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Objetivo o

Apresentar recursos da ferramenta com foco em boas praticas
visando a otimizacao das operacoes no SEI-UFMG

» Iniciar processo

» Incluir documentos
» Assinar documento
» Acompanhamento

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Treinamento Completo o

Recomenda-se o treinamento EAD SEIl! USAR
SEIl! Usar EVG — Escola Virtual do Governo

SEl! Usar — Acessivel

YouTube / Para saber +

Ambiente de treinamento: https://sei.cecom.ufmg.br/treinamento/sei/

Acesso via login e senha minhaUFMG

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/545
https://sei.cecom.ufmg.br/treinamento/sei/

sajl

Contexto legal o

Decreto 8.539/2015 » Atos processuais deverao ser realizados em
meio eletrénico, exceto quando o procedimento for inviavel

Portaria MEC 1.042/2015 » Institui o Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI) no ambito do Ministério da Educacgao

Acordo de Cooperacao Técnica » Entre UFMG e MP, definiu o uso
do SEI na instituicdo (03/03/2017)

Acérdao TCU 484/2021 » Reforca o uso do SEl pelas IFEs

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Contexto legal o

Portaria MEC 360/2022» » Dispde sobre a conversao do acervo
académico para o meio digital

Art. 2° Fica vedada a producao de novos documentos integrantes
do acervo académico em suporte fisico a partir de 1° de agosto de

2022

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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O SEI é para Todos o

» TODOS os usuarios

» TODOS os procedimentos, os quais nao possuem um sistema
proprio, devem ser feitos no SEI

Portaria UFMG 186/2019 » Documentos administrativos devem ser
criados no SEl em formato nato-digital

Decreto 10.543/2020 » Assinatura Digital
Portaria UFMG 4695/2021 » SEI, ICP-Brasil e ICP-Edu

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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UFmG

Contexto de implantacao

Julho/2019

» Implantacao processos de recursos humanos (PRORH)
Janeiro/2020

» Processos de compras e de contabilidade (PRA e PROPLAN)
2020/2021

» Areas gestoras - Incluir classes (processos) ainda ndo
contemplados » »Portaria 47/2020 - Portaria 92/2011. Cddigo
de classificagcao de documentos (Assuntos)

Suporte » sei@ufmg.br

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-47-de-14-de-fevereiro-de-2020-244298005
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/portaria-no-92-de-23-de-setembro-de-2011

sajl

Conteudo Abordado o

Operacoes basicas — |niciar Processo / Base de Conhecimento / Incluir

documento interno / Referenciar / Assinar / Editar / Enviar e-mail / Incluir
documento externo

Preparando Modelos de Documentos — Texto Padrao / Modelo Favorito

Operacoes Avancadas com Documentos — Incluir modelos em lote, Gerar
Circular

Operacoes com processo — Receber / Enviar / Atribuir / Concluir / Reabrir /
Relacionar / Anexar / Duplicar / Gerar PDF / Excluir / Sobrestar

Recuperando Informagoes — Historico, Pesquisa, Acompanhamento
especial, Blocos internos

Usuario externo — Assinatura Externa de Documentos Boas Praticas



http://www.sei.ufmg.br
#
#
#
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UFmG

www.sei.ufmgq.br/

» Acesso ao sistema

» Tutoriais e manuais

» Cadastro (Colaboradores terc. e usuarios externos)
» Normativos

» Pesquisa de usuarios

» Processos em producao (Base de Conhecimento)
» Conferéncia Documentos/Publicacdes Eletronicas/OCR
» Pesquisa Publica

» Barramento

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
http://www.sei.ufmg.br/

sajl

www.sei.ufmg.br o

SEl v | Acesse o SElI Consulta Usuarios Processos Documentos v  Pesquisa Publica Barramento

O que é 0 PEN
Utilizando o SEI
Caracteristicas do SE|

Por que adotamos o SEI?

https://sei.cecom.ufmg.br/treinamento/sei/

Capacitacao SEI'USAR

Portarias » Logar com os dados de acesso minhaUFMG

Perguntas Frequentes

Equipe SEI

Eventos



http://www.sei.ufmg.br
https://sei.cecom.ufmg.br/treinamento/sei/
http://www.sei.ufmg.br
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Iniciar Processo o

» Tudo € parte de € um processo
» Todo processo € iniciado como uma “pasta vazia”
» No interior do processo incluem-se os documentos

» Escolha o Tipo de processo, conforme a atividade a ser realizada

Escolha o Tipo do Processo: & -

I

Administracdo: Comunicacédo Interna

Pessoal: Abono de Ponto

Pessoal: Alteracdo de Conta Bancaria

Pessoal: Auxilio Assisténcia Pré-Escolar/Creche
Pessoal: Auxilio Natalidade

Pessoal: Estagios SIAPE

Pessoal: Incentivo a Qualificac&o

Pessoal: Licenca para Tratar de Interesses Particulares
Pessoal: Progressao por Capacitacdo

Pessoal: Remocdo de Oficio, no Interesse da Administracdo -
TAE

www.sei.ufmeg.br / sei@ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Atividade o

Inicie processo do tipo

Pos-Graduacao Lato Sensu: Defesa de TCC. Indicacao e Atuacao da
Banca Examinadora

» Menu

» |niciar Processo

» Exibir todos ostipos @ o

» Preencher metadados
» Salvar



http://www.sei.ufmg.br
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Metadados (pesquisa) -

» Protocolo automatico/informado

» Definir Tipo de processo* conforme atividade
» Especificagao

» Classificacao por Assuntos®

Em geral, NAO é necessario alterar ou incluir classificacdo nos
documentos. A classe do processo € Dominante » Direciona a
gestao de documentos

» Interessado

» Observacoes desta unidade

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Nivel de Acesso o

» Nivel de Acesso* Lei 12.527/2011 e Decreto 7.724/2012
» Publico
— Fomento da cultura de transparéncia
— Acessivel aos usuarios internos do SEI-UFMG

Ex: Padrao. Toda portaria deve ser publica
» Restrito, sob hipotese legal
— Protecao das informacdes pessoais (LGPD)
— Acessivel aos usuarios da unidade no qual tramitou
Ex: Processos de pessoal ou licitagao até a divulgacao do edital

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Nivel de Acesso Sigiloso o

» Sigiloso, sob hipotese legal
— Protecao de dados sensiveis
— Acessivel somente aos usuarios credenciados
— Deve ser aplicado com muito critério
— Altera as funcionalidades do processo
Ex: 1) PAD, estagio probatorio, patentes, etc. (Portaria 22/2022)

» A definicido de nivel de acesso sigiloso em processos no SEI-UFMG
nao caracteriza classificacao de informacao nos graus de sigilo
ultrassecreto, secreto ou reservado.

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
https://sei.ufmg.br/wp-content/uploads/2022/04/portaria_22_acesso.pdf

sel,
Critério ao definir NA o

Acordao TCU 484/2021

» |IFEs devem viabilizar a consulta publica do inteiro teor dos
documentos e processos eletrbnicos administrativos
independentemente de cadastro, observada as restricOes de acesso

SEl v Acesse oSEl Consulta Usuarios Processos Documentos v Pesqguisa Publica Barramento

» Promover o acesso com responsabilidade

» Protecao de informacdes pessoais

» Responsabilidade dos usuarios internos pela atribuicao de acesso



http://www.sei.ufmg.br
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Critério ao definir NA o

Portaria UFMG 22/2022

Art. 3° A atribuicdo do nivel de acesso é de responsabilidade do
usuario interno do SEI/UFMG e deve ser indicada ao iniciar o
processo no sistema.

§ 1° Os usuarios internos devem privilegiar a atribuicao do nivel de
acesso publico aos processos e aos documentos administrativos,
ressalvados os casos previstos nas hipoteses legais que resguardam a
restricao de acesso ou o sigilo.

§ 2° Os usuarios internos e externos podem responder diretamente
pelos danos causados em decorréncia da divulgacao nao autorizada
ou utilizacio indevida de processos e de documentos da UFMG

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Observacao o

O nivel mais restritivo “contamina” todo o processo
» Licitacao — Defina nivel de acesso no processo deixe doc publicos
» Pessoal

— Ultilize o nivel de acesso adequado em cada documento

— Use o recurso Publicagbes Eletronicas =3

—
SEl v Acesse o SEl Consulta Usuarios Processos Documentos v  Pesquisa Pdblica Barramento

Conferéncia de Documentos

Publicacoes Eletrénicas
/ Servico de OCR



http://www.sei.ufmg.br

www.sei.ufmg.br

Base de Conhecimento

sajl
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Base de Conhecimento & @

Concentra as informacdes essenciais para a execucao do processo
» Gestor do processo responsavel pelas informacoes;

» Deve conter: descricao processo e atividade, responsavel, fluxo,
documentos e base legal,;

» Pode ser consultada por todas as unidades por meio do icone, no
menu principal do sistema ou no site em » Processos

SEl v Acesse oSEl Consulta Usuarios Processos Documentos v

Pl

Pesquisa Pdblica Barramento



http://www.sei.ufmg.br

sajl

Atribuir processo o

» Atribuir
» Recurso usado para distribuir os processos entre usuarios da
unidade

» Nao impede que outros usuarios da unidade atuem no
processo, apenas informa que esta sob os cuidados de

determinado usuario
» Marcador (recurso visual) ﬂ

> » > Atribua o processo aberto ao seu usuario

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br

www.sei.ufmg.br

Incluir Documento Interno

sajl
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Incluir documentos e

» Diferencia documentos internos, gerados no editor de texto do
sistema e assinados eletronicamente, e documentos externos,
gerados fora do sistema (incluidos em PDF)

Portaria UFMG 186/2019

Art. 3° Documentos administrativos processados no SEI devem ser
criados em formato nato-digital.

Paragrafo unico - A digitalizagao sera admitida quando nao for
possivel a criagao do documento originalmente no sistema

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
https://sei.ufmg.br/wp-content/uploads/2019/08/portaria-digitaliza%C3%A7%C3%A3o.pdf

sajl

Metadados do Documento o

— Critério de pesquisa

» Texto Inicial*
— Documento modelo (numero documento ou favorito)
— Texto padrao
— Nenhum

» Descricao

» Interessados (herdado) / Destinatarios

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Metadados do Documento o

» Classificacao por Assuntos

— Herdado do processo

— Recomenda-se nao incluir

— Classifica-se sempre a unidade de arquivamento®, o processo
» Observacoes desta unidade
» Nivel de Acesso*

— Conforme nivel permitido para o tipo de processo

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Atividade o

Incluir um Certificado no processo
» icone Incluir Documento
» Exibir todos os tipos
» Selecione o tipo

» Preencher metadados

» Confirmar dados



http://www.sei.ufmg.br

» ApoOs a inclusao do documento Editor é aberto em nova janela
» Editor Web

Estilos

» Referenciar documentos e processos

» Nao duplique documentos, use o recurso Inserir um Link para
processo ou documento no SEI!

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Atividade el

» Abra o editor do documento 3

» Use Inserir um Link para processo ou documento no SEI! =

» Digite o numero 1843795 (n° de documento preparado com
antecedéncia para este treinamento) » Ok

» Salve e feche o editor SEI e teste o link para o documento

» Observe que o link aparecera na tela de visualizacao

» Para usar a ferramenta a unidade deve ter | Propriedades dotink __x_

Protocolo

I

acesso ao documento ou processo linkado



http://www.sei.ufmg.br
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Assinar documento o

» Sem assinatura, documento nao possui valor legal (Art. 6° Lei
9.784/1999) Minuta

Documentos gerados no editor devem ser assinados no sistema

— Assinatura simples Pl
— Bloco de assinaturas )

Autenticidade pode ser conferida em www.sei.ufmg.br

» Assine o Certificado

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9784.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9784.htm
http://www.sei.ufmg.br

www.sei.ufmg.br

Bloco de Assinatura

sajl
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UFmG

Bloco de Assinatura

Funcionalidade utilizada para que um documento seja assinado por
usuario(s) de unidades diferentes da unidade geradora

Inclui-se os documentos no bloco de assinatura, nao o processo,
embora o signatario possa consultar o processo antes de assinar

» Criando o Bloco de Assinatura
— Menu “Blocos de Assinatura” ou icone do documento
— Clique no botao "Novo"

— Preencha os campos "Descri¢ao” (nome do signatario) e
"Unidade para Disponibilizagdo" — "Salvar"

» » » Consulta de usuarios

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
https://sei.ufmg.br/index.php/consulta-usuarios-unidades/
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UFmG

Bloco de Assinatura

» Incluindo o documento
— Clique no icone "Incluir em Bloco de Assinatura"
— Selecione os documentos que serao incluidos
— Incluir

Caso tenha incluido um documento no bloco sem NENHUMA
assinatura, a PRIMEIRA unidade a assinar podera editar antes

&

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Bloco de Assinatura W

» Disponibilizando Bloco

a.)
— No Menu Bloco de Assinatura (Ir para Blocos de Assinatura)
— Localize o Bloco

— Clique em Disponibilizar Bloco

Apos as assinaturas, clique em “Cancelar Disponibilizacao”, caso a
unidade signataria nao tenha retornado o bloco

» Dica: Informe o numero do documento ao signatario
» Conceito do escaninho

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Atividade

Crie e disponibilize um bloco de assinatura

» Documento selecionado (Certificado)

» icone Incluir em Bloco de assinatura » Novo

» Inclua na descricao o NOME do signatario

» Unidades para Disponibilizacao: GESTAO SEI » Salvar
» Marque o documento » Selecione o bloco » Incluir

» Ir para Blocos de assinatura (ou via menu)

™.

» Disponibilizar bloco L]



http://www.sei.ufmg.br
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Bloco de Assinatura - Boa Pratica B

» Os blocos de assinatura que foram assinados e, portanto,
concluiram o seu proposito, devem ser concluidos, ou;

» No caso de assinaturas recorrentes, pode-se utilizar um unico
bloco com manutencao dos documentos inseridos nele, sob risco

de assinaturas indevidas
Exemplo: Assinatura em massa
— Evitar lentidao
— Evitar o surgimento de erros

— Qrganiza a visualizacao dos blocos



http://www.sei.ufmg.br
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Editar apds assinatura o

» Documento nao assinado pode ser editado a qualquer tempo pela
unidade que o incluiu (processo aberto)

— Documento nao pode estar disponibilizado em bloco de
assinatura

» Documento assinado e ainda com a caneta em amarelo pode ser
editado pela unidade que o incluiu, mas perdera todas as assinaturas

— N&o houve acesso por usuario de outra unidade & %
— Nao houve acesso externo
— Processo nao foi enviado (tramite)

— Processo nao foi concluido 4 Y/



http://www.sei.ufmg.br

www.sei.ufmg.br

Documento externo

sajl
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Documento Externo o

» Upload PDF(OCR) / HTML até S0MB por documento
» Tipo do documento®
» Data do documento®
» Numero / Nome na Arvore
» Nivel de acesso”*

» Formato*

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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UFmG

Incluir Documento Externo

» Nato-digital (gerado digitalmente)

» Digitalizado nesta Unidade (Tipo de Conferéncia)

Como o documento fisico foi apresentado?

— Copia autenticada administrativamente: servidor
— Copia autenticada por cartério: selo de autenticacio cartorial
— Copia simples: sem nenhuma autenticacao

— Documento Original

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Atividade o

1) Incluir dois documentos externos
» Nato-digital

» Digitalizado na unidade

» Observe a diferenca entre ambos 3



http://www.sei.ufmg.br
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Assinatura Digital ICP-Edu e

Certificado Digital Pessoal - ICPEdu / RNP (Portaria UFMG 4695/2021)

» Certificado GRATUITO para usuarios minhaUFMG

» Valido na UFMG e nos 6rgaos da federagcao da Comunidade
Académica Federada (CAFe)

» Avancada (Decreto 10.543/2020 e Lei 14.063/2020) Gov.br
» Utilizacao para finalidades externas a federacdo depende de aceite

» Emissao: https://pessoal.icpedu.rnp.br/home

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
https://www.ufmg.br/dti/pagina-inicial/servicos/#certificadodigitalpessoalicpedu
https://ufmg.br/storage/3/8/9/3/38933ea8786c9c034671f93201c11506_16255999132534_1008151427.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Lei/L14063.htm#art5
https://pessoal.icpedu.rnp.br/home

www.sei.ufmg.br

Preparando Modelos

sajl
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Texto Padrao o

» Texto de uso recorrente
» Nao é vinculado a nenhum tipo de documento especifico

» Pode ser utilizado como conteudo padrao em diferentes tipos
documentais, inclusive em e-mails gerados no SEI

» Cada unidade devera produzir seus proprios textos padrao

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Enviar e-mail & o

» Enviar Correspondéncia Eletrénica
» Pode ser enviado para qq e-mail, independente de cadastro
» E-mail da unidade remetente deve estar cadastrado
» Mensagem compde a arvore processual
» Pode anexar documento do processo ou PDF do PC
» Msg enviada nao pode ser excluida ou cancelada do processo

» Se destinatario responder a mensagem, ira para a caixa de
entrada do e-mail da unidade

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Atividade o

1) Elabore um texto padrao

2)

3)

» Menu » Textos padrao » Novo » Salvar

Use o texto padrao em uma Correspondéncia Eletrénica para
seu e-mail pessoal

» icone Enviar Correspondéncia Eletrdnica
» Preencha remetente, destinatario e assunto

» Inclua o texto padrao na Mensagem

Use o0 mesmo texto padrao em outro documento do processo

» Incluir documento » Tipo Declaracao » Texto Padrao



http://www.sei.ufmg.br
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Modelo Favorito o

» O sistema permite que sejam salvos para reutilizacdo documentos
inteiros (mesmo tipo) que necessitem de constante repeticao

» Cada unidade devera produzir seus proprios modelos

» Alternativamente, referenciar no texto inicial o numero do
documento modelo

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br

seil
Atividade e

1) Salve seu certificado como Modelo Favorito
» Documento Selecionado
» Adicionar aos modelos favoritos
» Novo grupo » Salvar
» Selecione o Grupo e adicione uma descricao » Salvar
2) Use o modelo favorito
» Incluir documento » Certificado
» Texto Inicial: Documento Modelo

» Selecionar nos Favoritos



http://www.sei.ufmg.br

sei!
Acompanhamento especial ~

Permite que um processo publico de qq unidade (ou restrito que
passou na unidade) seja consultado independente da Tela principal

» Um Acompanhamento Especial por processo

» Funcao ¢ aplicada processo a processo

» Pode ser aplicado a processos de fora da unidade
» Nao e registrado no andamento processual

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Atividade o N

Coloque seu processo em Acompanhamento Especial
» icone Acompanhamento Especial

» Novo Grupo (ou Seleciona existente)
» Salvar



http://www.sei.ufmg.br
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Incluir documentos em lote o

» Um mesmo documento pode ser incluido em diversos processos
simultaneamente a partir de um modelo favorito ou de um texto m

padrao previamente definido

» Atencao aos documentos numerados pelo sistema (cada um tera
seu proprio numero)

» Operacoes em lote (tela inicial)

Controle de Processos

2| (HAnT3 LR ~EO

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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Atividade o

» Inclua um oficio simultaneamente em dois processos usando texto
padrao. Inclua no bloco de assinatura criado previamente

» Na tela Controle de Processos marque 2 processos
» Selecione o icone Incluir documento

» Tipo do Documento: Oficio » Em texto inicial marque Texto
padrao

» Selecione o texto padrao, previamente criado
» Selecione o Bloco de Assinatura, previamente criado
» Gerar. Sera aberta a tela para disponibilizar o bloco

» Observe que a inclusao em lote gerara oficios sequenciais



http://www.sei.ufmg.br
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UFmG

Gerar Circular / Mala Direta

» Cria um documento idéntico ao documento base, referenciando
destinatarios diferentes

» Pode ser usado, por exemplo, para expedir certificado de diversos
alunos simultaneamente

» Recurso possivel de ser usado nos tipos de documentos: Oficio,
Oficio Circular, Certificado, Declaracao e Atestado

» Ao incluir o documento base da circular, na tela de metadados NAO
preencher o campo "Destinatarios”

» Edite 0 modelo base mas NAO altere a variavel
@nome_destinatario@ ou @destinatarios _quebra_linha@ (em oficio)

www.sei.ufmeg.br


http://www.sei.ufmg.br
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UFmG

Gerar Circular / Mala Direta

» Use o icone "Gerar Circular"

» Preencha o campo "Destinatarios:" com os nomes das pessoas ou
contatos aos quais as circulares devem se referir

» Obrigatoriamente os destinatarios devem estar cadastrados como
contatos SEI. Se necessario, solicite o cadastramento

» Ainda que o modelo base esteja assinado, as circulares serao
geradas sem assinatura

» Pode-se automaticamente coloca-los em Bloco de Assinatura

» Nao esqueca de disponibilizar o bloco
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Atividade o

Gere uma Circular a partir de um documento base Oficio
» O Metadado Destinatario do documento base deve estar vazio
» Se necessario consulte isso em Consultar/Alterar Andamento #’

» Edite 0 modelo base mas NAO altere a variavel
@destinatarios_quebra_linha@

» Use o icone Gerar Circular [g
» Inclua 3 Destinatarios: vocé, sua unidade, e + um contato
» Selecione o Bloco de Assinatura, previamente criado

» Gerar » Disponibilize o bloco e volte do bloco para o processo
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Blocos Internos

Permite organizar conjuntos de processos que possuam alguma
ligacao entre si (criagcao de categorias)

» Inclusao em bloco interno € registrada no historico
» Varios processos podem ser incluidos ao mesmo tempo
» Somente em processos da unidade

» Um mesmo processo pode ser incluido em mais de um bloco
interno
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Atividade o

Inclua seu processo em Bloco interno
» Com numero do processo selecionado
» Incluir em bloco
» Novo Bloco Interno

» Descricdo (da categorizagcao/organizagao)
» Salvar
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Enviar / Receber processos o

» Enviar
» Envio ndo habilita documentos para assinatura =
» Atencao a minutas / localize a lotagao dos usuarios no site
» > » Envie o processo para GESTAO SEI

» Receber

» Na cor vermelha, ainda nao foi recebido por nenhum usuario.
Para recebé-los, clicar sobre o numero

» Consultar Andamento
» “Processo recebido na unidade” 23072.250445/2021-23

www.sei.ufmeg.br
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Concluir / Reabrir processo 3

» Concluir processo

» significa que ndo ha pendéncia na unidade. Pode continuar
tramitando em outra(s) ou ser reaberto

» Quando o processo € enviado, sem marcar manter aberto na
unidade, adquire status de concluido na unidade

» Se todas as providéncias ja foram tomadas, deve-se manté-lo
concluido (Use acompanhamento especial para busca futura)

» Reabrir processo

» Se passou pela unidade o recurso estara disponivel apos
conclusao

www.sei.ufmeg.br
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Duplicar Processo F

Processos que tenham instrugcao semelhante / finalidades parecidas

» O sistema cria processo, com nova numeracao, composto por
copia de todos os documentos do processo original (ou somente
os selecionados)

» Atencao a documentos numerados
» Todos documentos internos precisarao ser assinados

» Documentos cancelados nao serao duplicados
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Atividade .

Duplique seu processo
» icone Duplicar processo
» Inclua o interessado
» Selecione os documentos a serem duplicados

» Duplicar



http://www.sei.ufmg.br

sajl

Relacionar Processo o

Utilizado para agrupar processos que possuam alguma ligacao
(informacdes complementares), porém, autbnomos

» Relacionando processos existentes <
» Iniciando novo processo relacionado
» Corresponde a Apensacao

» Vinculo aparece abaixo da arvore processual

» Somente € possivel relacionar processos de nivel de acesso
publico/restrito (restritos que tramitaram na unidade)
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Atividade N

Relacionar Processo

» icone Relacionar Processo

» Digite o numero do processo que deseja relacionar
» 23072.262521/2022-24

» Pesquisar

» Adicionar
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Anexar Processo

Juntada permanente de processos do mesmo tipo, interessado e e
objetivo, se verificado que informacbes deveriam estar agregadas
(analise € do usuario)

» Nao é permitido anexar processo sem documentos

» Todos os documentos devem estar assinados. Nao € possivel
assinar depois de anexar, nem excluir

» O processo a ser anexado deve estar aberto somente na unidade e
pode ser anexado em um Unico processo

» O anexado passa a compor arvore e perde a independéncia

» O processo a ser anexado nao pode ter processos anexos a ele
» Nivel de acesso Restrito predomina
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Atividade o

Anexe um processo ao outro
» icone Anexar processo
» Pesquisar
» Sistema preenche automaticamente o tipo de processo

» Anexar
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Gerar PDF N

Extracdo de copias em PDF de documentos para fornecer acesso, por
exemplo, a pessoas nao cadastradas como externos

» Gerar PDF do Processo P Selecione os documentos que deseja
incluir » Gerar

» Sistema nao converte em PDF arquivos em formatos diversos
(incluido incorretamente), documentos cancelados ou minutas (nao
assinados)

» Pode-se usar, para os casos em que € necessario incluir documento
de um processo em outro (e o recurso Referenciar no editor néo &
suficiente) ou para enviar copia de documento por e-mail
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Sobrestamento o

Medida preventiva de protecao ao processo il

» Suspende temporariamente o andamento

» Impede qualquer atividade (exceto consulta) como insergcao de
novos documentos, assinaturas, cancelamento, ou reabertura em
outras unidades

» EXxige que o processo esteja concluido em todas as demais
unidades

» Recurso deve ser usado mediante justificativa na unidade FINAL de
tramitacao

www.sei.ufmeg.br
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Permite consultar o registro do tramite —Tela do Processo — Consultar
Andamento

A Atualizacao do Andamento permite que se registre observacoes
sobre a tramitagao ou a analise do processo que sejam importantes
para constarem no historico, mas que nao justificam a inclusao de
um novo documento

» Para fazer uma atualizacao de andamento » Tela do Processo »
icone Atualizar Andamento (ou no historico)

» Nao pode ser alterada posteriormente

» Ainformacéio incluida no histérico estara visivel a todos os usuarios
gue consultarem o andamento
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Pesquisa o

» Livre
Barra de Ferramentas — Caixa de Pesquisa (numero) <ENTER>

» Estruturada
Menu Principal — Pesquisa — Adicionar critérios — Pesquisar
» Nao busca dados de processos sigilosos

Blocos Internos e Acompanhamento Especial também sao meios de
recuperacao da informacao

www.sei.ufmeg.br
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Usuario Externo

» Destinado aos alunos e aos membros externos a comunidade que
necessitem interagir com processos no SEI-UFMG

» Pessoa fisica, representante ou ndo de pessoa juridica, autorizada
mediante cadastro

» Nao pode pertencer ao quadro de servidores ativos ou de
prestadores de servico terceirizados a UFMG

» www.sei.ufmg.br
» Liberagbes para Assinatura Externa (documento selecionado)  {§

» “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo” ndo habilita o
documento para assinatura i,

www.sei.ufmeg.br
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Exemplos de Interacao Externa Jai

» Alunos — Assinatura de documentos, quando representante em
orgao colegiado / Colacao de Grau / Defesa de Dissertacao ou Tese /
Estagio / Reopgao de Curso / Recurso indeferimento em processo
seletivo / Revalidacao de Diploma Estrangeiro (peticionamento)

» Representante de empresas — Assinatura de Contrato/Convénio

» Pensao
» Auxilio Funeral

» Admissao em cargo efetivo, TAE e docentes, etc.

www.sei.ufmeg.br
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Boas Praticas o

» O SEIl ndo deve ser usado como repositério de documentos, no
sentido de armazenar passivo digitalizado

» Nao se deve imprimir os processos digitais para “guardar” (Copia)

» Ao seguir produzindo documentos fisicos, estamos descumprindo
uma série de normas além de diretrizes como eficiéncia, eficacia,
segurancga, transparéncia, economicidade, etc.
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Boas Praticas o

» Caso opte-se por trabalhar com um processo anual (oficio/portaria)
tomar o cuidado de nao misturar os assuntos (portaria de designacao
chefia ndo deve compor o mesmo processo de portaria de
designacao de comissao de inventario)

» Atencao a LGPD, evitar incluir documentos pessoais de pessoas
diferentes em um mesmo processo

www.sei.ufmeg.br
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Boas Praticas o

» Consultar manuais, bases de conhecimento e portal sei.ufmg.br
» Respeitar o fluxo processual definido na Base de Conhecimento

» Utilizar o editor de textos e as ferramentas que o sistema
disponibiliza (Texto padrao, Modelos Favoritos, Bloco interno,
Acompanhamento Especial)

» Nao deixar processo aberto, nem documento no bloco de
assinatura/reuniao

» Sobrestar o processo se for a unidade final

» Manter atualizados dados de acesso (lotacao, cargo) e das
unidades (e-mail, reestruturacio)

www.sei.ufmeg.br
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www.sei.ufmg.br

sei@ufmg.br
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