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Perguntas Frequentes (FAQ) do SEI

Esse documento tem como objetivo de auxiliar os usuarios do Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI) na Camara Legislativa do Distrito Federal em relagdo a
questionamentos recorrentes sobre a ferramenta.

As perguntas do FAQ estdo estruturadas pelas as Funcionalidades do Sistema que sao
respondidas de forma clara e objetiva, a fim de facilitar o entendimento por parte do
usuario em relagao ao SEI.

1) QUEM PODE OBTER ACESSO AO SEI?

O SEI esta disponivel tanto para usuarios internos da Camara Legislativa do Distrito

Federal, quanto para usuarios externos, mediante prévia autorizagao do 6rgao.

2)  QUAIS SAO OS PERFIS DE USUARIOS NO SISTEMA SEI

Os perfis dependem da atividade que o usuario ird executar no sistema.
Para usuarios internos, estdo disponiveis os seguintes perfis:

e Arquivo: permitido aos servidores e colaboradores das unidades de
Arquivo;

e Auditoria: permitido aos servidores titulares das unidades e aos auditores
dos drgaos

e externos de controle, quando for o caso;

e Basico: destinado ao acesso de recursos basicos para qualquer usuario no
SEI com prerrogativa de assinatura de documentos;

O usudrio externo — pessoa autorizada pelo 6rgdao — tem a prerrogativa de
visualizar determinados processos e documentos do SEI, e também pode obter

autorizagao para assinar documentos disponibilizados para esse fim.
3) COMO SOLICITAR ACESSO EXTERNO AO SEI?

O usuario externo pode visualizar parte de um processo ou seu teor integral, por
um prazo determinado, incluindo todas as suas atualizacdes posteriores a
disponibilizacdo do acesso. Ele pode obter, ainda, autorizacdo para a verificacdao de
documentos especificos dentro de um processo, podendo modifica-los ou nao e,

inclusive, assina-los.
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Para permitir a visualizacdo de processo por usuario externo sem cadastro.

O usuario externo cadastrado para assinatura em documento interno.

Cadastrar usuario externo para assinatura em documento interno: o link para
que o usudrio externo se cadastre no SEI estd disponivel em

http://www.cl.df.gov.br/sei/usuario-externo (falta substituir pelo correto). Apds o

cadastro, o usuario recebera um e-mail com os documentos que deve apresentar em
uma unidade de protocolo do Camara Legislativa do Distrito Federal, para que seu acesso

seja aprovado.

4) QUAL NAVEGADOR UTILIZAR PARA ACESSAR O SEI?

Para acessar o SEI, é possivel utilizar os principais navegadores de internet do
mercado — Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome. No entanto, recomenda-
se a utilizacdo do Firefox (4 ou superior). Também é recomendado manter a versao do

navegador atualizada.

5) COMO ACESSAR O SEI?

Depois de habilitado (ver pergunta n° 1), para acessar o SEI, o usuario deve:

e entrar no navegador de internet (recomenda-se o Mozilla Firefox);
e digitar o seguinte enderego: <http://sei.fazenda.gov.br>;

e utilizar seu login e senha (figura 1);

e clicar em “Acessar”.

Usuario:

Senha

e Asessas | RECUDBrIr Senhg
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6) COMO COMPREENDER BARRA DE FERRAMENTAS DO SISTEMA
SEI?

Esta localizada no topo da pagina do SEI:

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

.
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa [N E=E0 2

As funcionalidades disponiveis sao:

Funcionalidade Descrigcao
Para saber +: disponibiliza lista de videos com o passo a passo de
Para saber+ varias funcionalidades do SEI.
m Menu: permite ocultar ou mostrar o menu principal.
: Pesquisa: possibilita uma busca rdpida a processosou
Pesquisa
documentos

Caixa de selecdo de unidade: informa ao usudrio em qual
CMI v unidade ele estad logado e possibilita navegar pelas unidades
para as quais tenha permissao.

Controle de processos: permite ao usuario voltar a pagina
inicial do sistema (Controle de Processos).

Novidades:  disponibiliza informacdo  sobre novas
funcionalidades adicionadas ao sistema

Usudrio: identifica o usuario que esta logado.

Configuragbes do sistema: permite que o suario altere o
esquema de cores do sistema.

Sair do sistema: permite ao usuario sair com seguranga do
sistema.

B R R E b
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7) COMO IDENTIFICAR AS PRINCIPAIS FUNCIONALIDADE NO
MENU PRINCIPAL DO SISTEMA SEI?

E a coluna cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um
conjunto de funcionalidades de acordo com o perfil do usuario ou do tipo de unidade. O

perfil basico, disponibilizado a todos os usuarios, apresenta as seguintes opcoes

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Estatisticas »
Grupos »

8) COMO IDENTIFICAR AS PRINCIPAIS FUNCIONALIDADE NO
TELA "CONTROLE DE PROCESSOS"?

E a tela principal do SEI, onde sdo visualizados todos os processos que estdo na
sua unidade. Exibe, ainda, um grupo de icones com funcionalidades que possibilitam
efetuar operacdes para um conjunto de processos (operacoes em lote). As
funcionalidades disponiveis sdo as seguintes:

Enviar rrocesso Atribuigdo de Processos Sobrestar Processo AnotagOes

\ \ / pd
BULEECE
~ / f N

Incluir em Bloco Concluir Processo Processos com Credencialde
nestaUnidade Acesso nestaUnidade

Atualizar Andamento
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Funcionalidades

Enviar processa: permite tramitar processo(s) para outra unidade.
Conclui o processo na unidade remetente, a menos gue, no momento
do envio, o usuario assinale a opgdo “Manter o processo aberto na
unidade atual”. O processo desaparecera da tela “Controle de
Processos”, mas poderé| ser recuperado na Pesquisa ou
Acompanhamento Especial (quando assinalado).

P
gl

Atualizar andamento: permite incluir uma informacdo ou despacho
de andamento ao(s) processols) selecionado(s).

Atribuigio de processos: permite distribuir processos entre os
usuarios da unidade, atribuindo-lhes responsabilidade. Essa

informacdo ndo fica disponivel para outras unidades que,
eventualmente, consultarem o processo.

hncluir em bloco: utilizado para organizar os processos dentro do
sistema, incluindo-os em Bloco Interno ou Bloco de Reunido.

_?&

Sobrestar processo: utilizado quando o processo precisa ser suspenso
temporariamente para aguardar alguma providéncia antes de ter
prosseguimento.

Concluir processo nesta unidade: permite finalizar o processo na
unidade em gue o usuario esta logado. O processo desaparecera da
tela “Controle de Processos”, mas podera ser recuperado na Pesquisa
ou Acompanhamento Especial (guando assinalado).

Anotagdes: permite inserir informacgdes adicionais que ndo devem
constar dos autos do processo. Utilizado geralmente para orientagdes
internas de trabalho da equipe. Essas informacties ndo ficam

disponiveis para outras unidades que, eventualmente, consultarem o
processo.

Ineluir documento: permite incluir novo documento no(s) processo(s)
selecionado(s).

Gerenciar marcador: permite que a unidade crie e gerencie
marcadores para os processos sob sua gestdo. Utilizado para
organizacdo interna da equipe de trabalho. Essas informacgdes ndo
ficam disponiveis para unidades que, eventualmente, consultarem o
processo.

Processos com credencial de acesso nesta unidade: permite
controlar os processos categorizados como sigilosos em gue o usuario

@

possui credencial. Esta funcionalidade é disponibilizada apena&para
usuarios gue possuem credencial de acesso a esses processos (& ).

A tela de controle de processos também apresenta simbolos e orientacGes visuais para facilitar
a identificacdo da situacdo de cada processo dentro dos grupos (gerados e recebidos)
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ey

Iltem DESCI’i;ﬁO . Alerta que o processo remetido para a unidade do

usuario tem prazo de retorno programado a vencer.

= » Login entre paréntese: informac&o do usuario a quem
|211¢8.000Q3812014-9v Ilanla.almemll Alerta que o processo remetido para unidade esta com

prazo de retorno programado expirado (atrasado).

o processo foi atribuido na unidade.

Processos com nimero em preto: processos com nivel
I 21148.000038/2014-91 I de acesso publico ou restrito j& acessados por algum
usudario da unidade.

Um documento do processo foi publicado.

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

I 21148.000038/2014-91 | Processos com nimero em vermelho: processos
- remetidos a unidade ainda néoc acessados.

Processos com nlzlmero aem EZLII: processos aCESSadDS
|21148.000038f201 4-91 I e/ou que sofreram alguma acdo pelo usuario por
login/sessdo.

Anotagdo simples.

k] EE

Processos com fundo preto: processos com nivel Anotacgo com prioridade.

Z

A"

N

de acesso sigiloso ja acessados por algum usuario

21148.000014/2014-32

da unidade. Somente sdo visiveis para usuarios com Alerta que existe um documento sigiloso

(com credencial) para ser assinado.

credencial de acesso ao processo sigiloso.

Processos com fundo vermelho: processos sigilosos

21148.000042/2014-51 ) - .
que ainda ndo foram recebidos/acessados.

Processos com fundoe azul: processos sigilosos

21148.000042/2014-51 acessados e/ou que sofreram alguma agdo pelo usuario
por login/sess&o.

Atualizar Andamento Duplicar Processo Gerenciar Acesso Externo  Concluir Processo

wbulgao de Processos Relacionar Processo Sobrestar Processo 1 GerarA"q““’o

Incluir Processo
£
ﬂllﬂl?ﬁll IEII?E @%
o Controle Processo

Enviar Processo Consulta/Alterar  Enviar Email lnclunr em Bloco Anexar Proce

Processo Acompanhamento
Especial

Ciéncia Anotagoes

Processo sigiloso

@0 5 .
G ‘____.—-—Renunua gerencial de acesso

Gerenciar credencial de acesso

9) COMO IDENTIFICAR AS PRINCIPAIS FUNCIONALIDADE NO
TELA DO DOCUMENTO?

Ao clicar sobre um nimero de processo na tela Controle de Processos, 0 usuario

sera direcionado a uma nova tela, onde podera visualizar seu contetdo.

O lado esquerdo da tela mostra o nimero do processo e a relacdo de documentos
organizados por ordem de producao — é a chamada “arvore do processo”. Logo abaixo,
€ apresentada a funcionalidade “Consultar Andamento” e, em seguida, sdo

mostrados os “Processos Relacionados”, quando houver.
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A direita esto os icones de operacdes possiveis dentro do processo. Alguns desses
icones sdo os mesmos apresentados na tela “Controle de Processos”, detalhados no item

anterior. As demais funcionalidades sao as seguintes:

Documento interno

Atualizar Andamento  Consulta/Alterar Incluir bloco assinatura erséo documento

Cancelar Documento

zgmq

Adicionar modelo  gyciuir

Assinar documento

el il

Consulta/Alterar  Imprimir
documento

EFE!E

Assinatura Externa

Ciéncia

Documento interno assinado

BERORRLADDE

Enviar email,

Documento sigiloso

E__‘ Gerenciamento Credenciais de assinatura

Documento externo
Atualizar Andamento ASsiiardocnenito Enviargmail Cancelar Documento

Tl T A

Ciéncia Consulta/Alterar documento Move documento

Dara outro processo

Excluir documento

Documento externo assinado

€] al%
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Funcionalidades

Consultar/Alterar documento: permite consultar ou alterar
os dados de cadastro do documento (descrigdo, interessados,
destinatario, nivel de acesso), com excecdo da data de
produgdo e do nimero do documento.

Editar contelddo: permite realizar alteracfies no contetido de
documentos gerados na unidade.

Assinar documento: permite assinar eletronicamente os
documentos gerados no sistema.

Gerenciar liberagBes para assinatura externa: permite
liberar assinatura de usuario externo em documento
produzido no sistema.

Incluir em bloco de assinatura: permite gque mais de um
n usuario, de qualquer unidade, possa assinar um documento
produzido no sistema.

Cancelar documente: permite o cancelamento de um
documento do processo. Essa opcdo deve ser utilizadase o

% documento ja tiver sido tramitado ou visualizado por outra
unidade; caso contrario, usar a funcionalidade “Excluir”. O
cancelamento requer justificativa.

Adicionar aos modelos favoritos: permite que o usudrio
defina o documento como modelo, aproveitando seu
formato e contetudo na produgdo de novos documentos.

Versdes do documento: permite saber quantas vezes um
documento gerado no sistema foi editado, gquando e por
guem, bem como recuperar versdes anteriores.
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Imprimir web: permite imprimir um documento. Essa
funcionalidade esta disponivel apenas para documentos
produzidos no editor de texto do sistema.

Excluir: permite excluir um documento produzido na
unidade, antes do trédmite ou visualizagdo por outra unidade.

Gerar Cireular: permite gerar mais de uma via de um mesmo
Memorando ou Oficio a ser enviado a destinatarios distintos.

Gerenciar Credenciais de Assinatura: permite dar acesso a
usuario de outra unidade para visualizar, modificar e assinar
um documento categorizado como sigiloso.

B BI [ S

Autenticar documento: permite dar legitimidade ao
documento externo digitalizado e inserido no  SEl,
comprovando sua autenticidade por meio de assinatura

eletrénica do servidor que efetuou a operagdo. Esta
funcionalidade & disponibilizada apenas &s unidades gue
estiverem cadastradas com fungéo de protocolo no SEL

Consultar assinaturas: permite consultar as assinaturas de
autenticagio efetuadas no documento externo digitalizado e
inserido no SEI

-

10) COMO FACO PARA TER ACESSO AO MANUAL DO SEI?

O Manual do Usudrio do SEI é disponibilizado no portal da intranet

11) COMO INICIAR UM PROCESSO NO SEI?

Para iniciar um processo no SEI, o usuario deve:

e clicar em “Iniciar Processo” no menu principal;

e selecionar o tipo de processo (clicar em para ver todos os tipos de processos
disponiveis);

e preencher os campos da tela “Iniciar Processo”.
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Atencdo: o campo “Classificacdo por Assunto” estara preenchido de acordo com o
tipo de processo selecionado. Para mais detalhes, consulte o Manual do Usuario.

12) O QUE FAZER COM OS PROCESSOS FISICOS (EM PAPEL) QUE
ESTAO EM ANDAMENTO NA MINHA UNIDADE?

A partir da implementagdao do SEI em sua unidade, todos os documentos
e processos administrativos devem tramitar em meio eletronico. Dessa forma, aqueles
que foram produzidos originalmente em papel e ainda permanecem em andamento,

devem ser digitalizados e inseridos no SEI.

J& os documentos e processos encerrados, que apenas aguardam pela
transferéncia ao Arquivo Geral, ndo devem ser digitalizados. Apenas o processo de
transferéncia deve ser feito por meio do SEI.

13) POSSO ELIMINAR OS DOCUMENTOS €E
PROCESSOS QUE FORAM DIGITALIZADOS?

Nao. A digitalizagao nao substitui o documento ou processo original, que deve ser
preservado. A eliminagao de documentos publicos (tanto fisicos quanto eletronicos) deve
ser realizada com base no estabelecido pela Resolugao n° 40, de 9 de dezembro de
2014, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).
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14) COMO ALTERAR DADOS INICIAIS DE UM PROCESSO NO SEI?

O SEI permite alterar, a qualquer momento, os campos preenchidos na tela
“Iniciar Processo”, com excecdo da data de autuacao e do Nimero Unico de Protocolo

(NUP). Para isso, o usuario deve:

e entrar no processo desejado (clicar sobre 0 NUP do processo);

e clicar no icone “Consultar / Alterar Processo” no menu superior da tela;

e alterar os dados necessarios;

e clicar em “Salvar”.
15) COMO PRODUZIR UM DOCUMENTO NO SEI?

Todo documento gerado no SEI sempre sera vinculado a um processo. Para

produzir um documento, o usuario deve:

e entrar no processo desejado (clicar sobre o NUP do processo);

clicar no icone “Incluir Documento”;

e selecionar o tipo de documento que deseja incluir;
e preencher os dados da tela “Gerar Documento”;
e clicar no botao “Confirmar Dados”;

e elaborar o documento na tela que se abrira.
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16) COMO PRODUZIR UM DOCUMENTO QUE"*NAO CONSTA NA LISTA
DE TIPOS DE DOCUMENTOS DO SEI?

Na tela de inclusao de documentos aparece uma lista prévia dos tipos de
documentos mais utilizados na sua unidade. Se o documenfco nao estiver nessa lista,
0 usuario deve clicar no simbolo “Exibir todos os tipos” ( ”) Se na lista completa nao
constar o tipo de documento  desejado,o usuario deve encaminhar 0

sistema de atendimento ao usuario na intranet —-www.sau.cl.df.gov.br informando o

ocorrido.

17) COMO EDITAR UM DOCUMENTO PRODUZIDO NO SEI?

E possivel editar apenas documentos que foram produzidos pela sua unidade e
que ainda nao foram assinados, mesmo que O processo esteja aberto para outras

unidades. Para editar um documento, o usuario deve:

e entrar no processo desejado (clicar sobre 0 NUP do processo);
e clicar sobre o documento desejado na arvore do processo (lateral esquerda da

tela);

-
¢ clicar no icone “Editar Contetdo”; =

e realizar as alteracdes desejadas;

e clicar no botao “Salvar” (canto superior esquerdo da tela).
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18) COMO INCLUIR UM DOCUMENTO EXISTENTE EM SUPORTE
PAPEL (OFICIO,DESPACHO, NOTA TECNICA ETC.) EM UM PROCESSO
DO SEI?

Como regra geral, os documentos devem ser inseridos no SEI por meio do editor
de texto oferecido pelo sistema. Se for 0 caso de um documento externo recebido de

outra unidade ou 6rgdo, o usuario deve:

e digitalizar o documento seguindo as orientacdes de Procedimentos para
Digitalizacao de Documentos e Processos;

e entrar no processo desejado (clicar sobre o niUmero do processo);

e clicar no icone “Incluir Documento”;n

e selecionar o tipo de documento “Externo”;
e preencher os dados da tela “Registrar Documento Externo”;
e selecionar o arquivo por meio do botao “Escolher Arquivo”;

e clicar no botdo “Confirmar Dados” para finalizar o procedimento.

O documento externo aparecera na arvore do processo (lateral esquerda da tela)
e, para que seja dada legitimidade, deve ser autenticado por servidor efetivo

conforme orientagoes.

19) COMO AUTENTICAR AS COPIAS GERADAS PELA
DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS OU PROCESSO0S?

A funcionalidade de autenticacdo é disponibilizada apenas as unidades que

estiverem cadastradas com fungao de protocolo no SEI.

Para autenticar documento externo que foi digitalizado e inserido no SEI, o usuario

(servidor efetivo) deve:

e clicar sobre o documento externo na arvore do processo;

¢ clicar no icone “Autenticar Documento”;u

Praga Municipal, Quadra 2, Lote 5, 2° andar — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8390 — www.cl.df.gov.br
Pag. 16



CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
Gabinete do Vice-Presidente
Coordenadoria de Modernizagao e Informatica \ /

e informar o cargo / fungdo que deve ser associado a assinatura;
e informar o tipo de assinatura (por login e senha ou por certificado digital);

e digitar a senha e pressionar a tecla “Enter”.

Na arvore do processo, o documento externo autenticado sera exibido com

£ 0 simbolo. Para consultar os dados da autenticacao efetuada, basta clicar no

icone “Consultar Assinaturas”, disponivel na tela do documento externo™

20) E POSSIVEL APROVEITAR UM DOCUMENTO MUITO
UTILIZADO COMO MODELO PARA A UNIDADE?

Sim, o SEI permite transformar em modelo qualquer documento que tenha sido

utilizado pela unidade. Para isso, o usuario deve:

e entrar no processo desejado (clicar sobre o niUmero do processo);

e clicar no documento que deseja transformar em modelo;

e clicar no icone “Adicionar aos Modelos Favoritos”;

e informe o grupo e a descricao para 0 modelo.
Para produzir um documento a partir de um modelo ja existente, o usuario deve:

e abrir o processo desejado;

e clicar no icone “Incluir Documento”;

e selecionar o tipo de documento desejado;

e no campo “Texto Inicial”, selecionar “Documento Modelo” e clicar em

“Selecionar nos Favoritos”;

na tela que se abrird, selecionar o grupo e o modelo desejado (¥ );

preencher os demais campos da tela “Gerar Documento”.

Praga Municipal, Quadra 2, Lote 5, 2° andar — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8390 — www.cl.df.gov.br
Pag. 17



CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
I Gabinete do Vice-Presidente
Coordenadoria de Modernizagao e Informatica \ /

21) COMO EXCLUIR UM DOCUMENTO DE UM PROCESSO DO SEI?

Para excluir um documento de um processo do SEI, ele ndao pode ter sido
acessado por outra unidade (quando aparecera o simbolo “caneta” ao lado do

documento). #*

Apds o envio do processo para outra unidade, o sistema ndao permite mais a

exclusao do documento. Assim, para excluir um documento do processo, o usuario deve:

e entrar no processo desejado;
e clicar no documento que deseja excluir;

e clicar no icone “Excluir”. %

Se esse icone ndo estiver aisponivel, o documento nao pode ser excluido. Nesse

caso, o0 usuario deve cancelar o documento da seguinte forma:
¢ clicar no icone “Cancelar Documento”;
e informar a justificativa.

22) O QUE E ASSINATURA ELETRONICA?

A assinatura eletronica no SEI consiste em utilizar o usuario (login) e a senha ou
o certificado digital (token). A assinatura eletrOnica garante ao destinatario que o
documento ndao foi alterado ao ser enviado (integridade) e ainda comprova a
autoria do emitente (autenticidade), sem a necessidade de impressdao em papel. Os
documentos assinados no SEI exibirdo as assinaturas eletronicas ao final da pagina e é

possivel confirmar sua autenticidade neste Verificacio da Assinatura.

Nova guia X | 23 SH - Conferénciace X | ZF SEI- Processo x 28 se-c

Conferéncia de Autenticidade de D t E==
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23) A ASSINATURA ELETRONICA E LEGALMENTE VALIDA?

Sim. O AMD n© XXXX, de XX de novembro de 2019 (falta ato), regulamenta o uso
do meio eletronico para a realizacao do processo administrativo no ambito da CLDF e

das entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

i
Sel o
assinatura
eletronica

24) COMO ASSINAR ELETRONICAMENTE DOCUMENTOS INTERNOS
NO SEI?

A assinatura eletronica é permitida por login e senha ou por certificado digital
(token). Um documento pode ser assinado por uma ou mais pessoas, de acordo com a

necessidade. Para assinar eletronicamente documentos internos no SEI, o usuario deve:

e entrar no processo desejado;

e clicar no documento que deseja assinar;

e clicar no icone “Assinar Documento”; *

e informar o cargo / fungao que deve ser >>uu‘ado a assinatura;

e informar o tipo de assinatura (por login e senha ou por certificado digital);

e digitar a senha e pressionar a tecla “Enter”.

Para disponibilizar um documento interno para assinatura de usuario externo (este
deve previamente cadastrado(Usuarios Externos), a unidade administrativa da CLDF

deve:

e entrar no processo desejado;
e clicar no documento a ser disponibilizado para assinatura do usuario externo;

e clicar no icone “Gerenciar Liberacdes para Assinatura Externa;”

e informar, no campo correspondente, 0 nome completo ou o e-mail do
usuario externo;
e optar ou nao pela disponibilizacao integral do processo para visualizagao do

usuario;
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25)

assinalar documentos adicionais a serem disponibilizados para visualizagao
do usuario externo;

clicar em “Liberar”.

COMO TRAMITAR UM PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE?

Para tramitar um processo para outra(s) unidade(s) no SEI, o usuario deve:

26)

entrar no processo desejado;

clicar no icone “Enviar Processo” no menu superior da tela; %

clicar no simbolo “Selecionar Unidades”; f—

pesquisar a(s) unidade(s) desejada(s) por sigla ou descricao; ’)

selecionar a(s) unidade(s) desejada(s) e clicar em “Transportar” (canto
superior direito da tela);

marcar demais opgoes desejadas e/ou data de retorno programado,
conforme apresentado na tela “Enviar Processo”;

clicar em “Enviar”.

COMO TRAMITAR VARIOS PROCESSOS DE UMA VEZ PARA

OUTRA UNIDADE?

O grupo de icones exibidos na tela principal do SEI (Controle de Processos)

apresenta funcionalidades que possibilitam efetuar operagdes para um conjunto de

processos (operagoes em lote).

2 [RAn3 ke

Para essas operagOes, basta marcar a caixa de selegdo (- ) ao lado de cada

numero de processo desejado (colunas Recebidos e/ou Gerados) e, entdo, selecionar

0 icone correspondente a acdo desejada.
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Dessa forma, para tramitar varios processos de uma vez para outra unidade,

0 usuario deve:

e acessar a tela “Controle de Processos”;

e marcar as caixas de selecao ao lado de cada nimero de processo desejado
(colunas Recebidos e/ou Gerados) gy

¢ clicar no icone “Enviar Processo”;

e clicar no simbolo “Selecionar Unidades” ( );

e pesquisar a(s) unidade(s) desejada(s) por sigla ou descrigao;

e selecionar a(s) unidade(s) desejada(s) e clicar em "“Transportar” (canto
superior

e direito da tela);

e marcar demais opcdes desejadas e/ou data de retorno programado,
conforme

e apresentado na tela “Enviar Processo”;

e clicar em “Enviar”.

27) QUERO ENVIAR UM PROCESSO PARA UMA UNIDADE QUE NAO
CONSTA NA RELAGCAO DO SEI. COMO DEVO PROCEDER?

Se a unidade para a qual o usuario deseja tramitar um processo ndo consta na
relagdo do SEI. Neste caso, o usuario deve entrar em contato com O Comité de

Implantagao para verificar, analisar e cadastrar a unidade que nao consta no sistema.
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28) QUERO ENVIAR UM PROCESSO PARA USUARIO EXTERNO

= Acesso Externo (usudrio ndo cadastrado)

Essa funcionalidade permite que a pessoa externa autorizada acesse o
contetdo de um processo no SEI. Neste caso, o usuario interno deve:

= Entrar no processo desejado;

= clicar no icone “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo”;
» cadastrar os dados do usuario externo (destinatario), bem como
motivo e prazo de validade do acesso;
= digitar a sua senha;
= clicar em “Disponibilizar”.
O destinatario recebera um e-mail contendo o link para consultar o

conteudo do processo. A unidade podera cancelar a disponibilizacdo a
qualquer tempo.

Observacao : A unidade destinataria tera acesso aos originais do
processo produzido no SEI.

=  Envio por E-mail

Neste caso, o usuario deve:

= entrar no processo desejado; @

= Clicar no icone “Gerenciamento correspondéncia

= Preenche a unidade destinataria, mensagem e seleciona os
documentos desejados que serdao enviados para o usuario ;

= clicar em “enviar”.
Observacao : unidade recebera apenas uma cdpia do processo

O registro do encaminhamento podera ser consultado ao visualizar o histérico do
processo, por meio do link “Consultar Andamento”, localizado abaixo da arvore do

processo.
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29) COMO INSERIR ANOTACOES/ORIENTACOES EM UM PROCESSO?

O SEI possui a funcionalidade “Anotagdes” disponivel para comunicagdo com a
equipe interna da unidade. Servidores de outras unidades nao tem acesso a

essas informacoes.

Para criar anotacGes, o usudrio deve:

e selecionar a caixa do processo desejado na tela de “Controle de Processos”;
e clicar no icone “AnotagGes” no menu superior da tela; a
e digitar as anotacoes/observacoes; >

e clicar em “Salvar”.
30) COMO RECEBER UM PROCESSO DE OUTRA UNIDADE NO SEI?

O processo enviado por outra unidade aparecerd na tela de “Controle de
Processos” na coluna “Recebidos” com nimero grafado em vermelho. Para receber o
processo, basta clicar sobre o seu NUMERO. O sistema registra o recebimento, que
pode ser consultado ao visualizar o histérico do processo, por meio do link “Consultar
Andamento”, localizado abaixo da arvore do processo.

MINISTERIO DA FAZENDA
w! Piioto SEI Para saber+ Menu

Administracio ’ Controle de Processos

Controle de Processos

— al [RAnlals[R
Retomo Programado -

Pesquisa Ver processos atnbuidos 3 mim Visualizagdo detalhada
Base de Conhecimento

Textos Padrio

Modelos 12 registros.
Blocos de Assinatura %] Recebidos

Biocos de Reunido 10372.000499/2016-56

Blocos Intemos 10372.000016/2016-13
Exoceneos Sobmptatos 10372 000047/2016-74
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31) COMO INSERIR MARCADORES EM UM PROCESSO?

O SEI possui a funcionalidade “Gerenciar Marcador” disponivel para organizacao
interna das equipes de trabalho. Cada unidade pode criar e gerenciar seus marcadores,

que nao ficam visiveis por outras unidades.
Para criar marcadores, o usuario deve:

e clicar em “Marcadores” no menu principal;
e clicar em “"Novo”;
e selecionar o simbolo do marcador desejado e nomea-lo;

e clicar em “Salvar”.
Para inserir marcador em um ou mais processos, o usuario deve:

e selecionar a caixa do processo desejado na tela “Controle de Processos”;

e clicar no icone “Gerenciar Marcador” no menu superior da tela; a

e selecionar o marcador desejado;
e digitar observagdes no campo “Texto” (opcional);

e clicar em “Salvar”.

O simbolo do marcador selecionado aparecera ao lado do nimero de processo na

tela “Controle de Processos”. 0

Para sabers Menu Pesquisa | ED: A

Administragso 4 Controle de Processos
Controle de Processos

Inidar Prucesso % b mEﬂ
Retorno Programado . E é S

Pesguisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Fx Visuzlizagdo detalhada
Texios Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobresiados
Acompanhamenio

4 registros:

Recebidos

00001-0010002%/2019-81
00001-00100035/2019-38
00001-00100037/2019-27
00001-00100005/2019-21

tee e
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32) COMO CONCLUIR UM PROCESSO NO SEI?

Para concluir um processo no SEI, o usuario deve:

e entrar no processo desejado;

e clicar no icone “Concluir Processo” no menu superior da tela. E

O processo ndo aparecera mais na tela “Controle de Processos”. Para visualiza-
lo novamente, utilize as funcionalidades “Pesquisa” ou “Acompanhamento Especial”

ou “Bloco Interno”.

33) COMO REABRIR UM PROCESSO NO SEI?

Para reabrir um processo é necessario que ele tenha tramitado pela sua unidade.

Para realizar essa acao, o usuario deve:

e encontrar o processo encerrado por meio de busca na aba “Pesquisa” (menu
lateral ou bloco interno ou acompanhamento especial);
e clicar no simbolo da arvore do processo;

e Clicar no icone “Reabrir Processo” no menu superior da tela do processo. n

34) COMO ANEXAR UM PROCESSO A OUTRO NO SEI?

Para anexar um processo a outro no SEI, o usuario deve:

e entrar no processo desejado;

e clicar no icone “Anexar Processo”;

e informar o nimero do processo que deseja anexar;
e clicar em “Pesquisar”;

e clicar em “Anexar”;

e confirmar a operagao.
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seil ——— [ E R

[8100001-00100160/2019-45 Anexagéo de Processos
[ ELEGIS 01 - Relatdrio de F
~[E1ELEGIS 01 - Relatorio Fina .
Processo: Tipo:

00001-00100164/2019-26 | Pesquisar | Pessoal: Atendimento de Servico Médico Anexar
o] basererba s s

Uma vez anexado o processo, nao sera mais possivel inserir documentos nele.

35) COMO DUPLICAR UM PROCESSO NO SEI?

O sei permite duplicacdo de um processo que pode ser usada quando é necessario
utilizar os documentos de um processo como modelos para um novo processo.
Essa duplicacdo nao é cdpia de processo e que todos os documentos receberao

nova numeragao de acordo com os tipos.
Para duplicar um processo no SEI , o usuario deve:

e entrar no processo desejado;

e clicar no icone “duplicar Processo”; Ly o

e informar o interessado do processo que deseja duplicar;
e selecionar e marcar os documentos deseja duplicar ;

e clicar em “Duplicar”;

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

seil ——— =08
PNI00001-00100160/2013-45 Duplicar Processo
[ ELEGIS 01 - Relatdrio de F
~{Z1ELEGIS 01 - Relatorio Fina
Int do:
& Consultar Andamento I"emsa 2 19
Lista de igponi para duplicacdo (2 registros):
N° SEI Documento Data
4 0000418 ELEGIS 01 - Relatério de Parficipagdo Evente Ext 071072019
v 0000420  ELEGIS 01 - Relatorio Final de Part em Evento Exte 07/10/2019
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36) COMO RELACIONAR UM PROCESSO A OUTRO NO SEI?

O SEI permite agrupar processos que possuam alguma ligagao entre si (por
exemplo, informagdes complementares), porém, autbnomos. Para relacionar processos,

0 usuario deve:

e anotar o nimero do processo a ser relacionado;

e entrar no processo desejado; =

e clicar no icone “Relacionamentos dos Processos” no menu superior da tela; .

e digitar o numero completo do processo a ser relacionado no campo
“Processo Destino”;

e clicar no botao “Pesquisar”;

e conferir o tipo de processo localizado;

e clicar em “Adicionar”.

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

sej! Para saber+ Menu Pesquisa [N ENE |
EC000 001001642018 26 Relacionamentos do Processo
# Consultar Andamento Processo Destino: Tipo:
Pesquisar
Processos Relacionados: ! I—I
Pessoal Evento interno de capacitag Lista de Processos Relacionados (1 registro):
Processo Usuario Unidade Data/Hora Agdes
00001-00100179/2019-94 wanderley freitas SEEBIB 08/10/2012 10:32:43 ol

Caso o processo localizado nao corresponda ao desejado, ou nao tenha
sido localizado pelo sistema, confira o nimero do processo a ser relacionado, e repita os

passos acima.
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37) COMO SOBRESTAMENTO DE UM PROCESSO NO SEI?

O sei permite o sobrestamento que é a interrupcao do tramite e instrucdo do
processo até nova ordem. Assim, o sistema sei interrompe a tramitagao de um processo,
contudo, para sobrestar um processo ele tem que estar aberto somente na unidade que

fard a agao e que o processo ndo pode ter retorno programado;

Para sobrestar um processo no SEI , o usuario deve:

entrar no processo desejado;

e clicar no icone “sobrestar Processo”;i_l

e selecionar e marcar o tipo sobrestamento (Somente Sobrestar ou Sobrestar
vinculando a outro processso) ;

e informar o motivo;

e clicar em “Salva”;

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

Para saber+ Menu Pesquisa NN =T 500 & S o

00001-00100179!2019—9 Sobrestamento
[ ELEGIS 01 - Relatério de Partic
[E1ELEGIS 01 - Relatorio Final de
Processos:
,}3 Consultar Andamento 00001-00100179/2019-94 - Pessoal: Evento interno de capacitacdo (curso, congresso, seminario, efc.) -
Processos Relacionados:
Pessoal Atendimento de Servico Médico | -

= Somente Sobrestar

Sobrestar vinculando a outro processe

Motivo:
De acordo com ato AMD XXX

Caso deseja o usuario podera remove o sobrestamento do processo. = P
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Para saber+ Menu Pesquisa NN E=T%2 =2 (0 i S o

Administracdo 3 i =
- | [ P
G 3 el [ ELEGIS 01 - Relatdrio d | & —
[TIEET AR “[E1ELEGIS 01 - Relatorio F )
Retorno Programado Processo sobrestado na unidade SEBIB.
Pesquisa & Consultar Andamento
Base de Conhecimento
Textos Padrdo Processos Relacionados:
Modelos Favoritos Pesszoal Atendimento de Servico
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38) COMO ATRIBUIR UM PROCESSO DO SEI A UMA PESSOA
ESPECIFICA?

O SEI permite atribuir processos a pessoas especificas dentro da sua unidade.

Para isso, o usuario deve:

e entrar no processo desejado; E
e clicar no icone “Atribuir Processo”;
e selecionar o usuario para o qual deseja atribuir o processo.

e C(licar em “salvar”;

Também é possivel realizar essa acao em lote, atribuindo varios processos de

uma vez a uma determinada pessoa. Para isso, o usuario deve:

e acessar a tela “Controle de Processos” ; E

e marcar as caixas de selegdo os processo ao lado de cada nimero de processo
desejado (colunas Recebidos e/ou Gerados);

e clicar no icone “Atribuicdo de Processos”; m

e Clicar em “salvar”;
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39) COMO ENVIAR POR E-MAIL DOCUMENTOS ELACIONADOS A UM
PROCESSO DO SEI?

O SEI permite que o usuario envie correspondéncia eletrOnica por meio

do sistema, tanto para usuarios internos quanto para externos. Para isso, o usuario deve:

e entrar no processo desejado ;

clicar no icone “Enviar Correspondéncia Eletronica”;
e selecionar o remetente;

e informar o(s) e-mail(s) do(s) destinatario(s);

e selecionar os documentos que deseja anexar ao e-mail;

e clicar no botao “Enviar”.

z SEl - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome

= O X

8@ seitreina.cl.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arvore_v.. Q
Enviar Correspondéncia Eletrénica

De:

CLDF/Setor de Biblisteca <biblicteca@el df govbr= v

Para:

% wanderiey ppgtE@gmail.com ﬁ
Enviar com cépia oculta
Assunto:

conforme a solicitacdo

Mensagem:

De acordo com o pedido

Lista de Documentos (3 registros):

N° SEI Documento Data
It 0000375 Memorando 24 04/10:2018
0ooo3Te Requerimento 041052019

0000404 E-mail 04/10:2019
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40) COMO PESQUISAR INFORMACOES, DOCUMENTOS OU
PROCESSOS NO SEI?

A ferramenta de pesquisa do SEI permite pesquisar informagdes em todo
o sistema, inclusive o conteldo de processos e documentos (internos e externos).
Porém, para que documentos externos sejam pesquisaveis, devem passar pelo
processo de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) apds a digitalizacao.

Para a pesquisa simples, o usuario deve:

e clicar no campo "“Pesquisa” na barra de ferramentas;

e digitar o termo ou o nimero do processo a ser pesquisado;

e pressionar a tecla “Enter”.
Para a pesquisa avancada, o usuario deve:

e clicar na aba “Pesquisa” no menu principal;
e informar os parametros de pesquisa (quanto mais parametros forem informados,
mais refinado sera o resultado);

e clicar no botao “Pesquisar”.

- [m] x
P SE-Processo X | X SHl-Processo X | B SEI-Processo X | 2 SEI-Processo X T SEI-Pesquisa X |+
< c & seitreina.cl.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_pesquisar&infra_sistema=100000100&infra_uni.. & ¥ [ ] Erra 0 H
B Apps G www-PesquisaGo.. G Armazensmentodo.. @ Shopping UOL- Ac.. §3 Google Tradutor c#E » Qutros favorites

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

seil
Pesquisa
Fesquisar
Pesquisar em: Frogess ‘Com Tramitagio na Unidade
® Documentos ¥ Gerados ¢ Extemos.
Texto para Pesquisa: @
Grgio Gerador - =
Unidade Geradora [ |
Assunto: [ ]
Assinatura [ Autenticacio [ |
Contato: [ |
¥ Interessado ¥l Remetente ¥ Destinatério
Descrigdo @
Cbs. desta Unidade: @
Ne SEL (Processo  Documento)
Tipa do Processo
Tipa do Documento
Nomero/Mome na Avore: [ |
Data do Documento: Periodo explicite 30 dias 60 dias
Usuirio Gerador. [ ][ ]
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41) NAO TENHO O NUMERO DE PROTOCOLO DO PROCESSO. COMO
LOCALIZA- LO?

Utilize a opcao de pesquisa avancada do sistema. Para isso, o usuario deve:

e clicar na aba “Pesquisa” no menu principal;

e informar os parametros de pesquisa (quanto mais parametros forem informados,
mais refinado sera o resultado);

e clicar no botao “Pesquisar”.

z SEl - Processo

&«

x | E SEl - Processo x | E SEl - Processo X | z SEl - Processo X z SEl - Resultado d= X

+

c a % o

B seitreina.cl.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_pesquisar®acac_origem=protocolo_pesquisarfi...

Erro o

I oApps G www- Pesquisa Go.. & Armazensmentodo.. @ Shopping UOL-Ac.. §Q Google Tradutor c#E » Outros favoritos
-
Parasabert Meru Pesquisa [N E=cma == & ~ 7
Resultado da Pesquisa
Paaquisar sm: Com Tramitagia na Unidade
@ Documentos ¥ Gerados # Esternos
[deputada | @
I v
[ ]
[ ]
Aszinalura [ Aulenlicagin. [ |
Contata: [ |
e % Remeiene @ Destna
[ ] @
| Pracesso | Documenio)
[ v
[ ¥]
G [ |
£l @ Periada expliciio O W D 60 dias
Usuirio Gerador: [ 1 1
Exiindo 1 - 10 de 20
@ Comunicagio Socal Divulgagao Inferna N° 00001-00100180v2018-19 { E-mail } DO004E1
De: CLOF/Gatinete do Deputade Chico Vigiants - Gab. 09 Para. jeferson pamvidine@gmail.com ..
Unidade Geradora: GAB DEF. CHICO VIGILANTE Usudrio: maria.brite Data: 08/10:2018
@ Comunicagio Socal Divalgagao Inferna N° 00001-00100175/2018-14 | E-mail } 0000473
De: CLOF/Gadinete do Deputade Chico Vigiants - Gab. 09 Para. jeferson pamvidine@gmail.com ..
Unidade Geradors: GAB DEF CHICO VIGILANTE Usudrio: christianne dias Data 08/10/2018
@ Comunicagio Socal Divalgagao Inferna N° 00001-00100175/2018-14 | E-mail } 0000475
De: CLOF/Gadinete do Deputade Chico Vigiants - Gab. 09 Para. jeferson pamvidine@gmail.com ..
Unidade Geradors: GAB DEF CHICO VIGILANTE Usudrio: christianne dias Data 08/10/2018
@ Comunicagio Socak Divulgagao Inferna N° 00001-00100188/2018-12 | E-mail } DO004T4
D CLDF/Gahinete do Deputado Joan Cardosn Profsssor Auditor - Gab. 06 Para: _

Praca Municipal, Quadra 2, Lote 5, 2° andar — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel
Pag. 32

. (61) 3348-8390 — www.cl.df.gov.br




CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

Gabinete do Vice-Presidente
Coordenadoria de Modernizagao e Informatica \ /

42) COMO EXPORTAR DOCUMENTOS DE UM PROCESSO NO SEI?

O SEI permite a exportacao de documentos de um processo (ou ele como um

todo) em formatos de arquivo PDF ou ZIP. Para isso, o usuario deve:

e entrar no processo desejado;
e clicar no icone “Gerar Arquivo PDF do Processo” ou “Gerar Arquivo ZIP do

Processo”, de acordo com o formato de arquivo desejado; @ @

e selecionar os documentos desejados;
e clicar no botao “Gerar”.

O sistema gerara um arquivo PDF ou ZIP (de acordo com a opgao escolhida)

Unico com os documentos selecionados.

Observacao! O produto resultado da exportacao é apenas uma copia do processo

ou documento.

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

Para sabers Menu Pesquisa I E=T2 == @) & / of

sel.

§o000-001001512015-56 :
QL IHC IR Gerar Arquivo PDF do Processo
~[f Memorando 24 (0000375) #

[ Requerimento SEBIB 0000379 #

&l E-mail SEBIB 0000404 Lista de
N° SEI Documento Data
041072019
041072019
041072019

para gerago (2 registros):

# Consuttar Andamento
0000375 Memorando 24

0000379 Requerimento

< KRR

0000404 E-mail
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43) O SEI PERMITE RESTRICAO DE ACESSO AOS
DOCUMENTOS E ROCESSOS?

Sim, é possivel restringir o acesso a determinados documentos ou processos

no SEI. Sao disponibilizadas trés categorias de niveis de acesso:

e publico: processos e seus documentos assinados disponiveis para visualizacao
de todos os cidadaos;

e restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualizacao de usuarios
das unidades pelas quais o processo tramitar;

e sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usuarios

com permissao especifica e previamente credenciados.

E desejavel que a maioria dos tipos de processo ndo possua restricdo de acesso
(nivel pudblico). No entanto, ha casos em que disponibilizar a informagdo em um
momento inoportuno pode causar danos. Para esses casos, restringe-se o acesso a

informacao (restrito ou sigiloso).

Observagao - As categorias de nivel de acesso disponibilizadas pelo sistema
nao dizem respeito as hipoteses previstas na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011
— Lei de Acesso a Informacdo (LAI). Documentos e processos que se enquadrem nas

hipdteses legais da LAI ndo devem ser produzidos ou inseridos no SEI.

Para mais detalhes, consulte o Manual do sei para as orientagbes sobre a
classificacao da informacdao em grau de sigilo, nos termos da LAI, estdo disponiveis na

cartilha Procedimentos para Classificagao de Informacoes em Grau de Sigilo.

Nivel de Acesso
Sigilozo Restrito Plblico

44) ESTOU COM DIFICULDADES COM O SEI. QUEM PODE ME
AJUDAR?

Encaminhe sua duvida para o sistema sau.cl.df.gov.br. Ndo se esqueca de

informar suas principais duvidas.
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