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Atribuir Processos a um Usuario Inserir Anotacdes

Uso de Marcadores Acompanhamento Especial

Organizacao da
mesa do SE

Blocos Internos Concluir Processos




ATRIBUIR PROCESSOS A UM USUARIO

- Clicar no nimero do processo

- Clicar no icone m

- Selecionar o usuario

- Salvar

INSERIR ANOTACOES

- Clicar no nimero do processo

- Clicar no icone @
- Escrever a anotacao

- Se for urgente, marcar o campo “prioridade” para que o post it fique
vermelho

- Salvar




Acompanhamento

gspecial e blocos Internos

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

O Acompanhamento Especial € uma funcionalidade
que permite o acompanhamento de processos que
ainda terdo algum tramite ou que poderdo impactar as
decisdes da unidade.

BLOCOS INTERNOS

O Bloco Interno € um recurso utilizado para organizar
internamente grupos de processos que possuem
alguma semelhanca entre si. Também permitira o

acompanhamento das atualizacdes posteriores dos

processos publicos ou restritos que tramitaram pela
unidade.


https://www.youtube.com/watch?v=MiBGg-Ne6S4
https://www.youtube.com/watch?v=9calDa6TEfg

USO DE MARCADORES

- Clicar no numero do processo

- Clicar no icone a

- Selecionar o marcador ou criar um novo

- Inserir um texto para facilitar a identificacao mais precisa

- Salvar

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL
- Clicar no nimero do processo

- Clicar no icone  Kw))

- Selecionar o grupo ou criar um Novo grupo

- Inserir uma observacao para facilitar a localizacao do processo na lista

- Salvar

*Utilize essa funcao para demandas que ainda precisam de

acompanhamento e/ou consultas posteriores, exemplo: férias




BLOCOS INTERNOS

- Clicar no numero do processo

- Clicar no icone |§"."T‘
- Selecionar o grupo ou criar um nNovo

- Para confirmar, clicar na setinha verde

CONCLUIR PROCESSOS

- Clicar no nimero do processo

- Clicar no icone E

* Utilize essa funcao para demandas finalizadas e que nao precisam de

acompanhamento e/ou consultas posteriores




Goncluir Processos

Recurso utilizado para concluir o processo
quando ndo ha mais nenhuma acao a ser
executada pela unidade ou quando o
processo alcancou seu objetivo.

Para concluir o processo, o usuario devera
acessar o processo ou qualquer
documento constante em sua Arvore e

clicar no icone “Concluir Processo”,
disponivel na Barra de Icones do processo
e do documento.




Bloco de assinatura Dar ciéncia

A

Funcionalidades

Disponibilizar assinatura

externa/Assinatura Autenticar documento

Base de conhecimento Modelos favoritos Pesquisa avancada




BIOCOS [IB Utilizado sempre que um documento gerado em uma mesa
do SEl precisa ser assinado em outra mesa do SEI, exemplo:

A . '[ documento gerado na mesa do departamento e precisa ser
SSIna ura assinado na secretaria




CRIAR O BLOCO

v/
INCLUIR O DOCUMENTO NO BLOCO

Blocos de

Assinatura H

DISPONIBILIZAR O BLOCO

v
CONCLUIR O BLOCO




CRIAR O BLOCO

- Na tela inicial, entrar em “blocos de assinatura”
- Novo
- Colocar uma descricao para identificar o documento

BIOCOS [Ie - Escolher a unidade de disponibilizacao

ASSinatura *DICA: para disponibilizar na Faculdade de Enfermagem, digite
“ENF" para aparecer todas as mesas SEl da Facenf

- Salvar - seu bloco foi CRIADO

Agora voce precisa inserir o documento no bloco!




INSERIR O DOCUMENTO NO BLOCO

- Abrir o documento que precisa ser assinado

- Clicar no icone

- Selecionar o bloco que voceé criou

ASSinatura - Incluir - seu documento foi INCLUIDO no bloco

Blocos de

Agora voce precisar disponibilizar o bloco!!




DISPONIBILIZAR O BLOCO

- Na tela inicial, entrar em “blocos de assinatura”

- Localizar o seu bloco e clicar no icone ' _ |

Blocos de

O seu bloco foi DISPONIBILIZADO!

Assinatura

ApOs a assinatura do seu documento, lembre-se de concluir o
bloco para manter a sua mesa organizada!




CONCLUIR O BLOCO

- Na tela inicial, entrar em “blocos de assinatura”

BIOCOS [Ie - Localizar o seu bloco e cancelar a disponibilizacdo - clicar no icone ' g |

- Para concluir, clicar no icone «*

Assinatura

O seu bloco foi concluido!!




DAR CIENCIA

- Clicar no numero do processo ou no documento que deseja dar ciéncia

- Clicar no icone

DISPONIBILIZAR ASSINATURA EXTERNA

Recurso utilizado para assinatura de alunos e pessoas sem vinculo com a

UFJF, como supervisores de estagio, convidados, etc.

- Clicar no documento que precisa ser assinado

- Clicar no icone

- Selecionar o e-mail da unidade
- Localizar o usudrio na lista

- Liberar




Escolha o cargo/funcao correta para a assinatura dos
documentos!

Assinatura de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante:
UFJF w

Assinante:
Caroline Lagrotta da Veiga

Cargo / Funcdo:
Tecnico Administrativo em Educacao v

Auxiliar Administrativo

Chefe de Secretaria

Coordenador(a)
Coordenader{a) em exercicio
Diretor(a)

Diretor(a) em exercicio
Gerente

Gerente em exercicio
Professor(a)

Pro-Reitor(a) B
Pro-Reitor(a) Adjunto

Servidor(a)

Tecnico Administrativo em Educacao

Vice-Direfor(a) C3




AUTENTICAR DOCUMENTO

Recurso que substitui o carimbo “confere com original”

* Disponivel apenas para documentos externos (PDF), no formato “digitalizado nesta

unidade”

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Maoltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
| v I =

Mamero / Nome na Arvore:

Formato (7)
Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital | hd
i@ Digitalizado nesta Unidade

- Clicar no documento que deseja autenticar

- Clicar no icone m

- Selecionar cargo/funcao

- Colocar a senha

- Assinar




BASE DE CONHECIMENTO

Recurso que agrupa os POPs dentro do préprio SEI

- Criar um processo - escolher o tipo correto!

- Clicar noicone |B

- Em acdes, clicar em |_]
- Em anexos, no fim da pagina, vocé encontrara o POP deste tipo de

pProcesso

Lembre-se de sempre escolher o
tipo correto de processo ao cria-lo!!




MODELOS FAVORITOS

Recurso utilizado quando precisamos corrigir um documento, mas nao e
possivel fazer a sua edicao, ou para documentos utilizados com
frequéncia

Para criar um modelo favorito:

- Clicar no documento que deseja utilizar como modelo

- Clicar no icone

- Selecionar um grupo ou criar um novo
- Adicionar uma descricao para facilitar sua localizacao

- Salvar - vocé CRIOU um modelo favorito!

/@: Dica de utilizacdo: alteracao de férias e de SCDP!




MODELOS FAVORITOS
Para utilizar o modelo criado:

- Clicar no numero do processo
- Inserir um novo documento no icone i]

- Escolher o tipo de documento

- Selecionar “"documento modelo”
- Selecionar nos favoritos
- Localizar o seu modelo e clicar na setinha verde
- Selecionar o nivel de aceso (sigiloso, restrito, publico)
- Confirmar dados

Agora, é sO voceé editar as informacdes necessarias!
Nao se esqueca de cancelar o documento anterior no processo!




Sempre que o recurso "Excluir"
estiver disponivel, devera ser

dada prioridade a sua
utilizacao.

Excluir X Gancelar documento

V4

O recurso “Cancelar
Documento” deve ser utilizado
apenas quando nao for
possivel realizar a exclusao.
Nesse caso, é necessario
registrar uma justificativa para
a acao.




PESQUISA AVANCADA

- Na tela inicial, clicar em “Pesquisa”
- Utilizar os principais filtros - sugestoes:

e Texto para pesquisa

e Unidade geradora

e Tipo do Processo ou Tipo do documento
e Usuario gerador

e Com tramitacdao na unidade

e Data do documento




Ana Clara Campos dos Santos

Caroline Lagrotta da Veiga

Wemerson Salvador Victor

Yasmin Stefany dos Santos

Secretaria da Faculdade de Enfermagem




