Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal

GUIA DO USUARIO DO APLICATIVO

sl

Sistema Eletronico
de Informagoes



carlosrenato


SUMARIO

Indice
INTRODUGAOD. ..ottt ettt s s s e sssse st asssassesassasasassssesaseseasssasasasas 3
TELA INICIAL......ooouivieieeeeeeeeeeee et seses s sss s sas s sas s assassesssssssssssssssssassssasssssssassassessssnsenes 4
LOGIN.....ooiuiteeeeeeeeeteeeetessesesessesesseses s sae st sassssssassessssassesassassssassssssassssasssssssassssesasassssessnsassesans 4
MENU LATERAL........oiuiieuiieeeeeeeieeeeessesessessesas s sessessesssssssssssssssssassasassssssssssassssassssssassssssssssssssesesanes 5
FUNCIONALIDADES..........ooouieteeeveeeseeesesaesssessssssesassessesessessssssssssssssssassassssasssssssassssessassssssans 5
ALTERACAO DE UNIDADE........coiiiieieteieieeseeesessesssesessessssssssssssssssssssssssssssssssssessssesssssssns 5
CONTROLE DE PROCESSOS.......oouiueieteieereeeeeeseseesessssssessesessessssessssassessssssssssssssssessssssssssssssssens 7
RECEBIDOS........coviuieeveeeieieees e stesessesess s sas s sassassessssassesassassssasssssssssssasssssssssssssssassssasssssssssssssssssns 7
GERADOS........ooeeveeeeeeeeeteeeessees s ses st sessssassesassssssassssssassessssassssas s ssssasssasssssssassssssassssassnssssassasanes 7
PROCESSOS......ouivieeieeieeeiesieseses s sesas st sassssssas s assassssassassssssssssssssssasssssssassssessasessssasssassssaes 8
ACOMPANHAMENTO. ......covueveeteeeeteeeeseseseesessesassesassssesasssssssssessssassesssssssssasssassassssssanssssssassesas 17
INCLUSAO DE PROCESSOS........ooouivieeieeeeeeeeeeeseesessessesessesssessssssssssesssssssssssssssssssssssssassssns 18
BLOCOS DE ASSINATURAS.........oueveeveeeveeeeesessesesesessessssssessssssessssssssssssssssssssssssssssasssssssssesens 20

TERMO DE USO....ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciictccitc ettt aa e saas s s saaas s e e 23




INTRODUCAO

O PEN ¢ um conjunto de infraestrutura publica de processos e documentos
administrativos eletronicos, composto por trés grandes agdes, o Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI), o Barramento de Integracdo do SEI (com outras solugdes) e o Protocolo
Integrado.

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) ¢ disponibilizado como Software de
Governo mediante celebragao de acordo de cooperacao com o Tribunal Regional Federal da
4* Regiao (TRF4).

Atualmente, o SEI possui varios modulos disponiveis para download, tais como:
Protocolo Integrado, Pesquisa Publica, Controle de Processos Litigiosos, Relacionamento
Institucional etc. (Para mais informacdes, acessar o seguinte endereco:
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/plugins/modulos-para-o-sei).

O objeto desse guia ndo ¢ orientar no processo de instalacdo e configuracdo do SEI
para utilizagdo do modulo de aplicativo, mas sim auxiliar o usudrio a utilizar o aplicativo. O
Manual de Instalacio e de Configuracdo ¢ acessado por meio do seguinte endereco:
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/aplicativo-do-sei.



https://softwarepublico.gov.br/social/sei/aplicativo-do-sei
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/plugins/modulos-para-o-sei

TELA INICIAL

Nesta secdo apresentaremos a tela inicial do aplicativo do Sistema Eletronico de
Informagdes(SEI).

LOGIN

O acesso ao aplicativo ¢ realizado por meio login e senha e pela leitura do QRCode
disponivel abaixo do menu esquerdo do SEI WEB.

Sél.

USUARIO

SENHA

ORGAO

82 Selecionar Orgdo

TRF4, MEC e MPDG

OBS: O login e a senha s3o os mesmos utilizados para autenticacio no SEI WEB.




MENU LATERAL

Nesta se¢do apresentaremos o acesso ao menu lateral do aplicativo do Sistema
Eletronico de Informacdes(SEI).

sudrio de Testes

Atribuid
= Controle de Processos
9022

Ouvid:
Orgao

Acompanhamento
= Bloco de Assinatura

Termo de Uso

Sobre 9999
Ouvids

Sair

9022
Ouvide

9022
Quvid:

FUNCIONALIDADES

As seguintes funcionalidades podem ser acessadas por meio do menu lateral: Controle
de Processos, Acompanhamento, Bloco de Assinatura, Termos de Uso e Sobre. Esse menu ¢
exibido apds clicar nos trés “palitinhos” no canto superior a direita do aplicativo (Ver a
imagem acima).

OBS: As funcionalidades enumeradas sdo da versdo disponibilizada na loja de
aplicativos.

ALTERACAO DE UNIDADE

No menu lateral também ¢é apresentada uma combo para sele¢do de unidades do 6rgdo.

O usuario podera acessar apenas as unidades nas quais tém permissao de acesso.




Selecionar Unidade

Cancelar




CONTROLE DE PROCESSOS

Nesta se¢do apresentaremos a funcionalidade Controle de Processos do aplicativo do Sistema
Eletronico de Informagdes(SEI).

Os processos da unidade sdo organizados em duas abas: Recebidos e Gerados.

RECEBIDOS

Os processos enviados a unidade por outra sdo apresentados na aba recebidos.

08:28 61% ([ ) #

sel! o}

Recebidos

Atribuidos a mim

90220.000072/2018-92

Ouvidoria: Dentincia contra a atuagéo do

Orgio

99990.000033/2018-49

Ouvidoria: Agradecimento ao Orgéo

o

90220.000084/2018-17

Ouvidoria: Critica a atuagdo do Orgédo

©

90220.000080/2018-39

Quvidoria: Pedido de Informacéo

O aplicativo permite o usudrio filtrar quais os processos estdo atribuidos a ele.

Atribuidos a mim

GERADOS

Os processos criados pela unidade sdo apresentados na aba Gerados.




wlTIM & 08:28 61% (@) #
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Gerados

Atribuidos a mim

90220.000091/2018-19
Licitagdo: Concorréncia

Especificacao teste

90220.000090/2018-74
Licitagdo: Concorréncia

Especificacao teste

90220.000089/2018-40
Licitagdo: Concorréncia

Especificacao teste

O aplicativo permite o usuario filtrar quais os processos estao atribuidos a ele.

Atribuidos a mim

PROCESSOS

As seguintes funcionalidades sdo apresentadas para o usuario apo6s clicar no botao e
na tela de controle de Processos:

1) Enviar Processo: Essa funcionalidade é utilizada para enviar processo a outra unidade.




wlTIM & 13:56

( Enviar Processo

90220.000072/2018-92
Ouvidoria: Dentincia contra a atuagdo do Orgéo

Selecionar Unidades

Manter processo aberto na unidade

Remover anotagéo
© RETORNO PROGRAMADO

Nenhum v
Data Certa

Prazo em dias

< ENVIAR

2) Concluir Processo: Essa funcionalidade é utilizada para concluir o processo na unidade.

Concluir na Unidade

Deseja concluir o processo na unidade ?

3) Anotacoes: Essa funcionalidade é utilizada para incluir anotagdes no processo.




wlTIM & 13:57

( Anotacoes

90220.000072/2018-92
Ouvidoria: Dentincia contra a atuagdo do Orgéo

(& ANOTAGAO

Digite aqui sua anotagdo

Prioridade

4) Atualizar Andamento: Essa funcionalidade é utilizada para incluir andamento manualmente no
processo.

13:57

Atualizar Andamento

90220.000072/2018-92
Ouvidoria: Dentincia contra a atuagdo do Orgdo

[® bescricio

Digite aqui a descri¢ao




5) Atribuir Processo: Essa funcionalidade é utilizada para atribuir o processo a algum usuario da
unidade.

13:57

Atribuir

Ouvidoria: Dentincia contra a atuagdo do Orgéo
@ USUARIO

ERIKA SILVANA GONGCALVES DE MENEZES
Fabiola Aurélia Candido Carvalho
GLAYSON_CAMPOS

Joyce Vasconcelos Coutinho dos Reis
JULIANA MARTINS FERREIRA

JULIA PITANGA

LAUREANA TELLES DOS SANTOS
MARCOS VINICIUS JOSE RIBEIRO

Rosaura Antunes Manfio

SGUALDO CHIANELLI NETTO

6) Sobrestar: Essa funcionalidade é utilizar para sobrestar o processo, ou seja, paralisar o
processo.

Sobrestar

90220.000072/2018-92
Ouvidoria: Dentincia contra a atuagdo do Orgéo

B motivo

Digite aqui o motivo




Dentro do processo, as seguintes funcionalidades sao exibidas:

1) Enviar Processo: Essa funcionalidade é utilizada para enviar processo a outra unidade.

wlTIM & 13:56

£ Enviar Processo

90220.000072/2018-92
Ouvidoria: Dentincia contra a atuagdo do Orgéo

Selecionar Unidades

Manter processo aberto na unidade

Remover anotagéo
© RETORNO PROGRAMADO

Nenhum

Data Certa

Prazo em dias

> ENVIAR

2) Concluir na Unidade: Essa funcionalidade é utilizada para concluir o processo na unidade.

Concluir na Unidade

Deseja concluir o processo na unidade ?

Cancelar




3) Anotacoes: Essa funcionalidade é utilizada para incluir anotagdes no processo.

13:57

Anotagoes

90220.000072/2018-92
Ouvidoria: Dentincia contra a atuagéo do Orgdo

(&' ANOTAGAO

Digite aqui sua anotagdo

Prioridade

4) Atualizar Andamento: Essa funcionalidade ¢ utilizada para incluir andamento manualmente no
processo.

13:57

Atualizar Andamento

90220.000072/2018-92
Ouvidoria: Dentincia contra a atuagéo do Orgéo

[ DpescricAo

Digite aqui a descrigao

5) Acomp. Especial: Essa funcionalidade é utilizada para incluir o processo em algum bloco de
acompanhamento especial.




Acompanhamento

90220.000088/2018-03
Acesso a Informagdo: Demanda do e-SIC

& crupos
Demanda Entre Orga... -
[ DpescricAo

Digite aqui a descrigdo

6) Ciéncia: Essa funcionalidade é utilizada para dar ciéncia no processo.

Ciéncia

Confirma a ciéncia?

Cancelar




7) Atribuir Processo: Essa funcionalidade é utilizada para atribuir o processo a algum usuario da
unidade.

13:57

Atribuir

Ouvidoria: Dentincia contra a atuagdo do Orgdo
@ USUARIO

ERIKA SILVANA GONGALVES DE MENEZES
Fabiola Aurélia Candido Carvalho
GLAYSON_CAMPOS

Joyce Vasconcelos Coutinho dos Reis
JULIANA MARTINS FERREIRA

JULIA PITANGA

LAUREANA TELLES DOS SANTOS
MARCOS VINICIUS JOSE RIBEIRO

Rosaura Antunes Manfio

SGUALDO CHIANELLINETTO

8) Sobrestar: Essa funcionalidade € utilizar para sobrestar o processo, ou seja, paralisar o
processo.

Sobrestar

90220.000072/2018-92
Ouvidoria: Dentincia contra a atuagdo do Orgéo

B wmortivo

Digite aqui o motivo




ACOMPANHAMENTO

Nesta secdo apresentaremos a funcionalidade Acompanhamento do aplicativo do Sistema
Eletronico de Informagdes(SEI).

Acompanhamento

Demanda Entre Org... v

90220.000075/2018-26

Ouvidoria: Agradecimento ao Orgao

90220.000054/2018-19

Tipo de Processo Aluna Laureana

Aviso.
® =)

90220.000036/2018-29

Tipo de Processo Aluna Laureana

Curso SEI Administrar.

90220.000013/2018-14

Namanda Fytarna: Niuitrne Nraine Dithlicne

O usuario podera selecionar qual o bloco de acompanhamento especial desejado por meio da
combo disponivel na parte superior.

Selecione o grupo

Demanda Entre Orgdos

Cancelar




INCLUSAO DE PROCESSOS

Apos acessar o processo desejado, clique dentro do processo no icone no canto inferior na tela.

© DOCUMENTOS

@ UNIDADES

Processo

90220.000088/2018-03
Acesso a Informagao: Demanda do e-SIC

@ CONSULTAR ANDAMENTO

Na préxima tela clique em Acomp. Especial.

Enviar
Processo

C

Atualizar
Andamento

Atribuir
Processo

Acoes Disponiveis

90220.000088/2018-03

Concluir na
Unidade

@

Acomp.
Especial

o

Sobrestar

4

Anotagodes

]

Ciéncia




O usuario podera selecionar em qual acompanhamento deseja incluir o processo.

Acompanhamento

90220.000088/2018-03
Acesso a Informagao: Demanda do e-SIC

GRUPOS
Demanda Entre Orga... -
[ bescricio

Digite aqui a descri¢ao




BLOCOS DE ASSINATURAS

Nesta secdo apresentaremos a funcionalidade Bloco de Assinatura do aplicativo do Sistema
Eletronico de Informagdes(SEI).

09:18

Blocos de Assinatura

24 Disponibilizado

TESTE

TESTE

Q_ visualizar

Dentro dessa funcionalidade sdo exibidos os blocos criados e disponibilizados para a unidade.

Ap0s selecionar o bloco desejado sdo exibidos todos os documentos.




Bloco 24

O ELECIONAR TODOS

99990.000034/2018-93

0000133

Tipo

Memorando-Circular

Ver mais informagodes

Documento @A

99990.000034/2018-93

0000134

Tipo

Memorando-Circular

10/05/2018

notagdes

10/05/2018

Os documentos podem ser assinados todos em apenas uma vez por meio do checkbox Selecionar

Todos:

. SELECIONAR TODOS

99990.000034/2018-93

0000133 10/05/2018
Tipo
Memorando-Circular
Ver mais informagdes v
Documento (¢’ Anotagées
99990.000034/2018-93
0000134 10/05/2018

Tipo

Memorando-Circular

\lar maic infarmaniac

X 26 selecionados

A assinatura ¢ realizada por meio do botao Assinar.




Assinar documentos

0000137 0000138 0000139 0000140

0000143 0000743 0000828 0000829
0000832 0000833 0000834 0000840
0000841 0000842 0000843 0000844
0000845 0000846 0000847 0000848

0000849 0000850

#" DADOS DO ASSINANTE
Orgéo

ABC

Usuario

teste

Cargo

Selecione o cargo

Senha

Digite a senha

Ap6s clicar no botdo Assinar, a tela com os documentos selecionados para assinatura ¢ exibida.
Para efetuar a assinatura, o usudrio devera selecionar o Cargo e preencher o campo Senha com a
mesma utilizada para login no sistema WEB.




TERMO DE USO

Nesta secdo apresentaremos a funcionalidade Terno de Uso do aplicativo do Sistema Eletronico de
Informacdes(SEI).

Essa funcionalidade ¢ responsavel pela exibi¢gdo do Termo de Uso de Aplicativo e da Politica de
Privacidade.

60% (= )4

Termos de Uso

Termo de Uso de Aplicativo e Politica de
Privacidade

Ao clicar no botdo "Concordo" o usudrio se submete
incondicionalmente as regras e condi¢des deste
Termo de Uso. As regras aqui descritas se aplicam
ao uso do aplicativo Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI!) em dispositivos méveis,
desenvolvido no ambito da iniciativa Processo
Eletrénico Nacional por meio de parceria entre o
Tribunal Regional Federal da 42 Regido, o Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo e o
Ministério da Educacéo, doravante denominado
PARCEIROS.

O aplicativo permite o acesso as informagdes do SEI
da instituicdo a qual o usuario possui permisséo de
acesso previamente concedido pela institui¢ao. Por
meio do aplicativo é possivel:

e Controlar Processos — Recebidos, Gerados e
Atribuidos

e Acompanhar Processos

e Tramitar Processos

e Concluir Processos




SOBRE

Nesta secdo apresentaremos a funcionalidade Sobre do aplicativo do Sistema Eletronico de
Informacdes(SEI).

Nessa funcionalidade sdo apresentados o escopo do Sistema Eletronico de Informacdes(SEI) e a
versao minima do SEI WEB para utilizagao do aplicativo.

60% (= )4

Sobre o Aplicativo

O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI!) € um
software de governo disponibilizado gratuitamente
para as instituigées publicas mediante celebragéo de
Acordo de Cooperagdo com o Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4), érgéo criador da
solugéo, ou com o Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (MP). O SEI é uma
plataforma que engloba um conjunto de médulos e
funcionalidades que promovem a eficiéncia
administrativa e a realizagdo do processo
administrativo em meio eletronico.

Observagao

Este aplicativo é compativel somente com a versao
3.0 do SEI!

Versao: 1.01.0.10 | Build: 0.0.91.0.10
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