ENTENDENDO MELHOR O
SEI




TELA PRINCIPAL

» Tudo que aparece a direita da tela, refere-se aos
processos abertos pela unidade da proprio
INstituicao/secretariaq;

» Tudo que aparece a esquerda, geralmente na cor
vermelha, sGo processos externos que vem de outros
Orgaos;

®» Sempre que estiver em um processo aberto e quiser
voltar a tela principal, € necessario clicar no icone

gue se assemelha a um bloco ao lado da letra N, que
aparece no canto superior da tela.



SUGESTAO

» Para controlar o possivel nUmero de processos, € possivel
adicionar informacoes como se estivesse usando um
bloco de anotacoes. Existem duas opcoes para esse
recurso:

» ]) Clicar no guadrado que aparece antes do numero do
processo:. Quando ele ficar selecionado busca a 6® opcao
no bloco na parte superior (folha amarela com um
alfinete verde). Quando abrir um quadro para edicdo de
texto, descreve o que deseja anotar. Ex: “Oficio Casa Civil:
aguardando assinatura™; “Portaria X, aguardando
publicacao no DOE"....




COMO ABRIR UM PROCESSO¢?
PARTE O

= [NICIAR PROCESSO

= TIPO DE DEMANDA (Ex.: Demanda externa: Orgdos
governamentais estaduais)

» ESPECIFICACAO: Oficio - Pedido de EPI's

» CLASSIFICACAO POR ASSUNTO: Geralmente usa-se uma
palavra-chave que mais se aproxima ao assunto. De modo
geral quando nao se enconira uma palavra ligada ao
assunto, colocamos o codigo 995 — Pedidos, oferecimentos e
informacoes diversas;




COMO ABRIR UM PROCESSO? PARTE O

= |NTERESSADOS: Escolhe-se o destino pra onde vai o processo (SEJUSP, CASA
CIVIL, SEPLAG e eic.)

» OBSERVACAO NA UNIDADE: Nesta opcdo, pode-se acrescentar informacoes
adicionais e a critério de quem estd abrindo o processo.

= NiVEL DE ACESSO:
v PUblico: quando ndo tem qualquer informagdo de carater sigiloso;

v Restrito: Especifica a hipdétese legal para a restricdo do processo e é
caracterizado por uma chave dourada ao lado do numero do processo ou
apenas do documento;

v Sigiloso: Ao escolher essa opg¢do, o processo ficard na cor preta e sé sera
aberto por quem tiver a liberagao de acesso.

APOS O PREENCHIMENTO DESSAS INFORMAGCOES, CLICA EM “SALVAR”




PROCESSO CRIADO

Pronto!

Seu processo estd criado e, como sugestdo, vocé
pode anotar os nUmeros de cada um deles em uma
planilha de controle que pode ser criada tanto no Word
quanto no Excel. Essa sugestdo torna-se necessdria,
porque, ao final de todo o processo e apds envid-lo ao
seu destino, o mesmo sumird da sua unidade.



PLANILHA MODELO

DOCUMENTO | PROCESSO SEI ASSUNTO OBSERVACOES
OFICIO N° 123/CASA 12345678910 Capacitacdo Sistema Documento chegou via SEl
CIVIL SEl
OFICIO N° 456/SEPLAG 12312312312 Levantamento Documento chegou via e-mail

servidores licenca-
prémio vencida




Eventos SE

» Os documento criados ou anexados sa0 chamamaos
de evento. Importante informar que o pProcesso,
comporta varios documentos € Nno caso de anexos,
estes sO podem ser anexados um por vez. Se o
processo dispoe de 10 anexos, serd necessario criar
um evento para cada um deles.




INCLUIR DOCUMENTOS

» A bara de menu superior, possui 21 opcoes de
movimentacdo do processo. Na primeira delas esta “incluir
documento”

» Quando a necessidade é criar um OFICIO ou MEMORANDO,
a opcdo a ser escolhida deve ser procurada no pPaAsso
posterior ao de “INCLUIR DOCUMENTO"”. Se ndo aparecer
todas as opcdoes, pode clicar no ponfo vermelho que
aparece acima do gquadro de opcodes ao lado da opcdo
“ESCOLHER TIPO DE DOCUMENTQO".

» \/amos criar aqui, um OFICIO.



CRIANDO UM DOCUMENTO

» Texto inicial: Escolhe-se a opcdo “nenhum’” quando ndo
se tem FAVORITOS.

®» Preenche as demais informacoes que foram preenchidas
Pra criar o processo.

» Procura a 5% opcdo: editar conteudo e digitar o fexto que
deseja. Geralmente copia-se um oficio ja criado e cola
nessa edicdo. Apods a colagem, altera as informacaoes.



OPCOES DE FORMATACAO

= CABECALHO

Seleciona as frés primeiras linhas do destinatdrio e busca no
menu superior de edicdo a opcdo “Estilo” e seleciona
“Tabela_texto_alinhada_esquerda” e repete a edicdo nas
iInformacoes “Assunto” e  “Referéncia”.




OPCOES DE FORMATACAO

» TEXTO DO DOCUMENTO:

Seleciona todo o conteudo do documento e na mesma opcdo de “Estilo”,
escolhe a opcdo “Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha”;

»  ASSINATURA:

Seleciona o nome, funcdo e decreto de quem vai assinar o documento e
na mesma opcdo de “Estilo”, escolhe a opcdo “Tabela_Texto_Centralizado”

IMPORTANTE: A edicao de documentos no SEl nao permite a inclusao
de grdficos. Apenas textos e tabelas



OPCOES DE FORMATACAO

EXCELENTE!

Seu texto esta formatado!
Agora vamos para a opcao de ASSINATURA.




BLOCO DE ASSINATURAS

» |.SELECIONA O DOCUMENTO

» 2. PROCURA NO PAINEL DE OPCOES, A FUNCAO “INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURAS” (6°
OPCAOQO)

» 3. “NOVO”
» 4 RENOMEIA O BLOCO (EX: OFICIO SEJUSP/ OFICIO CASA CIVIL)
» 5. COLOCA A UNIDADE PARA DISPONIBILIZACAO (EX: JUSTICA GABIN)

» 6. PREENCHE O QUADRADINHO EM BRANCO, ESCOLHENDO APENAS O DOCUMENTO QUE
DEVERA SER ASSINADO. APOS O PREENCHIMENTO, O MESMO MUDARA DE COR

» /. INCLUIR
» 38.IRPARA BLOCO DE ASSINATURAS (ACIMA DAS OPCOES “INCLUIR” E “NOVQO")

» 9. PREENCHE O QUADRADO EM BRANCO E QUANDO MUDAR DE COR, BUSCAR NAS
OPCOES A DIREITA, “DISPONIBILIZAR BLOCO" (PASTA AMARELA)




ANEXANDO ARQUIVOS

» A bara de menu superior, possui 21 opcoes de
movimentacdo do processo. Na primeira delas estd
“incluir documento”;

» Quando a necessidade € incluir um anexo, a opcdo a
ser escolhida deve ser procuradda no passo posterior ao
de “INCLUIR DOCUMENTO" — nesse caso, “EXTERNO”. Se
NAo aparecer todas as opcoes, pode clicar no ponto
vermelho (+) que aparece acima do quadro de
OpPCOes.




DICA IMPORTANTE

» O SEI! PERMITE UMA QUANTIDADE ESPECIFICA DE
TAMANHO DE ARQUIVO EM PDF, QUE PODE SER
INCLUIDO NO PROCESSO. NESSE CASO, QUALQUER
ARQUIVO DE ATE 3KB, SERA PERMITIDO PARA
INCLUSAO. ARQUIVOS COM TAMANHO MAIOR DE 3KB,
DEVERAO SER COMPACTADOS OU DIVIDIDOS.

»PARA ISSO, SUGERIMOS O USO DO SITE

“llovepdf.com.br’, QUE PERMITE REALIZAR AS ACOES
CITADAS ACIMA;




REGISTRAR DOCUMENTO EXTERNO

» TIPO DE DOCUMENTO: Escolhe qual fipo de documento se refere (Oficio, e-
mail, anexo, formuldrio e etfc.);

» Data do documento: Geralmente, preenche a data que o documento
chegou na instituicdo/secretaria;

» NUmero/nome na arvore: Informacodes adicionais como n° do
OFICIO/MEMORANDO, origem do mesmo, parte, entre outros;

» FORMATO: Digitalizado nesta unidade;
= TIPO DE CONFERENCIA: Cépia autenticada digitalmente;

» Preenche as informacoes bdsicas explicadas na criacdo do processo e
documento;

» F entdo, escolhe o arquivo. Apds a conclusdo da inclusdo, o anexo (evento)
aparecerd abaixo do Ultimo documento criado.




INFORMACAO IMPORTANTE

O processo deverd seguir uma ordem
sequencial de todo seu andamento. Ou sejq,
deve-se incluir os documentos de uma forma

que quem o acessd, entenda todos os seus
pPAssos.




ENVIO DE DOCUMENTOS

» SE VOCE TEM UM OFICIO ASSINADO E/OU INCLUIU TODOS OS
ANEXOS QUE PRECISAVA, TENDO A CERTEZA QUE PODE E DEVE
ENVIAR O ARQUIVO PARA O ORGAO/SECRETARIA QUE DEVERA
DAR CONTINUIDADE A ELE, E HORA DE ENVIA-LO.

» CLICANDO NO NUMERO DO PROCESSO OU EM QUALQUER
DOCUMENTO DENTRO DELE, ABRIRA A BARRA DE MENU NA
PARTE SUPERIOR. E SO ESCOLHER A OPCAO “ENVIAR PROCESSO”
(SIMBOLIZADO POR UMA FOLHA SAINDO DE UM ENVELOPE).
DIGITA A UNIDADE DE DESTINO E LOGO APOS, CLICA EM ENVIAR.



OUTRAS MOVIMENTACOES

Se ndo é hora de enviar o processo, vamos
conhecer ouiras opcoes de movimentagcao
SEI!




