SEIl Versao 5.0

Guia do Usuario: Principais Novidades, Recursos e Usabilidade

A versado 5.0 do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) traz diversas melhorias, como aumento da
seguranca e da estabilidade do sistema, otimizac6es de desempenho, novidades na interface e na
experiéncia do usuario, além de correcdes de bugs e atualizacdes tecnolégicas.

Configuracdes do Sistema: As opcdes de personalizacdo da interface podem ser acessadas pelo
icone de ferramentas localizado na barra superior do sistema.

1. Novo Esquema de Cores

Foi adicionado um novo esquema de cores denominado “Cinza Escuro”, focado na ergonomia visual.

EESAXLO

» Como configurar: Clique no icone Configuracdes do Sistema no canto superior direito da tela e
selecione a opc¢éao pretendida na tela Alterar Configuragao.

Esquema de Cores:

Azul Celeste o

Azul Celeste
Azul Claro
Cereja
Preto (Alto Contraste)
Roxo

Verde Floresta

Verde Mar

Vermelho

2. Configuracao de Pagina Inicial

Agora vocé pode escolher a tela padrao ao fazer login no sistema:

« Controle de Processos
 Painel de Controle
* Blocos de Assinatura

» Como configurar: Clique no icone Configuracdes do Sistema no canto superior direito da tela e

selecione a opc¢ao pagina desejada.
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Pagina Inicial:

Controle de Processos v

Controle de Processos

Painel de Controle
Blocos de Assinatura

3. Filtro por Botdes Recentes

Otimizacao de usabilidade que permite exibir prioritariamente os botdes acessados recentemente. A
configuracdo depende da coleta de informacgfes de acesso, entdo a exibicdo ocorrera de acordo com 0s
dados disponiveis no momento. Afeta os botées do Controle de Processos e da Arvore de Processo.

Ativacao: Acesse Configuracdes do Sistema e marque a caixa referente ao filtro de botdes recentes.

| | Filtrar botes acessados recentemente n

4. Teclas de Atalho e Acessibilidade

Novos atalhos de teclado foram implementados para agilizar a navegacao e melhorar a acessibilidade geral
do sistema:

EEOAXLO

Exemplo de teclas de atalho

Geral:

. ALT + F1 - exibe esta tela

. ALT + F9 - exibir ou ocultar menu

. ALT + F11 - trocar de unidade

. ALT + F12 - posiciona no link sair do sistema

. ALT + M - pesquisa no menu

. ALT + T - posiciona no titulo da tela

. ALT + B - posiciona no primeiro botdo da barra de comandos
. TAB - navegacédo entre componentes da tela

5. Sinalizag&o de Processos Prioritarios

Permite sinalizar processos com prioridade legal (Estatuto da Pessoa ldosa, Lei Brasileira de Incluséo e
em outras situacdes legalmente previstas, como nos casos de pessoas com doenca grave.). O icone

identifica que o processo é prioritério.f

Atencdo! A unidade que recebe o processo pode alterar ou remover a sinalizacao de prioridade.

* Onde definir: Na tela de inicio do processo ou na consulta/alteracéo de dados.
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Iniciar Processo

@ Automatico

() Infoermade

Tipo do Processo:

Administracio: Cadastro para Acesso a Sistemas

Especificacdo:

Prioridade:

* Filtro: O Controle de Processos conta com a nova opcao de visualizagédo "Ver por prioridade”.

-;f-n-ux-; FBDO

Visualizac#o detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo | Ver por prioridade

6. Upload por Arrastar e Soltar (Drag & Drop)

No cadastro de documentos externos, € possivel arrastar e soltar arquivos diretamente para a area de anexo.
Limite de 1 arquivo por vez com tamanho maximo de 50 MB.

| Anexar Arquivo... ‘ ou arraste e solte o arquive

7. Funcionalidade Lixeira

Permite recuperar uma cépia do documento excluido ou cancelado nas unidades que o usuario acessa. Os
documentos permanecerao disponiveis para download pelo usudrio que executou a agdo por um periodo de
45 dias. Esta funcionalidade n&o restaura o documento para a arvore do processo.

Como configurar: O menu “Lixeira” esta disponivel no menu principal

32 Grupos
B Iniciar Processo
B Lixeira

@ Marcadores

Painel de Controle

A tela abaixo serd exibida. Para baixar o documento pretendido, clique no icone em destaque, conforme

imagem:
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Lixeira

Excluir

Conteido disponivel por 45 dias.

Lista de Lixeira (11 registros):

Operacéo | | Processo | | Documento { | Identificacio Unidade ||  Acdes

l_l 02/08/2026 Cancelado 23072217 784/2020- 5341194 Termo de Cancelamento de Documento GESTAD SEI o
13:46:48 46

] 02/09/2026 23072217764/2020- p B

S 13:25:02 Cancelado 45 0172414 Requerimento Avaliacdo Atividade Gestante/Lactante  GESTAO SEI u

|_| U?;;}??ng Excluido 23072202:22&024— 2980700 Oricie 1 DLO-DIR u

8. Reabertura Programada de Processos

Evita que processos figuem abertos desnecessariamente na unidade aguardando providéncias futuras.

Atencéo! A reabertura programada em uma unidade ndo conclui o processo em outras unidades.

@ Acesse o processo e clique em Enviar Processo ou Concluir Processo.
e Desmarque a opgao "Manter processo aberto na unidade atual”.

e Na secdo Reabertura Programada, defina por Data Certa ou Prazo em Dias (opcao de dias Uteis
disponivel).

o Clique em Salvar ou Enviar.

Conclusdo de Processo [ Enviar Processo

Processos:
23072.217764/2020-46 - Administragdo: Comunicacdo Interna -

O Somente concluir

@ Concluir e agendar reabertura na unidade

Reabertura Programada
O Data certa
@ Prazo em dias \:| Utels

9. Valor Monetario e Filtros de Pesquisa

Inclusdo do campo de valor financeiro em documentos especificos e disponibilizacao de filtro por faixa de

valor na pesquisa geral de documentos. Para utilizar essa opcao, é necessario solicitar previamente ao
suporte a liberacdo desse campo para o tipo de documento desejado.
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() Processes

(@ Documentos zerscos [ Externcs

\_| Com TramitagSo na Unidade

Texto para Pesquisa:
Orgio Gerador: ‘ Todos selecionados v ||:| Restringir a0 Orgdo da Unidade
Unidade Geradora: ‘ |
Assunio: ‘ |
Assinatura / Autenficacdo: ‘ |
Contato: ‘ |
Interessado Remsatenta Destinatério

Especificagio / Descrigdo:
Obs. desta Unidade:
MN® SEI: (Processo/Documento)
Tipo do Processo: ~
Tipo do Documento: ~
Nimera

Mome na Arvore
I\ialol entre (RS): e I
Usudrio Gerador: | | | | |
Data enre: e Data de Incluséo no SEI ~

10. Painel de Controle com Layout em Cartdes

Interface remodelada com indicadores graficos e quantitativos sobre processos abertos, atribuicdes, prazos,

marcadores e blocos da unidade.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

= sel.

Painel de Controle

TOTAL

14 10 4

ATRIBUIDOS A MIM SEM ACOMPANHAMENTO

ALTERADOS
6 - 13 Q 0

) T =56 AX 2O

NAO VISUALIZADOS

0

SIGILOSOS
A 1

11. Marcadores de Processos

O limite para digitac@o de observacdes nos marcadores foi expandido para até 500 caracteres.

Teste

Aumento no tamanho do texto de marcadores para ateé 500 caracteres.

Ca

PRV ) [ ar AV Py [FAVFAVVE 3

12. Gestéo de Grupos de Blocos

Inclusdo do botdo "Listar Grupos" nas telas de blocos internos, de reunido e de assinatura, facilitando o
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acompanhamento e gerenciamento centralizado.

l Pesquisar ] l Assinar l [ Atribuir l l Concluir l l Excluir l l Novo l l Alterar Grupo l [ Listar Grupos l l Imprimir l

Como Acessar:

1. Via Processo: Cliqgue em “Incluir em Bloco” (maximize a janela para visualizar a opgao) e escolha “Listar

Grupos”.
2. Via Menu Lateral: Acesse Blocos -> clique no botéo “Listar Grupos”.
Recursos: A tela permite criar, alterar, desativar e excluir grupos de blocos com facilidade

Grupos de Blocos

Lista de Grupos de Blocos (2 registros):

Assinatura Intemos Reunido Agdes

0O 0O
v
[ ]
[ ]

Grupo 1 1 0 0

v
m
m

Grupo X [} 0 0

13. Navegacéo Mobile

Interface adaptada para smartphones e tablets, com navegagéo fluida por pastas e botdo flutuante para

alternar entre a arvore e a visualizacao do documento.

GESTAO SEI E

E B E @ Minuta de Portaria 0173712

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS
GERAIS

MINUTA DE PORTARIA

Digite aqui a
Ementa...

O [DIGITE AQUI O NOME
DO CARGO| DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE MINAS GERALIS, no uso das
atribuigdes que lhe foram conferidas pelo art.

14. Relatério de Atividade na Unidade

Permite gerar um histérico detalhado ou sumarizado das acfes efetuadas pelos usuarios da unidade atual.

Sistema Eletrdnico de Informagdes - SEI 5.0

6/8



EH Reatorios

Atividade na Unidade
Vinculagdes e Procuractes Eletronicas

IntimacBes Eletrbnicas

Passo a Passo:

1. No menu lateral, acesse Relatérios > Atividade na Unidade.

2. Selecione os filtros desejados (Usuario, Periodo e Tipo: Totais ou Detalhado).
3. Cligue em Pesquisar.

4. Paravisualizar a lista de processos correspondentes as acoes, clique nos niumeros informados na coluna
“Total”.

Atencao! O relatério contabiliza apenas os atos praticados na unidade atualmente selecionada.

Relatorio de Atividade na Unidade

Pesquisar Imprimir

Unidade: GESTAO SEI - Unidade de Gestdo SEI

Usudrio: teste v

Periodo: 01/09/2026 & 03/09/2026

Tipo: Totais v

Lista de Totais por Atividades (5 registros):

& Descrigio | Total | |
[7] Concluséo do processo na unidade 1
\:| Assinado Documento ... por 1
[] Gerado documento 1
\:| Reabertura do processo na unidade 2
[7] cancelado documento .. 4

15. Copia Rapida de Dados da Unidade

Ao clicar sobre a sigla da unidade na &rvore do processo, é exibido um menu suspenso para copiar
rapidamente o nome, a sigla ou a combinagcéo de ambos.

UNNERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
se I.

= -
= 23072.233253/2026-67 -]
Gl

- [ Pedido de Material ou Servico 5261768 icexsco| #8
Nota Fiscal 03 Notas Fiscais emitidas para outros contratantes (5261769 | ICEX-5CO

ICEX-SCO

- [ Planiina Comparativa de Pregos 5261770 [izexsco

Proposta da empresa com dados bancarios e Pré-Ins ICEX - SETOR DE COMPRAS
- [ Comprovante de exclusividade (5261772) icex-sco

. . B m ICEX - SETOR DE COMPRAS (ICEX-SCO)
Declaracédo gue ndo emprega menor (3261773) cex-:
ICEX-SCO - ICEX - SETOR DE COMPRAS

Declaracdo ndo possui sécio, servidor ou dirigente da

Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI 5.0 718



Observacdes Importantes:
» Ha integracBes em curso que serao divulgadas no momento oportuno.

* A equipe gestora optou por manter o editor de texto atual para preservar o padrao dos formularios
institucionais.

* O uso de extensdes de terceiros (como SEI++ ou SEI Pro) ndo é recomendado por ndo possuirem suporte
oficial e poderem gerar falhas no sistema.

» O suporte segue a disposicao para duvidas técnicas pelo e-mail sei@ufmg.br.
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