
Recebidos

SEI-04/130/000001/2017
SEI-04/129/000001/2017

Gerados
0o & SEI-04/120/000002/2017
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Aqui o usudrio do SEI-RJ pode: visualizar os processos ativos, identificar a situagdo do processo, filtrar

processos por responsavel e realizar operagdes em lote.

A LISTA DE PROCESSOS GERADOS
INCLUI SOMENTE OS PROCESSOS QUE
AINDA ESTAO ABERTOS. NAO VEMOS
O QUE JA TRAMITOU.

O SEI PERMITE, DENTRO DE QUALQUER
FUNCIONALIDADE, A POSSIBILIDADE DE
CLICAR COM O BOTAO DIREITO NO
NUMERO DO PROCESSO E ABRI-LO EM
OUTRA GUIA OU PAGINA, SE
NECESSARIO.

5.4.1. Identificar situagao de cada processo

Os processos sao identificados pelo niumero. A primeira orientagdo visual que observamos sdo as

diferentes cores, que identificam a situacdo do processo, conforme regra abaixo:

Para processos com nivel de acesso publico ou restrito:

PROCESSOS COM NUMERO EM PRETO:
SEI-04/120/000004/2017 Processos ja acessados por algum usuario da unidade.

PROCESSOS COM NUMERO EM VERMELHO:

SEI-04/129/000001/2017 Processos remetidos a unidade, ainda nao acessados por
ninguém. Ao acessa-lo, o recebimento é registrado no
Andamento do Processo.

PROCESSOS COM NUMERO EM AZUL:

SEI-04/130/000001/2017  Processos ja acessados ou que sofreram alguma acdo pelo
usuario durante o dia de trabalho.




Para processos com nivel de acesso sigiloso:

SEI-04/208/000010/2018

PROCESSOS COM FUNDO PRETO:

Processos com nivel de acesso sigiloso ja acessados
por algum usuéario da unidade. Somente sdo visiveis
para usuarios com credencial de acesso ao processo

SEI-04/208/000010/2018

sigiloso

PROCESSOS COM FUNDO VERMELHO:
Processos sigilosos que ainda néo
recebidos/acessados

PROCESSOS COM FUNDO AZUL:

alguma agdo pelo usuario por login/sesséo.

Processos sigilosos acessados e/ou que sofreram

Ao lado dos numeros dos processos, um grupo de icones pode complementar a orienta¢do visual

sobre a situagdo dos processos.

& s£1-04/120/000004/2017
8 SEI-04/129/000001/2017

(} SEI-04/120/000002/2017

e |o &

e |o

[¢]

rd
e

RETORNO PROGRAMADO DENTRO DO PRAZO
Alerta que o processo remetido para a unidade do usudrio esta dentro do prazo de retorno

programado.

RETORNO PROGRAMADO COM PRAZO EXPIRADO
Alerta que o processo remetido para unidade estd atrasado em relacdo a seu prazo de retorno.

ALERTA DE ALTERACAO NO PROCESSO
Quando o processo estd aberto em mais de uma unidade, alerta que o processo sofreu alguma

alteragdo, como a juntada de um novo documento. N3o aparece se a mudanga foi feita pela

prépria unidade ou por outra que ele tenha tramitado.

ANOTACAO SIMPLES
Ao passar o cursor do mouse sobre o icone, é possivel ler a anotacdo e identificar seu autor.

ANOTACAO COM PRIORIDADE
Com funcionamento semelhante a anotac¢do simples, indica anota¢do com prioridade/urgéncia

do processo.

MARCADOR DE PROCESSOS
Utilizado em necessidade de organizacdo de processos. £ possivel criar marcadores para
atender as necessidades do érgdo em questdo.

Alerta que existe um documento sigiloso (com credencial) para ser
assinado
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Ao passar o mouse sobre o nimero de um processo, o SEI-RJ informa o tipo de processo e sua

especificagdo (esta ultima, quando preenchida).

- ISE1-04/120/000002/2017 ‘é| TIPO DE PROCESSO

Patrimdnio: Entrega e
Recebimento de Bens Imoveis +| ESPECIE |(ﬂcﬁ0|

Solicitag3o de entrega de imovel na
Rua do Carmo pela SESEG.

5.4.2. Filtrar processos por usuario responsavel

Com a Atribuicdo de Processos (recurso abordado posteriormente neste curso), o SEI-RJ permite

observar qual usuario é responsavel por um processo.

Quando um processo tem um usuario responsavel, seu nome de usuario aparece ao lado do nimero

do processo.

Controle de Processos

| [RAm3ls R

Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores
2 registros;
Recebidos
SEI-04/129/000001/2017  [_(floliveira) J€—|USUARIO RESPONSAVEL |
SEFDansbbnooo 2oty [ Atribuido para Fernando Faria de Oliveira ]

Ao clicar no nome de usuario, é possivel ver a relacdo de processos atribuidos a ele.

- P - - CLIQUE CANCELAR PARA
Atribuigdes de Processos - ffoliveira -~
e
Atribuir para:
I [=]

Lista de Processos (1 registro):

Processo Tipo
= SEI-04/129/0000071/2017  Patriménio: Entrega e Recebimento de Bens Imdveis




Para voltar a tela principal, clique em Cancelar.

*

Y
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Controle de Processos

I (T R RN 3

er por marcadores

I\.-'er processos atribuidos a mim I

| Visualizacdo detalhada

Também é possivel ver a lista de processos atribuidos a vocé pelo link “Ver processos atribuidos a mim”

Controle de Processos

2] [RAm3le B

| ver processos atribuidos a mim | |Ver por marcadores|

| visualizacéo detalhada |

0 0

0

Temos trés opg¢des de filtragem na referida tela: “Ver processos atribuidos a mim”; “Ver por

marcadores” e “Visualiza¢dao detalhada”.
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5.5. Realizar Operag¢oes em lote

Esta tela do SEI-RJ apresenta botdes que permitem efetuar operagdes em lote. Para isso, basta marcar

a caixa de sele¢do ao lado do numero de cada processo e escolher o botdao correspondente a operagao.

Controle de Processos

OPERACOES EM LOTE

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
2 registros:

Recebidos

VI SEI-04/129/000001/2017 (floliveira)

v SEI-04/130/000001/2017

Na secdo Tela de Processos descrevemos em maiores detalhes as operacoes.
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5.6. Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de Processos” sera apresentada uma nova

tela que possibilitara ao usuario visualizar seu conteldo, conforme figura abaixo.

: i = [B]

[5) Termo de Abertura de Processo SUBLOP 0000001 #

= Formulario Formulario de Solicitag@o de Imovel (0000002)
#)Planiina Extragdo SISPAT (0000003)

#)Pianiina Lista de Imvels (0000004)

[ Minuta de Oficio de Indisponibilidade de Imével SUBLOP 0000005 #
[ Oficio de Indisponibilidade de imével 1 (0000008) #

I8 Termo de Encerramento de Processo SUBLOP 0000007 #

Processo aberto somente na unidade SUBLOP

& Consultar Andamento

O lado esquerdo mostra o nimero do processo e a respectiva relagdo de documentos organizados por

ordem de autuagdo, chamada de arvore de processos.

ARVORE DO PROCESSO

JWgSEI-04/120/000002/2017 fe

""" [ Termo de Abertura de Processo SUBLOP 0000001 &
- Formulario Formulério de Solicitacéo de Imével [0000002)] €= |NUMEROS SEI!
""" ¥ Planilna Extrag&o SISPAT (0000003)
""" ¥ Planilna Lista de Iméveis (0000004)
""" [ Minuta de Oficio de Indisponibilidade de Imével SUBLOP 0000005 &
---- [ Oficio de Indisponibilidade de imavel 1 (0000006) &

----- [ Termo de Encerramento de Processo SUBLOP 0000007 &

p Consultar Andamento

0S DOCUMENTOS SAO
DISPOSTOS NA ARVORE DO
PROCESSO NA ORDEM EM
QUE FORAM JUNTADOS
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Na Arvore do Processo observamos a estrutura do processo. Ela apresenta a relacdo dos documentos

juntados ao processo em ordem cronoldgica.

Cada documento juntado ao processo recebe um nome e um ndmero Unico — o NUMERO-SEI. Esse

numero é gerado automaticamente pelo sistema e ndo pode ser alterado.

Além do nimero do processo e a identificagdo dos documentos, a Arvore do Processo também

apresenta icones, como (Base de Conhecimento), & (Ciéncia) e &£ (Assinatura), que oferecem atalhos

para operagdes e identificam a situagdo dos documentos.

Logo abaixo da arvore de processos, vemos o menu Consultar Andamento e a lista de Processos

Relacionados.

IS EI-04/120/000002/2017 EE)
[) Termo de Abertura de Processo SUBLOP 0000001 #
¥ Formulario Formulario de Solicitacdo de Imével (0000002)
¥)Planilha Extragdo SISPAT (0000003)
¥) Pianilha Lista de Imoveis (0000004)
] Minuta de Oficio de Indisponibilidade de Imbvel SUBLOP 0000005 /#
[ Oficio de Indisponibilidade de imével 1 (0000006) /#
[} Termo de Encerramento de Processo SUBLOP 0000007 /#

CONSULTA HISTORICO
DE TRAMITACAO

#’ Consultar Andamento | €=

Processos Relacionados E LISTA DE PROCESSOS
Patriménio: Entrega e Recebimento de Bens Iméveis (1) RELACIONADOS

Na parte direita da tela do processo vemos todos os botSes de operacGes com processos e, logo

abaixo, informacoes sobre:

e Status: indica se o processo esta aberto ou se ja foi concluido (encerrado).
e Localizagdo: indica em qual (ou quais) unidade(s) o processo esta aberto.

e Atribuicdo: indica para qual usuario foi atribuido o processo (caso houver).



W
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HA SITUACOES EM QUE O PROCESSO NAO POSSUI
ANDAMENTOS ABERTOS, ESTA SOBRESTADO OU FOI
ANEXADO A OUTRO PROCESSO. NESTES CASOS,

APENAS OS I[CONES COM OPERAGOES PERTINENTES,
ASSIM COMO O STATUS DO PROCESSO SAO

EXIBIDOS.

Na tela do processo é possivel copiar automaticamente o nimero de protocolo do processo ou

documento (ao clicar no icone do processo/documento na arvore de processo);

s@l. Treinamento
Beta

CLIQUE NO iCONE PARA 7 S n @.Em
_____?I Minuta de Resolucdo SGPD 0002542 =

COPIAR O NUMERO DO

PROCESSO/DOCUMENTO o video (0002936)
&) Acordo (0002988)
@) Abaixo-Assinado (0003029)

Processo aberto somente na unidade SGPD.

& Consultar Andamento

Quando selecionado o icone ao lado do nimero do processo, o nimero copiado serd o nimero do

processo. Quando selecionado o icone ao lado do nome do documento, o nimero copiado sera o nimero

SEl do documento.

| [ S
| | /|

RCOTOO TO0U2955
---- &) Abaixo-Assinado (0003029)

Processo aberto somente na unidade SGPD.

# Consultar Andamento

Para utilizar o conteldo copiado, utilize o ctrl+v, ou clique com o botdo direito do mouse e selecione a

opgao colar.
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As operacdes abaixo sdo as principais no trabalho com processos no SEI-RJ, e serdo abordadas em

detalhes. Algumas delas também podem ser feitas diretamente na Tela Controle de Processos, como

operacgoes em lote.

BEAQLEOCBE ERN BELE

INCLUIR DOCURENTD
Inclui novos documentos o proCesso.

EMVIAR PROCESSO [DISPONIVEL MA TELA CONTROLE DE PROCESS0S)
Tramita o processo para outras unidades.

ATUALIZAR ANDAMENTO {DISP’DMWEL MA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Inclui no HISTORICO DO PROCESSO, informacdo relevante o bastante para ser
registrada, masque ndo necessite serregistrada em documento especifico no processo.

CIENCIA NO PROCESSO
Utilizado paraque asunidades deemciéndia ao processo, dispensando a necessidade de
=& Criar um documento para isso.

.ATHIE-UI(}ﬁG DO PROCESSO {DISPCIINWEL MA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Atribui a determinado usuario a responsabilidade sobre o processo.

CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO

Cferece consulta a alteragSo das informagBes cadastradas na criagdo (autuacso) do
processa. Utilizado principalmentequandeo alguma informacgdo do cadastramento do
processo estiver incorreta. (exemplo: tipo do processo) e precisa ser alterada.

ANOTACOES (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Permite a incdusdo de anotacbes visiveis somente aos usuarios da propria unidade. E a
versdo eletronica do “post-it” gque se coloca no processo em papel!

ENVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA
Enwvia e-mail relacionado so processo, permitindo encaminhar documentos do processo.
0 e-mail passa a ser um documento do propric processo.

GERAR ARQUIVO DO PROCESSO (PDF OU ZIP)

Ma primeira opcdo, o SEI-R) gera um arquivo em formato POF com documentos do
processo. Ma segunds, ele gera uma pasta compactada em formato ZIP. Permite
escolher quais documentos. Serve para a extracao de informagdes do SEI-RL.

MARCADORES DE PROCESSOS
E possivel utilizar de marcadores para filtrar o= processos de acordo com as suas
necessidades.

CONTROLE DE PROCESSOS
Retorna a tela Controle de Processos.

EXCLUIR PROCESSD

Exclui o processo caso ele ainda ndo tenha documentos inseridos nele. E utilizado paEo
caso em que 3 unidade criou um processo por engano, sem necessitar de um. Caso um
processs necessite somente de correcdo utilize o bot3o  CONSULTAR f ALTERAR
PROCESS0.




seilrj 2
5.7. Base de Conhecimento

A Base de Conhecimento é um importante espaco dentro do SEI-RJ, onde s3o encontradas as
informagdes essenciais para a boa execugdo de um processo administrativo. Nela, estarao disponiveis as

seguintes informagdes:

e Descrigao do processo;

e Llista de papéis e responsabilidades;

e Macroprocesso;

e Processos e descri¢des de suas atividades;

e Relagdo de documentos tramitados no processo.

As bases relacionadas podem ser consultadas por todas as unidades por meio do icone .

O icone é visualizado ao lado do nimero do processo, para todos os processos criados com o “Tipo de

Processo” correspondente.

De forma a garantir uniformidade e a eficiéncia dentro dos érgdos que utilizardo o SEI-RJ, o Orgdo
Central por meio da SUPGP ficara responsdvel pela valida¢do, inclusdo e alteracdo das informacgdes

relacionadas a cada processo disponivel na Base de Conhecimento Corporativa.

0O USUARIO DEVE OBEDECER A BASE DE
CONHECIMENTO DE REFERENCIA NA
TRAMITACAO DO PROCESSO, SALVO EXCECAO
JUSTIFICADA POR MEIO DE DESPACHO.




W
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UTILIZE A BASE DE CONHECIMENTO

SEMPRE QUE TIVER DUVIDAS DE
COMO EXECUTAR SUAS ATIVIDADES.

SO ESTARAO DISPONIVEIS NO SEI-RJ AS BASES DE

CONHECIMENTO RELACIONADAS A TIPOS DE
PROCESSOS MIGRADOS PARA O SEI-RJ.

Outra forma de visualizar a Base de Conhecimento Corporativa, é selecionando a opc¢do Base de

Conhecimento no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa
| Base de Conhecimento | <
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Grupos
Inspecdo Administrativa
Relatdrios »

NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE
EM BASE DE CONHECIMENTO




W
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A tela Base de Conhecimento sera exibida:

EM CASO DE NECESSIDADE DE ALTERAGAO DE
BASE DE CONHECIMENTO, AS UNIDADES
COMPETENTES PELOS PROCESSOS DEVEM
APRESENTAR SOLICITAGAO AO PONTO FOCAL
SETORIAL

SO SERAO CADASTRADOS NA BASE DE

CONHECIMENTO OS FLUXOS QUE OBEDECAM
A METODOLOGIA EXARADA PELO ORGAO
CENTRAL.
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5.8. Tela do Documento

Ao clicar no nome de um documento na Arvore do Processo, vocé acessa o conteudo deste

documento, que aparece numa tela conforme a imagem abaixo.

QSEI-MQDBIODDDHQDH &
B Correspondéncia Interna - NA 17 (0002937)
BB IDespacho de Encaminhamento de Processo

#” Consultar Andamento

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Gestio

A Superintendeéncia de Gestio do Processo Dagital - SGPD

Encaminho processo para providéncias necessarias.

Rio de Janeiro, 12 julho de 2018

Seil § Documento assinado eletronicamente por Tatiane Duarte Bonifacio, Assistente, em
et @ 12/07/2018, as 11:45, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 52, do
Decreto n2 46.126, de 20 de outubro de 2017.

eletrénica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei-
beta.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador_externo.php?




SEI.RJ “w

Ao clicar em um dos documentos que compdem o processo serd apresentado um novo menu com as

acdes que poderado ser realizadas no documento.

Documento Interno:

1] ol¢al MlaAs[aBBle=C

No caso de documento externo serd apresentada uma barra de menu com algumas agdes diferentes

das apresentadas para os documentos internos.

Documento Externo:

_|o€[2] |a|3

5.8.1 Operag¢oes no documento:

As operac¢des abaixo sdo as mais comuns que poderao ser realizadas em documentos no SEI-RJ.
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*

CIENCIA NO DOCUMENTO
|(5 Utilizado para que as unidades deem ciéncia NO DOCUMENTO, dispensando a

necessidade de se criar um novo documento para esse fim.

CONSULTAR / ALTERAR DOCUMENTO

Oferece consulta e alteragdo das Informagdes cadastradas na criagdo do documento,
Utilizado quando alguma Informa¢3o cadastral do documento estiver incorreta
(descriclio, interessados, destinatarios, classificagio por assuntos ou nivel de acesso).

EDITAR CONTEUDO
Permite editar o conteddo (o texto) do documento.

ASSINAR DOCUMENTO
Inclulr uma assinatura eletrénica no documento, mediante confirmagio com uso da

senha do sistema ou por meio de certificagdo digital,

‘ INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA
® Permite que o documento seja assinado por mais de um usuidrio do sistema.

EXCLUIR DOCUMENTO

Exclul o documento, caso ele ainda nlio ténha sido enviado para ou visualizado por
E outras unidades, Utllizado no caso em que a unidade criou um documento por engano,

sem necessitar de um. Caso o documento somente precise ser corrigido, utilize o botlo

CONSULTAR / ALTERAR DOCUMENTO ou EDITAR CONTEUDO.

& ADICIONAR AOS MODELOS FAVORITOS
%* Permite salvar o documento numa lista de favoritos, para aproveitar seu formato e

conteddo na elaboragio de novos documentos no futuro.

IMPRIMIR WEB
Envia o documento para impressdo.

- VERSOES DO DOCUMENTO
fﬁ& Permite saber quantas vezes um documento gerado foi editado, e também recuperar
versdes anteriores do documento,

Envia e-mail com o documento como um anexo. O e-mail passa a ser um documento do

ENVIAR DOCUMENTO POR CORREIO ELETRONICO
Proprio processo.

As operagoes abaixo afetam o processo como um todo e serdo tratadas com mais detalhes ao longo

deste manual.

ENVIAR PROCESSO
Tramita o processo todo (e ndo s6 o documento) para outras unidades.

ATUALIZAR ANDAMENTO
Inclui no HISTORICO DO PROCESSO informagdo relevante o bastante para ser registrada,
mas que ndo necessite ser registrada em documento préprio no processo.

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL
Inclui o processo em grupo de acompanhamento especial, para que a unidade tenha

(W)

acesso rapido a ele, mesmo que ele ndo esteja na unidade.
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5.9. Conceitos Basicos do SEI-RJ

Agora que ja fizemos um panorama sobre as principais telas do SEI-RJ e os recursos que ele oferece,
podemos comegar a aprender como trabalhar com o sistema. Mas, antes de comegar, tenhamos em mente

algumas regras e conceitos basicos:

Tudo é processo

No SEI-RJ, ndo importa se vocé vai tramitar um processo volumoso ou enviar um simples documento
para outra unidade dentro do seu drgao ou entidade. Em todos os casos, é necessario iniciar um processo,
ou inserir um documento num processo ja existente. E sempre no interior de um processo que tramita um

documento.

Classificagcao Arquivistica

Os tipos de processos e documentos disponiveis no SEI-RJ possuem Cédigos de Classificacdo
vinculados ao Plano de Classificagdo e tabela de temporalidade de cada 6rgdo ou entidade, definidos

segundo a legislagdo vigente, e ndo podem ser alterados pelos usuarios.

Enquanto ndo houver Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade produzidos, aprovados e
publicados serdo adotados cédigos de classificagdo temporarios, seguindo a metodologia estabelecida pela

legislacdo vigente.

Documentos internos e externos
O SEI-RJ conta com um editor interno de documentos e um sistema de assinatura eletronica que,
juntos, substituem totalmente o uso de caneta, carimbo, papel, e o software de edicdo de texto! Como

regra, todo o documento formal elaborado pela unidade deve ser redigido no sistema (via editor interno de

texto). Sdo os chamados Documentos Internos, e somente eles podem ser assinados.

OS DOCUMENTOS GERADQOS NO SEI-RJ

RECEBERAO NUMERO SEI E, QUANDO
APLICAVEL, NUMERO DO DOCUMENTO.
ALEM DE SEREM APRESENTADOS NA
FORMATACAO ESTABELECIDA PELO
MANUAL DE REDACAO.
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Para os demais documentos, ndo elaborados pela unidade, mas que precisam ser juntados ao
processo (tais como relatérios de sistema, extratos bancarios, copias de RG, etc.), o SEI-RJ oferece o recurso

de inserir arquivos digitais — chamados de Documentos Externos.

0S5 DOCUMENTOS EXTERNOS NAO SAO
ASSINADOS NO SEI-RJ, POREM UM
DOCUMENTO DIGITALIZADO DEVE SER
AUTENTICADO.

Digitalizagdo de documentos

N3o serdo digitalizados nem capturados para o SEI-RJ com o auxilio de scanner, exceto nos casos em

que tais documentos venham a se tornar pegas processuais:

I.  processos produzidos em suporte fisico (legado), exceto:
a) aqueles cujo o prazo de vida Util estimado seja superior a dois anos;
b) exista necessidade premente de digitalizacdo, justificada pelo érgdo que tenha dado inicio
ao processo; e
c) haja autorizacdo da SECCG.
Il. jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que ndo caracterizam
documento arquivistico; e,

lll.  correspondéncias pessoais.
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A adocdo do SEI-RJ como ferramenta de processo eletronico busca promover uma mudanca de
paradigma na administracdo publica, desta forma, é importante lembrar que algumas regras definidas pelo

Manual de Gestdo de Protocolo serdo adequadas para a utilizacdo do sistema.

O processo eletronico dispensa a realizacdo de procedimentos formais tipicos de processo em
suporte fisico, tais como capeamento, criacdo de volumes, numeracdo de folhas, utilizacdo de
emenda carmim, carimbos e aposicdo de etiquetas. Dispensa também, a realizacdo de

desentranhamento e desmembramento de pecas processuais.

Procedimentos Administrativos e atividades de protocolo no SEI-RJ:

Os pedidos de retirada de documentos de um processo eletronico a pedido de interessado seja pessoa
fisica ou juridica, ou da administra¢do publica, caso autorizados na forma da lei, deverao constituir processo

eletrénico préprio.

1. Os documentos solicitados deverdo ser exportados do processo original em formato PDF, por meio
da funcgdo instruidos e autenticados no processo tratado para, em seguida, serem disponibilizados ao
solicitante.

2. Caso seja necessdaria a separagdo de um documento ou partes de um documento de um ou mais
processos para a formacdo de novo processo, estes deverdo ser exportados do processo
administrativo original em formato PDF e inserido no processo administrativo de destino como
documento externo;

3. devera ser juntado, em seguida, Termo de Compartilhamento de Documento, assinado pelo servidor que

promoveu a instrucdo do documento compartilhado, conforme modelo a ser definido pelo 6rgdo central.



seilR;:

Acautelamento de Processos

O acautelamento de processo administrativo eletronico no SEI-RJ devera ser realizado através da
funcionalidade sobrestamento. Para maiores informagdes consultar o Manual do Usuario

Avangado.

Juntada de Processos

A juntada de processos administrativos eletronicos no SEI-RJ deverd ser realizada através da
funcionalidade Anexar Processo. Para maiores informag¢des consultar o Manual do Usudrio

Avangado.

Apensacao de Processos

A apensacao de processos administrativos eletronicos no SEI-RJ deverd ser realizada através da
funcionalidade Relacionar Processos. Para maiores informagdes consultar o Manual do Usudrio

Avancado.

A funcionalidade de relacionamento de processos permitird que os processos administrativos

eletrénicos relacionados continuem com sua tramitacao independente.

O servidor que estiver analisando um processo administrativo eletrénico que esteja relacionado a
outro devera conferir periodicamente as a¢des tomadas no processo relacionado com a finalidade de

assegurar a uniformidade de tratamento pretendida.

PARA TODOS OS PROCEDIMENTOS
NAO CITADOS AQUI, VALEM AS
REGRAS JA EXISTENTES NO
PROCESSO FiSICO
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No SEI-RJ é possivel enviar processos para mais de uma unidade ao mesmo tempo, para realizacdo de
atividades que podem ser executadas em paralelo, ao contrario do que acontece no processo fisico quando

0 processo precisa passar por cada unidade de uma vez.

Qualquer usudrio pode verificar o andamento de um processo por meio dos recursos de Pesquisa e
Consultar Andamento. Se o conteuddo do processo for publico, qualquer usudrio tem acesso integral. Ja para
o caso de informacgdes sigilosas, o SEI-RJ permite classificar os tipos de processo e documentos, e restringe o

seu acesso somente aos usuarios autorizados.

O SEI-RJ possui recursos que facilitam a organiza¢do do trabalho e distribuicdo de tarefas, como as
anotagdes, a atribuicio de processos e o acompanhamento especial. Com os recursos de ciéncia e
atualizagdo de andamento dispensa-se a criagdo de documentos para o registro de pequenas informacoes.
As bases de conhecimento oferecem orienta¢des sobre o processo administrativo e o fluxo a ser seguido de
acordo com cada tipo de processos. Os modelos favoritos e textos-padrao automatizam a redacdo de

documentos no sistema.

No SEI-RJ existem dois tipos de usuarios, os usudrios internos, servidores e pessoas fisicas que
mantenham relagdo contratual com o Estado do Rio de Janeiro. E usudrios externos, pessoas fisicas que nao
integrem a Administracdo Publica Estadual, mas que sejam interessadas no processo administrativo,
podendo assim, ter acesso ao conteudo do processo e/ou ter permissdo para assinar determinados

documentos.

As regras de concessdo para esse tipo de acesso sdo definidas pela SECCG.



6. OPERACOES BASICAS COM PROCESSOS

6.1. Iniciar processo

1

SEIRj

» -
|||

No SEI-RJ, qualquer unidade pode iniciar um processo! Ndo é mais necessario encaminhar os

documentos ao setor de protocolo. Porém, apenas os usuarios com o perfil avangado poderdo iniciar

processos.

Caso vocé precise iniciar um processo, identifique na sua unidade quem tem essa permissao e solicite

a abertura do processo.

6.2. Incluir documento

Todo processo é criado inicialmente sem documentos, como uma “pasta vazia”.

O SEI-RJ diferencia os documentos internos, gerados no editor de texto do sistema e assinados com

assinatura eletronica, e documentos externos, gerados fora do sistema (como planilhas do Excel e arquivos

PDF).

| DOCUMENTO EXTERNO | =

0

|[pocumenTo INTErnO | —> | B

SEI-04/120/000002/2017 fedlY

ermo de Abertura de Processo SUBLOP 0000001

~%E Formulario Formulério de Solicitac8o de Imdvel (0000002)

-3 Planilha Extracdo SISPAT (0000003)

13 ]Planilha Lista de Imdveis (0000004)

-] Minuta de Oficio de Indisponibilidade de Imével SUBLOP 0000005
- Oficio de Indisponibilidade de imével 1 (0000006) #

E] Termo de Encerramento de Processo SUBLOP 0000007 /
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DIFERENCAENTRE DOCUMENTOS INTERNO E EXTERNO :
DOCUMENTO INTERNO: TODO DOCUMENTO FORMAL
ELABORADO E ASSINADO NO SEI-RJ PELA UNIDADE
(SOLICITAGAO, PEDIDO, REQUERIMENTO, PARECER,
ENCAMINHAMENTO, E TUDO O QUE VAI NA FOLHA DE
INFORMAGAO, NO PAPEL).

DOCUMENTO EXTERNO: DOCUMENTOS PRODUZIDOS FORA DO
SEI-RJ QUE PRECISAM SER JUNTADOS AO PROCESSO
(DOCUMENTOS PESSOAIS DIGITALIZADOS, COPIAS DE EXTRATO
BANCARIO, DOCUMENTOS DE FORNECEDORES, E ETC.).
DOCUMENTOS EXTERNOS NAO SAO ASSINADOS, MAS PODEM
SER AUTENTICADOS POR MEIO DE CERTIFICADO DIGITAL, CASO
SEJA NECESSARIO.

OS DOCUMENTQS PRODUZIDOS NO SEI-RJ SERAO
CONSIDERADOS JUNTADOS AO PROCESSO QUANDO
OCORRIDAS AS SITUAGOES AS ABAIXO LISTADAS:

| — O DOCUMENTO FOR ASSINADO
ELETRONICAMENTE;

II- O DOCUMENTO FOR VISUALIZADO POR ALGUM
USUARIO DE UNIDADE DIVERSA DAQUELA QUE
INSERIUO DOCUMENTO OU POR ALGUM USUARIO
EXTERNO;

[I1- O PROCESSO FOR TRAMITADO.




A seguir, veremos como incluir um documento no SEI-RJ.

1. Cligue em inserir documento.

2. Atela Gerar documento serd exibida apresentando a relagdo de documentos mais utilizada.

Gerar Documento

2. ESCOLHA O TIPO DE oocumemo] ->

CLIQUE NO {CONE PARA VER A
LISTA COMPLETA DE DOCUMENTOS

v

Escolha o Tipo do Documento: ©

l

I

Despacho de Solicitagdo de Analise Juridica
Despacho sobre autorizacdo para lavratura de termo
Termo de Abertura de Processo

Termo de Encerramento de Processo

Termo de Entrega da Posse e Chaves do Imével

Caso o documento desejado nado esteja listado, clique no icone '@, a lista completa serd exibida.
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Escolha o Tipo do Documento: @

Despacho de Solicitagdo de Analise Juridica

Despacho sobre autorizacdo para lavratura de termo

Formulario de Solicitacio de Imével (Formulério)
Minuta de oficio de resposta a solicitacdo

Minuta do Termo de entrega e recebimento
Minuta do termo de entrega da posse e chaves
Oficio de consulta ao orgdo sabre interesse
Oficio de decisdo sobre a ocupacdo

Oficio de resposta a solicitacdo

Oficio de resposta sobre interesse no imovel
Oficio de solicitagdo de assinatura do termo
Oficio

Parecer

Termo de Aberiura de Processo

Termo de Encerramento de Processo

Termo de Entrega da Posse e Chaves do Imével
Termo de Entrega e Recebimento de Imovel do Estado
Termo de Reabertura de Processo

APENAS OS TIPOS DE
DOCUMENTOS PERMITIDOS A SUA
UNIDADE SERAO EXIBIDOS.
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3. Atela Gerar Documento sera apresentada:

| 3. PREENCHA 05 DADOS DO DOCUMENTO Confirmas Dados | | Mottar

Minuta de Oficio de Indisponibilidade de Imével

Texto Inicial
Documento Modelo 3.1. ESCOLHA SE QUER PARTIR DE UM DOCUMENTO
Texto Padrio «&— |MODELO, TEXTO PADRAD, O SE QUER COMECAR COM
@ Nenhum UM DOCUMENTO EM BRANCO (NENHUM)
Descricio:
I I é | 3.2. PREENCHA COM BREVE DESCRICAO DO DOCUMENTO
Interessados:
Secretaria de Estado de Seguranca (SESEG) - PEX
*8
|3.3. ENCONTRE E SELECIONE O DESTINATARIO -
Destinatirios:
fernanda I
Fernanda Ferreira Sampaio (ffsampaio) -~ PEx
Fernanda Pinheiro Monteiro (fpinheiro) & 8
| |3.4. ENCONTRE E SELECIONE A TIPOLOGIA DOCUMENTALl -
Classificaciio por Assuntos: *
I|3.06.|3.ﬂ - Processo de apuracio de fraude I
.~ PX
13.02.13.11 - Resolucdo de normatizacio da gestdo de suprimentos + 8

| |3.5 FORNEGA EVENTUAIS INFORMAGOES DA SUA UN[DADE| o
Observacfes desta unidade: W

]
|3.6. INDIQUE O NIVEL DE ACESSO DO DOCUMENTO

Nivel de Acesso $
| Sigloso Restrito ) Pibico |

4. CLIQUE EM CONFIRMAR DADOS |+ I Confemar Dados I Vonar

3.1. Escolha se quer partir de um documento modelo, texto padrdo, ou se quer comegar com um
documento em branco (nenhum). Caso queira utilizar texto padrdo e modelo, confira a secdo: 6.2.1 -

Utilizando texto padrdo e modelo.

3.2. Preencha com uma breve descricdo do objetivo do documento no processo. O preenchimento
deste campo é importante, pois ajuda a identificar mais facilmente o documento caso seja necessario se

realizar uma pesquisa.
3.3. Encontre e selecione o destinatario, veja na préxima pagina a melhor forma de selecionar o destinatario.

3.4. Os documentos internos do SEI-RJ ja vém classificados, desta forma ndo é necessaria nenhuma
acdo no campo Classificacdo por assuntos, verifigue na préxima pagina mais informacgdes sobre o

preenchimento deste campo.
3.5. Fornega eventuais observacgGes de sua unidade.

3.6. Indique o nivel de acesso do documento.
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Pronto, o documento foi inserido! Abaixo explicamos em maiores detalhes como preencher

corretamente os campos.

L] SEI-99/002/000010/2017 & [B

Despacho de Encaminhamer

% Anexo BASE | (0000169)

[ Despacho de Encaminhamer
[7l Despacho de Encaminhamer
&4 E-mail UNIDADE1 0000285
&4 E-mail UNIDADE1 0000289
84 E-mail UNIDADE 1 0000296 {
[ oficio 19 (0000305)
[§ Oficio de Resposta sobre Ints

& Consultar Andamento

L Jol€l2] |alBiel@[3

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Estado de Receita

A Senhora Coordenadora,

Diante da documentagdo analisada, decidimos por manter a decisdo inicial sobre a perda
do incentivo fiscal.

Os motivos para essa decisdo sdo: Empresa ndo gera empregos o suficiente para receber
incentivo fiscal, conforme legislagdo vigente.
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1.Texto inicial

Este campo é obrigatério. Caso ndo possua modelos ou textos padrdo, inicie o documento escolhendo
“Nenhum”. Para utilizar modelos ou texto padrdo, confira a segao 4.2.1 Utilizando texto padrao e modelo,

deste manual.

2.Descricao

Preencha com uma breve descri¢dao do objetivo do documento no processo, ou algo que possa ajudar

a identificar mais facilmente o documento por meio da pesquisa.

3.Interessados e destinatarios (opcionais)

Esses campos servem para incluir e editar os interessados e destinatarios nos documentos. Verifique

nas telas abaixo o passo a passo para inserir um interessado, o mesmo valerd para destinatarios.

Localizando e selecionando o interessado digitando as iniciais:

| LOCALIZE E SELECIONE O INTERESSADO |

(1. PORDIGITACAO]

Interessados: ‘l’
SUBL |

_| |2_ PESQUISANDO |-i %%x

-




Localizando e selecionando o interessado por meio do icone e

W
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Selecionar Contatos
[2.1 DIGITE O NOME]

Palavraghave para pesquisa:

|2. PESQUISANDO |

[2.2 CLIQUE EM PESQUISAR |

\4

Iﬂesqu'rsar I | Transportar | | Movo | | Fechar |

Pessoa Juridica Associada:

Jteste |

|2.3 SELECIONE O CONTATO

Grupo: Tipo:
| v | v]
Lista de Contatos (17 registros):

Contatos Acoes

[] testesei1D (testessi10} # Qg =

] | Unidade de Testes 1 (TESTE) £~ @

] |Unidade de Testes 1.1 (TESTE_1_1) £~ @

] |Unidade de Testes 1.2 (TESTE_1_2) £~ @

] | Usuario de Testes (teste) & [g

| testessini (testeseind) & (g [of

| testesei0? (testesein2) @ (g [ [af

| testesein? (testeseioa) [ [ [

A A

[2.4 cLIQUE EM TRANSPORTAR|

Caso 0 nome ndo apareca na lista de interessados, ou as informagGes do interessado estejam

incorretas solicite ao ponto focal setorial o cadastro ou a edi¢do do cadastro do interessado.

O PROCEDIMENTO ACIMA
TAMBEM VALE PARA INCLUSAO
DE DESTINATARIOS.

4.Classificacao por assuntos

A maioria dos documentos internos do SEI-RJ ja vém classificados, desta forma ndo é necessaria

nenhuma a¢do no campo Classificacdo por assuntos.
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CASO NAO SAIBA QUAL DEVERA SER A TIPOLOGIA DO
DOCUMENTO QUE UTILIZARA, VEJA A BASE DE
CONHECIMENTO DO PROCESSO RELACIONADO ANTES

DA INCLUSAO DO DOCUMENTO. PARA SABER COMO
ACESSAR A BASE DE CONHECIMENTO, CONFIRA A
SECAQ 3.7 — BASE DE CONHECIMENTO.

5. Observacgdes da unidade (opcional)

Este campo é opcional e de livre utilizagdo para que as unidades possam cadastrar no processo

qualquer informacgado de seu interesse.

6.Nivel de acesso (obrigatério)

A classificagdo por nivel de acesso é obrigatéria no SEI-RJ. S3o trés os niveis de acesso: publico,

restrito e sigiloso.

Nivel de Acesso |
) Sigiloso ) Restiito ) Publico

OS DOCUMENTOS E PROCESSOS DEVEM

SER CLASSIFICADOS COMO PUBLICOS, A
EXCECAO DAQUELES QUE CONTENHAM
INFORMACOES SIGILOSAS OU PESSOAIS,
NA FORMA DA LEI DE ACESSO A

Caso os documentos tenham nivel restrito ou sigiloso, os documentos publicos (ou seja, os que ndo se

enquadrem nas hipdteses de sigilo e restricdo previstas na lei de acesso a informacdo e que por isso devem
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ser classificados como ostensivos) ndo poderdo ser acessados por unidades estranhas ao processo. Manter o
nivel publico dos documentos facilita o trabalho, uma vez que os processos que tenham seu nivel alterado
para Publico, os documentos ja estardo com esse mesmo acesso, evitando gastos de tempo na modificagdo

de nivel de acesso em cada um dos documentos juntados.

Ao criar um documento com nivel de restricdo de acesso, todo o processo, independentemente
de ser publico ou ndo, assumird o comportamento do maior nivel de restricdo de acesso, ou seja, 0

conjunto sempre assumira as caracteristicas do maior nivel de restricdo de acesso.

No entanto, ha casos em que abrir a informagao em um momento inoportuno pode causar danos. Para estes

casos é importante restringir o acesso a informacao, informando a hipdtese legal que ampara tal situagao.

A maioria dos processos ja vem com o nivel de acesso padrao selecionado. Caso precise altera-lo, siga as

instrugdes abaixo:

L.1. SELECIONE A OPCAD DESEIADA

MNivel de Acesso

Controde Intems (A 26, § 29, dla Lei n* 10.180/2001)
Diewito Autors] (Art. 24, 11l, de Lel n* 8 810/1898)
Doasmants Preparstsns (A 79, § 39, da Lai #® 12 527/2011)
Informacic Pencsl (An. 31 de Lei n* 12 52772011}

é|1.).ﬁl|ii:u.‘\u A HIPOTESE LEGAL

1. Selecionar o nivel de acesso.

1.1. Selecione a opgdo desejada.

1.2. Selecione a hipétese legal.

Caso o nivel de acesso seja restrito ou sigiloso, uma hipétese legal que fundamenta a restricdo de acesso

devera ser informada.

1-INFORME O
MIVEL DE
ACESS0

Nivel de Acesso | ';

Restrito Publico

Hipdtese Legal:
| Lei de Acesso a Informag o (Lei de Acesso a Informag&o) v
|

v

2 - INDIQUE A
HIPOTESE LEGAL,
UTILZANDO A BARRA
DE ROLAGEM
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CASO A HIPOTESE LEGAL DESEJADA NAO
ESTEJA LISTADA, SERA NECESSARIO

SOLICITAR O CADASTRO AO PONTO
FOCAL SETORIAL.

Ao finalizar o cadastro do documento interno, clique no botdo Confirmar dados.

Cometeu um erro no cadastro? Antes que o processo seja enviado a outra unidade, vocé pode editar suas
informagbes cadastrais ou até mesmo exclui-lo por completo (caso ele ja tenha documentos, é preciso excluir

primeiro os documentos e depois o processo). Vocé pode fazer isso na Tela do Processo.

PARA ALTERAR AS INFORMACOES

CADASTRAIS DO DOCUMENTO l PARA EXCLUIR O DOCUMENTO
psmmmems o | IR £ ) 2 ST RS i
Correspondéncia Interna - NA 7 (0001907] == & % s g >
ARG e »sa - NAD 1 Consultar/Alterar Documento
S 3 E 3 e Docur *
/.
& Consultar Andamento
Processos Relacionados: P -l
y Gnio: Entrega e Rec de Bens Imoveis | Govemo do Estado do Rio de Janeiro
i ¢do de C Inten Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Gestio

Por meio desse campo, é possivel alterar o nivel de acesso do documento:

Altere o nivel de acesso e clique em salvar:

1.1. SELECIONE A OPCAD DESEJADA

\

Hivel de Acesso

Controls Infems (At 28, § 3% da Lei n* 10, 18072001) "

Dirwito Autorsl AL 24, 111, da Lel n® 5.870/1558) +‘ 1.2, SELECIONE A HIPOTESE LEGAL

Deasnants Preparstins (At T, § 3, da Lei o® 12 527/2011)
ermachc Pemcal (Art 31 da Lei 2* 1282772011}
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AO SELECIONAR A OPCAO ALTERAR
INFORMACOES DO PROCESSO, O SISTEMA
RETORNA A TELA DE CADASTRO DE
PROCESSO. LA BASTA ALTERAR O QUE
ERROU E SALVAR.

Para maiores informagdes de como classificar informagdes ndao publicas no SEI, consulte nosso portal:

sei.ri.gov.br/portal . No menu capacitacdo, disponibilizamos um manual sobre o assunto.

Para mais informacgGes de como trabalhar com processos sigilosos, consulte o manual avangado.

6.2.1. Utilizando texto padrao e modelo

Texto Padrao

Se, nos processos de sua unidade, houver um texto que seja recorrente em documentos de diversos
processos, vocé pode otimizar o trabalho usando a funcionalidade do Texto Padrdo. Para comecar, selecione

essa opc¢ao no Menu Principal.

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programadao

Pesquisa

2RI R L1 e WG NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE

| Textos Padrio | < EM TEXTOS PADRAO.
Maodelos Favaritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 2
Grupos 3
Inspecio Administrativa

Relatdrios 3



http://sei.rj.gov.br/portal

1.Criando um texto padrao

Na janela de textos padrao de sua unidade, clique em Novo.

SEIRj

Textos Padrao da Unidade SUPROD

| MNove || Fechar

CLIGUE

EM NOVO

1

» -
|||

A seguir, o abrira o Editor de texto para que vocé crie e edite livremente o conteldo do texto-padrao.

Informe o nome, a descri¢do e o conteuddo do texto. Ao final, clique em Salvar.

Novo Texto Padrido Interno

Solicitamos o pedido de crédito adicional, bem como a autorizagio da SEFAZ.

Atenciosamente

A

3. EDITE O CONTEUDO DO TEXTO
USANDO OS5 RECURSOS DO EDITOR

4. CLIQUE EM
Salvar Cancalar
R EETT
Home: 1. FORNECA O NOME
ICréd'rtD adiciunall ; DO TEXTO
Descricio: 2. FORNECA A
[solicitagtio de créditol| €~ | 15 picio po TexTo
Conteudo:
f %@ N 7 S X x 3 4 - B TR 1 Q
= = E Q|0 & = S| Estio -

O texto padrdo que vocé criou passa a estar listado nos textos da unidade. Vocé pode edita-lo ou

exclui-lo, como ja apresentado para outros recursos do sistema.

Textos Padrao da Unidade SUPROD

| Nove || Exchuir || Imprimir || Fechar |

Lista de Textos Padrdo Interno da Unidade (1 registro):

D
2

» Home

Crédito adicional

Descrigdo

Solicitacio de crédito

Agbes

CLIQUE NOS ICONES PARA
VISUALIZAR, EDITAR OU
EXCLUIR O TEXTO.
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2. Utilizando um texto padrao

» -
|||

Para utilizar o texto padrdo em documentos criados por sua unidade, basta utiliza-lo como texto inicial
num novo documento. Na Tela do Processo, clique em Incluir Documento e, em seguida, escolha o Tipo de
Documento. Depois, indique que o Texto Inicial serd o Texto Padrao. O texto padrao que vocé criou estara

listado nas opgdes disponiveis. Depois, continue editando o documento normalmente.

Gerar Documento
Confirmar Dados || Woltar |
Despacho
—| Texto Inicial
(1 Documento Modelo
I i@ Texto Padrdo I Il Crédito adicional E
4 (3 Nenhum *
[} |
1. SELECIONE O TEXTO 2. SELECIONE © TEXTD
PADRAO COMO TEXTO PADRAD QUE VOCE
NICIAL DO DOCUMENTO QUER UTILIZAR
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Esta funcionalidade é bastante semelhante com a dos Textos Padrdao. Porém, em vez de salvar um
trecho para utilizd-lo numa secdo de um documento, o Documento Modelo consiste numa cépia de um

documento inteiro, com todas as suas secées. Para comecar, selecione essa op¢do no Menu Principal.

Controle de Processos
Iniciar Processo

Fetorno Programadao
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favaritos <
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamenta Especial

NO MENU PRINCIPAL, CLIGUE
EM MODELOS FAVORITOS.

Marcadores

Fontos de Controle

Estatisticas »
Grupos [
Inspecio Administrativa

Relatarios 3

1. Criando um grupo de modelos

Como o Documento Modelo é simplesmente um documento que ja existe e deve ser replicado, vocé
deve apenas criar um Grupo de Modelos e incluir os documentos nesse grupo. Para comegar, clique em

Grupos.

Modelos Favoritos ¥
G

Grupo:

E| Ver modelns adicionados por mim
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Em seguida, clique em Novo.

Grupo de Modelos

Move

Fornega um nome para o novo grupo e clique em Salvar.

‘ 2. CLIQUE EM SALVAR|

Novo Grupo de Modelo

Nome:

|Sulic'rta§§|:| de crédito

2.Adicionando modelos ao grupo

Agora que vocé ja criou um Grupo de Modelos, basta adicionar documentos ao grupo. Vocé faz isso
diretamente na Tela do Documento que vocé quer guardar como modelo, clicando em Adicionar aos

Modelos Favoritos.

CLIQUE EM ADICIONAR
AOS MODELOS
FAVORITOS

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Estado de Receita

A Senhora Coordenadora,

Diante da documentagdo analisada, decidimos por manter a decisdo inicial sobre a perda
do incentivo fiscal.

Os motivos para essa decisdo sdo: Empresa ndo gera empregos o suficiente para receber
incentivo fiscal, conforme legislagdo vigente.
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A seguir, selecione o Grupo de Modelos em que vocé quer incluir o documento modelo. Forneca

também a descricdo do modelo. Depois, clique em Salvar.

‘%. CLHOUE EM SALVAR |

Novo Modelo Favorito

I Balvar || Mowo Grupo || Cancelar

1. INDIQUE 0 6RUPO]

Grupo de Modelo:
| Solicitacdo de crédito El

Descrigao:
|C|:| rrespondéncia interna de pedido de crédito

A

2. FORNECA A
DESC RIQ;’.‘.[] DO MODELD

Vocé pode guardar modelos de documentos criados por quaisquer unidades, desde que eles ndo
sejam sigilosos.
3.Utilizando um documento modelo

Para utilizar o modelo, basta marca-lo como texto inicial num novo documento. Na Tela do Processo,

clique em Incluir Documento e escolha o Tipo de Documento. Em seguida, indique que o Texto Inicial sera o

Documento Modelo. Depois, clique em Selecionar nos Favoritos.

Gerar Documento

Confirmar Dados || Woltar |

Despacho

Texto Inicial

au I Sslecionar nos Favortos I

I i@ Documento MI:H:IEII:II |

(7 Texto Padréo
1 Nenhum

¥
1. SELECIONE O
DOCUMENTO MODELD
COMO TEXTO INICIAL

2. CLIQUE EM SELECIONAR NOS
FAVORITOS

Selecione o modelo que vocé deseja e continue editando o documento normalmente.
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Selecionar Modelo Favorito

Grupo:
| Solicitacdio de crédito [=] Ver todos os modelos

Lizta de Modelos (1 registro):

= Documento 5 Tipo 2 Usuaric * Data % Descrigdo S Grupo  Agbes
0000091 Despacho de  tbonifacio 2002017  Correspondéncia internade | Solictacdo (e

decisdo sobre 20:45:47 | pedido de crédito de crédito
recurso

CLIQUE EM SELECIONAR MODELD |

VOCE PODE CRIAR MAIS DE UM GRUPO DE
MODELOS PARA ORGANIZAR MELHOR SEU
TRABALHO. POR EXEMPLO, UM GRUPO PARA
CADA TIPO DE DOCUMENTO OU PROCESSO.

AO INDICAR UM MODELO COMO TEXTO
INICIAL DE UM NOVO DOCUMENTO, VOCE
PODE INDICAR DIRETAMENTE O NUMERO DO
DOCUMENTO MODELO EM VEZ DE
SELECIONA-LO NO GRUPO DE FAVORITOS.
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No SEI-RJ é possivel incluir um documento em varios processos ao mesmo tempo. Para isso, acesse a

tela Controle de Processos.

Controle de Processos

2] [RiAimi3le B

Ver processos atribuides a mim

2- CLIQUE NO ICONE
INCLUIR DOCUMENTOS

er por marcadores

\wm}s:

| 1- SELECIONE 05 PROCESS0S ‘

Visualizag 3o detaihada

1 registro;

o -~ Recebidos T3

SEI-04/120/000006/2017 [ - |
SEI-04/120/000005/2017

Gerados
SEI-99/001/000001/2017

A tela incluir Documento em Processos sera apresentada:

Incluir Documento em Processos

Processos:

SEI-2%D01/000001/2017 - Patrimonio: Entrega e Recebimento de Bens Imoveis
SEI-04/120/000006/2017 - Patrimbnio: Entrega e Recebimento de Bens Iméveis
SEI-04/120/000005/2017 - Patrimdnio: Entrega & Recebimento de Bens Imoveis

5— CLIQUE EM GERAR | == | Votar

%

DOCUMENTO MODELO QU TEXTO PADRAO

Tipo do Documento: + 3 - SELECIONE O TIPO DE
Despacho de Encaminhamento de Documenta DOCUMENTO *
—{Texto tnicial |
® Documento Modelo 12 ou [ Selecionsr nos Favsrios |
Texto Padrao e 4 - ESCOLHA ENTRE UTILIZAR UM

—| Nivel de Acesso I

Sigiloso Restrito ® Pulblico

EBloco de Assinatura:

v [ mee

O documento é inserido em todos os processos selecionados, permitindo edicdo e assinatura.

L[ SE1-99/001/000001/2017

% Formulério (0000010) &

[ Despacho de Encaminhamento de Documento UNIDADE1 0000011

ﬁ Consultar Andamento
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6.4. Editando um documento

Apds o cadastro do documento Interno, o SEI-RJ abre, em uma nova janela, o Editor Interno de Texto.

E possivel acessa-lo também a partir da Tela do Documento, clicando no icone indicado abaixo.

CASO UMA NOVA JANELA NAO SEJA
EXIBIDA VERIFIQUE NO SEU NAVEGADOR
SE OS POP-UPS ESTAO

DESBLOQUEADOS.

EDITAR DOCUMENTO

Vemos abaixo o Editor Interno do SEI-RJ.

FERRAMENTAS PARA
ASSINAR O DOCUMENTO FORMATACAO DE TEXTO.

. ¥
[Bswvr || fossoarll & %8 @ N 1 8§ we % ¥ 8 & 5 B BEI2c1ozEs3d
|‘. ] l. $ || zoom - || PautoTento [ Texto_tustficado_Recuo_primeira_Linha -|

PARA INSERIR REFERENCIA I
APROCESSOS

SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

O DOCUMENTO E

. DESPACHO
DIVIDIDO EM SECOES

[ Processo ne 999120.000001/2017-12] —3- SECGES CINZA SAO PREENCHIDAS PELO SEI! E NAO PODEM SER EDITADAS |

Interessado: Thayana Renata Silva da Cruz p [SECOES BRANCAS SAO ABERTAS PARA INCLUSAO DE INFORMAGOES |

0 [DIGITE AQUI 0 NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO, no uso de suas atribuigdes legais |
regulamentares, em especial a disposta no art. XX, inciso 22, do Regimento Interno da SEFAZRI, aprovado pela [nome_norma] n@ [numero_da_normal, de [dia] de [mes]
de [ano), examinando o5 autos do Processo em epigrafe, [digite aqui o texto do contelido principal do documento].

=2 | TRECHO EM NEGRITO COM USO DAS FERRAMENTAS DE FORMATAGAO |
[digite aqui o texto do conteddo pFincipal do dot ]

Referéncia: Processo nf 999120.000001/2017-12 SEl nE 0000107
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Todo documento é compostos por se¢des. Nas se¢des em cinza, ndo é possivel editar o contetudo, que
é padronizado (como numero do processo, 6rgao de origem). Nas se¢des em branco, o conteudo do
documento deve ser inserido. O SEI-RJ dispde de ferramentas de formatagao de texto, inser¢do de imagens

e tabelas, além dos recursos de referéncia a documentos/processos e estilos de texto descritos abaixo.

1. Como fazer referéncia a documentos e processos

NUMERO DE PAGINA / NUMERO SEI DO DOCUMENTO
NO PROCESSO EM PAPEL, SEMPRE QUE PRECISAMOS FAZER

REFERENCIAA ALGUM DOCUMENTO DO PROCESSO,
INDICAMOS EM QUAL PAGINA DO PROCESSO ELE SE
ENCONTRA.

NO PROCESSO ELETRONICO, NAO HA MAIS PAGINAS. AS
REFERENCIAS SAQ FEITAS USANDO O NUMERO SEI DO

DOCUMENTO.

Com o recurso “Inserir um Link para processo ou documento do SEI-RJ”, fazemos referéncia a outros
documentos ou processos. Para isso, utilizamos o nimero SElI do documento ou o nimero do processo.

Clique no lugar onde deseja inserir a referéncia no documento, e siga as instrugdes abaixo:

1. CLIQUE NO iCONE Propriedades do Link x
* Protocolo 7. PREEMCHA COM O NUMERD]

1833 o | SEN DO DOCUMENTO OU

! . PROCESSD E APERTE “0K™

D as|

Bl o

4. AQ SALVARMOS O DOCUMENTO,
VEMOS A REFERENCIA E O LINK
ADICIOMNADO:

I - Decreto (SEI ne 0001832 ).

3. A REFERENCIA ESTA FEITA. |
| - Decreto (SEI n2 00D01832).




» -
|||
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2. Como usar os estilos de texto

Os estilos de texto do facilitam a formatacdo dos documentos. Basta selecionar o texto que deseja
formatar e escolher a opg¢do para ver o resultado. Estilos como “Paragrafo Numerado Nivel 1” sdo
recomenddveis para redac¢do de notas técnicas, informagdes e pareceres, enquanto o estilo “Texto
Justificado Recuo Primeira Linha” serve para a maior parte das solicitagdes e encaminhamentos. Utilize este

recurso e nao perca mais tempo com a formatagdo de seu texto!

SELECIONE O TEXTO QUE DESEJA EDITAR,
CLIQUE NO MENU E SELECIONE O ESTILO

\

Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

[ Estilos de Formatagdo




@
seilRj 2

6.5. Inserindo um documento externo

Um documento externo no SEI-RJ é um documento anexado ao processo no sistema, da mesma forma
como costuma anexar um documento a um e-mail. Sendo assim, existe uma limitacdo de tamanho para

upload e formatos de arquivos.

O TAMANHO LIMITE PARA UPLOAD DE ARQUIVOS E DE 20
MB. CASO O DOCUMENTO A SER INSERIDO SEJA DE

TAMANHO SUPERIOR, RECOMENDA-SE, A DIVISAO DO
ARQUIVO DE FORMA QUE CADA PARTE OBEDECA AO
LIMITE ESTABELECIDO. CASO A DIVISAO NAO SEJA
POSSIVEL, SOLICITE AO PONTO FOCAL QUE SUBMETA A
QUESTAO PARA A SGPD.
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Os formatos permitidos, por padrao, sdo os seguintes:

- Extensdo
(] 7z
O bz2
O osv
L] docx
[} az
[ html
8 Jpeg

] json

mp4
J mpeg

mpg
] odp
(] ods
[ ogg
(] ogv
L] pdf
O png

O svg
O foz

(] xlsx

o xml

< Descrigdo

Arquive compactado com oufros arquivos ou pastas.

Arquivo compactado com oufros arquivos ou pastas.

Arguivo de texto com dados separados por virgula. Significa "Comma Separated Values”™.

Arquivo de documento de texio do Microsoft Word 2007 ou superior. -NAO ADERENTE AQ ePING!
Arguive compactado com outros arquivos ou pastas.

Arquivos padrdo web, ufilizados, inclusive, pelo SEI.

Arguivo de imagem digital tradicionalmente utiizado em camaras digitais.

Arguivo de notagdo de objeto JavaScript. Significa "JavaScript Object Motation”.

Arguive de video referente ao MPEG-4 Part 14. Um padrio gue & parte da especificacdo MPEG-4 desenvolvido
pela ISONEC 14496-14.

Argquivo de video MPEG (Moving Picture Experts Group) & um formato de compressio mantido pela International
Organization for Standardization. O formato € muito popular e pode ser reproduzido por quase qualquer player.

Arquivo de video MPEG (Moving Picture Experts Group) & um formato de compressdo mantido pela International
Organization for Standardization. © formato € muite popular e pode ser reproduzido por quase qualguer player.

Arguivo de apresentagdo do tipo OpenDocument.

Arguivo de planilha eletrdnica do tipo OpenDocument.

Argquivo de audio em formato livre muito utilizado na internat.

Argquivo de video em formato livre muito utilizado na internet.

Portable Document Format (Formato Portatil de Documenta).

Arquivo de imagem digital tradicionalmente utiizado em paginas web e que suporta transparéncia.

Arguivo do tipo Rich Text Format, para intercdmbio de documentos entre diversas plataformas. -NAOQ ADERENTE
AQ ePING!

Arguivo de imagens vetoriais ou graficos bidimensionais em formato aberto.

Arquivo compactado com oufros arquivos ou pastas.

Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.

Arguivo de texto sem formatagio.

Arquivo de planilha eletrdnica do Microsoft Excel 2007 ou superior. -NAQ ADERENTE AO ePING!

Arquivo capaz de descrever diversos tipos de dades, facilitando o compartihamento, integraco e
interoperabilidade de dados. Significa "eXtensible Markup Language”.

Arquivo compactado com oufros arquivos ou pasias.

O procedimento de inserir um documento externo é semelhante ao do documento interno.

Na Tela do Processo:

1. Clique em inserir documento

| 1. CLIQUE EM “INSERIR DOCUMENTO"|

2| [Rirsial>A oM EIEBS=:

Processo aberto somente na unidade SUPPAT (atribuido para ffsampaio)

Y

*

1
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2. Escolha o Tipo de documento

Escolha o Tipo do Documento:

| |

2. ESCOLHA "DOCUMENTO EKTERND"| = d 1=
Despacho

3. Preencha os dados do documento

Como o documento externo, por defini¢do, ndo é criado pelo SEI-RJ, ele necessita de uma maior quantidade

de informacg0es obrigatdrias e oferece outros campos opcionais para preenchimento. Confira abaixo:

3.2. INDIQUE A DATA DE
RECEBIMENTO OU EMISSAO DO
Registrar Documento Externo

DOCUMENTO

3.1. INDIQUE O TIPO ¢ E
& | o vocumento [ )
Ir-pedaDooM:l Data do Documento:
& == r -
& [3:3. PERSONALIZE 0 NOME NA ARVORE DE PROCESSOS
Nimaro / Nome na Arvore
: 35. INDIQUE O TIPO Dk
va-l As0o0 [!K|)’-‘(N|“H:NH-\\:()()llk)l'lﬂll»\l)ﬂ‘.IN[H(}UI Sil D'(J”A“}A\(AU
F. D} = DIGITALIZACAO FOI DO ORIGINAL OU DE UMA COPIA A
r Tipo de |
Nato-dgigits! i ¥ =
8 Ditatons s race =

is Autenticada Administrativamente
Rematente: Cépia Autenticada por Cartério
I Cépia Simples rE
LDcoumento Original
Interessados
|

| Thayana Renata Silva da Cruz {taruz)

T 3.6, PREENCHA ESTES CAMPOS - Pax
[€— | OPCIONAIS COM INFORMAGOES QUE LA
FOREM RELEVANTES AO TRABALHO Y
Classificagdo por Assyntos
X PR
w4
QbservacSes desta unidade

Nivel de Acesso
3.7. INDIQUE O NIVEL DE
[ s Retio ® Pustico | €| 1 6550 po poCUMENTO
Anexsr Arquivo:

|_seiecionar arguivo__| Neanum arauivo selecionsso

Lists de Anexcs (0 registros)
Li Nome Data Tamanho Usuirio Unidade Agdes
3.8. CUQUE EM SELECIONAR ARQUIVO PARA

LOCALIZAR O DOCUMENTO EM SEU

COMPUTADOR E ANEXA-LO

[4.cuQuE em “conFIRMAR DADOS” |=—> |

Campo Classificagdo por assuntos - verifique neste campo se o documento a ser incluido esta

classificado digitando seu nome completo. Caso o tipo de documento ndo seja encontrado, deixe o campo
em branco.
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NAO SE ESQUEGA DE CONFERIR SE O
ARQUIVO FOI CARREGADO NO SEI-RJ.

Com o documento incluido, o sistema apresenta a Tela do Documento.

s | AR M AL
[ Correspondéncia Interna - NA 18 (00 -
s Formulario de Solicitacéo de ImGvel Clique[aquipara visualizar o conteido deste documento em uma nova janela.

4

| CLIQUE PARA VISUALIZAR O ARQUND |

NEM TODOS OS FORMATOS DE
ARQUIVO EXTERNO ABREM NO SEI-RJ.
EM ALGUNS CASOS, E NECESSARIO
BAIXAR O ARQUIVO.

Para a maior parte dos documentos externos, é obrigatdrio indicar o tipo do documento, a data de
criagdo e o nivel de acesso. Todas as demais informacGes sdo opcionais. Destacamos nessa se¢do 0s campos
especificos de documento externo. Para conferir como cadastrar os demais campos, retorne as paginas

anteriores.
Abaixo detalhamos como preencher as informagdes do documento externo:
1. Tipo de documento (obrigatério)

O Documento Externo é um tipo de documento classificado duas vezes: é documento externo, mas
também é um tipo de documento (extrato, relatdrio, nota fiscal, planilha, peticdo, etc.). Aqui, indicamos

qual tipo de documento esse documento externo é. Ele identifica o documento na Arvore do Processo.



1
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(] SEI-04/208/000022/2018 [8] Registrar Documento Externo

[ Comrespondéncia Interna - NA
g8l Formulano de Solicitacdo de

» -
|||

Tipo do Documento:

I Formulano I v
A INFORMACAD VAl PARA A ARVORE

DO PROCESSD Mumero [ Nome na Arvore
de Solicitag 3o de Imdvel 1

2.Data do documento

Essa informacdo é de preenchimento obrigatodrio. A data do documento deve corresponder a data em

que o documento foi recebido/protocolado na unidade.
3.Namero/Nome na arvore

Essa informagdo deve corresponder ao nome do documento com numero, se houver, ou algo que
sirva para facilitar sua identificagdo, como CNPJ (tipo documento) do fornecedor (Nimero/Nome na arvore).
O nuimero ou nome fica identificado na Arvore do Processo, imediatamente ao lado do tipo de documento.
Ou seja, se o documento a ser incluido for “Formulario de Solicitagao de Imével 1”7, deve-se selecionar o tipo

de documento “Formulario” e no campo Nimero/nome na arvore, deve-se digitar “de Solicitacdo de Imdvel

1”.

[} SEI-04/120/000002/2017
() Despacho SUPPAT 0000107
<% Acérdiio [123](0000125)

Alterar Registro

Tipo do Documento:
| Acérddo

4’ Consultar Andamento \

S

pNGmero / Nome na Arvore:
123

NUMERO/NOME FICA
REGISTRADO NA ARVORE
DO PROCESSO
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[ SEI1-04/208/000022/2018 Registrar Documento Externo
[ Correspondéncia Interna - NA 18 (0002946

Formulano de Solicitacéo de Imdvel 1 (0002947)

A Tipo do Documento: 1-INDIQUE O TIPO DE
| Formulario [ DOCUMENTO v
3 - NUMERO/NOME ] ) >
FICA REGISTRADO Numero / Nome na Arvore: ;ﬂ;}‘gg‘:&fggﬂé\o
ey [de Solicitag3o de Imével 1 | €= | 1ipo pepocumento |

4.Formato

Esse campo é utilizado para identificar a forma como o documento externo foi recebido na unidade.

Formato (%)

i) MNato-digital
1 Digitalizado nesta Unidade

Os formatos sao divididos em Nato-Digital e Digitalizado nesta unidade, passando o cursor do mouse

no icone o SEI-RJ exibe a definicdo de cada um deles, conforme tela abaixo:

Selecione a opgdo "Mato-digital” se
0 arquivo a ser registrado foi criado
ou recebido por meio elefronico.

Selecione a opgdo "Digitalizado
nesta Unidade" somente se o
arquivio a ser registrado foi
produzido a partir da digitalizagdo
de um documento em papel.

Conforme esta defini¢do, caso o documento tenha sido recebido eletronicamente, selecionaremos a

opcdo Nato-Digital.

A RECEPCAO DE DOCUMENTO EM FORMATO
ELETRONICO ESTA CONDICIONADA A APROVACAO

DAS MIDIAS PELOS SOFTWARES DE ANTIVIRUS
UTILIZADOS PELO ORGAO OU ENTIDADEE A
VERIFICAGAO DE INTEGRIDADE DO ARQUIVO
ENTREGUE, SENDO FACULTADO AO INTERESSADO O
RECEBIMENTO DA COMPROVAGAO DA ENTREGA.
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Selecione a opc¢do “Digitalizado nesta unidade” quando o documento foi recebido em papel e

digitalizado pela unidade.

A digitalizagdo de documentos em papel que fardo parte de um processo no SEI-RJ devera obedecer as

seguintes regras:

a) Ap0ds a digitalizagdo do documento, devera ser registrado no corpo do documento o nimero SEI
atribuido ao documento digitalizado, sendo facultado ao interessado o recebimento da comprovagao da

entrega;

b) o documento deve ser digitalizado em formato “Portable Document Format (PDF)”, com utilizagdo
de processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), sempre que possivel, de forma a garantir

gue seu conteudo seja pesquisavel;

PARA SABER COMO REALIZARA

CONVERSAO DE UM ARQUIVO
COMUM PARA UM COM OCR, ENTRE
EM CONTATO COM A TI DO SEU
ORGAO.

c) o documento devera ser digitalizado colorido e com resolugdao minima de 300 dpi (dots per inch ou

pontos por polegada);
d) o tamanho méximo de um Unico arquivo eletrénico é de 20 MB;

e) caso haja necessidade de apresentacdo de documentos cujo arquivo digital supere os 20 MB, o
arquivo deverd ser dividido em tantos blocos quantos forem necessarios, de forma que nenhum deles

exceda o limite de 20 MB;

E importante lembrar que n3o serdo digitalizados nem capturados com o auxilio de scanner, exceto

nos casos em que tais documentos venham a se tornar pegas processuais:
| - processos produzidos em suporte fisico (legado), exceto:

a) aqueles cujo o prazo de vida util estimado seja superior a dois anos;
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b) exista necessidade premente de digitalizacdo, justificada pelo 6rgdo que tenha dado inicio ao
processo; e

c) haja autorizagdo da SECCG.

Il - jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que ndo caracterizam documento
arquivistico; e,

[l - correspondéncias pessoais.

5.Tipo de conferéncia

Esse campo é utilizado quando o documento externo for um arquivo digitalizado, permite identificar se este

arquivo foi digitalizado a partir do documento original, de uma cépia autenticada ou de uma cépia simples.

Tipo de Conferéncia:

Caopia Autenticada Administrativamente
Cdpia Autenticada por Cartdrio

Cdpia Simples

Documento Criginal

A DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS RECEBIDOS OU

PRODUZIDOS NO AMBITO DOS ORGAOS E DAS
ENTIDADES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA ESTADUAL
DEVERA SER ACOMPANHADA DA CONFERENCIA DA
INTEGRIDADE DO DOCUMENTO DIGITALIZADO.

Essa conferéncia devera registrar se foi apresentado documento original, cdpia autenticada em

cartdrio, cdpia autenticada administrativamente ou cdpia simples.

Como ja citado anteriormente, é necessario autenticar um documento. Saiba como fazer isso,

consultando o ponto focal setorial do seu 6rgdo.
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Cometeu algum erro no cadastramento de seu documento interno? Esqueceu-se de anexar o arquivo
e o SEI-RJ cadastrou um documento externo “vazio”? Anexou o arquivo errado? Para todos esses casos,
enquanto o processo ndo for encaminhado a outra unidade, vocé pode alterar todas as informacgGes

cadastrais - inclusive o arquivo carregado!

AO SELECIONAR A OPCAO ALTERAR
INFORMAGOES DO DOCUMENTO, O SISTEMA
RETORNA A TELA DE CADATRO DO
DOCUMENTO. LA, BASTA ALTERAR O QUE
ERROU E SALVAR.

APESAR DE SER POSSIVEL, A EXCLUSAO DE UM
DOCUMENTO DEVE SER REALIZADA EM ULTIMO
CASO, DE PREFERENCIA SEMPRE A ALTERAGAO
DO CONTEUDO. A EXCLUSAO DO DOCUMENTO
FICA REGISTRADA NO HISTORICO DO

PROCESSO.

6.6. Excluir documento interno e externo

Em regra, o icone ficara visivel apenas quando o procedimento de exclusdo for permitido.

A exclusdo de documentos se diferencia da exclusdo de processos porque um processo pode estar aberto

para varias unidades no momento da criacdo de um documento. Por isso, a exclusdo obedece algumas regras:

1. Documento gerado e nao assinado pode ser excluido pela unidade que o incluiu.



UM DOCUMENTO QUE AINDA NAO FOI
ASSINADO E CONSIDERADO MINUTAE
PODE SER EXCLUIDO, AINDA QUE TENHA
SIDO INCLUIDO EM BLOCO DE REUNIAO.

2. Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo pode ser excluido pela unidade que o incluiu.

A caneta de indicagdo de assinatura fica em amarelo até que o documento tenha seu primeiro acesso por

usudrio de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para outra unidade.

3. Documento externo autenticado e ainda com o selo em amarelo pode ser excluido pela unidade que o

incluiu no processo.

O selo permanece amarelo até que o documento tenha seu primeiro acesso por usudrio de outra

unidade, seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para outra unidade.

4. Documento externo nao autenticado pode ser excluido pela unidade que o incluiu no processo até seu
primeiro acesso por usuario de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser

enviado para outra unidade.

Com base nisso, para excluir um documento, basta clicar no icone E O documento é removido da

Arvore do Processo.

CLIQUE NO ICONE PARA
EXCLUIR. PRONTO!

v
Cloléla] lalu @)

Clique aqui para visualizar o conte(do deste documento em uma nova janela.




ANTES DE ENVIAR O PROCESSO A OUTRA UNIDADE,
SEMPRE VERIFIQUE O CONTEUDO DE TODOS OS
DOCUMENTOS JUNTADOS PARA GARANTIR QUE ESTEJAM
CORRETOS. ANTES DO ENVIO, VOCE PODE ALTERAR

INFORMAGCOES CADASTRAIS, EDITAR CONTEUDO,
SUBSTITUIRARQUIVO ANEXO E ATE EXCLUIR O
DOCUMENTO.

seilRj

W

*



6.7. Cancelar documentos

Para os casos em que ndo seja possivel excluir o documento da arvore do processo, deverd ser

utilizada a opgdo de cancelamento do documento, que consiste na inclusdo do Termo de Cancelamento que

invalida um documento que por algum motivo ndo pode ser excluido da arvore do processo. Nele devera

constar o numero SEl do documento e o motivo pelo qual o documento passou a ndao ser mais valido no

processo. Para isso siga os passos abaixo:

1-CLQUE EM
INCLUIR
DOCUMENTO

IS E1-99/010/000347/2018
[ Correspondéncia Interna - |

# Consultar Andamento

Despacho de Encaminham Processo aberto somente na unidade UNIDADE10

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Termo

]

2 -ESCOLHA O TIPO =
DE DOCUMENTO

Termo de Entrega de
Videomonitoramento

Vinculado

Termo de Referéncia

Temmo de Cancelamento de Documento

m: Encerrame

o de Frocesso

Imagens de

Termo de Existéncia de Documento Fisico

Termo de Reabertura de Processo
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L
Gerar Documento 3 — PREENCHA AS INFORMACOES DA TELA GERAR
DOCUMENTO E CLIQUE EM CONFIRMAR DADOS
Termo de C. to de D t
Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padric
® Nenhum
Descrigdo:
Classificagdo por Assuntos
I
13.99.01.35 - Termo de Cancelamento de Documento - P
28
Observacdes desta unidade:
4
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Piblico

Preencha as informag¢des do documento, clique em Salvar.

Para todos os efeitos, o documento abaixo especificado ndo possui
validade pelas razdes a seguir apresentadas.

Numero do
0002925
Documento
Tipo do )
P Despacho de encaminhamento de docimento

documento

Razio da . .

- - Documento inserido incorretamente.

[nvalidagio

Rio de Janeiro. 16 julho de 2018

Pronto! O termo de cancelamento foi inserido e passard a constar na arvore do processo.
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L/ SEI-99/010/000347/2018
‘3 Correspondéncia Interna - NI 10 (00028¢
“[1 Despacho de Encaminhamento de Doct

ermo de Cancelamento de Documento

4 Consultar Andamento

6.8. Assinando documentos

Sem estarem assinados, os documentos ndo possuem valor legal. No SEI-RJ, os documentos gerados

no editor interno devem ser assinados com assinatura eletronica do sistema. A assinatura é uma operagao

simples que possui dois tipos distintos de procedimentos: a assinatura simples e o bloco de assinaturas.

DOCUMENTOS RECEBIDOS / EXTERNOS

NO SEI-RJ, 0 DOCUMENTO EXTERNO NAO E ASSINADO.
ELE £ TRATADO COMO UM DOCUMENTO PRONTO,
ASSINADO ANTES DA INCLUSAO NO SISTEMA. POREM,
CASO O DOCUMENTO EXTERNO TENHA SIDO
DIGITALIZADO E NECESSARIO AUNTENTICA-LO

6.8.1 Assinatura Si

mples

Selecione na arvore do processo o documento a ser assinado e clique no icone . Assinar

Documento.

‘ 1. SELECIONE O DOCUMENTO

QUE SERA ASSINADO

2. CLIQUE NO ICONE
“ASSINAR DOCUMENTO”

% Acordao 123 (0000125)

L] SEI-04/120/000002/2017 [8] /
[ Despacho SUPPAT 0000107

# Consultar Andamento

Serd apresentada a Tela de Assinatura é nela que assinamos o documento, basta preencher os dados

abaixo:



sél

| 3. PREENCHA 05 CAMPOS COM AS INFORMAGCOES SOLICITADAS

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante

| SEFAZR)

lz] < |3,1. ESCOLHA A SIGLA DA SECRETARIA

Assinante:

[Tatiane Duarte Bonitacio |

Cargo / Fungao:

&—|3:2. ESCOLHA O CARGO/FUNGAO |

i)

senha [ | ou Certificado Digital @)

|3,3. DIGITE A SENHA DA REDE E TECLE ENTER |

Nessa tela, o sistema pede que coloquemos nome, cargo e senha de acesso ao SEI-RJ. Qualquer

usudrio cadastrado com permissdo para assinar no sistema pode assinar o documento selecionado a partir

dessa tela.

A SENHA E DE USO PESSOALE

INTRANSFERIVEL. MANTER O SIGILO
DA SENHA E RESPONSABILIDADE DO
SERVIDOR.

Rj

YN
||| ‘



NAO SERA POSSIVEL REALIZAR ASSINATURAS CASO O SEU
CADASTRO DE USUARIO NAO ESTEJA COMPLETO NO SEI-
RJ. CASO NO CAMPO CARGO/FUNGAO NAO SEJA EXIBIDO
NENHUMA OPGAO DE ESCOLHA OU UMA OPGAO
INCORRETA, SOLICITE AO PONTO FOCAL SETORIAL DA SUA
UNIDADE A ATUALIZAGAO DO SEU CADASTRO.

Todo documento assinado no SEI-RJ possui uma assinatura em seu rodapé, ilustrada abaixo:

GARANTIA DE AUTENTICIDADE DO
DOCUMENTO PELO SITE

#
SEI! E Documento assinado eletronicamente por Tatiane Duarte Boniféco, Assistente, em 18/10/2017, bs 18:35, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento
A no art. 68, § 12 do ® )

A autenticidade do documento pode ser conferida no site indicado no rodapé do documento.

Acesse o site informado no rodapé do documento. Na tela apresentada, informe o cédigo verificador e

o cédigo CRC do documento, em seguida digite o cddigo de confirmacdo e clique em Pesquisar.

Conferéncia de Autenticidade de Documentos
1 - INFORME O CODIGOD

Cadigo Verificador: I I-é VERIFICADOR DO
DOCUMENTO

Cadigo CRC: «=| 2-INFORME O CODIGD
CRC DO DOCUMENTOQ

€| 3-INFORME O CODIGO
DE COMFIRMACAD

zze RS
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Apds assinado, o documento ganha um simbolo / ao seu lado na Arvore do Processo, conforme

imagem abaixo.

CANETA PRETA - INDICA QUE O DOCUMENTO
ASSINADO JA FOI VISUALIZADO POR OUTRA UNIDADE.
NAO E MAIS POSSIVEL EDITAR OU EXCLUIR O
L] SEI-04/120/000002/2017 [8] |4’ € pocumento.

2 & [CANETA AMARELA - INDICA QUE O DOCUMENTO
% Acorddo 123 (0000125) ASSINADO NAO FOI VISUALIZADO POR OUTRA

UNIDADE, PODENDO SER EDITADO E EXCLUIDO.

4’ Consultar Andamento

DOCUMENTO NAO ASSINADO / MINUTA

NO PROCESSO EM PAPEL, SE NAO ASSINAMOS UM
DOCUMENTO ELE NAO POSSUI VALOR LEGAL. NO SEI-RJ,
UM DOCUMENTO INTERNO NAO ASSINADO E CHAMADO
DE MINUTAE NAO E VISUALIZAVEL POR USUARIOS DE
OUTRA UNIDADE.

Esse procedimento é simples, mas trabalhoso quando precisamos assinar muitos documentos de uma

vez. Para esses casos, o SEI-RJ dispOe da funcionalidade Bloco de Assinatura, tratada na se¢do 6.7.5, deste

manual.

6.8.2 Assinatura com certificado digital

Neste momento trataremos da assinatura utilizando um certificado digital, para isso, siga os passos
abaixo:

2. CLIQUE NO ICONE
1. SELECIONE O DOCUMENTO "ASSINAR DOCUMENTO”

QUE SERA ASSINADO

W =] o Akl

% Acorddo 123 (0000125)

& Consultar Andamento

Serd apresentada a tela Assinatura de Documentos, basta preencher os dados na tela:



SEIRj

I 3. PREENCHA OS CAMPOS COM AS INFORMACOES SOLICITADAS

Assinatura de Documento

Orgédo do Assinante:
@ |3.1‘ ESCOLHA A SIGLA DA SECRETARIA

Assinante:
Fernanda Ferrera Sampaio

Qo ! Funcao:
[ Coorenacora ] €= [3.2. ESCOLHA O CARGO/FUNGAO]|

Senha | ou| Certificado Digital @) | €= | cLIQUE Aqui

As telas de adverténcias de seguranca abaixo, serdo exibidas:

Deseja executar este aplicativo?

nome: Assinador Digital de Documentos

Editor: DESCOMNHECIDO

Locak https://sei-beta. fazenda.rj.gov.br

A execucdo deste aplicativo pode ser um risco a segurancga

Risco: este aplicativo serd executado com acesso irrestrito, o que pode colocar seu computador e suas
informacdes pessoais em risco. As informagdes fornecidas ndo sdo confidveis ou sdo desconheddas
£, por iss0, recomenda-se nao executar este aplicativo, a menos gue vocé conheca sua origem
Mais Informacies

Selecione a caixa abaico. Em seguida, cligue em Executar para iniciar o aplicativo

aceito o risco e desejo executar este aplicativo.: I[ Executar ] [ Cancelar l
A A
‘ 1 - SELECIONE | 2 —CLIQUE AGQUI
Deseja Continuar?

A conexdo com este site ndo & confidgvel.

Site: htips://sei-beta.fazenda.rj.gov.br:443

Observacdo: o certificado ndo € vélido e ndo pode ser usado para verificar a identidade deste site.
Mais Informaciies

3 - CLIQUE EM CONTINUAR ‘—)-[ Continuar | [ Cancelar |

Y

4

1
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Assinatura de Documento

4 - CLIQUE, PARA ASSINAR | =>»

Grgao do Assinante:
| seFaz [=]

Assinante:
|Fumanda Fereira Sampaio

Cargo | Funcdo:
[ Coordenadora =

Cartificado: :
2 - FERNANDA FERREIRA SAMPAIO: 50121367 (véido até 22/12/2019) | v | Visushoar | Awslzrista |

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante: @ R
| SEFAZ i
Assinante: S M Jogon w S FRCOER 5 - INFORME A SENHA
|Femanda Ferreira Sampaio Introduzir PIN: I I DO CERTIFICADO E

- CLIQUE OK
Cargo/ fungdo: X O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
| Coorgenadora v’ O comprimento maximo do PIN & 15 bytes =

Assinando digitalmente documento 0000010 (1 de 1)...
D’ S

e -

Pronto! O documento assinado recebe um icone identificando a assinatura na arvore do processo.

() SEI04/120/000002/2017 [8]
[ Despacho SUPPAT 0000107| /| <
- Acérdo 123 (0000125)

#” Consultar Andamento
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6.8.3 Autentica¢ao de documentos

Conforme LEI N2 12.682/2012, documentos digitalizados devem ser autenticados utilizando certificado

digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP — Brasil.

Para autenticar um documento, siga os passos abaixo:

COM O DOCUMENTO
SELECIONADO, CLIQUE NO
iCOME AUTENTICAR

!
_lol€a] P a§ls

A tela Autenticagdo de Documento sera apresentada, basta preencher os dados na tela (o

procedimento é o mesmo da assinatura).

SEl - Autenticagdo de Decumento - Google Chrome = O *

@ seifazenda.j.gov.br/sei/controlador.php?acan=documento_assinar&acao_crigem=arvore_visuali... @&,

- fE

+ Autenticacao de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante:
SECCG v

Assinante:

|R0bert0 Wagner Damasio Calixto

Cargo / Fungio:
| Coordenador v | I

Senha | ou Certificado Digital §§




o seilrj 2

O documento autenticado recebe um icone identificando a autenticagao na arvore do processo:

L] SEI-99/001/000001/2017_[B]
<% Formulério (00000104 § | €—

[0l Despacho de Encaminhaments de Documento
B Oficio 1 (0000012)

Na tela do documento também é possivel visualizar detalhes da autenticagdo clicando em:

Visualizar Autenticagdes

Cligue aqui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova janela. Ocultar Autenticagies

T Documento autenticado eletronicamente por Fernanda Ferreira Sampaio, Coordenadora, em 08/12/2017, as 11:32, conforme horario oficial de
Se‘! @ Brasilia, com o emprego de certificado digital emitido no dmbito da ICP-Brasil, com fundamento no art. 32, caput, da Lei n2 12.682, de 9 de julho
de 2012, a partir de copia simples.
N2 de Série do Certificado: 66711628248953359652760985047542413110

assinatura
eletronica

Como destacado acima, o SEl ndo possui uma funcionalidade que atenda integralmente a necessidade

nos orgaos e entidades onde um servidor elabore documentos para que outro apenas assine.

Para estes casos, existem duas possibilidades de tratamento:

Op¢ao 1: O usudrio que elabora o documento deve fazer parte da mesma unidade no SEI-RJ do
usudrio que ird realizar a assinatura. Lembrando que ao incluir o usuario elaborador na mesma unidade do

gue ird assinar, este podera visualizar todos os processos daquela unidade.

Passo- a -passo: O usuario elaborador inclui o documento interno desejado sem realizar a assinatura e

atribui o processo ao usuario que ird realizar a assinatura.



PARA UTILIZAR ESTA OPCAO OS

USUARIOS DEVEM FAZER PARTE DA
MESMA UNIDADE.

Para saber como incluir um documento interno, verifique a se¢ao 6.2 Incluir documento, neste manual.

Para saber como atribuir um processo a um usuario, verifique a se¢ao 7.2 Atribuir processo a um
usuario, neste manual.

Opcao 2: Sera permitida a edigdao do cabegalho do documento para que o usuario elaborador emita o
documento como se pertencesse a unidade do usudrio que realizard a assinatura.

Passo- a -passo: O usudrio no momento da geracdao do documento edita o cabegalho alterando a

hierarquia que fica abaixo do timbre, conforme imagem abaixo ndo realiza a assinatura e disponibiliza o

documento para assinatura do usuario responsavel pela assinatura por meio da funcionalidade bloco de
assinatura.

[ SHUER) - 0000107 - Oficio de resposts a solctagion - Google Chrome v e TR . ERDTWRT (o0 )|
@® hml.sei.sefnet.rj/sei/controlador.php?acao=editor_i |_proc 128&id_documento=122&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000091&infra_hash=828649a91a320e4bc5247da503ef9a8e9b22a17dbd9
l()CédlgD—FOMe‘ Salvar“/Assmar;‘} bg @ N I S s X x* 3y #3 - .-HQ‘ [FR I C 1 ] 1 Qi‘gE === EIHQAE $ || zoom v]
‘ai\uto'rextoii Tabela_Texto_Centralizado v\
|

.

Governo do Estado do Rio de Janeiro
secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento

ubsecretaria de Logistica e Patriméniol
Of.SEFAZ/SUBLOP N23

Rio de Janeiro,23 novembro de 2017

Para saber como incluir um documento interno, verifique a se¢ao 6.2 Incluir documento, neste manual.
Para saber como utilizar o Bloco de Assinaturas, verifique a secdo 6.6.3 Bloco de Assinatura, neste manual.

As duas opgGes permitem a edicdo, caso seja necessario, do documento antes de sua assinatura.



PARA UTILIZAR ESTA OPGCAO
O DOCUMENTO NAO DEVE

SER NUMERADO, EXEMPLO:
Cl, OFICIO, PARECER

6.8.5. Bloco de Assinatura

s

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 simultanea de
varios documentos, com ou sem visualizacdo de seus contelddos. No entanto, ndao é possivel disponibilizar
bloco de assinatura para a unidade geradora do processo. Neste caso, o processo devera ser atribuido para o
usudrio que realizard a assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco de assinatura antes

da disponibiliza¢ao.

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serdo incluidos documentos para assinatura
em blocos e ndo, processos, embora o sistema permita a visualizagdo dos processos onde estao incluidos os

documentos do bloco.

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um processo ou documentos 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 selecionar o icone:

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a relagdo de
documentos do Processo, que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem ser selecionados os
documentos a serem incluidos e apds isso, selecionar um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da

opgao “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.



SEIRj

79
Incluir em Bloco de Assinatura
CLIQUE PARA CRIAR UM BLOC0_| ¥ para Blocos de Assinatura
Bloco: ~
= [ Incior 1 Neve |
Lista de documentos disponivels para inclusdo (4 registros):
N° SEI Documenta Data Blocos
0000001 Termo de Abertura de Processo zmoznT
m 0000005 Minuta de Oficio de Indisponibiidade de Imével 27102017
;- 0000006 Oficio de Indisponibiidade de imdvel 1 2monT
1 oooooo7 Terma de Encarramento de Processo 2mozumT

P _
1
-—
"

Ao selecionar a op¢do “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde deverd ser

preenchido o campo descri¢ao e informadas as unidades para disponibilizagao do bloco.

Novo Bloco de Assinatura
|1. DIGITE A DESCRIGAO |

Descricio: *

3. CLIQUE EM SALVAR |% Salvar | [ Cancelar

Apresentacdo |

|2. ENCONTRE E SELECIONE A UNIDADE

Uni para Di ibilizacdo: ¢

SUPPAT] |

SUPPAT - Superintendéncia de Patriménio |

Apods salvar as informagdes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco criado na barra de

rolagem do campo “Bloco”. Deverao ser selecionados os documentos da lista e clicar na opgdo incluir.

Incluir em Bloco de Assinatura

BLOCO CRIADO

Ir para Blocos de Assinatura

2. CLIQUEEM lNCLUIRla

Bloca: W

I1 - Apresentacdo I

EI I Ineciuir I | Nowveo |

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (4 registros):

N® SEI Documento

D ooooom Termo de Abertura de Processo
0000005 Minuta de Oficio de Indisponibiidade de Imavel
D oooono0s Oficio de Indisponibilidade de imovel 1

(& ooooooT Termo de Encerramento de Processo

[1. SELECIONE O DOCUMENTO |

Data Blocos
27102017

27207
2TM02ZMT
2rwzmT

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opg3o| I para Blocos de Assinatura | O sistema exibird um quadro

contendo a relagdo de todos os blocos de assinatura da unidade.
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Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

" Conciuir Imprimi
I

Sigla

Lista de Blocos (2 registros)
Nimero Estado is ponibilizagd Descrigio Agbes
] 2 Aberto SUBLOP SATI Alinhamento SR e
| 1 Aberto SUBLOP SUPPAT Apresentagio IR ]

o1 '/ [Assinar Documentos do Bloco
Icone

serve para possibilitar a assinatura dos documentos do
bloco para usuarios da unidade geradora, antes da disponibilizagao.

Oicone ﬁ[ Processos/Dacumentos do Blaco ]permite a visualiza¢do de documentos do bloco.

] Dis u:-nil::lilizarEIn:-cn:l] . o .
O icone 1=J[ P permite a disponibilizacdo do bloco para as unidades em que
determinados usudrios deverdo assinar documentos do bloco.

, .| Alterar Bloco . . . , -
Oicone D permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como numero, descrigdo e

unidades de disponibilizacao.

, Concluir Bloco . . .
Oicone v _ serve para concluir blocos de assinatura que foram assinados e, portanto,
ja concluiram o seu propésito.

, _fj' Excluir Bloco . . ~
O icone = serve para excluir blocos de assinatura que ndao possuam documentos

incluidos.

Apo6s disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por meio do icone

ﬁ [ Processos/Docurnentos do Bloco

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

<) J—

Para saber+ Menu Pesquisa [N VL |
Documentos do Bloco de Assinatura 8

Impei
Lista de Processos/Documentos
Processo Documento Data Tipe

Anotagdes

Assinaturas
Termo de Entrega da | + (estesei0 | Subsecrstario de Logistica
0000062 0871112017 PosseeChavesco | Patrimdnio

Imovel

‘SEI-04/130/000003/2017

+ testesei16 / Superintendente

Quando o bloco de assinatura é disponibilizado, novos icones sdo exibidos:
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Nimero
(=]

Estado
Disponibilizada

Geradora
SGPD

Disponibilizagde
SUTES

Bloco para autorizagio de viagem

Descrigao

LT

O icone cancelar disponibilizagdo permite o cancelamento da disponibilizagao do bloco as unidades

escolhidas. Essa opg¢do pode ser utilizada caso vocé precise incluir mais documentos no bloco ou realizar

alteragdes em documentos que estdo em um bloco de assinatura.

DOCUMENTOS INCLUIDOS EM

BLOCO DE ASSINATURA

DISPONIBILIZADO NAO PODEM
SER EDITADOS, PARA ISSO, E
NECESSARIO CANCELAR A SUA
DISPONIBILIZACAO PRIMEIRO




devem selecionar a opc¢do "Blocos de Assinatura” no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE

|El|m::ns de Assinatura

| €

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Inspecao Administrativa
Relatdrios

EM BLOCOS DE ASSINATURA

indicacdo "disponibilizado" na linha do bloco).

icone

SELRj =

» -
|||

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da unidade de destino do bloco

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade (aparecerd a

f -
Basta clicar noicone #  |Assinar Documentos do Bloco| ¢ todos os documentos ser3o assinados de uma vez.

Blocos de Assinatura

Besauisar ‘ | Neve Canduir ‘ [ Excluir | | Impeimir
Palawras-chave para pesquisa
Sigla:
SITUACAD Lista de Blocos (2 registros):
Himero * Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agdes
2 SUBLOP Alinhamento S BRO
1 Disponibilizado SUBLOP Apresentacdo Zﬁ @

CLIQUE NO [CONE PARA ASSINAR
TODOS 0S DOCUMENTOS DE UMA VEZ

Também é possivel visualizar o conteddo de cada documento que devera ser assinado ao clicar no
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ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco

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 2

‘ Assinar H Imprimir | | |Fechar| [

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagoes Agoes
-04/ Oficio de .
B 1 SEI-04/120 0000006] | 27/10/2017 | Indisponivilidade | * F€Manda Ferreira e

/000002/2017 Sampaio / Coordenadora

+ de imovel
CLIQUE PARA VISUALIZAR
0 DOCUMENTO

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizard a visualizagdo 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

/ [ Assinar Documento ]

Caso prefira visualizar documento a documento e assinar vdrios de uma vez, também é possivel clicar
em cada link (varias péaginas serdo abertas, mostrando cada documento) e retornar a pagina que contém o

quadro do bloco, clicar na caixa de sele¢do dos documentos que deseja assinar e clicar na opcdo

/ [ Assinar Documento ]

Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora, o sistema da
a opgao de assinatura antes da disponibilizacao do bloco (também com um sé clique). Esta op¢do pode ser

util quando houver muitos documentos para serem assinados por um mesmo usudrio. O icone

/ [ Aszinar Docurmentos do Bloco

indica que a opc¢do de assinatura do bloco esta disponivel também para

usuarios da unidade.

1) E possivel a inclusdo de um Unico documento em varios blocos de assinatura.

2) E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.

DOCUMENTOS QUE DEMANDEM ASSINATURA
DE MAIS DE UM USUARIO DEVEM SER
TRAMITADOS SOMENTE DEPOIS DE ASSINADOS
POR TODOS OS RESPONSAVEIS.




-—
-

& SEI.RJ “

Opgoes de Navegacao

Ao entrar em um Bloco de Assinatura e clicar em qualquer documento é aberta janela de visualizacdo
de seu teor e, acima, opcdes “Visualizar Arvore do Processo”; “Assinar Documento” e “Selecionar para

Assinatura”.

Bloco de Assinatura 2 - Sequencial 1

B Selecionar para Assinatura

* VER O PROCESSO T SELECIONAR
. PARA ASSINATURA

151400 0 Yo Of M“\,uc.

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Logistica e Patrimdnio

Of.SEFAZRJ/SUBLOP N20000006 Rio de Janeiro,27 outub

Ao Senhor

Ao clicar no icone serd exibida a arvore do processo, por meio desse icone é possivel localizar o
documento a ser assinado na arvore e por meio do icone editar documento, realizar as alteragGes, salva-las e

sO entdo Assinar.

Porém, se nessa tela for selecionada a opgao o sistema exibira diretamente a tela de assinatura

ndo permitindo edi¢des no documento.

6.8.7. Retorno do bloco de assinaturas para a unidade responsavel

Apds a assinatura dos documentos, o Bloco de Assinatura deve ser encaminhado de volta para a
unidade geradora. Para isso, clique em Bloco de Assinatura, selecione aguele que devera ser encaminhado
para a unidade de origem e clique na opcdo Retornar bloco @. O sistema solicitard a confirmacdo do

retorno, selecione o botdo OK.
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6.9. Enviando processos

ENVIAR PROCESSO
ENVIO A MULTIPLAS UNIDADES
NO PAPEL, SE UM PROCESSO EXIGISSE MEDIDAS

DE MULTIPLAS UNIDADES, ELE PRECISARIASER
ENVIADO A UMA UNIDADE DE CADA VEZ, O QUE
ACRESCENTA MUITO TEMPO A TRAMITACAO.
NO SEI-RJ O PROCESSO PODE SER ENVIADO A
VARIAS UNIDADES, PARA QUE CADA UMA DELAS
ATUE SIMULTANEAMENTE NO PROCESSO.

Com o processo criado, incluidos todos os documentos necessarios e os assinados, passemos

agora a tramitar o processo para a préxima unidade.

Os processos devem ser tramitados para os respectivos destinos, sem intermedia¢do das unidades

protocolizadoras e deverd seguir as regras basicas abaixo listadas:

| - a tramitagdo no SEI-RJ sera registrada automaticamente, sem necessidade de comprovacdo de

envio ou recebimento;

Il - o processo podera ser encaminhado para quantas unidades e usuarios forem necessarios, na forma

estabelecida pelo fluxo apresentado na base de conhecimento;

Il - o envio de processo a superiores hierdrquicos dependerd do fluxo estabelecido e disponibilizado

na base de conhecimento;

IV - o processo podera ser mantido aberto na unidade enquanto for necessdria a continuidade

simultanea de sua analise.
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EM CASO DE ERRO NA TRAMITAGCAO DE
PROCESSO ELETRONICO, A AREA DE DESTINO
PROMOVERA IMEDIATAMENTE:

| - A DEVOLUGAO DO PROCESSO AO
REMETENTE; OU,
Il - O ENVIO DO PROCESSO PARA A AREA

COMPETENTE.

No SEI-RJ, a tramitagdo é denominada Envio de Processo. Selecione o processo que deseja enviar e

clique no botdo “Enviar Processo”.

1. CLIQUE EM “ENVIAR
PROCESSO”

1] SE-04/120/000002/2017 (8] . .
[%) Despacho SUPPAT 0000107 ‘ g |( 2=

¥ Acorddo 123 (0000125)

Processo aberto somente na unidade Sl

#’ Consultar Andamento

Na Tela Enviar Processo, a indicacdo da(s) unidade(s) para envio pode ser feita tanto no campo livre

de digitacdo, como na funcdo de pesquisa, representada pelo botdo da lupa.

3. CLIQUE EM ENVIAR

i
Enviar Processo 2. INDIQUE A(S) UNIDADES(S) PARA O ENVIO DO PROCESSO
Processos:
SEI04/120/000002/2017 - Patriménio: Entrega e recebimento de bens imdveis -

4’ COM LUPA

Unidades: *
[ D16 17 A s160A DA UNIDADE DESTIMATARIA | | Mestrar unidades per onde tramitou
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O ENVIO DOS PROCESSOS TAMBEM PODE
SER REALIZADO EM LOTE, NA TELA DE
CONTROLE DE PROCESSO. SELECIONE OS
PROCESSOS DESEJADOS, CLIQUE NO [CONE
DE ENVIO E SIGA AS ORIENTACOES ACIMA.

Na parte inferior da tela Enviar processo, podemos ver algumas opg¢des de envio:

[} Manfer processo aberto na unidade atual
[| Remover anotagio

[ Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado }

() Data certa

() Prazo em dias

Pronto! O processo foi enviado e ja pode ser visto pelas unidades para as quais vocé o enviou.

NUNCA DEIXAR O PROCESSO ABERTO NA
UNIDADE ATUAL, O PROCESSO DEVE ESTAR

ABERTO APENAS NA UNIDADE QUE ESTA
EXECUTANDO ACOES SOBRE ELE. DESTA
FORMA, QUANDO UM PROCESSO E ENVIADO
A OUTRA UNIDADE, ENTENDE-SE QUE SEU
TRAMITE NA MESMA FOI CONCLUIDO.
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6.10. Concluindo processos

Uma vez que todas as providéncias possiveis tenham sido tomadas por todas as unidades

competentes e o processo tenha atingido seus objetivos, chega o momento de encerra-lo.

Para isso, insira no processo o Termo de Encerramento do processo, edite o conteido do documento,

salve as alteragdes e realize a assinatura. Caso nao saiba como inserir um documento, veja a se¢ao 6.2 Incluir

documento, neste manual.

Feito isso, va para a Tela do Processo e clique no icone Concluir Processo.

(e [ol€la] Rl S[AL i Telnls = B[]

Processo abertc somente na unidade SUPPAT.

#7 Consultar Andamento CLIQUE NO ICONE
ONCLUIR PROCESSO.

IS E1-04/130/000005:2017 JEN
{5 Despacho SUPPAT 0000127
<= Informacdo (0000128)

APENAS SERVIDOR DA UNIDADE QUE ABRIU O
PROCESSO DEVERA REALIZAR A CONCLUSAQ DO
PROCESSO, POIS ESTE SABERA SE O PROCESSO
ATINGIU SEU OBJETIVO.

Concluiu um processo por engano, ou sua unidade precisa reabrir um processo por qualquer outro
motivo? Verifique na sua unidade quem é o responsavel por essa atividade e solicite a ele a reabertura,

apenas usuarios com o perfil avancado tem essa permissao.

O PROCESSO ENCERRADO NO SEI-RJ E
CONSIDERADO ARQUIVADO, DESDE QUE
ENCERRADO CORRETAMENTE, OU SEJA, NAO
DEVE ESTARABERTO EM NENHUMA UNIDADE
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6.11. Reabrindo um processo

» -
|||

Existem duas formas de reabrir processo, uma é quando o processo ja estd encerrado, ou seja, ndo
possui andamento aberto em nenhuma unidade e ja foi inserido um termo de encerramento de processo e a
outra é quando vocé tramitou um processo para outra unidade, mas se esqueceu de assinar um documento,
por exemplo, ou tramitou para uma unidade equivocadamente, mas precisa, com urgéncia, enviar o

processo para a unidade correta.

Independente da situagdo do processo, reabri-lo no SEI-RJ é muito simples.

1. CLIQUE NO ICONE
REABRIR PROCESSO.

o [FEEOEEE
D Despacho SUPPAT 000012?

“ Informacao (0000128)

Processo ndo possui andamentos abertos.

4 Consultar Andamento

WS o€ |Rirnlal2AL.0 o|m E3EBe[==]0

Processo aberto somente na unidade SUPPAT (atribuide para tbenifacio).

APOS REABERTO, O PROCESSO E ATRIBUIDO
AUTOMATICAMENTE PARA O USUARIO QUE
EFETUOU A OPERACAO

Somente é possivel reabrir um processo que ja tenha passado pela unidade em que a operagdo é
efetuada. Apds envio para outra unidade, o processo podera ser reaberto a qualquer momento nas unidades

por onde ele tramitou. Ndo é necessario solicitar novo tramite.

Mas lembre-se, ao reabrir um processo na sua unidade para corrigir equivocos ndo se esqueca de

conclui-lo na sua unidade apés resolvé-los.

6.12. Excluindo um processo

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a exclusdo pela unidade geradora, por

. , Excluir , . .
meio do icone E Este icone so fica visivel nas telas de processos e de documentos quando a

operacao estiver habilitada.
A exclusdo de processos so é permitida, observadas as seguintes regras:

a. O processo nao poderd ter andamento aberto em outra unidade além da geradora: o simples envio

para outra unidade impossibilita a exclusdo, mesmo que ndo tenha ocorrido acesso;
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b. O processo ndo podera ter documentos;

c. O processo possui documentos externos e/ou gerados no sistema que podem ser excluidos: permite

gue sejam efetuadas as exclusdes de todos os documentos e, depois, a do processo.

PARA O CASO DE PROCESSOS ABERTOS
INDEVIDAMENTE, QUE JA TENHAM ANDAMENTO
EM OUTRAS UNIDADES, A FUNCIONALIDADE A SER

UTILIZADA E A ANEXACAO DE PROCESSOS. APENAS
0S USUARIOS COM O PERFIL AVANCADO PODERAO
ANEXAR PROCESSOS. CASO VOCE PRECISE
REALIZAR ESTA OPERACAOQ, IDENTIFIQUE NA SUA
UNIDADE QUEM TEM ESSA PERMISSAO E SOLICITE
A ANEXACAO DOS PROCESSOS.

6.13. Gerar PDF do processo

. . == | Gerar Arquivo PDF do P . .
Por meio do icone ’ erar Arquivo PDF do Processo | (tela do processo) é possivel converter um processo

em um arquivo em formato PDF. Além dos documentos gerados internamente, o sistema processa e gera
PDF a partir de alguns formatos aceitos. O usudrio tem a opgao de gerar o PDF de todos os documentos

possiveis ou de selecionar os documentos que deseja converter.

IB§SE1-04/120/000002/2017
| Termo de Abertura de F
% Formulério Formulario ¢
%] Planilha Extragéo SISP/
%] Planilha Lista de Imévei
[7 Minuta de Oficio de Ind

: 3

Processo aberto somente na unidade$UBLOP.

[ Oficio de Indisponibilide
[¥ Termo de Encerramentc

4 Consultar Andamento

1. CLIQUE NO ICONE GERAR
ARQUIVO PDF DO PROCESSO




Gerar Arquivo PDF do Processo |3.CLIQUE EM GERAR |

| 2.5ELECIONE 05 DOCUMENTOS|

Lista de documentos disponiveis para geracdo (7 registros):

v

N° SEI

0000001
0000002
0000003
0000004
0000005
0000006
0000007

Documento Data
Termo de Abertura de Processo 271052017
Formulario Formulario de Solicitacdo de Imavel 27M10/2017
Planilha Extragdo SISPAT 27102017
Planilha Lista de Imoveis 27102017
Minuta de Oficio de Indisponibilidade de Imovel 27102017
Oficio de Indisponibilidade de imovel 1 271o2017

Termo de Encerramento de Processo 27102017

O SISTEMA NAO CONVERTERA
ARQUIVOS DE SOM, ARQUIVOS
COMPACTADOS E DOCUMENTOS
NAO ASSINADOS.

6.14. Enviar Correspondéncia Eletronica

Os e-mails enviados pelo SEI-RJ passam a compor automaticamente a arvore de documentos do

processo. Ha duas maneiras de enviar correspondéncia eletronica pelo sistema. Uma delas é clicar no

numero do processo e selecionar o icone

E[ Enviar Correspondéncia Eletrénica ]
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A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e clicar no icone E

Enviar Correspondéncia Eletrénica }

Em ambos os casos, o sistema abrird uma tela que permite enviar e-mails anexando arquivos externos
ou selecionando documentos do processo para serem enviados. Além disso, o sistema também permite

inserir mensagens de texto padronizadas e constituir grupos de e-mail.

Para o envio de mensagens, o campo “De” sera preenchido com o e-mail cadastrado como e-mail da
unidade. Caso este campo esteja em branco ndo sera possivel realizar o envio, serd necessdria a solicitacao

de cadastro do e-mail da unidade ao ponto focal.

O campo “Para” é de livre preenchimento e deve receber um endereco valido de e-mail. O campo

“Mensagem” pode permanecer em branco, permitindo livre digitacdo. Também podera ser feita selecdo de
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um dos itens da barra de rolagem do campo “Mensagem”, permitindo a escolha de um texto padrdo. Clicar

em enviar. O e-mail, entdo, passara a compor a arvore do processo.

5.

CLIQUE EM ENVI&R'

Enviar Correspondéncia Eletrénica

De:

| 1. LOCALIZE E SELECIONE O E-MAIL DO REMETENTE | =3 El

Para:

: <= [2. PREENCHA COM O E-MAIL DE DESTINO |

[ Enviar com copia oculta

Assunto:

| | € [3. DIGITE 0 ASSUNTO]

Mensagem:

| «[4. picTE o TEXTO]

i §

O sistema também exibe um quadro contendo documentos do processo que podem ser enviados

juntamente com a mensagem. Basta clicar na caixa de sele¢dao dos documentos desejados ou selecionar

todos. Ainda, é possivel realizar o upload de documentos externos para serem enviados junto com a

mensagem:

[DOCUMENTOS QUE PODEM SER ENVIADOS JUNTO A MENSAGEM)|

v

Lista de Documentas (7 registros):

N® SEI Documento
D Q000001 Termo de Abertura de Processo
|:| 0000002 Formulario Formularic de Solicitagio de Imdvel
|:| 0000002 Flanilha Extracio SISPAT
|:| 0000004 Flanilha Lista de Imdveis
D Q000008 Minuta de Cficic de Indisponibilidade de Imavel
|:| 0000008 Cficio de Indisponibilidade de imdwel 1
D 0oo0007 Termo de Encemamento de Processo
Arguivo:

[ Sekecionar arquive... | 4| CLIQUE PARA ENVIAR UM ARQUIVO EXTERNO

Data

271102017

271102017

271102017

271102017

2710207

2710207

2710207

Lista de Anexos (O registros):

Nome Data Tamanho

Agbes




Grupos de E-mail
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E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-mail s3o disponibilizados por meio

do icone ﬁ[ Selecionar Grupos de E-mail

na tela “Enviar Correspondéncia Eletronica”:

Enviar Correspondéncia Eletronica

Para:

[T Enviar com copia oculta

Assunto:

De: 1. CLIQUE NO iCONE
=]y

[ Selecionar Grupos de E-mail

Mensagem:

Para criar um grupo, secione a op¢dao “Grupos de E-mail” no menu principal e, na tela seguinte,

selecione a opgao “Novo”:

Grupo:

Selecionar Grupos de E-mail

[2. cLIQUE EM ‘Novo'|

4

| Pesquisar || Nowo Il Transportar ||§EE|:hal§|

Palavras-chave para pesquisa:

@ Unidade

=]

) Institucional

Na tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os campos “Nome” e “Descri¢do do Grupo”.

Logo abaixo ha dois campos: um para inclusdo do endereco de e-mail e outro para descricdo.

» -
|||
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. [8. CLIQUE EM SALVAR |
Novo Grupo de E-mail

4

I Salvar Il Cancelar |

» -
|||

Home: - |3_ DIGITE O NOME PARA O GRUPO|
Treinamento

Descricdo do Grupo: «=[4. DIGITE A DESCRICAO]
Grupo teste para treinamento

5. DIGITE O E-MAIL A SER

[6. ENTRE COM A DESRICAO |

¢ ADICIONADO AO GRUPO * |:v_ CLIQUE EM ADICIONAR E-MAIL
E-mail: Descricdo do E-mail: 4’
| Adicionar E-mail I

A medida que forem sendo adicionados os participantes no grupo, o sistema abre um quadro em que

vai adicionando e organizando os membros por ordem de inclusdo. E possivel alterar e remover os itens do
guadro por meio das opgbes na coluna “Agdes”:

- EDITAR — EXCLUIR
E-mail Descrigao Agoes

floliveira@fazenda.rj.gov.or corparativo ¢

fisampaio@fazenda.rj.gov.or

corparativo

tbonifacio@fazenda.ri.gov.or corparativo

lf &
[ &

Ao salvar informagGes, o sistema abre outra tela com a relacdo dos grupos de e-mails para a unidade.

Selecionar Grupos de E-mail

| CLIQUE PARA VISUALIZAR OS5 GRUPOS|

Grupo: *

[ teste 2 E ) Institucional @ Unidade
Palavras-chave para pesquisa:

| Pesquisar | | Mowvo | | Transportar | | EEEBhalE |

Grupos de envio

E facultado as unidades criarem grupos de envio de processos para unidades e entidades, o que

viabiliza a criacdo de conjuntos de destinatarios para posterior escolha no envio de processos. Os grupos sao

disponibilizados por meio do icone ﬁ[ selecionar Grupos de Envio

na tela “Enviar Processo”.



S Ui > (8| Enviar Processo
15 SEI-99/001/000021/2017 I

[¥) Despacho de Encaminhamer Enviar
% Formuiario Solicitagdo de Im¢ -
[3 Oficio 33 (0000241) /* Processos:
&4 E-mail UNIDADE1 0000301 SEN-99/001/000026/2017 - Patriménio: Entrega @ Recedimento de Bens Iméveis .
& Consultar Andamento
Unidades:

Processos Relacionados
[ Mostrar unidades por onde tramitou

Patriménio: Entrega @ Recebimento ¢ @

| Manter processo aberto na unidade atual SELECIONAR GRUPOS
| Remover anotagdo DEENVIO
| Enviar e-mail de notificac3o

Retorno Programado ————

Data certa

Prazo em dias

Para criar um grupo, selecione a op¢dao “Grupos de Envio” no menu principal e, na tela seguinte,

selecione a opgao “Novo”:

Controle de Processos
Retorno Frogramado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favorntos
Elocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intermos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores 1-NO MENU PRINCIPAL
CLIQUE EM GRUPOS DE

FPontos de Controle ENVIO

Estatisti

Gs isticas Contatos

pos Y E-Mail

I Envio |
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Grupos de Envio

2 - CLIQUE PARA CRIAR NOVO
GRUPO DE ENVIO

\

| Hovo || Excluir | [ Fechar |

Lista de Grupos de Envio. (6 registros):

[ ASSEJUR grupos de envio
[] Equipe SEI SSEVP

Nome Descrigdo

Agbes
EE
[ & 2

Na tela “Novo Grupos de Envio” devem ser preenchidos os campos “Nome” e “Descri¢do do Grupo”.

Logo abaixo ha o campo “Unidade”. A medida que forem sendo adicionadas as unidades no grupo, o sistema

passa a exibir os nomes por ordem de inclusdo.

Novo Grupo de Envio

Nome:

| 6 - CLIQUE EM SALVAR ‘

4

l Salvar I| Cancslar

M{—| 3 _ DIGITE O NOME DO GRUPO

Descricio do Grupo:

Grupo criado para o treinamento SEI | «&=| #-DIGITEA DESTRICAT
DO GRUPO

Unidade:

[UnidadeZ|

| UNIDADEZ - Unidade de treinamento 2 | <= ‘ 5 - INFORME A UNIDADE

Ao clicar no botdo “Salvar”, o sistema retorna para a tela “Grupos de Envio”. E possivel consultar,

editar ou remover os grupos por meio das op¢des na coluna “Ac¢des”:

Grupos de Envio

[ Hevo | [ Excuir | [ Fechar |

Lista de Grupos de Envio. (7 registros):

Nome Descrigao
[ ASSEJUR grupos de envio
[7] Equipe SEI SSEVP

[7]  Treinamento Grupo criado para o treinamento SEI

Agbes
Q& @
k& @

g

Consultar Grupo de Envio | | Excluir Grupo de Envio

[ Alterar Grupo de Envio |
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Para enviar processos para determinado grupo, basta acessar a tela “Enviar Processo”, selecionar o

&

icone =] Enviar Processo

opgdo no campo “Grupos” e clicar em “Transportar”.

, selecionar a natureza do grupo: “Institucional” ou “Unidade”, Selecionar uma

BSE1-00/002/000014/2017 Eeai-y
[ Oficio 18 (0000259) %
[ Parecer 26 (0000271)
&4 E-mall UNIDADE1 0000283

Enviar Processo

Envisr

1 -CLIQUE EM SELECIONAR
GRUPOS DEENVIO

Processos:
P Consuliar Ancoments SEIS9002/000014/2017 - Patimdnio: Entrega ¢ Recebimento de Bens Iméveis
Selecionar Grupos de Envio
[_Besaunar | [ tove | [ Tramsportar | [ [Eechar] ]
E-J M3 —
2 - INDIQUE O GRUPD ' £ ﬁ’remamonlo | = I Instituciona® Unidade I

Palawas-chave para pesquisa:

A

l

DO GRUPO

3 -INDIQUE A NATUREZA

m

Lista de Grupos (1 registro).

< Sigla
UNIDADE2

% Descrigdo

Unidade de treinamento 2

<]
mic

Agdes

4 - CLIQUE EM TRANSPORTAR |

Grupos de contato

A funcionalidade “Contatos” refere-se ao cadastro de “Interessado”, “Remetente” e “Destinatario”

nos documentos produzidos ou inseridos no SEI. Para criar um grupo de contatos, selecione a op¢do “Grupo”

no menu principal e, selecione a op¢do “Contatos”:
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Controle de Processos
Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos

1-MNOMEMU PRIMCIPAL
Contatos CLIQUE EM GRUPOS DE
Processos Sobrestados CONTATO
Acompanhamento Especial ‘L
Marcadores
Fontos de Controle Contatos
Estatisticas b E-Mail
Grupos Y Envio

Cliqgue em “Novo”:

1

CLIQUE PARA CRIAR
GRUPC DE CONTATOS

Grupos de Contatos v

Lista de Grupos de Contatos (2 registros):
2 Nome Agdes
Grupo Fernanda S ld & @

Na tela “Novo Grupo de Contatos” devem ser preenchidos os campos “Nome” e “Descri¢cdo do
Grupo”. Logo abaixo ha o campo “Contatos”. A medida que forem sendo adicionados os contatos no grupo,

o sistema passa a exibir os nomes por ordem de inclusao.
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Novo Grupo de Contatos

4 - CLIQUE EM SALVAR

¥
Igawar I Cancelar

MNome:
1 - EHGITE O HOMWE DO

IGrupD SGPD | < GRUPO

Descrigio:

2 - DIGITE A DESCRICA O
rupo de contatos da e
DO GRUPD P

Contatos:

Fernanda Faria de Cliveira (floliveira) - P

Fernanda Ferreira Sampaio (flsampaio) : 3 - INDIQUE 05 3
Tatiane Duarte Bonifacio (thonifacio) INTERESSADOS

Fernanda Finheiro Monteiro (fpinheira)
Thayana Renata Silva da Cruz (tcruz)

Ao clicar no botdo “Salvar”, o sistema retorna para a tela “Grupos de Contatos”. Nela é possivel

consultar, editar ou remover os grupos por meio das op¢des na coluna “Ag¢bes”:

Grupos de Contatos

|ﬂ::u\r:: | |Ex:luir | |£e:har |

Lista de Grupos de Contatos (3 reqgistros):

5 Nome
[ | Grupo Fernanda 3
| | Grupo SGFD

@Agsﬂ
G0
VI

Consultar Grupo de Contatos | [Excluir Grupo de Contatos |

|Alterar Grupo de Contatos l
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7. TRABALHO COLABORATIVO

Como ja sabemos o trabalho com processos administrativos consiste ndo somente em crid-los e envia-
los a outras unidades, mas também em receber processos, analisar e dar o devido andamento. A partir desta

se¢do, vamos explicar como fazer isso no SEI-RJ.

7.1 Receber processos na unidade

Na Tela Controle de Processos vemos uma relagdo com todos os processos recebidos pela unidade. Os
processos em cor vermelha, ainda ndo foram recebidos por nenhum usudrio na unidade. Para recebé-los,

basta clicar sobre um. Pronto! Ja foi recebido.

Controle de Processos

2] [RAm3le B

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizaggo detalhada
2 registros: 2 registros:
Recebidos Gerados
[ I SEI-04/130/000001/2017 I [ SEI-04/120/000002/2017
[ SEI-04/129/000001/2017 \ [ SEI-04/120/000003/2017

PARA RECEBER UM PROCESSO
BASTA CLICA-LO

Uma vez que o processo tenha sido recebido, é preciso dar-lhe o devido andamento. E comum que,

para isso, o processo seja atribuido a um servidor da unidade.
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AS UNIDADES DEVEM RECUSAR PROCESSOS E
DOCUMENTOS QUE ESTIVEREM EM DESACORDO
COM AS REGRAS ACIMA, DEVOLVENDO-0S AS

UNIDADES QUE OS ENCAMINHARAM,
ESPECIALMENTE AQUELES EM SUPORTE FiSICO,
QUANDO DEVERIAMTER SIDO PRODUZIDOS E
ENCAMINHADOS PELO SEI-RJ.

7.2 Atribuir processo a um usuario

A atribuicdo é um recurso para distribuir os processos entre os usuarios da unidade. Ela ndo impede
gue outros usuarios da unidade atuem no processo (inserindo, editando e assinando documentos), apenas
informa que ele estd sob os cuidados deste usuario em particular. No SEI-RJ, atribuir o processo é muito

facil. Veja abaixo.

Clique em atribuir processo;

1. COM O PROCESSO ABERTO, CLIQUE
NO ICONE “ATRIBUIR PROCESSO “

= | [ EEEEEEEOENREOEDOEEECER
B Despacho SUPPAT 0000127 g €| 2 5 R (I N

ZInformacZo (0000128) Processo aberto somente na unidade SUPPAT.

# Consultar Andamento

1. Selecione o servidor na lista;

3. CLIQUE EM
SALVAR

P £1-04/130/000005/2017 |3 Atribuir Processo 2. SELECIONE O SERVIDOR A QUEM O
[f Despacho SUPPAT 0000127 PROCESSO SERA ATRIBUIDO
“ Informacgio (0000128) \
Atribuir para:
#” Consultar Andamento [ =

Pronto! O processo foi atribuido. Caso precise alterar a atribuicdo, siga novamente os passos e a

primeira atribuicdo sera removida. Os processos s6 podem ser atribuidos a uma Unica pessoa.
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A ATRIBUICAO DE PROCESSOS PODE SER
REALIZADA EM LOTE, ATRAVES DA SELECAO DOS

PROCESSOS DA UNIDADE. PARAISSO, NATELA

CONTROLE DE PROCESSOS SELECIONE OS
PROCESSOS DESEJADOS E CLIQUE NO ICONE DE
ATRIBUICAO, SEGUINDO OS PASSOS ACIMA.

7.3. Inserir anotagoes

O recurso das anotagGes é o perfeito substituto dos papeizinhos com grampos e post-its que estamos
acostumados a utilizar no processo em papel! Tem como principal fungdo registrar orientagdes para o
trabalho do usuario na Tela Controle de Processos. Pode ser um recado de urgéncia, alguma orientacdo do

diretor do departamento, ou uma breve explicacdo sobre o processo. Vejamos como utiliza-la.

[4. CLIQUE EM SALVAR]

Anotacoes SEI-04/120/000002/2017

|2. FORNEGA A DESCRICAO ‘
Descricdo: \L
AtenCca0 a0 prazo. -

| 3. SELECIONE, SE PRIORIDADE.

v
Prioridade
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A OPCAQ “PRIORIDADE” MUDA A COR DO
BILHETE AMARELO PARA VERMELHO, E

PERMITE A DISTRIBUICAO ENTRE RECADQS
NORMAIS E URGENTES.

Pronto! O recado esta registrado no SEI-RJ. Ele acompanha o numero do processo na Tela
Controle de Processos:

Controle de Processos

PRELEC000

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Visualizag3o detalhada
[ANOTACOES ACOMPANHAM OS PROCESSOS
2 registros: ZTEgistros.
Recebidos 4 Gerados
] SEI-04/130/000001/2017 B SEI-04/120/000002/2017
B SEI-04/129/000001/2017 ] u SEI-04/120/000003/2017

AO PASSAR O CURSOR DO MOUSE

2 [ ANOTACAO COM PRIORIDADE
tbonifacio
SOBRE O iCONE, A ANOTA(;/RO APARECE

Agusrdsndo liberagio

Para que as anotagGes ndo sejam visualizadas por outras unidades, vocé deve exclui-las antes da

tramitagdo do processo, na op¢do Remover anotag¢ao na tela de envio do processo.
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AS ANOTACOES PODEM SER REALIZADAS EM
LOTE. NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS,

SELECIONE OS PROCESSOS DESEJADOS E
CLIQUE NO ICONE DE ANOTAGOES SEGUINDO
OS PASSOS ACIMA.

7.4. Consulta ao andamento do processo

Ja tendo passado por todas as fases de criagdo do processo, inclusdo de documentos, assinatura,
envio, recebimento e distribuicdo do processo, abordaremos as atividades de analise, cujo primeiro recurso

é a Consulta ao Andamento do processo.

O SEI-RJ permite consultar o registro de todo o tramite do processo. Para consultar o andamento do

processo, abra a Tela do Processo e localize a Arvore. Logo abaixo, clique em Consultar Andamento.

04/130/000005/2017
espacho SUPPAT 0000127
= Informagao (0000128)

CLIQUE PARA CONSULTAR O HISTORICO
|+ Consultar Andamento | € DE TRAMITACAO DO PROCESSO

Em seguida, o SEI-RJ abrira a tela de Histdrico do Processo. L4 estardo listadas as acOes de geracao,
envio e recebimento do processo pelas diferentes unidades, incluindo data e hora de cada operacao, sigla da
unidade e a identificacdo do usudrio responsdvel por cada uma dessas a¢des. Para ver um histérico mais
detalhado, com todas as agbes realizadas no processo (além de envio e recebimento), clique em Ver

histdrico completo.

seilRj s

»
|||
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Histoérico do Processo SEI-04/130/000005/2017

CLIQUE PARA CONSULTAR O DETALHAMENTO

| ver nistérico complets | €— ,
DO HISTORICO DO PROCESSO.

Data/Hora Unidade Usuario Descrigio
| 19102017 12:59 | I tbonil'ndol |Frocesso piblico gerads]
DATA E HORA QUE ONIDADE LOGIN DO USUARIO DESCRICAO DA
A ATIVIDADE FOI RESPONSAVEL QUE REALIZOU A TRAM ITA(;.:'-';.O DO
REALIZADA. SELA A ATIVIDADE ATIVIDADE. PROCESSO E UNIDADE.
REALIZADA,

Com essa operagdo, é possivel adicionar informagdes diretamente no histérico de tramitagdo do
processo. Essa funcionalidade permite que vocé registre observagdes sobre a tramitacdo ou a andlise do
processo que sejam importantes para constarem no histérico, mas que nao justificam a inclusdo de um novo
documento. Para fazer uma atualizacgdo de andamento, va para a Tela do Processo e clique no icone

Atualizar Andamento.

‘ 1. CLIQUE EM “ATUALIZAR an)nMEN'I::""

- | B EEEEEEEORARBOOOEEEOER
[ Despacho SUPPAT 0000127 3 L] + *ﬂ @ o< 28

= Informagao (0000128

Processo aberto somente na unidade SUPRAT.

#” Consultar Andamento

Atualizar Andamento A

3. CLIQUE EM SALVAR PARA
FINALIZAR A ATUALIZACAO.

Descrigido:
ncaminhando para adequacdo.

A

2. PREENCHA COM A
ATUJ’-‘!.LIEA(,.E.D DO PROCESSO.

Pronto! A informacao foi incluida no histérico do processo e estara visivel a todos os servidores que

consultarem seu andamento.

Historico do Processo SEI-04/130/000005/2017

A ATUALIZAL Elﬂ' DO ANDAMENTO FICA
Ver histarico completo DISPONIVEL NO HISTORICO DO PROCESSO,
COM DATA/HORA, UNIDADE E AUTOR.

Data/Hora Unidade Usuarie Descrigdo
19/10/2017 19:34 SUPPAT tbonifacio Encaminhado para sdequacio.

181072017 12:52 SUPPAT tbonifacio Processo publico gerado
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A OPERAGAO SERVE PARA INCLUIR
INFORMAGAO RELEVANTE O BASTANTE PARA
SER REGISTRADA, MAS QUE NAO NECESSITE

SER ESTAR EM DOCUMENTO PROPRIO NO
PROCESSO. TAMBEM NAO PODEM SER
REMOVIDAS DEPOIS DE INSERIDAS. CUIDADO
COM SEU USO!

7.5. Manifestar ciéncia

O SEI-RJ conta com uma funcionalidade que permite a uma unidade manifestar ciéncia sem que, para
isso, seja necessario inserir um novo documento, uma anotagdo ou mesmo atualizar manualmente o

andamento do processo.

Fazer isso é muito simples. Se vocé deseja manifestar ciéncia de todo um processo, va para a Tela do
Processo e clique no icone Ciéncia. Porém, se vocé deseja manifestar ciéncia de um documento em

particular, vd para a Tela do Documento em questao e clique em Ciéncia.

A Ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por determinado usudrio, dispensando a

necessidade de se criar um novo documento com essa finalidade.

Todas as manifestacdes de ciéncia sdo indicadas diretamente na Arvore do Processo. Para saber quem

manifestou ciéncia, clique no icone indicativo exibido na tela abaixo.
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O DOCUMENTO/PROCESSO QUE RECEBEU

CIENCIA E INDICADO COM D iEﬂNE& .

CLIQUE NO iCONE PARA

)y VISUALIZAR O AUTOR DA
% Despacho SUPPAT 0000127 CIENCIA.

“ Informac3o (0000128)

#’ Consultar Andamento

NAO E POSSIVEL DESFAZER
UMA CIENCIA.

7.6. Controle de prazos

A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar aos destinatdrios de um processo um prazo
para resposta a demanda. E muito util para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais ou
regimentais sobre as demandas ou prazos definidos por autoridades externas ao Orgdo (p. ex. Ministério
Publico e Poder Judicidrio). Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, é possivel programar a data

para devoluc¢do da demanda, preenchendo o campo “Retorno Programado”.

Controle de Processos
EEEEICEIRSS

|1. CLIQUE PARA ENVIAR PROCESSO |
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Enviar Processo 4. CLIQUE ENVIAR
Processos:

SEI-04/120/000003/2017 - Patrimdnio: Entrega e Recebimento de Bens Imdveis -

|2. ENCONTRE E SELECIONE O DESTINATARIO|

Unidades: ’b

SUPPAT | Mostrar unidades por onde tramitou

SUPPAT - Superintendéncia de Patriménio el

X

Manter processo aberto na unidade atual
[[] Remover anotaco

[T Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado ————————————
@ Datacerta |31:’11J’201? I < |3. DEFINA O PRAZO

2 Prazo em dias

O icone “Retorno Programado” fica visivel para as unidades de destino do processo. Ao passar o

cursor sobre o icone, ele mostra a data de retorno e a unidade que o definiu. A medida que o prazo vai

diminuindo, o icone muda de cor, indicando a proximidade do vencimento :

Recebidos
] SEI-04/120/000003/2017

Retorno Programado
SUBLOP 30/11/2017 (30 dias)

A funcionalidade ndo retira o acesso ao processo caso a demanda ndo seja atendida no prazo. Ou seja,

nado trava o trabalho sobre o processo, apenas marca e controla prazos: quem demandou processo com

prazo para unidade e quem esta devendo processos com prazos definidos pela unidade. Como

regra geral, a

unidade demandada com prazo em um processo ndo pode conclui-lo ou envia-lo para terceiros, exceto se o

processo for mantido aberto na unidade atual, podendo, neste caso, inclusive, definir um outro prazo para a

unidade destinataria.

Ou seja, o SEI-RJ também controla prazos “em cascata”. E possivel verificar a relago

programados da unidade, por meio da op¢do “Retorno Programado” no menu principal.

de controles
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Inspecéio Administrativa
Relatdrios

NO MENU PRINCIPAL CLIQUE
EM RETORNO PROGRAMADO

SEIRj

1

O sistema abrird uma tela que apresenta um calendario e os retornos programados para o dia. No

calendario, estardo sinalizados os dias com marcac¢do de retorno, em amarelo as datas a vencer ou que o

prazo foi cumprido até a data estabelecida e em vermelho as datas em atraso. Também é possivel navegar

nos meses e anos. Para tanto, o usuario devera clicar nas setas ao lado do ano ou més. Abaixo do calendario,

ha a opgao “Ver todo o més” que mostra os retornos previstos para o més:

Retorno Programado

[ Imprimir [ Eechar|
Processos aguardando retorno de outras unidades « 2017 »
« Novembro »
1I'Eg|SII'O | . S e ]
Reneaase Unidade Data Data de Retorno  Prazo Restante Agbes 1 3 4
Programada Efetiva i, 5 (6 (7089 10 1
SEI-04/120/000003/2017 | SUPPAT | 301172017 30 == 12 5] W) H5) H6l ia 15
) 19 20 21/ 22 23 24 25
26 27 28 29
DATAS A VENCER| = @
30 Quinta-feira
Movembra de 2017

[RETORNOS PREVISTOS PARA O MES |~ [ Vertodoomes |

O SEI-RJ organiza as informag¢Oes em dois quadros:

a. “Processos para devolver”: relacdo de processos enviados por outras unidades com marcagdo de prazo

para a unidade. Aguardam uma acdo especifica e deverdo ser devolvidos dentro do prazo determinado;

» -
|||
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b. “Processos aguardando retorno de outras unidades”: relagdo de processos que a unidade
encaminhou com prazo de retorno para outras unidades. Neste quadro também é possivel excluir ou

prorrogar o prazo originalmente estabelecido para a demanda.

A UNIDADE DESTINATARIA DE UM PROCESSO COM
RETORNO PROGRAMADO SOMENTE PODE:
A. ENVIAR O PROCESSO PARA A UNIDADE

DEMANDANTE DO RETORNO; OU

B. ENVIAR O PROCESSO PARA TERCEIROS, INCLUSIVE,
PODENDO TAMBEM ATRIBUIR SEU PROPRIO RETORNO
PROGRAMADO, DESDE QUE MANTENHA O PROCESSO
ABERTO NA PROPRIA UNIDADE. ISSO POSSIBILITAO
CONTROLE DE PRAZOS “EM CASCATA".

7.7. Imprimir WEB

Permite que o usudrio imprima um documento. Visivel somente para documentos produzidos no

editor de texto do SEI-RJ.

Irnprimir Web |

Na tela do documento, clique no icone
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SEIRj

1

| ESCOLHA A IMPRESSORA

.
Imprimir

=

Impressora

Nome:

’Sharp MX-M350N (82 ANDAR)

'] [ Propriedades... ]

Status:
Tipo:
Onde:

@ Tudo
() Paginag

Selegdo

Shamp MX-M350N

Comentario:

Intervalo de impressao

[ Imprimir em arg.
Copias

Niimero de copias: 1 =

[ ok ]| cancelar |

t

CLIQUE EM OK

7.8. Versoes do documento

O sistema permite edi¢Oes sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que uma edicdo for salva, o

sistema considera que foi gerada nova versdo do documento. E possivel controlar as versdes de um documento,

verificar os usudrios responsdveis pelas modificagbes e retomar uma versdo anterior por meio do icone

Versdes do Documento

Na tela do documento, clique no icone:
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O sistema abrira um quadro contendo todas as versdes de um documento:

Versodes do Documento 0000005

Lista de VersBes (2 registros):
Versio Usuario Unidade Urtima Modificagio Agbes
i 2 flisampaio SUBLOP 271012017 14:56:52 [
m 1 fisampaio SUBLOP 27102017 14:50:52

“ Visualizar Versdo l||[ Recuperar Versdo H

E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por meio do icone [

[ Visualizar Versdo ]

, além de poder reverter o documento para uma versdo anterior por meio do icone &

[ Recuperar Versdo ]

Apenas a unidade geradora do documento pode visualizar e recuperar versoes.
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8. ORGANIZANDO AS INFORMAGCOES:

8.1. Acompanhamento Especial

A fungdo de Acompanhamento Especial permite manter um processo sempre disponivel para

consulta por servidores de uma mesma unidade. Porém, diferentemente dos blocos, essa fung¢ao deve ser

aplicada a cada processo de interesse.

Na tela do processo, cliqgue em Acompanhamento especial. Uma nova janela se abrira.

1.Criando um grupo de Acompanhamento

. CLIQUE EM NOVO GRUPO
Novo Acompanhamento Especial | |
| Salvar || MNove Grupo I

Grupo:

| [=]
Observacdo:
Forneca um nome para o novo grupo de acompanhamento.

Novo Grupo de Acompanhamento | Ssivar ][ Cancetar

1. DIGITE O NOME DO GRUPO 2. CLIQUE EM SALVAR

Home:

|Treinament|:|

Retornando a tela anterior, selecione o grupo que vocé acabou de criar e clique em Salvar.
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Pronto. Agora o processo foi salvo no grupo de Acompanhamento Especial, que estd sempre

disponivel no Menu Principal.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retarno Programado
FPesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

NO MENU PRINCIPAL, SELECIONE

| Acompanhamento Especial

| <

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Marcadaores

Pontos de Contrale
Estatisticas

Grupos

Inspecio Administrativa
Relatérios

2. Acompanhando Processos

Na tela de Acompanhamento Especial, os processos incluidos nesse tipo de acompanhamento sempre

estardo listados. Cligue no nimero do processo para vé-lo.

Acompanhamento Especial

Grupo:

Grupos | [ Exouir | [ imprmir | [ Fegnar]

| Treinamento El
CLIQUE NO NUMERO DO PROCESSO
PARA ABRIR SUA ARVORE
Y Lista de Al (2 registros):
+ Processo + 2+ Usuario 2 Data 2 Grupo 2 Observagio Agbes
B SEI-04/130/000007/2017 tbonifacio | 2011012017 1852:07 | Treinamento CLIQUE NOS {CONES PARA|=+=3
0l & SEI-04/130/000005/2017 tbonifacio 20/10/2017 18:51:28  Treinamento ALTERAR OU EXCLUIR O & w2

ACOMPANHAMENTO

8.2. Blocos internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam alguma ligagdo entre si. E

uma organizacdo interna somente visivel pela unidade. No SEI-RJ ha duas maneiras de incluir processos em

um bloco interno:
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a. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos, clicando-se na caixa de

selecdo ao lado dos numeros dos processos que serao incluidos em bloco.

Controle de Processos

2] [RAm3e R

Ver processos atribuidos ;Tmim Ver por marcadores
2.CLIQUE NO ICONE
INCLUIR EM BLOCO

2 registros:

Recebidos
SEI-04/130/000001/2017
SEI-04/129/000001/2017

7
1

| . CLIQUE PARA SELECIONAR|

b. Na tela do processo, é possivel selecionar na barra de menu do processo que sera incluido em bloco.

WS E1-04/120/000002/2017 ~ !ﬁ.n !
[ Termo de Abertura de F

¥ Formulério Formulrio ¢ *

a Planilha Extrag&o SISP/ CLIQUE NO ICONE
%] Planilha Lista de Imévei
[ Minuta de Oficio de Ind | Processo aberto somente na unidade SUBLOP. INCLUIR EM BLOCO
l:l Oficio de Indisponibilide
[f Termo de Encerramentc

& Consultar Andamento

O sistema abrird a tela “Selecionar Bloco”, com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e

blocos internos abertos na unidade.
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Selecionar Bloco
| 0K | | Pesquisar | | Movo Bloco Interno | | Mowo Bloco de Reuniso | | Fachar
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla:
Lista de Blocos (25 reqgistros):
Nimero Tipo Descrigao Agoes
171 Interno XPTO &
169 Interno Bloco T # o
149 Interno Requisicao de pessoal E ] E['
Deve-se clicar na caixa de selecdo — ao lado de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no quadro e no
icone ¥ “Escolher este Bloco”.
Ao clicar no botdo [=""1, os processos serdo incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s).
. . p - . ~ |N:n.r:- Blozo Intemo |
Para se criar um novo bloco mterno, € necessario selecionar a opgao .
1 - CLIQUE PARA CRIAR
BLOCO INTERMNO
Selecionar Bloco \
| oK | | Peszquisar |I Mowvo Bloco Interno I| Movo Bloco de Reunido | | Eechar

Falavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Na tela “Selecionar Bloco”. O sistema abrira uma tela onde deverd ser inserida a descri¢cdao desejada do
bloco.
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3 - CLIQUE EM
SALVAR

Novo Bloco Interno v

Salvar | Cancelar

Descricio:
Mame do bloco interno.

2= DHEITE A DESCRICRD
E CRICA

-
Ao salvar as informagdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar no botao e ofs)
processo(s) serd (30) automaticamente inserido(s) no novo bloco.

CLIQUE OK

Selecionar Bloco

DK | Pesquisar | | Mowve Bloco Intemo | | Movo Bloco de Reunido | | Fechar

Falavras-chave para pesquisa:

Sigla:
O PROCESSO SERA
INCLUIDO NO BLOCO
I Lista de Blocos (26 registros):
Nimero Tipo v Descrigao Agoes
- 178 Interna Mome do bloco interno. L = E['

8.3. Bloco de Reuniao

O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de outras
unidades, sem a necessidade de que estas unidades tenham uma atuagao formal sobre o processo, para
serem discutidos em reunides ou decisdo colegiada. E uma forma de visualizar minutas de documentos em

unidades diferentes da geradora.

Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais processos. Na tela Controle de Processos,

basta clicar na caixa de selecdo ao lado do numero dos processos a serem incluido no bloco:
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Controle de Processos

BELE

Vier processos atribuidos a mim “er por marcadares
2 reqistros:
Recebidos
SEI-04M130/000001/2017
SEI-04M129/000001/2017 (ffaliveira)

| CLIQUE PARA SELECIONAR |

% O
Deve-se clicar no icone Kifsl Incluirem Eloco

. O sistema abrird a tela “Selecionar Bloco” com um
guadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na unidade. Blocos de reuniao
recebidos de outras unidades e, os blocos disponibilizados ndo aparecem nesta tela. Ao selecionar uma ou

mais opg¢Ges disponiveis e clicar no botdo OK, os processos serdo incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):

Selecionar Bloco
[ =L ] | Enqu.sar] | Nowo Bloco Intemo Hovo Bloco de Reunidio Eechar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla
LISTA DE BLOCOS DISPONIVEIS
Lista de Blocos (2 registros):
Nimero Tiipo Descrigdo Agoes
. 4 Reunido | Alinhamento para implantagdo do SEI  [Escolher este Bloco | €~ ém >
3 Intemno Alinhamento mensal # (g

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a op¢ao “Novo Bloco de Reunido”.
Serd aberta uma tela, onde devera ser inserida a descricdo desejada para o bloco de reunido e as unidades

para disponibilizacdo:
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. |1_ CLIQUE PARA CRIAR NOVO BLOCO DE REUN[AO|
Selecionar Bloco v
| oK | | Pezquisar | | Mowvo Bloco Intemao || Move Bloco de Reunido I | Fechar |
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla:
v e [4. cLIQUE EM SALVAR|
Novo Bloco de Reunido v
2. DIGITE A DESCRICAO
i $A0)
Descricio:
Alinhamento para implantagdo do SEI
|3. LOCALIZE E SELECIONE A UNIDADE P
) 4
Lnidades para Disponibilizag3o:
SUPROD |
SUPROD - Superintendéncia de Gestao do Processo Digital| P,
X

P _
1
-—
"

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar em =" e os processos

selecionados serdo automaticamente inseridos no novo bloco:

Processos do Bloco de Reunido 4

| Retirardo Bloco | |_Irnprirnir | | Fechar |

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Data Tipo Anotagdes Agdes
Patriménio:
Entrega e

SEI- i —

O k2

=| " | 0ar130/000001/2017 | 311102017 Recelmento =
Iméveis

E possivel incluir anota¢des nas linhas do quadro, correspondentes a cada processo pertencente ao

bloco. E s6 clicar no icone Anotagdes

, da coluna “Ag0es”, inserir a informacdo desejada e Salvar:
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Anotacdes

| Sabear | | Cancelar

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser visualizadas por usuarios de outras

unidades é necessario disponibilizar o bloco.

No menu principal, devera ser selecionada a op¢do “Blocos de Reunidao”. O sistema abre uma tela com
a relagdo de todos os blocos de reunido da unidade: abertos, disponibilizados a outras dreas e também os

recebidos.



*

Y

seilR;

1

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Ease de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Bloces de Reunido <
Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marc adores

Fontos de Controle

Estatisticas

Grupos

Inspec 3o Administrativa

Relatdrios 3

NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE
BLOCOS DE REUNIAO

Dever ser selecionado o icone 3 Disponibilizar Bloco na coluna “Ag¢bes”. Um bloco disponibilizado

ndo devera ser editado ou receber outros processos até que as unidades de destino devolvam o bloco:

Blocos de Reuniao

Pasquisar | | Hove | |_§oncluu- [| Exchir | |1mprm.- |

Palavras-chave para pesquisa:

sigla:
Lista de Blocos (1 registro):
Nimero  Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agoes
4 Aberto SUBLOP SUPROD gg?namento para implantagdo do EEI

CLIQUE NO ICONE
DISPONIBILIZAR BLOCO

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizagdo de um bloco de reunides fazendo uso do icone

&J Cancelar Disponibilizagdo
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Blocos de Reunido

[ Pesquisar | [ move | [ concuir | [ Excuuir | [ imprimr |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
Lista de Blocos (1 registro):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agdes

4

CLIQUE NO iCONE
CANCELAR DISPONIBILIZACAO

O BLOCO DE REUNIAO NAO GERA O ENVIO DO
PROCESSO. SIGNIFICA QUE NAQ APARECERA A

INFORMAGAO DE QUE O PROCESSO ESTA ABERTO
PARA AS UNIDADES AS QUAIS O BLOCO FOI
DISPONIBILIZADO (NA TELA DO PROCESSO).
QUANDO UM PROCESSO DE UM BLOCO DE
REUNIAO E ANEXADO A OUTRO PROCESSO, AS
MINUTAS DEIXAM DE SER VISUALIZADAS.

8.4. Marcadores

No SEI-RJ é possivel organizar processos através de marcadores coloridos, os quais sao fixados na tela
de Controle de Processos. Os marcadores sdo utilizados para agrupar processos na unidade por

tema/anotac8o. Para incluir um marcador no processo desejado basta seguir as instrucdes abaixo.

1. CLIQUE NO iCONE PARA ABRIR A EDICAO DE MARCADORES
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Gerenciar Marcador
[2. ESCOLHA O MARCADOR
Marcador; j-,

I Importante I

I Salvar I Nowvo

Texto:

A

3. INSIRA TEXTO
(OPCIONAL)

a. Clique no icone Editar Marcador;

b. Escolha o marcador;

c. Digite o texto para o marcador (opcional);

d. Clique em Salvar.

A inclusdo do marcador também pode ser realizada por meio da Tela controle de processos, para isso,

selecione o processo e clique no icone gerenciar marcador ﬂ e realize os passos conforme explicado acima.

Para criar novo marcador siga as instrucdes a seguir:

Gerenciar Marcador

Marcador:

Texto:

|l. CLIQUE EM “NOVO”

| Salvar |I Novo I
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Novo Marcador
|z. INSIRA O NOME DO MARCADOR | [ )| cre

jcope: Nome: * '1"

ol | I 4. SALVE
¥
' -
<€ |3. SELECIONE A COR DO iCONE
)
¥
¥
¥
r

a. Clique no botdo Novo;

b. Insira 0 nome do marcador;

c. Selecione a cor do icone;

d. Clique em Salvar.

PARA SE DEFINIR UM PROCESSO
COMO PRIORITARIO DEVE-SE
UTILIZAR O MARCADOR.
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9. PESQUISA

No SEI-RJ é possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

*

Y

SEIRj

|||

A Barra de Ferramentas contém um campo de pesquisa livre, no qual vocé pode digitar qualquer

palavra ou termo numérico e, pressionando a tecla Enter, obter a lista de todos os processos em que o

termo aparece.

A

CAMPO DE PESQUISA LIVRE

A tela de resultados possui duas partes. A primeira apresenta o formulario de pesquisa estruturada —

também acessado pelo Menu Principal em Pesquisar — em que é possivel realizar uma pesquisa mais

refinada, preenchendo os campos disponiveis. Ao clicar no campo “Usudrio Gerador” o sistema preenche

com o login da pessoa que acessou o sistema e busca os processos em que conste seu home/login.

TERMO PESQUISADO

(Processo / Documento)

Pesquisa

[Patrimonio. ®

Pesquisar em: [¥] Decumentos Gerados [#] Documentes Externas [] Com Tramitsgdo na Unidade

Orgdo Gerador: [ v

Unidsde Geradora: \ \

Assunto: [ J CRITERIOS DE

Assinatura / Autenticado : | ] je— REFINAMENTO DA

Contate [ ] PESQUISA
[¥] Interessade [V Rematente [¥] Destinstario

Especificacdo / Desarigdo ®@

Obs. dests Unidade: ®

Tipo do Processo

[

\

Ne SEI: [
[

Tipo do Documenta: [
\

Nimero / Nome na Arvore:

Dats: ") Pericdo explicite ) 20 diss

© ¢0 diss

Usudric Gerader: [

Abaixo do formulario, sdo apresentados os resultados da pesquisa.

Na segunda parte, o SEI-RJ apresenta os resultados da pesquisa. Veja abaixo:

|( LQUE NO ICONE PARA ABRIR A ARVORE DO PROCESSO

mmanio: Eniregs & recebimentc de bans iméveis N° SEI04/120/000018:2017 { Termo de Entrega e Recebimento )
Acs _ diss do més de de20___.na in de Logistica & io ? SUBLOP. da ...
Unidade Geradors: SUBLOP

§ Patrimnic: Entrega & recebimento de bens imdveis N° SEI04/120/000016/2017 { Parecer juridica 7))
PATRIMONIO PUBLICO ESTADUAL. MINUTA DE TERMO DE ENTREGA E RECEBIMENTO DE IMGVEL. ART 27.§1" As .
Unidade Geradora: AJUFAZ
-~

-
¥ Recaits: Verificagiic de Incentives Fiscals - Tratar Recurso N* SEI04/120/000018:2017 ( Termo de sbertura de processo )
de Fazends & de Logistica & TERMO DE DE ...

Unidade Geradora: SUBLOP

Senhot

NUMERO DE RESULTADOS
- 7 resultados

conforme ato de delegacio. doravante designado simplesmente como ORGAC GESTOR &8 ...

suisic: Msampaic Data: 17/102017

irio da Logisticn &
Usudeic: Hsampaic

Prasante pOCESD s ..

Data: 17/10/2017

Usuisic: fsampale Data: 18/10/2017
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AO DIGITAR O NUMERO DE UM PROCESSO QU DE
UM DOCUMENTO ESPECIFICO NO CAMPO DE
PESQUISA LIVRE, O SEI-RJ ABRE A ARVORE DO
PROCESSO OU O DOCUMENTO EM QUESTAO. NO
FORMULARIO DE PESQUISA ESTRUTURADA, VOCE
PODE SUBSTITUIR O TERMO PESQUISADO POR
QUALQUER OUTRO, ALEM DE ADICIONAR

OUTROS CRITERIOS DE PESQUISA.

A PESQUISARECUPERA DADOS DE PROCESSOS
ABERTO OU CONCLUIDOS, MAS NAO RECUPERA
DADOS DE PROCESSOS E DOCUMENTOS
SIGILOSOS.
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10. ESTATISTICAS
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A opcdo Estatisticas, no Menu Principal, permite visualizar Estatisticas da Unidade e o Desempenho
de Processos. Os resultados das estatisticas correspondem aos dados do sistema em tempo real, o SEI-RJ

apresenta quadros quantitativos e graficos que permitem melhor visualizagao.

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

o > & E
REtorn_o Programado .mmE
Pesquisa

Base de Conhecimento )
Testos Padrio \er processos atribuidos a mim
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Recebidos
SEI-04/130/000001/2017

O &l

AD CLICAR EM ESTATISTICAS, AS OPCOES
Marcadores DE UNIDADE E DESEMPENHO DE
Pontos de Controle PROCESSOS SERAD MOSTRADAS
[Estatisticas y &
Grupos 3 Unidade
Inspe E;ao Administrativa Erf:gsp::"o da
Relatorios L

Ao escolher estatisticas da Unidade sera apresentada a tela Estatistica da Unidade, em que o usuario
devera informar o periodo que deseja obter dados dos processos que tramitaram na sua unidade. Apds

colocar o intervalo de tempo, clique em “Pesquisar”.

2. DEPOIS DE INSERIR O PERIODO
CLIMAUVE EM PESCIUISAR

Estatisticas da Unidade v

Periodo: 01/10/2017 ™ a 30102017 e

4

1. INSIRA O PERIODO QQUE
DESEJA ACESSAR

Os resultados apresentarao varias tabelas e graficos com temas especificos. Em suma, cada temadtica

dos resultados sera apresentada da seguinte forma:
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Estatisticas da Unidade
PERIODO PESQUISADO
Perioda: fo1r102017 = [3010°2017 1=
IPrncessns gerados no periodo: I <& | 1L TEMA
- 2017
i
. Qut
Patriminio: Entrega e y 1
recebimento de bens imiveis
TOTAL: 1 1
2. TABELA POR TIPO DE PROCESSO E
QUANTIDADE DE PROCESS0S POR TEMA

Processos gerados no periodo (SUPPAT / SEFAZR)

4

3. GRAFICO DE BARRAS COMPOSTO
PELOS DADOS DA TABELA ACIMA

Os temas especificos apresentados nos resultados da pesquisa sao:

e Quantidade de processos gerados;

e Quantidade de processos com tramitacdo no periodo;

e Quantidade de processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo;

e (Quantidade de processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo; Tempos
médios de tramita¢do no periodo;

e Quantidade de documentos gerados no periodo (documentos assinados e minutas); e

e Quantidade de documentos externos no periodo.

Para saber informacdes especificas sobre o processo dentro de uma temdtica especifica, basta clicar
nas quantidades presentes nas tabelas. O SEI-RJ mostrara uma lista detalhada de registro dos processos. No
caso, estamos dentro da tematica Processos gerados no periodo, que apresenta uma tabela contendo o

6rgao, unidade, tipo, més e ano do processo escolhido.

1

» -
|||
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Ti 2017
. Out
PatrimGnio; Entrega e 1 1
recebimento de bens imaveis
TOTAL: 1
CLIQUE NA QUANTIDADE DE PROCESSOS
MNA TABELA PARA ACESSAR AS
INFORMACGES ESPECIFICAS
Processos gerados no periodo
INFORMACOES DETALHADAS DO TIPO DE [ impeimie | [ Fechar |

PROCESSO ESCOLHIDOD

\ 4

Lista de Registros de Detalhamento (1 registro):

Unidade
SUPPAT

[ 6rgio
B SEI-04/130/000005/2017

SEFATR)

Tipo Més Ano

Patrimbnio: Entrega & recebimento de 10 | 2017
bens imdveis
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10.1. Desempenho de processos

Ao escolher no submenu Desempenho de Processos, o SEI-RJ apresentard a tela Estatisticas de
Desempenho de Processos para que o usuario informe o “Orgdo”, o “Tipo de Processo” e o “Periodo” que

deseja obter os dados. E possivel obter estatisticas de todos os processos ou somente dos concluidos.

isti APOY UE EN

Estatisticas de Desempenho de Processos 5 APOS CLIAUEEM
1. INFORME O ORGAD QUE DESEJA TER PESQUISAR

ACESSO AS ESTATISTICAS DE PROCESSDS

Orgéo: | seFazrd |~ Pesquizar

Tipo de Processo:

2. INFORME QUAL TIPO DE PROCESSD

Patriménio: Entrega e recebimento de bens imowe:s] é
DESEJA ACESSAR 05 DADOS

Periodo: 0110017 = 00017 @ | = [ INFORME O PERIODO]

Cnnsderar apenas processos concluidos

A

4. 5E DESEIA TER ACESSO A DADOS
APENAS DE PROCESSOS CONCLUIDO,
MARQUE ESSA CAIXA DE SELECAD

Como resultado, sera apresentada uma tabela com os tempos médios de tramitacdo dos tipos de

processo de todas as unidades ou do dérgao escolhido, bem como o grafico correspondente.

TIPO DE PROCESSOS DO ORGAD ESCOLHIDO |

. QUANTIDADE DE PROCESSOS DE
NO PERIODO SELECIONADO

CADA TIPO DE PROCESSO

* 'b Lista de Desempenho de processos no periodo (1 registra):
Tipo Quantidade Tempo Médic
IPWmilnio: Entrega & recabimento de bens imdveis I 7d 16h 32m 31s
A

TEMPO MEDIO DE
TRAMITACAD DE CADA
TIPO DE PROCESSO

Desempenho de processos no periodo

GRAFICO DOS DADOS|
“€—| GERADOS POR CADA
PROCESSD

Ao clicar nos tempos de tramitacdo ou nas colunas do grafico, o sistema apresenta quadros com mais

informacdes e detalhamento dos processos.
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CLIGUE NA QUANTIDADE DE PROCESSOS Lista de Dezempenha -
NA TABELA PARA ACESSAR AS Quantidade
INFORMACOFS FSPECIFICAS

Desempenho por Processo —

» -
|||

| Imprinnir || Fechar

Tipo do Processo: Patrimdnio: Entrega & recebimento de bens imoveis
: VOCE PODE DETALHAR SEU RESULTADO|
Detalhar por Unidade DAS ESTATISTICAS POR UNIDADE DO

ORGAO PESQUISADO

Lista de Registros de Detalhamento (4 registros):

Processo Abertura Conclusdo Tempo
O

5 | 03M10/2017 18:03:05 ||15.f10r201714:45:23| 16d 19h 53m 455
/000004/2017

|Nn DO PROCESSD SFIFUDNADD| DATA E HORA DE DATA E HORA DE TEMPO TOTAL DE
ABERTURA DO PROCESSO CONCLUSAOD DO PROCESSO TRAMITACAO DO PROCESSO

11. CONCLUSAO

Terminamos aqui este manual, esperamos que apds a leitura o servidor seja capaz de utilizar da

melhor forma possivel o SEI-RJ, respeitando as boas praticas e regras de utilizagdo.

Duvidas e sugestdes a respeito deste manual podem ser encaminhadas para equipe SUPGP, através

dos contatos abaixo:

Superintendéncia de Gestdo Por Processo
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Gestdo
Secretaria de Estado da Casa Civil e Governanga
Governo do Estado do Rio de Janeiro

Paldcio Guanabara

Rua Pinheiro Machado, S/N. Laranjeiras, Rio de Janeiro/RJ, CEP 22231-090

suportesei@casacivil.rj.gov.br

SEI.RJ «=
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