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Apresentacao

Como continuidade das agdes promovidas pelo Comité Gestor do SEI (CG-SEI), apds
a publicagdo da normatizacdo do uso do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) no Tribunal
Regional Eleitoral do Distrito Federal, foi promovida a atualizagao da versao do SEI utilizada no

TRE-DF e a elaborac&o do presente manual.

O SElI, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), é
uma plataforma que engloba um conjunto de moédulos e funcionalidades que
promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se também de um sistema de
gestdo de processos e documentos eletrbnicos, com interface amigavel e
praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais caracteristicas a
libertacdo do paradigma do papel como suporte fisico para documentos
institucionais e o compartihamento do conhecimento com atualizagédo e
comunicagdo de novos eventos em tempo real’.

Importante destacar que a atualizagdo da versao (3.0) do Sistema trouxe a corregéao
de problemas existentes na versdo anterior e também novas funcionalidades para seus

usuarios. Por isso a necessidade de promover a elaboragdo do Manual do SEI no TRE-DF.

O presente Manual ¢é voltado ao perfil de usuario basico e foi produzido a partir de
uma adaptagéo do Guia Pratico do SEI na UnB e do Manual do Usuario SEI elaborado pelo
TRF4 com alguns 6rgaos que fazem parte do PEN. O objetivo principal do Manual é orientar o
aprendizado do usuario na operacionalizagdo do SEI e, ainda, proporcionar o desenvolvimento

de habilidades essenciais para o bom funcionamento do Sistema no Tribunal.

1 BRASIL. Portal do Software Publico Brasileiro. TRF4 — SEI — Sistema Eletronico de Informagoes.
Disponivel em: <https://softwarepublico.gov.br/social/sei/>. Acesso em: 20 jul. 2017.



1 Orientagoes Gerais

O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42

Regido (TRF4), é um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletronicos, com

interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho. Uma ferramenta que permite a produgao, edigéo,

assinatura e tramite de documentos dentro do proprio sistema, proporcionando a virtualizagdo de

processos e documentos, permitindo atuagao simultanea de varias unidades em um mesmo processo,

ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizagédo das atividades.

1.1 Boas Praticas

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do Sistema no decorrer do tempo e

o alcance dos resultados pretendidos de maneira eficaz, sdo aconselhaveis algumas praticas:

Padronizar procedimentos: O Tribunal normatizou o uso do Sistema por meio da Portaria
Conjunta n° 5, de 14 de agosto de 2017. Porém é necessario que as unidades fagam
algumas padronizagées no ambito interno ( utilizagdo dos modelos de documentos, texto
padrao, uso de metodologias € nomenclaturas comuns), que facilitam a utilizagdo dos
recursos que o Sistema oferece, tais como pesquisa e medicdo de desempenho dos

processos (para saber mais sobre pesquisas e medi¢des, consulte: Métodos de Pesquisa

e Medicoes de Desempenho);

Acesso como regra e o sigilo como excegao: a transparéncia € um instrumento de
controle social que proporciona meios para garantir a correta atuagdo do Estado. O SEI
adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir restricao de
acesso a processos e documentos em casos especificos. O Sistema tem como principio a
transparéncia do fluxo de informagdes e o trabalho colaborativo. O ideal é facilitar e

priorizar a publicidade como forma de garantir o funcionamento eficiente do sistema;

Utilizar editor do SEIl: Embora o sistema permita a inser¢cao de alguns formatos de arquivo
(Documento Externo), os documentos formais do 6rgdo devem ser produzidos no proprio
sistema (Documento Interno). E possivel a customizacdo de tipos de documentos de
acordo com os padrdes e a formatagcdo estabelecida pelos processos organizacionais
estabelecidos. Para a solicitacdo de insercdo de documentos ou orientagdes, entre em

contato com o CG-SEI pelo e-mail: cgsei@tre-df.gov.br, utilizando no assunto: solicitagao

de inclusao/alteragédo de modelos de documentos pelo SEI.

1.2 Videos Instrucionais

A opcao esta disponivel na Barra de Ferramentas do SEI. Esta op¢ao disponibiliza



uma relacdo de videos com varias funcionalidades do Sistema. Para complementar esse

recurso também disponibilizamos outros videos na Intranet no link: <http://intranet.tre-

df.gov.br/intranet/institucional/sistemas/sei-novidades/Videoaula%20SEI>, acessado também

pelo banner do SEI na pagina inicial da Intranet.

. , Para saber+ i . ,
Ao clicar no icone , sera apresentado uma lista de videos com a

descricdo de algumas funcionalidades. Basta clicar sobre a descricdo desejada e o sistema

abrira outra tela, possibilitando dar inicio ao video.
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2 Iniciando operag¢oées no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o SEI, o usuario deve usar o endereco: https://sei.tre-df.jus.br. e utilizar o

login e senha da rede do Tribunal.

Usuario:

Senha:

_J Lembrar Acessar

Caso haja necessidade de realizar alteracdo de senha, altere a senha de acesso a

rede interna do Tribunal.

2.2 Barra de Ferramentas

O SEI possui uma barra de ferramentas no topo da pagina:

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

' i [seara v JEEINIEAND
SEl! SEI 3.0 - TRE-DF Para saber+ Menu Pesquisa |G INEWE

*2*HOMOLOGACAO****

Segue abaixo a descricdo de cada item da Barra:

Item Descrigao

Disponibiliza lista de videos com o

passo a passo de varias

funcionalidades do SEI.

m Permite ocultar ou mostrar o menu

principal.

Possibilita uma busca rapida com

diversos parametros sobre o
Pesquisa [N

processo ou documento.

Caixa de selecao de Unidade:

informa ao usuario em qual unidade




Item Descrigao

ele esta logado e possibilita
navegar pelas unidades para as

quais tenha permissao.

SEARQ v

ATESTADOS

SEARQ

Controle de Processos: permite

ao usuario voltar a pagina inicial.

Novidades: permite ao usuario
manter-se informado sobre novas
funcionalidades adicionadas ao
SEL.

Usuario: identifica o usuario que

esta logado.

Configuragoes do Sistema:

permite ao usuario alterar o

NE =M

esquema de cores.

Sair do Sistema: permite ao
-’ usuario sair com seguranga do

sistema.

2.3 Menu Principal

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de
funcionalidades, podendo ser distinta a depender do perfil do usuario ou do tipo de unidade. O

perfil basico apresenta as seguintes opgdes:
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos

2.4 Tela Controle de Processos

E na tela principal do SEl que sdo visualizados todos os processos abertos na

unidade. Os processos estdao separados em dois grupos: processos recebidos de outra

unidade a e processos gerados pela prépria unidade do usuario logado e :

Controle de Processos

ENEELICEIRNORAE O

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
36 registros & registros
Recebidos Gerados
0000114-89.2017.6.07.8100 (jamili) 0002244-52.2017.6.07.8100
8¢ 0001685-95.2017.6.07.8100 (natalia saraiva) [ 2Y 0002239-30.2017.6.07.8100 (natalia saraiva)
0001425-70.2017.6.07.8018 0002245-37.2017.6.07.8100
0008165-17.2016.6.07.8200 (natalia saraiva)

0001349-64.2017.6.07.8012 0002240-15.2017 6.07.8100 (natalia saraiva)

0001485-88 2017 6.07.8003 z
0001478-78 2017.6.07.8009
0001518-45 2017 6.07.8014
0001580-79.2017.6.07.8016
0001572-02.2017.6.07 8017
0001591-56 2017.6.07 8001
0001653-60.2017.6.07.8013
0001559-94.2017.6.07.8019
0001595-72.2017.6.07.8008
0001777-49.2017.6.07.8011
0001531-74.2017.6.07.8004
0001280544 2017 6 07 2002
0001864-20.2017.6.07 8006
0001754-76 2017 6.07 8020

& 0001748-02.2017.6.07 8010
0001990-73 2017 6.07.8005

(natalia saraiva)
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Esta tela ainda apresenta um grupo de iconesocom funcionalidades que
possibilitam efetuar operagdes para um conjunto de processos (operagdes em lote). Basta
marcar a caixa de selecdo ao lado do numero de cada processo e selecionar o icone

correspondente a agao desejada:

2| [R[Am3s RS

Segue a descri¢ao detalhada das funcionalidades destes icones:

Item Descricao

Enviar Processo: utilizado para tramitar processos para outra
unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no

momento do envio, seja marcada a opgado Manter processo aberto na

Sl
e

unidade atual. O processo desaparecera da tela do Controle de
Processos, mas podera ser recuperado na Pesquisa ou

Acompanhamento Especial.

Atualizar Andamento: utilizado para incluir uma informagao/despacho
de andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros

meramente interlocutérios e explicagdes de situacoes.

Atribuicdao de Processos: utilizado para distribuir os processos.
Informa que o processo esta sob a responsabilidade de um usuario da

unidade.

Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do
sistema. Esse icone permite incluir o processo em Bloco Interno ou em

Bloco de Reuniao.

Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa aguardar

alguma providéncia antes de ter prosseguimento.

Concluir Processo nesta Unidade: utilizado para fechar o processo

na unidade, quando ndo ha mais nenhuma acao a ser tomada pela

AEEEL

unidade. O processo desaparecera da tela do Controle de Processos,

mas podera ser recuperado na pesquisa.

Anotacgoes: utilizado para inserir informagdes adicionais que nao

devem constar dos autos do processo, geralmente orientagbes

internas de trabalho da equipe.
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Item Descrigao

5 Incluir Documento: utilizado para incluir novos documentos ao

selecionar o processo.

Marcadores: utilizado para organizar os processos por etiquetas
coloridas, op¢ao de 10 cores. A unidade podera cadastrar o Marcador
e aplica-lo nos processos na tela Controle de Processo ou
individualmente com o processo aberto. A etiqueta fica visivel ao lado
do processo e, parando o mouse sobre ela, € possivel visualizar o

texto de aviso escrito pelo usuario.

Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade: utilizado
para acessar 0s processos sigilosos para os quais 0 usuario possui
credencial naquela unidade. Além disso, possibilita transferir a

credencial de acesso para outros usuarios.

A tela Controle de Processos também apresenta simbolos e orientagdes visuais para

facilitar a identificagdo da situagdo de cada processo dentro dos grupos o e e :

Item Descrigao

Apresenta  apenas 0sS  processos
o ) atribuidos ao usuario logado. Para voltar a
Ver processo atribuidos a mim . .
tela anterior, basta clicar em Ver todos

OS pProcessos.

Apresenta apenas 0S processos que
possuem marcadores, com o numero de
Ver por marcadores processos por marcadores. Para voltar a
tela anterior, basta clicar em Ver todos

OS pProcessos.

Apresenta todos os processos da tela de
controle de processos, com as seguintes
o infformagdes: numero do  processo,
Visualizagdo detalhada R .
atribuigao, tipo de processo e
interessados. Para voltar a tela anterior,

basta clicar em Visualizagao resumida.

Login entre parénteses: informagdo do
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Item

Descrigao

0002239-30.2017.6.07.8100  (natalia.saraiva

usuario a quem o processo foi atribuido

na unidade.

0002239-30.2017.6.07.8100

Processos com numero em preto:
processos com nivel de acesso publico ou
restrito ja acessados por algum usuario da

unidade.

0002244-52.2017.6.07.8100

Processos com numero em vermelho:
processos remetidos a unidade ainda nao

acessados.

0002239-30.2017.6.07.8100

Processos com numero em azul:
processos acessados e/ou que sofreram
alguma acdo pelo usuario  por

login/sessao.

Alerta que o processo remetido para a
unidade do usuario tem prazo de retorno

programado a vencer.

1)

Alerta que o processo remetido para
unidade esta com prazo de retorno

programado expirado (atrasado).

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

assinado.

&

Anotagao simples.

Anotagao com prioridade.

| 4

Permite visualizar o texto de aviso escrito

pelo usuario.

Ao passar o cursor sobre o numero do processo (sem clicar), € mostrada a informagao

do Tipo de Processo e a Especificagdo (ambas sao registradas no momento da abertura de um

processo).

Manual do SEI!
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29 registros:

Recebidos

00041 74-05.2017.6.07.3100
0000243-94 2017 .6.07.8100

'@. 0000369-47 2017 .6.07.5100
0001791-57.2017.6 07.8100
0oo00s895-71.201° - - 7 "7

Tecnologia da Informacao:

0002375-27 201 pcesso a Sistemas

ooos3122-98 201 informatizados

Solicitac@o de sistemas
'@ 0003236-13.201 jnformatizados ao TSE

0004290-48 2016 6. .07 87100

Ooooolooof

Para acessar o contelido de um processo, basta clicar sobre o respectivo numero.

2.5 Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela Controle de Processos, sera
apresentada uma nova tela que possibilitara ao usuario visualizar seu conteudo, conforme

figura abaixo.

O lado esquerdo omostra 0 numero do processo e a respectiva relagcdo de
documentos organizados por ordem de produgdo. A seguir € mostrada a opgdo Consultar
Andamento. Em seguida, sdo mostrados os Processos Relacionados, se houver.

A direita a sao mostrados todos os icones de operacdes possiveis para o processo
e, logo abaixo, sdo mostradas as unidades nas quais o0 processo esta aberto:

Co——— | o2 s

~+HOMOLOGACAQ™

AT (18] ol éa] Birnlals[ALl 205 IER =R
[0 Requerimento Padréo - SGP SEARQ 0257061 4 a Ié = L tF ﬂ. é ﬁ =

% Certiddo (0257074)
" Relatrio Qualfficaco (0258054) SEARQ (atribuido para natalia saraiva)
% Relatério Simulador TC - CGU (0258055) SECAD

[ Informacdio 218 (0258056)

[ Despacho SELEP 0258057 ¢

[B Despacho SGP 0258525 4°

[ Despacho GDG 0258692

B Parecer 27 (0260385)

[ Parecer 98 (0260923) 4

[ Despacho GDG 0262564

[ Deciséo 1005 (0262587)

[ Termo GDG 0262592 /*

I E-mail SECAD 0263725

% Relatério Saldo de Férias 2016 (0263764)

[ Despacho SECAD 0265836 *

[ Despacho COPE 0266532 4*

[ Despacho SECAD 0266660

% Relatério Averbacio Tempo de Contribuicio (0256727)
[ Despacho SELEP 0266728 ,*

[ Despacho COPE 0267065 *

B Anexo 12 (0267559) <7

Processo aberto nas unidades:

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Funcional (uso exclusivo da SGP) (1)

Ha situacdes em que o processo nao possui andamentos abertos, esta sobrestado ou
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foi anexado a outro processo. Nesses casos, apenas 0s icones com operagdes pertinentes,

assim como o status do processo sao exibidos.

Processo concluido na unidade

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

°
SeI! SEI 3.0 - TRE-DF

**HOMOLOGACAO***

EREODEEES
T s 8] [ole ]

‘I
[ Memorando 5 (0231620) / Processo no possui andamentos abertos.

& Consultar Andamento

Processo sobrestado na unidade

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

°
SeI! SEI 3.0 - TRE-DF

**HOMOLOGACAO***

| AEEODEEES

[ Memorando 5 (0231620) 4 Processo sobrestado na unidade SEARQ (atribuido para natalia saraiva).

&£ Consultar Andamento

A tela do processo apresenta os mesmos icones da tela Controle de Processos (com
operagdes possiveis para grupos de processos), além de outros icones com funcionalidades
que permitem atuacéo sobre o0 processo em questio:

1|8 Jol€a] [Rinlals[Al.lllsmE3REBe=C

Segue abaixo descricdo detalhada das funcionalidades dos icones da tela do processo

(para verificar a descrigdo dos icones da tela do processo que também estdo na tela Controle

de Processos, consulte: Tela Controle de Processos).

Item Descricao

Incluir Documento: utilizado para criar um novo documento ou inserir

arquivos definidos como: externos no processo.

E Iniciar Processo Relacionado: permite criar um processo vinculado

virtualmente ao processo acessado.
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Item Descricao

Consultar/alterar processo: utilizado para consultar ou alterar os dados
de cadastro do processo, tais como: descri¢ao, interessado, destinatario

e nivel de acesso.

Acompanhamento Especial: possibilita ao usuario acompanhar o

andamento do processo mesmo que ele esteja tramitando em outra

unidade.

Ciéncia: utilizado principalmente para que as unidades informem ao
remetente que tiveram ciéncia do processo, dispensando a necessidade

de se criar um novo documento para este fim. Nao é possivel dar ciéncia

m

em minutas produzidas no SEI.

Enviar Processo: utilizado para tramitar processos para outra unidade.
Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no momento do

envio, seja marcada a opcado Manter processo aberto na unidade

Ml
S

atual. O processo desaparecera da tela Controle de Processos, mas

podera ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

Atualizar Andamento: utilizado para incluir uma informacao/despacho
de andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros

meramente interlocutodrios e explicacdes de situagdes.

Atribuicdo de Processos: utilizado para distribuir os processos.
Informa que o processo esta sob a responsabilidade de um usuario da

unidade.

Duplicar processo: utilizado para duplicar os documentos integrantes

de um processo. Cria um novo processo com numero distinto.

Enviar Correspondéncia Eletrénica: permite enviar e-mail relacionado

ao processo, com Ou sem anexos.

Relacionar processos:. permite vincular virtualmente um processo a

outro.

nnu:’ E .

Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do

sistema. Esse icone permite incluir o processo em Bloco Interno ou em

Bloco de Reuniao.
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Item Descricao

Gerenciar Disponibilizacdo de Acesso Externo: utilizado para liberar

acesso a um usuario externo. Envia e-mail com link que dara acesso aos

1

documentos do processo.

Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa aguardar

alguma providéncia antes de ter prosseguimento.

Anexar Processo: utilizado para anexar um processo a outro.

Anotacoes: utilizado para inserir informacdes adicionais que nao devem

constar dos autos do processo, geralmente orientagcdes internas de

trabalho da equipe.

Gerar arquivo do processo: utilizado para gerar um arquivo do
processo no formato PDF. O usuario pode escolher quais documentos

ele deseja incluir no arquivo.

Gerar arquivo ZIP do processo: utilizado para gerar um arquivo do
processo no formato ZIP. O usuario pode escolher quais documentos ele

deseja incluir no arquivo.

Concluir processo nesta Unidade: utilizado para fechar o processo na
unidade, quando ndo ha mais nenhuma acdo a ser realizada pela
unidade. O processo desaparecera da tela Controle de Processos,

mas podera ser recuperado na Pesquisa.

Controle de Processos: utilizado para retornar a pagina inicial do SEI.

Excluir: utilizado para excluir um processo criado na unidade, desde

que ele nao tenha documentos inclusos ou tenha sido enviado a outras

Gl @ B8 | L ol

unidades.

Gerenciar Marcador: A unidade podera cadastrar o Marcador e aplica-
lo nos processos na tela Controle de Processos ou, individualmente,

com o processo aberto. Com isso, fica disponivel ao usuario um campo

"texto" para descrever o conjunto que recebera o marcador em questao,
a etiqueta fica visivel ao lado do processo e, parando o mouse sobre ela,

€ possivel visualizar o texto de aviso escrito pelo usuario.
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Item Descricao

Q Pesquisar no Processo: Permite realizar consulta do conteudo contido

NO Processo.

2.6 Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcagéo em azul. O sistema abre uma tela

que contém duas areas. A esquerda, mostra 0 nimero do processo, a respectiva relacdo de
documentos, enfatizando o documento selecionado o Logo abaixo é mostrada a opgao de

consulta ao andamento do processo e A direita, sd0 mostrados todos os icones de

operagdes possiveis para documentos o Abaixo dos icones, é mostrado o corpo do

documento.

TRIBGUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

(=] | —

OGACAQ™

Administracéio » " = P
secoes | ECIARNODEEE ©
i o T

o

Ini

P Consultar Andamento @

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF
Praga Municipal Qd. 02, Lote 06 - Bairzo Plano Piloto - CEP 70094-201 - Brasilia - DF

OED/SESAD

Prezado(a) Gestor(a),

Inspecio Administrativa Tendo em vista 2 lotagdo do(a) servidor(a) Natalia de Lima
Relatorios > entrega do formulrio de treinamento 0231618 a esta Segdo de Selegdo ¢ Avaliag
Infra »

unidade, solicitamos a Vossa Senhoria o preenchimento ¢
empenho

Informamos que
Chefia imediata ou por o

rvidores (do quadro ou requisitado) ¢ poderd ser ministrado pela

Treinamento em Servico ¢ destinado a0s ng
o designado.

sobre o Sistema de Gestdo da Qualidade do TREDE
dad

Grecinai Kostouros - Mat. 0031
Chefe da Segio de Selegho ¢ Avaliagio de Desempenho

==1

Ao clicar em um dos documentos que compdem 0 processo, sera apresentado um
novo menu com as agdes que poderao ser realizadas no documento. No caso de documento
externo, sera apresentada uma barra de menu com algumas acgbes diferentes das

apresentadas para os documentos internos.

Documento Interno:
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Documento Interno assinado:

o €] lal -

Documento Externo:
Jolé€la] |Ra|F[

Item Descrigao

G OFEE]

Consultar/Alterar Documento: permite ao usuario consultar ou alterar
os dados de cadastro do documento, tais como: descricéo,
interessado, destinatario e nivel de acesso. Houve aumento no campo

especificagao para 100 caracteres.

Acompanhamento Especial: possibilita ao usuario acompanhar o
O©) andamento do processo mesmo que ele esteja tramitando em outra

unidade.

Ciéncia: permite que o usuario informe a unidade que teve ciéncia do
documento, sem a necessidade de se criar um novo documento para

este fim. A ciéncia do documento marca, automaticamente, ciéncia do

processo. Nao é possivel dar ciéncia em minutas produzidas no SEI.

Enviar Processo: utilizado para tramitar processos para outra
unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no

momento do envio, seja marcada a op¢do Manter processo aberto na

Sl
LP

unidade atual. O processo desaparecera da tela Controle de
Processos, mas podera ser recuperado na Pesquisa ou

Acompanhamento Especial.

Atualizar Andamento: permite ao usuario atualizar o andamento da

situacdo do processo sem a necessidade de se efetuar um tramite.

Autenticar documento: Permite realizar a autenticagdo do documento

externo submetido ao SEI com formato digitalizado nesta unidade.
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Item Descrigao

Editar Conteudo: permite ao usuario realizar alteragées no conteudo

de documentos gerados na unidade.

Enviar documento por Correio Eletrénico: permite ao usuario enviar

um documento por e-mail por meio do SEI.

Assinar Documento: permite ao usuario assinar eletronicamente os

documentos gerados no SEI.

Gerenciar liberagoes para Assinatura Externa: permite a liberagao
de assinatura de documentos produzidos no SEl para usuarios

externos. Essa funcionalidade exige prévio cadastro no SEI como

Usuario Externo. O usuario externo devera se cadastrar por meio do

link do SEI, disponivel aqui.

a Incluir em Bloco de Assinatura: permite que mais de um usuario, de
]

qualquer unidade, possa assinar um documento produzido no SEI.

Adicionar aos Modelos Favoritos: permite que o usuario defina o

documento como modelo, para aproveitar seu formato e contelddo na

confecgdo de novos documentos.

Versoes do Documento: permite ao usuario saber quantas vezes um

documento gerado no foi editado, quando e por quem.

Imprimir WEB: Permite que o usuario imprima um documento. Visivel

somente para documentos produzidos no editor de texto do SEI.

Excluir: permite ao usuario excluir um documento criado na unidade
que seja desnecessario ao processo, antes do tramite ou visualizacao

por outra unidade.

Consultar assinaturas: Permite consultar os usuarios, que assinaram

o documento selecionado.

Concluir Processo: utilizado para fechar o processo na unidade,
quando ndo ha mais nenhuma acao a ser realizada pela unidade. O

processo saira da tela Controle de Processos, mas podera ser

recuperado na Pesquisa.

Obs: No caso dos documentos externos, caso o documento tenha sido autenticado, também

sera exibida a opcédo Visualizar Autenticagdes, que exibe uma tela para consultar as
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autenticagdes do documento.

— 3
_[oléla] [#lalalela o

Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela. Visualizar Autenticagdes

| ¥

1710812017 SE! - Ajuda para Pesquisa

A pesquisa busca as informaces para apresentar no resultado nos seguintes
campos:

m

1. No corpo dos documentos criados no proprio processo (tipo de documento,
numero, data, texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no documento
pode ser pesquisada);
2. Nos documentos externos digitalizados com processamento de OCR -
Reconhecimento Otico de Caracteres (se sua unidade digitaliza documentos, =
certifique-se que a opcdo de OCR esta ativa no programa de escaneamento);
3. Nos documentos externos de texto (planilhas, txt, html, doc, docx, xls, pdf,
etc.);
4. Nos dados cadastrais de processos e documentos.

A nesaunisa nade ser realizada nor:

2.7 Restricdo de Acesso

Ao abrir um processo ou criar um documento no SEI, deve ser indicado o nivel de

acesso.

Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Os niveis de restricao
de acesso permitidos sdo configurados durante o cadastro do tipo de processo. Ou seja, s6 €
possivel abrir um processo sigiloso se essa opgao estiver configurada como permitida para o

tipo de processo escolhido.

A principio, sugere-se que os documentos tenham nivel de acesso publico. Para
alguns casos especificos, poderao ser utilizados os niveis de acesso restrito e sigiloso,

conforme uso de legislacao especifica.

Para a utilizacdo do nivel de acesso restrito ou sigiloso o campo Hipétese Legal

devera ser preenchido com uma das op¢des disponiveis na barra de rolagem.

Nivel de Acesso }

O sigiloso (® Restrito O Publico

Hipotese Legal:

—i=s

Manual do SEI! Pagina 23




1 Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o processo assumira
automaticamente o comportamento do nivel de acesso desse documento. Também deve-
se levar em consideragcao que, ao criar um processo com nivel de restricdo de acesso,
todos os documentos nele inseridos, independentemente de serem publicos ou nao,
assumirao o comportamento do maior nivel de restricdo de acesso, ou seja, 0 conjunto
sempre assumira as caracteristicas do maior nivel de restricdo de acesso. De qualquer
forma, € importante que o usuario sempre indique o nivel de acesso, documento a
documento, dependendo da informagédo neles contida, evitando restringir o acesso do
processo como um todo.

2 Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de Pesquisa. No entanto,
os conteudos de todos os documentos (mesmo assinados) sdo inacessiveis para usuarios
das unidades em que o processo nao tenha tramitado (para saber mais sobre a

funcionalidade de pesquisa, consulte Métodos de Pesquisa).

3 Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha recebido restricdo de
acesso, todo o processo ou o conteudo de todos os documentos desse processo nao
poderdo mais ser visualizados. Somente serao visualizados o numero do processo e a
descricdo de cada documento.

4  Processos e documentos restritos sao identificados por uma chave amarela ao lado dos

respectivos nimeros:

/L] 0000369-47.2017.6.07.8100 [B]
0
IVemorando 5 (0231620) Sl

5 Ao passar o mouse sob a chave amarela ou a chave vermelha, nos casos de processo

sigilosos, aparecerao informagdes sobre o grau de sigilo, a hipétese legal ou a base legal.
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3 Operagoes Basicas com Processos

3.1 Arvore de documentos do Processo

Todos os documentos do processo s&o organizados por ordem de incluséo
cronolégica, na vertical, em um modo de visualizagdo denominado arvore de documentos do

processo:

[m§0005725-65.2016.6.07.8100 [E-RERC,
®-{2 |
=23l
[) Despacho SAO 0268051
) Despacho CSEG 0268372
[§ Despacho SEARQ 0270299 &
) Despacho CSEG 0270359
[ Despacho SAO 0274797

[ Despacho CSEG 0274977

Processos que, por sua natureza, comportem grande quantidade de documentos
apresentam-se aglutinados em pastas, ficando visiveis os ultimos documentos inseridos. Essa
aglutinagédo ndo pode ser confundida com Volume de Processo, que € tipico de processos em

suporte fisico, e ndo se aplica em processo eletrénico.

3.2 Iniciar Processo

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opc¢ao Iniciar Processo no

menu principal:



Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Na tela Iniciar Processo, sera escolhido o tipo de processo desejado. Os tipos mais

usados ficam em destaque assim que a tela é aberta.

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone

b Exibir tocos os tipos
ao lado de

Escolha o Tipo de Processo. Para voltar a tela anterior, deve ser selecionado o icone

@ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade

Com a nova versao do SEI, é possivel realizar a localizagdo dos tipos de processos,

por meio de um filtro, utilizando termos que compdem o nome do tipo de processo a ser

utilizado.
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Escolha o Tipo do Processo: &

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas >
Grupos »

O préximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do processo.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

| Pessoal: Adicional de Qualificacéo - AQ (Acdes de Treinamento) v

Especificacao:

Classificagdo por Assuntos:

024.139 - OUTROS ADICIONAIS. (inclusive adicional de qualificacao) )) X
*8

Interessados:
Pl x
*8

Observacdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso }

O Sigiloso O Restrito (® Pdblico

Estdo disponiveis os campos: Tipo do Processo, Especificagao (opcional),
Classificagdo por Assuntos, Interessados (opcional), Observagdoes desta unidade

(opcional) e selegao do Nivel de Acesso.

O sistema permite que todos os demais dados de cadastro do processo sejam

. Consultar/Alterar Processo }
alterados posteriormente por meio do icone (localizado na tela do

processo), inclusive o Tipo de Processo.

O campo Especificagao permite a inclusdo de até 100 caracteres e é utilizado para

acrescentar informagdes que diferenciem processos de um mesmo tipo. Essas informagodes
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ficam visiveis ao passar-se o cursor sobre o numero do processo na tela Controle de

Processos, bem como o Tipo de Processo:

[ | 0003245-27.2017.6.07.8100

Documentagdo Arquivistica:
Eliminagdo - Termos, Listagens e
Editais de Ciéncia de Eliminagao
de Docu

Descarte de Documentos -
Secretara do Tribunal

O campo Classificagao por Assuntos é automaticamente preenchido e ndo deve ser

alterado sem que o fato seja informado aos responsaveis pela Gestdo Documental do Tribunal.

O campo Interessados deve ser preenchido com a denominagao de pessoa fisica ou
juridica que tenha interesse sobre o mérito do processo. O campo permite a inclusao de varios

interessados.

Observacgoes desta unidade é um campo de livre preenchimento, no qual devem ser
inseridas informacdes adicionais, que facilitem a identificacdo de um processo € a sua
recuperacgdo. As informacgbes desse campo sO poderdao ser recuperadas na Pesquisa pela
unidade que as inseriu. A selegao do Nivel de Acesso ¢é obrigatdria para a abertura de um

processo. Mesmo assim, € possivel alterar posteriormente o nivel de acesso de um processo

ConsultarAlberar Processo 1
por meio do icone . , disponivel na tela do processo (para saber mais

sobre o nivel de restricdo de acesso adequado, consulte: Restricdo de Acesso).

—EN

1 Especificacao, Interessados e Observag¢oes desta unidade, sdo campos importantes

para a pesquisa de documentos no Sistema, sendo desejavel a adocao de padrdes de
preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa,

consulte: Métodos de Pesquisa).

2 O processo recém-aberto sera mostrado no grupo de processos a direita da tela

Controle de Processos (coluna Gerados).
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2 registros:

Gerados
O 0000678-68.2017.6.07.8100 (natalia.saraiva)
v 0003248-27.2017.6.07.8100

3 S6 podem ser efetuadas modificagbes no cadastro do processo por meio do icone

. l:cr!51.-I':.3r-r'n-lturar"P.'f-ct's:--:l]
se o processo estiver aberto na unidade.

Observacgao: A inclusdo de um novo tipo de processo devera ser solicitada ao Comité Gestor
do SEI (CGSEI) por meio do email cgsei@tre-df.gov.br.

3.3 Tipos de Processo

Um processo s6 pode ser aberto se estiver categorizado em um tipo disponivel na tela

Iniciar Processo.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

I |

Assuntos Transitoérios: Apresentacdo. Recomendacado

Comunicacdo Social: Agradecimentos. Congratulacdes. Convites.
Pésames

Organizacdo e Funcionamento: Comissdes. Grupos de Trabalho. Juntas.
Comités

Pessoal: Abono de Permanéncia em Servico
Pessoal: Adicional de Qualificacdo - AQ (Acdes de Treinamento)

Pessoal: Aposentadoria

Pessoal: Atendimento médico e/ou odontolégico na CAMS

Pessoal: Concessao - Folga Compensatoria

Pessoal: Contagem e Averbacdo de Tempo de Servico

Pessoal: Designacdo e Dispensa de Funcdo Comissionada

Pessoal: Estagios Promovidos pelo TRE-DF

Pessoal: Exclusdo de Titular/Dependente/Pensionista - TRE-SAUDE
Pessoal: Férias

Pessoal: Horario de Expediente - Frequéncia/ Escala de Plantdo
Pessoal: Inclusdo de Titular/Dependente/Pensionista - TRE-SAUDE

Pecsnal” Inclncin/Fyrlncin de Nenendente FranAmirn - IRPF
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Esta tela contém os tipos de processos nos quais os documentos serao incluidos,
tendo em vista que, no SEI, s6 é permitida a tramitacdo de processos. E possivel alterar o tipo
de um processo em tramite. Basta selecionar o niumero do processo na tela Controle de
Processos. O sistema abrira o processo. Deve ser selecionado o icone

r “
. Consultar/Alterar Processo |

. Na tela Alterar Processo, deve ser selecionado uma das opc¢des

disponiveis na barra de rolagem do campo Tipo de processo. As informagdes devem ser

salvas.

—iEE

1 A troca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na qual o processo

esteja aberto.
2 A alteracao de tipo de processo nao fica disponivel ao visualizar o andamento do

processo. A alteracdo do andamento pode ser registrada selecionando-se o icone

. [ Atualizar Andamento ]

e descrevendo as alteracbes no campo Descrigdo. Nesse
caso, € preciso certo cuidado porque as informagdes ndo podem ser editadas depois que
sdo salvas (para saber mais sobre historico de operagdes de um processo, consulte:

Verificar o Histérico de Modificacoes).

3.4 Processos com Restricdo de Acesso

Os processos e documentos restritos sao indicados por meio do icone

Acesszo Restrito i

ao lado dos numeros.

L.} 0000369-47.2017.6.07.8100
O
IEBVemorando 5 (0231620) (Sl

Ao passar o mouse sobre a chave amarela, aparecerao informagdes sobre o grau de

sigilo, a hipétese legal ou a base legal.

3.5 Concluir Processos

A conclusdo do processo em uma unidade ndo acarreta a conclusdo nas demais
unidades nas quais esteja aberto. O processo pode ser concluido na unidade pelos seguintes

motivos:
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a) A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, ndo ha mais nenhuma
acao a ser realizada por parte da unidade. Essa acdo ndo obsta que o

processo continue aberto em outras unidades;

b) O processo ja alcangou o seu objetivo em todas as unidades e devera ser

concluido na ultima unidade em que estiver aberto; e

c) O processo atende a algum dos critérios previstos no artigo 40 da Portaria
Conjunta n° 5/2017.

Para efetuar a conclusdo, é necessario clicar no niumero do processo e selecionar o

E [ Concluir Processo l
icone .

Quando nao houver mais nenhuma ag¢ao no processo por parte da unidade, esta deve envia-lo

para unidade de destino ou conclui-lo. E fundamental que sejam concluidos os processos no
qual o atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela
decorrentes tenham-se encerrado. Caso contrario, para fins de estatistica, o tempo em que ele
permanecer aberto desnecessariamente na unidade sera computado como se o0 processo

estivesse em andamento.

—i=

1 O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opgao

----- , possui o mesmo efeito da conclusdo do
processo para a unidade que efetua o envio.

2 Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualquer tempo por meio

da Pesquisa, fazendo uso das funcionalidades Acompanhamento Especial e/ou

Blocos Internos ou pelo menu Estatisticas (para saber mais sobre tais funcionalidades,

consulte: Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos Internos e

Medicoes de Desempenho).

3 Caso um processo possua anotagcbes ao ser concluido, as anotagdes serdo
automaticamente recuperadas se houver a reabertura do processo na unidade que

efetuou a conclusao (para saber mais sobre anotagdes, consulte: Inserir Anotacoes).
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3.6 Reabrir Processos

n Reabrir Processo

E permitido reabrir o processo por meio do icone (tela do

processo). O sistema automaticamente atribui o processo para o usuario que efetuou a
operagado. Somente € possivel reabrir um processo que ja tenha passado pela unidade em que
a operacao foi efetuada. Apds envio para outra unidade, o processo podera ser reaberto a

qualguer momento nas unidades por onde ele tramitou.

[Y] Requerimento Padréo - SGI :

[¥] Despacho COPE 0269601
% Relatério Qualificagdo (026¢
X Relatério Averbagdo Tempc
% Relatorio Férias - SEARQ ((
[ Informac&o 316 (0269728)
[ Deciséo 1224 (0270426) #
[ Despacho COPE 0270631
% Relatorio Marcacéo de Féric
™ E-mail SECAD 0270945

™ E-mail SECAD 0270948

Processo ndo possui andamentos abertos.

# Consultar Andamento

3.7 Excluir Processos

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a exclusao pela unidade

ExcluirL
geradora, por meio do icone . Este icone s6 fica visivel nas telas de processos e

de documentos quando a operacéo estiver habilitada.

Para o caso de processos abertos indevidamente, que ja tenham andamento em
outras unidades, a funcionalidade a ser utilizada é a anexagao de processos (para saber mais

sobre anexagao de processos, consulte: Anexar Processos).

A exclusdo de processos so € permitida, observadas as seguintes regras:

a) O processo nao podera ter andamento aberto em outras unidades além da
geradora: o simples envio para outra unidade impossibilita a exclusdo, mesmo

que nao tenha ocorrido acesso;
b) O processo nao podera ter documentos;

c) Se o processo possuir documentos externos e/ou gerados no sistema que
podem ser excluidos, devem ser efetuadas as exclusdes de todos os
documentos e, depois, a do processo (para saber mais sobre exclusdo de

documentos, consulte: Excluir Documentos).
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& Consultar Andamento

s | ERECEEEEOED RO OOCEEE

Processo aberto somente na unidade SEARQ.

Processos excluidos nao sao recuperados pela funcionalidade de Pesquisa nem pelo menu

Estatisticas da Unidade.

3.8 Gerar PDF do Processo

I Gerar Arquivo PDF do Processo ]
Por meio do icone (tela do processo) é possivel

converter um processo em um arquivo em formato PDF. Além dos documentos gerados

internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de alguns formatos aceitos. O usuario
tem a opcdo de gerar o PDF de todos os documentos possiveis ou de selecionar os

documentos que deseja converter.
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IBJ0001685-95.2017.6.07.8100 I8 Gerar Arquivo PDF do Processo
=B Requerimento Padrio - SGP SEARC
<% Certiddo (0257074)
Reiatorio Qualificacdo (0258054) Lista de documentos disponiveis para geracde (27 registros):
E :?EafelatérieMSii;:gagDozrcgcntc—ﬁcG;‘;’J (025¢ N° SEI Dotisneat Data
LE SeZLzzEEDSELE[P OLZ saLt}sJ? Py 0257061 Requerimento Padrio - SGP 0710412017
" % Despacho SGP 0258525 v 0257074  Certiddo 09/03/2017
[ Despacho GDG 0258682 0258054 Relatorio Qualificacdo 1110412017
- [ Parecer 27 (0260385) v 0258055 Relatério Simulador TC - CGU 11/0422017
% gz;if;hi&ég‘g%g;é; 6':: p v 0358056 Informacdo 218 1042017
[ Decisdo 1005 (0262567) ‘ (R sy dieaents
[ Termo GDG 0262592 4 0258525 Despacho 1710412017
A E-mail SECAD 0263725 ’ 0253602  Despacho 17104/2017
i £ Relatdrio Saldo de Férias 2016 (026 " 0250385 Prieter 27 20/04/2017
0 Despacno SECAD 0265836 v 0260923  Parecer9s 241042017
[5 Despacho COPE 0286532
[ Despacho SECAD 0266660 4 v 0262564  Despacho 27104/2017
£ Relatoric Averbacido Tempo de Cont 4 0282587 Decisdo 1005 271042017
B Despacho SELEP 0266728 & ; 02625092 Termo 271042017
- [ Despacho COPE 0267065 7 v 0263725  E-mall 03105/2017
E igzg ;022(:725;;5% &7 v 0263764 Relaldrio Saldo de Férias 2016 03/05/2017
- [ Formulario SEARQ 0267566 e Sl RRlhul LIS
[0 Despacho SEARQ 0267571 « e 0266532 Despacho 09/05/2017
[ Portaria Diretoria-Geral 77 (0267573 v 0266660  Despacho 09/05/2017
T Anexo 1 (0267577) v 0266727 Relatonio Averbagio Tempo de Contribuicio 00/05/2017
& Consultar Andamento 2 ST bl des sl
v 0267065  Despacho 10/05/2017
Processos Relacionados 4 0267559 Anexo 12 26i07:2017
Pasta Funcional (uso exclusivo da SGP) (1) ] 0267564 Anexo 09/08/2017
v 0267566  Formuldrio 09/08/2017
| 0267571 Despacho 10/08/2017
] 0267573 Portaria Diretoria-Geral 77 10/08/2017
v 0267577  Anexo 1 1010812017
v

O sistema nao convertera formatos de imagem, som, arquivos compactados,

documentos cancelados e minutas de documentos de outras unidades.

3.9 Gerar ZIP do Processo

E | Gerar Arquivo ZIP do Processo t

converter um processo em um arquivo formato ZIP. O usuario tem a opcao de gerar o ZIP de

Por meio do icone (tela do processo) é possivel

todo o processo ou selecionar os documentos que deseja converter.
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IB§0001685-95.2017.6.07.8100 I8 Gerar Arquivo ZIP do Processo
[l Requerimento Padrio - SGP SEARC
% Certiddio (0257074)
T Relatorio Qualificacdo (0258054) Lista de documentos disponiveis para geragéo (27 registros)
- Relatério Simulador TC - CGU (0258 NesEl Do mnant Data
B Informacdo 218 (0258056) , -
© [ Despacho SELEP 0258057 ## 0257081 Requerimento Pagrdo - SGP 07/0412017
O Despacho SGP 0258525 4* v 0257074 Certido 09/03/2017
[ Despacho GDG 0258692 4 v 0258054 Relatario Qualificacie 1104712017
[ Parecer 27 (0260385) 0258055 Relatério Simulador TC - CGU 11/0472017
- L
] % Earecefn%égzégzzg é:t 40 v 0258056  Informacio 218 110412017
espacho 0
[ Decisio 1005 (0252567) ) 0258057  Despacho 110472017
[ Termo GDG 0262592 4 ’ 0258525  Despacho 17/04/2017
E-mall SECAD 0263725 0258602 Despacho 17/04/2017
2 Relatorio Saldo de Férias 2016‘(026: v 0260385 Parecer 27 200412017
[ Despacno SECAD 0255836 # v 0260923 Parecer9s 2400412017
[l Despacho COPE 0266532
[ Despacho SECAD 0286660 v 0262564 Despacho 271042017
* Relatorio Averbacéio Tempo de Cont v 0262587 Decisdo 1005 27i04/2017
‘B Despacho SELEP 0266725 " 0262592 Termo 2710412017
: % DeSEatho/COPE 267080, ' v 0253725 E-mall 03/05/2017
b TR 559) «f :
- 2;:2 : ;22)725%74“;2 “ ’ 0253764 Relatorio Saldo de Férias 2016 03/05/2017
[l Formulario SEARQ 0267566 ¥ 0265836 Despacho 08/05/2017
[0l Despacho SEARQ 0267571 Ld 0266532 Despacho 09/05/2017
|| Partaria Diretoria-Geral 77 (0267573 "l 0266660 Despacho 09/05/2017
o [
Z Anexo 1{0267577) v 0266727 Relatorio Averbacio Tempo de Contribuicao 0910572017
- N v 0266728 Despacho 09/05/2017
v 0267065  Despacho 10/05/2017
Processos Relacionados: bd 0267559 Anexo 12 26/0712017
Pasta Funcional (uso exclusivo da SGP) (1) e 0267564 Anexo 09/08/2017
v 0267566 Formulério 09/08/2017
v 0267571 Despacho 10/08/2017
v 0267573 Portaria Diretoria-Geral 77 10/08/2017
v 0267577 Anexol 10/08/2017

O sistema nao convertera os processos anexados, minutas de documentos de outras

unidades e documentos cancelados.

O sistema permite a conversdo de documentos nao assinados da prépria unidade em formatos

PDF e ZIP. Ao realizar a conversao de todo o processo e, caso a inclusdo desses documentos

nao seja desejavel, é necessario desmarca-los.
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4 Trabalho Colaborativo

4.1 Receber processos na unidade

A tela Controle de Processos organiza todos os processos abertos na unidade em
dois grupos. O primeiro apresenta os processos recebidos e o0 segundo apresenta os
processos gerados na unidade. O recebimento de processo ocorre quando o usuario clica
sobre o registro que aparece em vermelho. O SEI registra automaticamente no andamento do

processo a hora, a unidade e o login do usuario que recebeu o processo.

G 4 Controle de Processos
Controle de Processos

"-‘idar Prﬁcessn .Emmmﬂ
{1}
Retorno Programado A —

Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos afribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detathada
Textos Padrio
Madelos Favoritos : ]
Blocos de Assinatura e Hropins:
= Gerados
Blocos de Reunido
2.2017.6.07.8100 0002245-37.2017.6.07.6100
Blocos Internes
Canlalos & 0000269-47.2017.6.07.6100 (natalia.saraiva) 0002243-67.2017.6.07.8100 (natalia saraiva)
Processos Sobrestados 0001665-95.2017.6.07.8100 (natalia.saraiva) 0000678-68.2017.6.07.8100 (natalia.saraiva)
Acompanhamento Especial & 0001425-70.2017.6.07.6018
Acompanhamento Ouvidoria 0001653-60.2017.6.07.6013
Marcadores 0001485-66.2017.6.07.8003

4.2 Atribuir processos a um usuario

E possivel a atribuicdo do processo para um usuério especifico dentro da unidade,

ainda que isso ndo impeca a edigdo por outro usuario da mesma unidade.

Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o devido login em destaque, ao
lado do numero do processo.

Para efetuar a atribui¢do, deve-se clicar na caixa de sele¢éo ao lado do nimero do(s)

E FRME LS LR el e
processo(s) a serem atribuidos. Selecionar o icone . Na tela seguinte,
selecionar o nome do destinatario na barra de rolagem do campo Atribuir para. As

informacgdes devem ser salvas.

Atribuir Processo

Atribuir para

Ao se clicar em Ver processos atribuidos a mim a tela Controle de Processos

apresentara apenas os processos atribuidos ao usuario logado:



Controle de Processos

2 [(RAm3 SR~ eSO

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Para voltar a tela anterior, basta clicar em Ver todos os processos:

Controle de Processos

2 [(RiAm3s R~ eSO

Ver todos 0s processos Ver por marcadores
2 registros:
Recebidos
& 0000369-47.2017.6.07.8100 (natalia.saraiva)
0001685-95.2017.6.07.8100 (natalia.saraiva)

Também é possivel organizar a apresentacdo dos processos com base nos
marcadores criados na unidade.

Controle de Processos

2| [(RiAm3 SR~ eSO

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

O sistema apresentara apenas os processos que possuem marcadores, com 0 humero
de processos incluido em cada marcador. Também é possivel clicar em um marcador
especifico e o sistema exibira somente os processos classificados nesse marcador. Para voltar

a tela anterior, basta clicar em Ver todos os processos.
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Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim Ver todos os processos

Processos
1 & Aguardando anlise juridica
1 & Em andamento

Visualizacdo detalhada

Marcador

E possivel visualizar os processos de forma detalhada. Clique em visualizagdo

detalhada.

Controle de Processos

2| [RAm3 s R~ 60

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
49 registros: 3 registros:

Recebidos Gerados

(0] 0002246-22.2017.6.07.8100 @ 0002245-37.2017.6.07.8100

0 LR 0000369-47.2017.6.07.8100  (natalia.saraiva) m] (natalia saraiva)

@ 0001685-95.2017.6.07.8100  (natalia.saraiva) B] (natalia saraiva)

A 0001425-70.2017.6.07.8018

] 0001653-60.2017.6.07.8013

Lista de Processos (52 registros):

Processo Tipo Interessados
@ 0002246- Folga Compensatoria + NATALIA LIMA SARAIVA

22.2017.6.07.8100

0001685-

@ (natalia.saraiva) Averbacdo Tempo de Servico e Contribuicdo + NATALIA LIMA SARAIVA
95.2017.6.07.8100

(] 0002245- Remocao
37.2017.6.07.8100

(] 0002243 (natalia.saraiva) AUDITORIA
7.2017.6.07.8100

(] 0000678 (natalia.saraiva) A Médico/O gico (uso exclusivo do
8.2017.6.07.8100 servidor)

I 4 0001425- ATOS DAS ZONAS ELEITORAIS + CARTORIO DA 18° ZONA ELEITORAL
70.2017.6.07.8018

@ 0001653- ATOS DAS ZONAS ELEITORAIS + CARTORIO DA 13* ZONA ELEITORAL
60.2017.6.07.8013

@ 0001485- ATOS DAS ZONAS ELEITORAIS + CARTORIO DA 3° ZONA ELEITORAL &
88.2017.6.07.8003

@ 0000114- (jamili) Frequéncia + JAMILI MARIA FREIRE RADD ALMEIDA
89.2017.6.07.8100

@ 0008165- ATOS DA CORREGEDORIA REGIONAL A
17.2016.6.07.8200 ELEITORAL VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL

ELEITORAL

@ 0001349- ATOS DAS ZONAS ELEITORAIS + CARTORIO DA 12° ZONA ELEITORAL &
64.2017.6.07.8012

(m} nnn1478- ATOS DAS ZONAS ELEITORAIS « CARTARIN NA @° 7ONA FI FITORAI
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Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao usuario, ao
selecionar a caixa de selecdo ao lado dos numeros dos processos que deverdo ser
redistribuidos, selecionar um dos usuarios disponiveis na barra de rolagem do campo Atribuir

para e clicar no botao Salvar.

—I

1 Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, sé é possivel atribuir o processo

para um usuario de cada vez.
2 Para saber como esta a distribuicdo dos processos da Unidade para um usuario

especifico, basta clicar no login do usuario na tela Controle de Processos.

4.3 Enviar processos para outra unidade

Um processo pode ser enviado para outra unidade e permanecer aberto na atual.
Também pode ser enviado concomitantemente para varias unidades. Desse modo, é possivel

a edicao e verificagdo de atualizacbes em mais de uma unidade ao mesmo tempo.

Para efetuar o envio, & necessario clicar no niumero do processo ou na caixa de

| Enviar Processo

selecao ao lado do numero. Deve ser selecionado o icone
Na tela seguinte, deverdo ser informadas as unidades de destino do processo.

Essa tela também disponibiliza as opcdes: Manter processo aberto na unidade
atual, Remover anotagao (permite remover a anotagao quando o processo for devolvido),
Enviar e-mail de notificagdo (permite enviar um e-mail automatico para os e-mails registrados
no cadastro das unidades destinatarias do processo, avisando do envio) e a opgao Retorno
programado (permite atribuir uma data em que o processo devera ser devolvido). Para saber

mais sobre retorno programado, consulte: Controle de Prazos).
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Enviar Processo

Processos:
0002245-37 2017 6.07.8100 - Remocéo

Unidades:

| Mostrar unidades por onde ramitou

X%

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacio

| Enviar e-mail de nofificacéo

’—| Retorno Programado
Data cerla

‘ Prazo em dias

Apo6s a selegcao das unidades de destino, deve-se clicar em enviar.

Também é possivel enviar varios processos para uma unidade clicando na caixa de
selegdo ao lado do numero dos processos na tela “Controle de Processos” e selecionando o
icone (na mesma tela). No entanto, o tramite de varios processos para
varias unidades sO sera possivel quando todos os processos se destinarem as mesmas
unidades, ou seja, ndo é possivel o trdmite em bloco quando os processos selecionados tém
destinos distintos. Nesse caso, deve ser realizado o tramite individual, ou do conjunto com

mesmo destino.

—EEE

1 Outras formas que possibilitam a visualizagdo concomitante e continuada de processos

em outras unidades sem que seja realizado seu envio s&o:

7 o
ia ||I i
Bloco de Reuniao (tela do processo), Bloco de Assinaturas : (tela do documento) e

.
Acompanhamento Especial .

2 Ao acessar a tela do processo, é exibida a informagao das unidades para as quais o

processo esta aberto.

Manual do SEI! Pagina 40



JB§0001445-09.2017 6.07.6100
B memorando 1 (0253092)
% Termo (0253102)

# Consultar Andamento

112 Joléal [Rinlal2AlL. 0 lsn=3BR~e

Processo aberto nas unidades:

GSJU
SEARQ

3 A disponibilizacdo de blocos de assinatura, blocos de reunido € o acompanhamento

especial ndo acarretam a abertura dos processos para as respectivas unidades de

disponibilizagao (para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial,

Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas por Usudrios de outras
Unidades).
4.4 Grupos

Os grupos séo formas de facilitar a organizagcao em cada unidade.

4.4.1 Grupos de contatos

A funcionalidade Contatos refere-se ao cadastro de Interessado, Remetente e

Destinatario nos documentos produzidos ou inseridos no SEIl. Para criar um grupo de

contatos, selecione a op¢ao Grupo no menu principal e selecione a op¢édo Contatos:
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

Sel! SE13.0 Fars
Administragéio ’ Controle de Processos
Controle de Processos
Iniciar Processo ] 2 =
— BN EEICERNCE
Pesqguisa
Base de Conhecimenio \er processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Textos Padrdo
Modelos Favoritos .
= 31 registros:
BIDI:(-.':S de Msmiuﬂa T
HkIR0s o Resnian O 0004111-80 2017 .6.07.8100
Blocos Internos
Contilas | 0003759-25 2017 .6.07.8100 (lalcantara)
Processos Sobrestados [ 0004195-81 2017 .6.07.8100
Acompanhamento Especial O 0001795-85 2017.6.07.8200
Acompanhamento Ouvidoria [l @ 0000369-47 2017 .6.07.83100 {nataliz saraival
Plicdnac O 0000243-94.2017.6.07.8100
Eipaiusee Contisic O & 0001791-57.2017.6.07.8100
Pt k O 0008895-71 2015 6.07.8100
Arquwan:aenm O & 0002375-27 2017.6.07.8100
Desarguivamento
e » O 0003195-98 2017.6.07.8100
Grupos b T 0003236-13.2017.6.07.8100
Inspecio Administrativa E-Mail 0004290-48.20156.6.07.8100
Relatorios Ton 0008165-17.2016.6.07.3200
Infra s I 0002435-82.2017.6.07.8100
O 0001797-64 2017.6.07.8100

Clique em Novo:

Grupos de Contatos

Na tela Novo Grupo de Contatos devem ser preenchidos os campos Nome e
Descrigdao do Grupo. Logo abaixo ha o campo Contatos. A medida que sdo adicionados os

contatos no grupo, o sistema passa a exibir os nomes por ordem de inclusao.

Novo Grupo de Contatos

Nome:
COED/SESAD

Descrigao:
Cadastro de Contatos da unidade SESAD

Contatos:

[ ]
GRECINAI KOSTOUROS (grecinal) z
ALICE OLIVEIRA BATISTA (abatista)

X%

Ao clicar no botdo Salvar, o sistema retorna para a tela Grupos de Contatos. E

possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das op¢des na coluna Agoes:
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Grupos de Contatos

Lista de Grupos de Contatos (1 registro)
5 Nome Agdes
COEDISESAD FREEE]

4.4.2 Grupos de E-mail

Para criar um grupo de e-mails, selecione a op¢édo Grupo no menu principal e a opgao
E-Mail:

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

e e .EEE @
| fi é
Pesquisa e = L&

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Bl de Retini® 3 registros:
locos de Reunido e
Blocos Internos
0002240-15.2017.6.07. 8100
Contatos
0002944.57 204 5400
Processos Sobrestados BEE22E4 52 20T E0T-R 100
Acompanhamento Especial 0002241-97.2017.6.07 8100 (natalia saraiva)

Marcadores
Pontos de Controle

Estatisticas 3

Grupas 4 Contatos
E-Mail
Envio

Na tela Novo Grupo de E-Mail devem ser preenchidos os campos Nome e Descrigao
do Grupo. Logo abaixo ha o campo E-mail e Descrigdo do E-Mail. A medida que sdo

adicionados os e-mails no grupo, o Sistema passa a exibir os nomes por ordem de inclusao.

Novo Grupo de E-mail

Nome:

SEARQ

Descri¢do do Grupo:

Secdo de Arquivo do TRE-DF

E-mail Descri¢do do E-mail
E-mail Descrigao Agoes
carlosrenato@tre-df. gov.br Carlos Renato D X
lalcantara@tre-df.gov.br Luiz Alcantara D X
natalia.saraiva@re-df.gov.or Natalia Saraiva L} X

Ao clicar no bot&o Salvar, o Sistema retorna para a tela Grupos de E-mail. E possivel

consultar, editar ou remover os grupos por meio das opg¢des na coluna Agoes:
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Grupos de E-mail
Lista de Grupos de E-mail. (1 registro):
Nome Descrigao Acdes
SEARQ Secdo de Arquivo do TRE-DF RERRE

4.4.3 Grupos de Envio

E facultado as unidades criarem grupos de envio de processos para unidades e
entidades, o que viabiliza a criacdo de conjuntos de destinatarios para posterior escolha no

envio de processos. Os grupos sao disponibilizados por meio do icone
[ Selecionar Grupos de En 'o-. .
€ | seleciomr GruposdeEnvio | | - 4012 Enviar Processo.

Enviar Processo

Processos:
0002245-37.2017.6.07.8100 - Remocao

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

X

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado |}

Data certa

Prazo em dias

Para criar um grupo de envio, selecione a opgdo Grupo no menu principal e a opgao

Envio:
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Administracgo 4 Controle de Processos

Controle de Processos

]nidar Prﬂcessu . H m E : n a
- u
Retorno Programado Pt 4 : ==

Pesquisa
Basze de Conhecimento Ver processos afribuidos a mim Ver por marcadores
Textos Padrio
Modelos Favoritos .
49 registros:

Blocos de Assinatura =
Recebidos

0002246-22.2017.6.07 3100

Blocos de Reunido
Blocos Intarnos

Contatos Q}[, 0000369-47.2017.6.07.8100 (natalia.saraiva)
S e 0001685-85.2017.6.07.6100 (natalia.saraiva)
Acompanhamento Especial R 0001425-70.2017.6.07.8018

Acompanhamento Ouvidoria | 0001653-60.2017.6.07.68013

Marcadores | 0001485-88.2017.6.07.8003

Pontos de Controle 0000114-89.2017.6.07.8100 {jamili)
Estatisticas 4 0008165-17.2016.6.07.8200

amyaRichio 0001349-64.2017.6.07.8012

Desarquivamento 0001478-78.2017.6.07.5009

I{;‘:ﬂfdms : Com;tos 0001516-45.2017.6.07.8014

idpenis A G — 0001580-79.2017.6.07.8015

Relatérios e 0001572-02.2017.6.07.8017

Infra » 0001591-56.2017.6.07.8001

0001559-24.2017.6.07.6019

Clique em Novo:

Grupos de Envio

Nenhum registro encontrado.

Na tela Grupos de Envio devem ser preenchidos os campos Nome e Descrigdo do
Grupo. Logo abaixo ha o campo Unidade. A medida que sdo adicionadas as unidades no

grupo, o sistema passa a exibir os nomes por ordem de inclusao.
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Novo Grupo de Envio

Nome:
COED

Descricdo do Grupo:
Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento

Unidade:
[

SESAD - SEC/E'\O DE SELECAO E DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
SECAP - SECAO DE CAPACITACAO

X%

Ao clicar no botdo Salvar, o Sistema retorna para a tela Grupos de Envio. E possivel

consultar, editar ou remover os grupos por meio das opg¢des na coluna Agoes:

Grupos de Envio

Lista de Grupos de Envio. (1 registro):
Nome Descri¢ao Acoes
COED Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento @ & @

Para enviar processos para determinado grupo, basta acessar a tela Enviar
Processo, selecionar o icone correspondente ao grupo de envio, selecionar a natureza do
grupo: Institucional ou Unidade, selecionar uma opgdo no campo Grupos e clicar em

Transportar.
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I80001685-95.2017.6.07.8100 B8 Enviar Processo
[ Requerimento Padrio - S3GP SEARC
- % Cerliddo (0267074) T SEI - Selecionar Grupos de Envio - Google Chrome o B8 X EE
% Relatério Qualificacdo (0253054)
£ Relatorio Simulador TG - CGU (025¢] | | © sei-hml.tre-df.gov.br/sei/controlador.php?acao=grupo_unidade_selecionar&acao_origem=grupo_unidade._...
[ Informacdo 218 (0258056) =
- [ Despacho SELEP 0258057 # Selecionar Grupos de Envio
I [B Despacho SGP 0258525
[ Despacho GDG 0258692 Pesquiser | [Zransportar | [ Fecnar |
[l Parecer 27 (0260385) # Grupo:
[ Parscer 95 (0260923) COED v Institucional ® Unidade s
[ Despacho GDG 0262564 # xX
I8 Decisio 1005 (0262587) & Palavras-chave para pesquisa:

B Termo GDG 0262592
Gl E-mail SECAD 0263725
=X Relatdrio Saldo de Férlas 2016 (026

= [ Despacho SECAD 0265836 Lista de Grupos (2 registros)
B Despacho COPE 0266532 # T N . -

- [ Despacho SECAD 0266660 S:Shla sallesciche = Acfes

& Relatério Averbacdo Tempo de Cont v/ SECAP SECAO DE CAPACITACAO o

[ Despacho SELEP 0266728 # v SESAD SECAO DE SELECAO E DE AVALIACAO DE DESEMPENHO ©

5 Despacho COPE 0267065 #
- [l Anexo 12 (0267559) <
% Anexo (0267564) 8
I8 Formuldrio SEARQ 0267566
[ Despacho SEARQ 0267571 «
[ Portaria Direlona-Geral 77 (0267573
= Anexo 1 (0267577)

& Consultar Andamento

Processos Refacionados:

4.4.4 Controle de Prazos

A funcionalidade Retorno Programado permite informar aos destinatarios de um
processo um prazo para resposta a demanda. E muito util para controle de prazos, para
demandas urgentes, prazos legais ou regimentais sobre as demandas ou prazos definidos por
autoridades externas ao Tribunal.

Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, é possivel programar a data para
devolucado da demanda, preenchendo o campo Retorno Programado.

Enviar Processo

Envisr

Processos:
0001685-95.2017.6.07.8100 - Averbacao Tempo de Servico e Contribuicdo -
Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou
Jon
X

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado |} }

[-B

® Data certa 12/09/2017

Prazo em dias
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O icone Retorno Programado fica visivel para as unidades de destino do
processo. Ao passar o cursor sobre o icone, ele mostra a data de retorno e a unidade que o
definiu.

51 registros

Recebidos
0002147-52 2017 6.07 5100
Retorno Programado  117.5.07.8100
SA0 121092017 (4 dias) M 7.6.07.5100

ra . rs #
Apos o vencimento do prazo, o icone muda de cor :

D001685-95.2017.6.07 6100 (natalia.saraiva)
&

Retorno Programado 18

SECAD 15/05/2017 (atrasado 116 19
dias) 03

0000114-89.2017.6.07.8100 (jamili)

A funcionalidade nao retira 0 acesso ao processo caso a demanda néo seja atendida

no prazo. Ou seja, néo trava o trabalho sobre o processo, apenas marca e controla prazos.

Como regra geral, a unidade demandada com prazo em um processo nao pode
conclui-lo ou envia-lo para terceiros, exceto se o processo for mantido aberto na unidade
atual, podendo, nesse caso, inclusive, definir um outro prazo para a unidade destinataria. Ou

seja, o SEI também controla prazos “em cascata”.

E possivel verificar a relacdo de controles programados da unidade, por meio da
opc¢ao Retorno Programado no menu principal. O Sistema abre uma tela que apresenta um
calendario e os retornos programados para o dia. No calendario, estao sinalizados os dias com
marcacao de retorno, em amarelo, datas a vencer ou o prazo cumprido até a data estabelecida
e, em vermelho, datas em atraso. Também ¢é possivel navegar nos meses e anos. Para tanto, o

usuario devera clicar nas setas ao lado do ano ou més.

Abaixo do calendario, ha a opgédo Ver todo o més que mostra os retornos previstos

para o més:
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

)
SEI! SEl 3.0 - TRE-DF

==*HOMOLOGACAOQ™=

parasabors Mo Posquiss N EZSEMMNCE == (0 ¢

Administracio 3
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Medelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3

Retorno Programado

Processos para devolver « 2017 »
« Setembro »
1 registro: DS TOQOOS S S
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante (dias) o 2
[ = 3B B Fie o
0002147 SAQ 12/09/2017 4 L

522017 607 8100

10 11 [12]| 43 4 15 16
17 48149 20 21 (2 23
24 (75 36 27 (2829 30

1 2 Terga-feira
Setembro de 2017

O SEl organiza as informagbes em dois quadros:

a. Processos para devolver: relacdo de processos enviados por outras unidades com

marcagao de prazo para a unidade. Aguardam uma agdo especifica e deverdo ser

devolvidos dentro do prazo determinado;

b. Processos aguardando o retorno de outras unidades: relacdo de processos que a

unidade encaminhou com prazo de retorno para outras unidades. Nesse quadro também é

possivel excluir ou prorrogar o prazo originalmente estabelecido para a demanda.

:
seil oo e

***HOMOLOGACAQ=

Para saber+ Menu Pesquisa _ SEARQ =0

Administracao

Controle de Processos

’ Retorno Programado

Iniciar Processa ey

I Processos aguardando retarno de outras unidades « 2017 »

Pesquisa « Setembro »

Base de Conhecimento 1 registro: DsTOoQSS

= " Data Data de Retorno Prazo Restante - 1| 2

Textos Padrao Processo Unidade Programada Efetiva (dias) Agdes -l <]

Modelos Favoritos D002246- FE] 345687 )[8] ¢

Blocos de Assinatura 2220176078100 | A0 | tUmeaDw 3 10][ 1] r2] 5] ][] 16

Bibcos de Renitia 17][18][19][28][21][22][23
24||25| /28] 27 (28] 29) 30

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados Processos para devolver

Acompanhamento Especial -

Acompanhamento Ouvidoria 2 20istnie)

Marcadares Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante (dias)

Pontos de Controls Haeto: /092017 08/09/2017 14:57:06

e : 37.2017.6.07.8100 39 :

isticas
0002147- .
i SAQ 12/0972017 4
BHEEmEOT 52.2017.6.07.8100 !

Desarguivamento

—iEE

A unidade destinataria de um processo com retorno programado pode somente:

1 Enviar o processo para a unidade demandante do retorno; ou

2 Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também atribuir seu préprio retorno

programado, desde que mantenha o processo aberto na prépria unidade. Isso

possibilita o controle de prazos “em cascata”.

Manual do SEI!

Pagina 49



4.4.5 Inserir Anotagbes

As anotacgbes (post its) & sa0 de livre preenchimento e uma mesma anotagdo pode

ser inserida em varios processos ao mesmo tempo. Também €& possivel mudar o nivel de

[ Prioridade

prioridade da anotacao por meio do icone e a cor do simbolo de anotagao ficara

em vermelho @:

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

L]
SEI! SEl 3.0 - TRE-DF

=**HOMOLOGACAQ™™

Administracao 4 Controle de Processos

Controle de Processos

= &l RiAlnlalsBI~6)6
|

Retorno Programado : E ==

Pesquisa

Base de Conhecimento \er processos atrbuidos 8 mim Ver por marcadores

Textos Padrao

Modelos Favoritos )
48 registros:

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Contatos ol :
natalia.saraiva

Processos Sobrestados E—na talia.saraive { )

CiEOmpRRImEpk | peki " < Elaboracdo do Planejamento das ke

Acompanhamento Quvidoria Afividades 2013

Elmrmndaran MMM ANC A0 AR T & nnnn

A anotacgao so é visivel para a unidade geradora. Significa que, quando um processo é
enviado de uma unidade para a outra, ela nao fica visivel até que o processo seja devolvido.

Caso nao seja desejavel que ela volte a aparecer, € necessario selecionar a opgao
["] Remover anotacdo 5 tela Enviar Processo.

Para inserir a anotacao, deve-se clicar na caixa de sele¢do ao lado do numero do

processo ou processos que receberao anotagdes. Fica visivel uma marca de selegcdo. Deve-se

. ir Anota Goes \I )
clicar no icone == . O Sistema abre a tela de mesmo nome. No campo Descrigao
deve ser inserido o texto pretendido. Para mudar a cor da anotacao, basta clicar na caixa de

selecao Prioridade abaixo do campo Descrig¢ao e salvar informagdes.

Manual do SEI! Pagina 50



LT ' Anotagdes 0000369-47.2017.6.07.8100

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Descrigio:

Pesquisa [Elaboracio do Planejamento das Afividades

Base de Conhecimento -

Textos Padrao A'

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

__:'-m-:!:.:q.dne'. i
Para alterar a anotacao, basta clicar no icone &= na tela de controle de
processos, alterar a descricéo e salvar.
4.4.6 Ciéncia

A ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por determinado usuario,
quando ndo é necessaria a assinatura. E muito Util nos casos de envio de documentos

circulares ou mesmo em blocos de reunido.

a. Para dar ciéncia no processo: o usuario devera selecionar o nimero do processo e

m | CiEncas "

b. Para dar ciéncia no documento: o usuario devera acessar o processo e em seguida

clicar na opgéo da barra de menu do processo;

selecionar o documento que se pretende da ciéncia. Na barra de menu do documento,

m | CiEncas i

oo -0+ | 0 N K23 0 Y I 0 R R RS (AR ([ K
[l Requerimento Padrao - SGP SEARQ 025 ol e

clicar na opgéo

% Certiddo (0257074)

“% Relatério Qualificacdo (0258054)

¥ Relatdrio Simulador TC - CGU (0258055)

[ Informacéo 218 (0258056) Processo aberto nas unidades:

[ Nesnachn SFI FP 0258057 SEARQ (atribuido para natalia.saraiva)

Ao clicar no icone

r-r ."' 18 1 L Vs r . g ra .
%['I.II_-,LIEH_’_EFCIEHEIE_ no Documento ], é possivel verificar oS USU&rios

que conferiram o documento:
Ciéncias

Lista de Ciéncias (1 registro):
Data/Hora Unidade Usuario Descrigao
08/09/2017 17:43 SEARQ natalia.saraiva Ciéncia no processo

E necessario tomar cuidado para ndo dar ciéncia em documentos equivocadamente. O
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SEI ndo permite cancelar ou anular a ciéncia.

L “B%
[7) Requerimento Padrao - SGP SEARQ 025
. Certidao (0257074)
. Relatério Qualificacdo (0258054)
**. Relatério Simulador TC - CGU (0258055)

—iEE

1 Ao atribuir ciéncia a um documento, automaticamente é atribuida ciéncia ao respectivo
processo.

2 O quadro com a lista de ciéncias do processo traz também, além das informacgbes das
ciéncias no processo, as informagdes dos quadros das listas de ciéncias de cada
documento com descrigdes detalhadas.

3 Na&o é possivel dar ciéncia em minutas produzidas no SEI.

4.4.7 Pesquisa no Processo

A funcionalidade Pesquisar no Processo permite realizar consulta do

conteudo contido no processo.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

Sel! SEI 3.0 - TRE-DF

o 176 “B%

31 Requerimento Padio - SGP SEARQ 0257061 4
% Certiddo (0257074) frauiv @
“ Relatério Qualficacdo (0256054)
<% Relatério Simuiador TC - CGU (0258055)
5 Informacéo 218 (0258056)

Pesquisar no Processo

[ Despacho SELEP 0258057

{8 Despacho SGP 0258525

[ Despacho GDG 0258682 °

B Parecer 27 (0260385)

[5 Parecer 98 (0260923)

[ Despacho GDG 0262564

[5 Deciséo 1005 (0262587) ,*

[B Termo GDG 0262592

= E-mall SECAD 0263725

% Relatério Saldo de Férias 2016 (0263764)

Segue abaixo o resultado da pesquisa:
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Jioo0 168595 2017 6.07 8100 B = E] Pesquisar no Processo
[Bi Requerimento Padréo - SGP SEARQ 0257061 "
4 Certidéo (0257074) frauvalogia @ =
= Relatorio Qualificagao (0258054) i

2 Relatorio Simuiador TC - CGU (0258055)

nformagao 218 | j Averbagio Tempu de Servico e Contrinuig 100 (Termo )
[ inf 218 (0258056) Av Tempu de S Contrinuic3o N® D001585-05.2017.6.07 8100 ( T 0262592
[E Despacho SELEP 0258057 / JUDICIARIO, AREA DE ATIVIDADE: APOIC ESPECIALIZADO, ESPECIALIDADE: ARQUIVOLOGIA EXERCICIO ...
%Despachn SGP 0258525 Unidade Geradora GDG Usuario joacaguiar Dats: 27/042017
Despacho GDG 0258692

B Parecer 27 (0260385) # & Averbagho Tempo de Servico e Cantribuicéo N° D001685-85.2017.6 07 8100 ( Despacho ) 0262554
[0 Parecer 98 (0260923) # servidora NATALIA L ista Jud Ares de sividade. -
[Bi Despacho GDG 0262564 # Unidade Geradora: GDG Usudro: joaoaguiar Data: 2710412017
I Decisdo 1005 (0262587) § Aveibacao Tempo da Servige @ Contribuicds N° DD01385-95.2017.6.07 8100 ( Parecer 27) 0250395
E’ E”“I EE&DS?;E':ZY 25/ Apoin g matricuia 2 002, ra SacBo de Arquiva ? SEARQ. vem, .. maticua 2002, na Seclo o 5 Da andiss co feito, sobeja .

- mail i B,
% Relatério Sakdo de Férias 2016 (0263764) Unidade Geradora: AJUSAD Usuario: csoliveira Data: 2010412017
[0 Despacho SECAD 0265836 & Averbagho Tempo de Servico & Contribuicso N° D001685-95.2017.5 07 8100 ( Despacho ) 0250057
[l Despacho COPE 0266532 ESPECIALIDADE. ARGUIVOLOGIA EXERCICID 18/12/2018 LOTAGAG: SECAD DE ARGUIVO ..
[ Despacho SECAD 0266660 Unidada Geradora: SELEP Usudrlo: asantiago Data: 11/04/2017
= Relatério Averbacdo Tempo de Contribuicdo (0266727)
- D::pa:m Sv;r = Uz:ﬁu;wzps ntribuicdo ( & Avarbagic Tempo da Servico e Contrinuiclo N° D001685-98.2017.6.07 8100 (Informacio 218 ) 0258055
[l Despacho COPE 0267065 B . SRR ) i
[ Anexo 12 (0267559) < Unidade Geradora: SELEP Usisddo asantiaga Data: 1110472017
"2 Anexo (0267564) R & Averbac3o Tempo de Servico e Contribuic3o N° D001685-95.2017.6 07 8100 ( Relatério Qualificagdo ) 0258054

[ Formuldrio SEARQ 0267366
[l Despacho SEARQ 0267571
[l Portaria Diretoria-Geral 77 (0267573)

ESPECIALIZADO Espacisiidade-ARQUIVOLOGIA Classe A Padr3o 1, Malricula r° 2002, periencents 2o quadro e pessoal deste TRE-DF. entrou em ...

Unidade Geradora: SELEP Usuario: asantiaga

Dats: 110472017

= Anexo 1 (0267577) & Averbagso Tempo de Servigo e Contribuigio N° 0001585-95.2017.6 07 8100 { Requerimento Padrao - SGP) 0257051
st Ingressono TRE: ..

Unidade Geradora: SEARQ

& Consultar Andamento Usudro: natalia saraiva Data: 0710412017

Processos Relacionados

5 Relagoes entre informagoes

5.1 Sobrestar Processo

Esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver determinagido formal
para interrupg¢ao do tramite do processo, seja por documento do proprio processo ou a partir de
outro processo. O sobrestamento faz com que a contagem de tempo do processo fique

suspensa, até que seja retirado o sobrestamento. Para sobrestar é necessario clicar no numero

[ Sobrestar Processo ]

do processo e selecionar o icone

a. Quando a determinacdo de interrupcéo do tramite do processo constar formalmente no
préprio processo, selecione a op¢do somente sobrestar, preencha o campo motivo e
clique no botao salvar:

TRIBUNAL REGIONAL EL ETTORAL DODF

Para sabers Menu Pesquisa [N CE52NEd -

|/ il 5100 B = B Sobrestamento
[3 Requerimento Padrio - SGF SEARQ 0257061

% Certigio (0257074)

% Relatdrio Qualificagso (1258054

% Relatbrio Simulador TC - CGU (0258085)

[ Informag&o 218 (0256056)

[4 Despacho SELEP 0258057

[B Despacho SGP 0258525

[3 Despacho GDG 0258502

B Parecer 27 (0260385) /'

[ Parecer 98 (0260923}

[ Despacho GDG 0262564 /

[ Decis3o 1005 (0262587)

[ Termo GDG 0262592 /'

AE-mail SECAD 0263725

% Relattrio Saido de Fénas 2016 (0263764)

[B Despacho SECAD 0265836

[B Despacho COPE 0266532

[ Despacho SECAD 0266660 4

2 Relatério AvertiagAo Tempo de Contribuigio (0266727)

Processos:
00071685-95 2077 5 07,9100 - Averbagao Tempo de Senvigo & Conbibuirao

Samente Sobrestar
Sabrestar vinculando 4 outro pracesso

Motve:

b. Quando a determinacéo de interrupcado do tramite do processo constar formalmente em
outro processo também existente no SEI, selecione a opgcdo Sobrestar vinculado a outro

processo. O Sistema abre o campo processo para vinculagao, no qual deve ser informado
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O numero do processo que tenha determinado seu sobrestamento. Ao clicar em

, automaticamente é preenchido o campo tipo com o respectivo tipo de

processo a ser vinculado. Deve-se preencher o campo motivo e depois clicar no botéo

Salvar:

Para sabars Menu Pesquisa [ =0

@ 3 B% Sobrestamento
[l Requerimento Padrio - SGP SEARQ 0257061 4 o
% Certiddo (0257074) [Sovae | [(Zaremsr
) Reiatério Qualificacio (0258054) Prockiace
% Relatério Simulador TC - CGU (0258055) 0001685-95 2017 607,700 - Averbacio Tempo G Serviea & CoNTouKaD

[ Informagaio 218 (0258056)
[P Despacho SELEP 0258057
[ Despacho SGP 0258525
[ Despacho GDG 0258692
[ Parecer 27 (0260385) /#

[ Parecer 93 (0260923) #

[ Despacho GDG 0262564 / B T Vi Gl
[ Decisdo 1005 (0262567) 4 0006365 ,‘;"m',v-,‘ SRS
B Termo GDG 0262692 / i
1l E-mail SECAD 0263725 Motivo:
 Relatorio Saido de Férias 2016 (0263764)

B Despacho SECAD 0265836 /'

[ Despacho COPE 0268532 #

[ Despacho SECAD 0266650

“% Relatdric Averbagdo Tempo de Contribuicdo (0266727)
[l Despacho SELEP 0266728 /

[ Despacho COPE 0267065

B Anexo 12 (0267559 « &

% Anexo (0267564) R

[ Formulario SEARQ 0267566

[l Despacho SEARG 0267571

Soments Sotrestar
@ Sobrestar vinculando a oulro processe

Tipe:
Fescusn Capactagso oe Senidores

Ao selecionar a opcao Processos Sobrestados no menu principal, o Sistema
relaciona os processos da unidade que se encontram sobrestados e as informacdes relativas
ao sobrestamento: usuario que efetivou o sobrestamento; data; motivo; e o nimero do
processo na coluna Vinculagado, caso o processo tenha sido sobrestado vinculado a outro
processo:

Para sabor+ Monu Posquisa [N ECCTNNNEN <0 2 S <

e £ Processos Sobrestados
Contrale de Processos

Iniciar Procasso

Rstam Programado

Pesquisa

Base de Conhecimentd

Toxtos Padrho - -~
s P Processo Usuanio. Data de Sobrestamento Motvo. Vinculagso Agoes
&

B Ak 0001635.95 2017 6 07 8100 nataia savava TUR017 133410 Teste DOD369-47. 2017 6.07.8100

Lista 52 Processss (1 regisio)

Blocos de Reunldo
Bloces Internos

Contatos

Acomparhamenta Especisl

Acampanhamsnts Ouvidsra

Marcadorss

Pontos da Controls

Etatistcas »
Avguivaments

Desarquivamenta

Locakzadores. '

Para remover o sobrestamento, basta o usuario selecionar o processo e clicar no

botdo | Remever Sobrestsmenio | o\ colacionar o icone — — Remover Sobrestamento no quadro

que contém a relagao de processos sobrestados.

—i=

1 Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na unidade que

efetuara a operacao.

2 Nao ha limite de tempo limite para um processo permanecer sobrestado.
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3 Processos sobrestados saem da tela de Controle de Processos. Para que sejam

visualizados, deve ser acessado o menu Processos Sobrestados.

5.2 Relacionar Processos

"?: [ Relacionamentos do Processo l

Esta funcionalidade é utilizada para agrupar

processos que possuam alguma ligagao entre si (por exemplo, informagbes complementares),
porém, que sejam autdbnomos. Caso existam processos relacionados com o processo aberto,

eles aparecem logo abaixo da arvore de documentos, visiveis para todas as unidades:

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

Para sabei~ Menu Pesquisa

DGA
TE 07 ¢ y 3 3 5
C— 1B (oléal [Mnlal2[AL. 0 [s[nEIBB™ ==
[1 Requerimento Padrdo - SGF SEARQ 0257061 =

% Certiddo (0257074)

% Relatério Qualificagio (0258054)

<% Relatério Simulador TC - CGU (0258055)
[ informagéo 218 (0258056)

[0 Despacho SELEP 0256057

[ Despacho SGP 0258525 /

[ Despacho GDG 0258692

[ Parecer 27 (0260385)

[ Parecer 98 (0260923)

[ Despacno GDG 0262564 4

[B Decisdo 1005 (0262587)

[ Termo GDG 0262592 /

SAE-mall SECAD 0263725

= Relatério Saldo de Férias 2016 (0262754)
[ Despacho SECAD 0265836

[0 Despacho COPE 0266532

[ Despacho SECAD 0266660 4

< Relaiério Averbacio Tempa de Contribuic3o (0265727)
[B Despacho SELEP 0266725 /

[ Despacho COPE 0267085 /

B Anexo 12 (0267559) ' #

% Anexo (0267564) R

[ Formutario SEARQ 0267566

[l Despacho SEARQ 0267571

[ Portaria Diretoria-Geral 77 (0267573)

£ Anexo 1 (0267577)

Processo aberto somente na unidade SEARQ

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pasta Funcional (uso exclusivo da SGP) (1)

Ao clicar no tipo de processo, o Sistema mostra os numeros dos processos
relacionados com aquele tipo. Ao clicar em um dos numeros, o Sistema abre o processo
correspondente e o0 processo anterior passa a figurar como relacionado ao processo ora
aberto. Ou seja, o relacionamento é nos dois sentidos.

Para relacionar processos ja existentes € necessario estar com um dos processos

aberto e, antes, saber o numero dos processos a serem relacionados. Na barra de menu do

[ Relacionamentos do Processo l
processo, deve-se selecionar o icone :

Em seguida é aberta tela para informar o numero do Processo Destino e, ao clicar em

P i . . PPN . .
Z=AUE || o sistema confirma a existéncia do processo no SEI e automaticamente preenche
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Pora saber Mena Pesquisa [ ECITNENED == O

o0 [ Relacionamentos do Processo

{8 Memorando 5 {0231620) Pr
[ Despacho SEARQ 0267572
[ Portana Diretoria-Geral 76 (0267574) /

Tipo:
Busuar Averiagla Tempo de Servico e Canlribuido e

Lista de Processos Relacknados (1 regisho)
Usudrie Unidade Databors Agbes
ot sarae SEARO 11082017 145508 :

>
# Consultar Andamenia
Processos Refacionados

Averbaglo Tempo de Servico 8 Contribuicla (1)

Ao clicar no botao Adicionar o Sistema mostra um quadro com a lista de processos

relacionados. Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone

p‘[ Remover Relacionamento ]

—EN

1 N&o ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexagido, um processo

na coluna Ag¢oées do referido quadro.

nao passa a fazer parte do outro, e o vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo.

2 E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo nimero apds ndmero.

5.3 Anexar Processos

A anexacdo de processos € uma funcionalidade que permite juntar de maneira
permanente processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo,
uma vez verificado que as informagdes deveriam ou poderiam estar agregadas em um
processo unico.

00 [RIE Anexacéo de Processos

B memoranco 5 (0231620) /' Processo:

[ Despacho SEARQ 0267572

B Portana Diretoria-Geral 78 (0267574) /

B Portana Diretoria-Geral  (0267581) /' Lista de Processos Anexados (1 registrol.

(5 0000114-89.2017.6.07.8100 Processo Usuario Unidade Detatlors Agdes
0000114-89.2017 6.07 8100 natalia saraiva SEARQ 1092017 150547 e

Tipo:

# Consultar Andamento

Como regra, o processo mais novo € anexado ao processo mais antigo, de modo que
0 mais novo passa a compor a arvore de documentos do mais antigo. No processo anexado

sera indicado o processo principal:
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

-
SEI! SEl 3.0 - TRE-DF

FHOMOLOGACAQ™

L] D0D0369-47.2017.6.07.6100 |/ é

B Memorando 5 (0231620) #
[5 Despacho SEARQ 0267572 7

[ Portaria Diretoria-Geral 78 (0267574) #°
[7) Portaria Diretoria-Geral ~ (0267581) 4

FER0000114-89.2017.6.07.8100 &

Cligue aqui para visualizar este processo em uma nova janela.

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Averbacio Tempo de Servico e Contribuicae (1)

Para anexar um processo, € necessario saber o numero do processo a ser anexado.

Deve-se selecionar o processo que recebera o anexado e, ao abrir a tela do processo,

[ Anexar Processo ]
selecionar o icone :

Na tela seguinte deve ser preenchido o campo Processo com o0 numero que sera

. . P i .
anexado (processo mais recente) e clicar em . Automaticamente, o SEI preenche o

campo Tipo com o respectivo tipo de processo a ser anexado e habilita o botao .
Ao clicar nessa opgéao, o SEl informa que somente o Administrador do Sistema pode cancelar a
operacgao:

_ OK . . =
Ao clicar em - , @ anexacao é efetivada. O SEl mostra a tela Anexagao de
Processos com um quadro listando os processos anexados. O processo anexado aparecera

na arvore de documentos do processo principal.

—i=

1 A anexacgao deve ser utilizada quando houver necessidade de unificagdo permanente

de processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com 0 mesmo objetivo e que,
portanto, devem ser tratados de forma conjunta. Uma vez anexado a um processo
principal, o processo acessorio deixa de ter independéncia, ndo sendo mais possivel
nenhuma agéo isolada, como a inclusdo de novos documentos.

2 Caso seja necessario realizar a desanexacgao de processo, 0 usuario deve solicitar ao
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Comité Gestor do SEI (CG-SEI) e enviar o processo SEl a ser desanexado para a
unidade CGSEI com email ao comité solicitando a desanexacgao.

3 Para que a anexagao possa ser realizada, o processo a ser anexado deve estar aberto
somente na unidade que efetuara a operacgéao.

4 Ao ser realizada a operagdo de anexagdo, os relacionamentos do processo anexado

5
sdo mantidos. Basta clicar no icone do processo anexado - (na arvore de
documentos do processo principal) e selecionar a opgéo Clique aqui para visualizar
este processo em uma nova janela. Os relacionamentos serdo mostrados abaixo da
arvore de documentos do processo anexado.

5 Caso o processo a ser anexado tenha nivel de acesso Restrito, o processo principal
sera contaminado por esse nivel (mesmo comportamento quando um documento
restrito € anexado a um processo com nivel de acesso Publico).

O processo a ser anexado nao pode ter processos anexados a ele.

Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido disponibilizado para
outras unidades, deixa de ser possivel a visualizagdo de minutas do processo. No
entanto, a informagao sobre a anexacao fica visivel na tela do processo (para saber

mais sobre blocos de reunido, consulte: Bloco de Reuniao).
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6 Recuperando Informagées

6.1 Verificar o Historico de Modificacbes
E possivel acessar o registro de alteracdes efetuadas em um processo e verificar o

_ _ & Consultar Andamento ., .
momento e a unidade em que ocorreram. A opgao esta disponivel na

tela do processo, logo abaixo da arvore de documentos. Ao selecionar esta opcgéo, abre-se a
tela de Histérico do Processo. Pode ser visualizado o histérico resumido do processo em um
quadro que mostra data, unidade, usuario e descricdo das operacgdes realizadas. Também é
possivel a visualizacdo do histérico detalhado ao selecionar a opgao Ver histérico completo

nesta mesma tela.

Para sabers Menu Pesquisa [N CESENNED -: O

Historico do Processo 0001653-60.2017.6.07.8013

# Consultar Andamento

Lista de Andamentos (3 registros)

Usudtio Descrigho
carfocrenat  Procassn recebidn na unidads

adignacy | Proc tido pelp unvdade CE 13

e rocesso piblica gerado

6.2 Acrescentar Informacdes ao Historico

A opcao Atualizar Andamento ¢é utilizada para acrescentar informagdes nao
registradas automaticamente pelo sistema nos andamentos do processo. Dessa maneira, o
usuario pode acrescentar informagdes a um processo sem necessitar fazer uso de um novo

documento.

Para atualizar o andamento do processo o usuario deve selecionar o niumero do

. | Atualizar Andamento ]
processo e clicar na opgao da barra de menu do processo.

A atualizacdo de andamento de processo também pode ser realizada a partir do

Controle de Processo. Para acessar essa tela, basta clicar no icone E na barra de
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ferramentas e, em seguida, selecionar o(s) processo(s) que se pretende(m) atualizar o

| Atualizar Andamento }

andamento e clicar no icone
A atualizagdo de andamento ainda pode ser realizada por meio da funcionalidade

& Consultar Andamento
. Ao clicar na opgéo Atualizar Andamento, o sistema abre uma tela

com o campo Descrigao, que é de livre preenchimento.

Atualizar Andamento

Descrigdo:

E preciso ter cuidado ao preencher este campo porque, ao salvar as informagées, néo
€ possivel a edigao do registro efetuado. Nesse caso, deve ser feito outro registro, corrigindo o

anterior.
As informacbes das atualizagbes sao visualizadas na tela do processo,

4 Consultar Andamento
, na opgao Histérico Completo. Portanto, quando se tratar de

informagdes essenciais ao entendimento processual, elas devem ser inseridas na forma de um

novo documento, de acordo com o que a formalidade processual exigir.

Historico do Processo 0001653-60.2017.6.07.8013

Atslizsr Andsmento

Ver historico resumido  Ver historico total

Lista de Andamentos (10 registros)

Data/Hora Unidade Usudrio Descrigdo
11/092017 17:41 SEARQ natalia.saraiva Gerado documento publico 0267587 (Atesto)
11/09/2017 17:02 SEARQ natalia.saraiva | teste
08/08/2017 17:54 SEARQ natalia.saraiva | Exclusdo do documento 0267562
08/08/2017 17:54 SEARQ natalia.saraiva Gerado documento puiblico 0267562
07/06/2017 16:27 SEARQ carlosrenato Processo inserido no bloco 54328
05/0412017 19:05 SEARQ carlosrenato Processo recebido na unidade
05/04/2017 18:48 SEARQ adrianacp Processo remetido pela unidade CE 13
05/04/2017 18:45 CE13 adrianacp Registro de documento externo plblico 0256528 (Termo), conferido com documento original
05/04/2017 18:36 CE13 adrianacp Registro de documento externo pliblico 0256518 (Memorando), conferido com documento original
05/04/2017 18:35 CE13 adrianacp Processo publico gerado

6.3 Acompanhamento Especial

O Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou restrito que ja
tramitou pela unidade permanecga sempre visivel para a unidade, possibilitando a verificacdo de

tramites posteriores e atualizagdes (para saber mais sobre blocos, consulte: Blocos Internos,

Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).
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Os efeitos de um Acompanhamento Especial se estendem para os processos
relacionados. Mesmo quando o processo € concluido em todas as unidades, ainda pode ser

visualizado ao se clicar no link do processo no quadro de Acompanhamento Especial.

Ao clicar na opcao Acompanhamento Especial no menu principal, é apresentado um
quadro com a relagdo dos processos da unidade que estdo em acompanhamento e as

informacgdes de controle, tais como: usuario que marcou o acompanhamento, a data, o grupo,

observacdo e ainda as acgbes possiveis para o0 acompanhamento: Alterar

Acompanhamento ou Excluir Acompanhamento.

Acompanhamento Especial

l Grupos ] l E(Clml_]l Imprimie H Fechar ]

Grupo:

[Todos V]

Lista de Acompanhamentos (11 registros):

* Processo 2 Usuario 4 Data 2 Grupo 2 Observagdo Agdes
0004111-80.2017.6.07.8100 carlosrenato 21/08/2017 Comité Gestor  Designacdo de membros do CGSEI 7]
15:05:12 SEI
0 0003236-13.2017.6.07.8100 carlosrenato 30/06/2017 Descarte de SADP para cao de si
17:13:12 Documentos
0003198-98.2017.6.07.8100 carlosrenato 30/06/2017 Comité Gestor | Divulgacdo Novidades SEI 3.0
15:39:18 SEI
0002375-27.2017.6.07.8100 carlosrenato 18/05/2017 Carlos Renato  Arquivos Deslizantes (contratacao do servico) = 3
20:07:01 =

OooolN

O

Esta funcionalidade permite a unidade concluir um processo e manté-lo em
acompanhamento permanente, sem necessidade de buscas pelo formulario de Pesquisa.
Também permite a organizacdo por categorias de acompanhamento estabelecidas pela propria
unidade, além do acréscimo de observagdes aos processos em acompanhamento. O

Acompanhamento Especial categorizado somente ¢é visivel para a unidade que o criou.

Para a inclusao, deve ser verificado se ja existe grupo de Acompanhamento Especial
com o nome pretendido. Caso ja exista, basta adicionar o processo ao grupo de

acompanhamento. Caso contrario, deve ser aberto um novo grupo.
Para abrir um novo grupo, deve ser selecionada a opgao Acompanhamento Especial

no menu principal. Na tela seguinte, deve-se clicar no bot&o .

Acompanhamento Especial

(oo ems] o] (2]
Grupo:
Todos

. ~ Mow
Na tela Grupos de Acompanhamento selecionar o botao .
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Grupos de Acompanhamento

Lista de Grupos de Acompanhamento (8 registros):
£ Nome

Agdes
ARQUIVO DESLIZANTE PR

E apresentada a tela Novo Grupo de Acompanhamento na qual deve ser preenchido
. ~ . . . ~ Salvar
o campo Nome com a denominacgao desejada e, em seguida, clicar no botdo =

Novo Grupo de Acompanhamento

(o]
Nome:

Treinamento SEI

E apresentada nova tela com o grupo recém-criado. Para adicionar um processo ao

grupo de Acompanhamento Especial, € necessario clicar no nimero do processo e selecionar

[ Acompanhamento Especial l

o icone

S W4 (3] [~[ 65 |Rlrsla 5L ]l [s]n]s]s
% Processo Administrativo 8.572/2001 (0227939) —— -
[ Minuta de Portaria-PR SEARQ 0237959 4 E B m ﬂ % E

[ Memorando 5 (0237963)

[5 Despacho GDG 0238900 *
[7) Despacho SJU 0239939 * Processo aberto somente na unidade SEARQ.

Deve-se, entdo, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem, escrever uma

- . . ~ Salvar
observacgao e, em seguida, clicar no botdo L=

Novo Acompanhamento Especial

Grupo:

Denominacédo Desejada

Observacgéo:

Explicar os critérios de uso do grupo.|

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por meio do préprio

gJ I Excluir Acompanhamento }
e

confirmando que deseja realizar a retirada. Também é possivel a exclusdo de processos em

quadro Acompanhamento Especial, selecionando-se o icone

bloco, selecionando-se as devidas caixas de sele¢cdo no quadro, ao lado dos numeros dos
processos que se deseja excluir, e fazendo uso do botao Excluir.
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6.4 Blocos Internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam alguma
ligagdo entre si. E uma organizacdo interna somente visivel pela unidade (para saber mais

sobre blocos, consulte; Acompanhamento Especial, Bloco de Reunido e Assinaturas por

Usuarios de outras Unidades). No SEI, ha duas maneiras de incluir processos em um bloco

interno:

a) Na tela Controle de Processos, pode-se incluir um ou mais processos, clicando-se na

caixa de selegao ao lado dos numeros dos processos que serao incluidos em bloco.

Controle de Processos

al TRl nlalselo

Incluir em Bloco

Yer processos atribuidos a mim “er por marcadores

b) Na tela do processo, € possivel selecionar na barra de menu o processo que sera incluido

em bloco.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

I 13, ara saber+ Menu esquisa
HOMCLOGACAC

JWI0001485-88.2017.6.07.8003
% Memorando 01/2017-3% ZE/DF (0252

% Termo DE TRANSFERENCIA DE DC

Incluir em Bloco

# Consultar Andamento

Processo aberto nas unidades:

CE3
SEARQ

ﬁ'f‘ [Incluirem Bloco }

Deve-se selecionar o icone . O Sistema abre a tela Selecionar

Bloco com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na
unidade.
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18] Joléa] [Hmnlal3AL . [s|m E3IEE

[EIEE N

Processo aberto s &5 Selecionar Bloco Google Chrome | s Eme aew-e =

Selecionar Bloco

| OK | I Pesquisar | I Novo Bloco Interno ] | Novo Bloco de Reunido | | Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (5 registros):

Numero Tipo Descrigao Acoes
54336 Reunido  Reunido da CPAD ¢ &
54335  Interno  Treinamento SEI © [

Deve-se clicar no icone

no icone ¥ Escolher este Bloco.

-

Ao clicar no botdo

selecionado(s).

@ sei-hml.tre-df.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo8tipo_selecao=1&id_object=objLupaBloco&id._...

(o}

ao lado de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no quadro e

, 0S processos serao incluidos no(s) bloco(s)

Para se criar um novo bloco interno, €& necessario selecionar a opgao

| Novo Bloce Interno |

(o}

] I’V® sei-hml.tre-df.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo8itipo_selecao=18id object...

Selecionar Bloco

| OK I | Pesquisar | | Novo Bloco Interno | | Novo Bloco de Reunigio

Eechar

Palavras-chave para pesquisa:

|
_Sigla:

Na tela Selecionar Bloco, o Sistema abre uma tela onde deve ser inserida a

descrigdo desejada do bloco.
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Novo Bloco Interno

Descricéo:
Treinamento SE|

Ao salvar informacgdes, o Sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar no botédo

e 0(s) processo(s) sera(ao) automaticamente inserido(s) no novo bloco:

Blocos Internos

Pesquisar | [ Novo ] [[Conclur | [imprimir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
Lista de Blocos
Numero Estado Geradora Descrigao Acoes
54335 Aberto SEARQ Treinamento SEI Bevd
54328 Aberto SEARQ Termo de Transferéncia para Eliminagéo - Cartérios Eleitorais ﬁ E{ 4 _".j
O 53817 Aberto SEARQ Termo de T ia para Elimi B ia do Tribunal BEvd

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar na

opc¢ao Blocos Internos (menu principal), selecionar o bloco desejado e clicar no icone

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

O SEI apresenta uma tela identificando o nimero do bloco e apresentando um quadro

que contém as informagdes dos processos pertencentes. Também habilita os botbes

| Retirar do Bloco | | Imprimir | | Fechar |
E) 3

”
e as agbes [—_g] Anotacées e _'r-} Retirar
Processo/Documento do Bloco.

Processos do Bloco Interno 54335

Lista de Processos/Documentos (2 registros):
Seq. Processo Data Tipo Anotagoes Acobes

Capacitagéo de >
1 0000369-47.2017.6.07.8100 20/01/2017 Sorvideres = @

Capacitacéo de . =
3 0002247-07.2017.6.07.8100 14/09/2017 Sarideres =)

Para fazer anotagdes nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao

. gl - 20 desel
bloco, basta incluir no campo _ a informacgéao desejada.
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Processos do Bloco Interno 54335

21 SE1 - Anotages - Google Chrome. =8]8 Listade 2
Seq. Processo Data @ sei-hmltre-df.gov.br/s trolador php?acso=rel_bloco_protocalo.s... @ | PIASDES Agdes
1 | 0000369-47.2017.6.07.8100 20012017 - : a9
Anotagoes 5
3 | 0002247-07.2017.6.07.8100 14/09/2017 o s o @

Salvar | | Cancelar

1% turma do curso SEI-Usar

—iEE

1 O Acompanhamento Especial tem por fim manter um processo sempre disponivel para
consulta por usuarios de uma mesma unidade. A operacao € realizada processo a processo e
as alteragbes no acompanhamento ndo s&o registradas no histérico do processo. Ja o Bloco
Interno, embora também fique disponivel para todos os usuarios de uma unidade, permite a

inclusao de varios processos em um unico bloco.

6.5 Métodos de Pesquisa

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

.
i | s=Ara v |
wl! S T Para saber+ Menu Pesquisa _ SEARQ v
**HOMOLOGACAO**
R RERED > Controle de Processos
Controle de Processos
IniCiar Processo .HEEEH
Retorno Programado
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
Textos Padrdo
Modeles Favoritos ST
Blocos de Assinatura - < -
& EREING Recebidos Gerados
— = — 0001653-60.2017.6.07.8013 0002247-07.2017.6.07.8100
Cortal [£Y] 0000369-47.2017.6.07.8100 (natalia saraiva) 0002243-67.2017.6.07.8100 (ni
el NNNN114_RQ 27N17 & N7 1NN (matalia earaival £78 £2 20 e 07 2400 I

O Sistema realiza busca em processos e documentos gerados ou capturados para o
sistema. A pesquisa também retorna o conteldo de documentos em formato PDF que tenham
passado por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR). O Sistema pode buscar
palavra ou sentenga em documentos restritos. Nesse caso, para as unidades nas quais o
processo nao tramitou, o SEI retorna o processo e informa o documento em que se encontra o
objeto da pesquisa sem, no entanto, mostrar o conteido do documento (para saber mais sobre

documentos que possam ter o conteudo pesquisavel, consulte: Orientacées para
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Digitalizacao).

a. Na modalidade de pesquisa livre: Basta inserir o termo procurado no campo
Pesquisa, ao lado da identificagdo da unidade, e o sistema buscara todos os

documentos e processos que possuem aquele termo:

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

il
+ Tcescate N SEARQ v |
Sel. SEI 3.0 - TRE-DF Para saber+ Menu Pesquisa

“***HOMOLOGACAQ"***

Administragdo »
Controle de Processos

tniciarp“mo %.ﬂmmna
Retorno Programado ; =

Pesquisa

Controle de Processos

Base de Conhecimento Ver processes atribuides a mim Ver per marcadores
Textos Padréo
Modelos Favoritos

~ 48 registros:
e
e 0001653-60.2017.6.07.8013 0002247-07.2017.6.07.8100

Visualizagdo detalhada

Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisa, o sistema abre o processo ou
documento procurado, no caso de documentos gerados no sistema e documentos em PDF, ou,
no caso de documentos externos em um dos formatos aceitos, o sistema indica o documento

pesquisado e abre a opcao de download para a maquina do usuario.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abre a tela de pesquisa com

todos os resultados encontrados. Basta clicar no icone ao lado da descricao

para ter acesso ao processo ou documento:

Pesquisa

descarte @ Pesquisar

Pesquisar em: ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Externos

Com Tramitacdo na Unidade

Orgéo Gerador Il

Unidade Geradora:

Assunto:

Assinatura / Autenticacdo

Contato:

¥ Interessado ¥ Remetente ¥/ Destinatario

Especificacéo / Descricdo: @
Obs. desta Unidade: @
N° SEI. (Processo / Documento)

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

Namero / Nome na Arvore:

Data: Periodo explicito 30 dias 60 dias

Usuério Gerador: [ ] [ ] [

Exibindo 1 - 10 de 992

*'6‘ Averbaco Tempo de Servico e Contribuicgo N° 0001685-95.2017.6.07.8100 (Anexo 1)

0267577
possibilidade de descarte de ? locacdo de ? lotacdo aria de servidor; ... descarte e eliminacéo de documentos no &mbito interno da Secéo de Arquivo. Além disso, 0 SGarq emite ...
Unidade Geradora: SEARQ Usudrio: natalia.saraiva Data: 10/08/2017
%‘ Averbacio Tempo de Servico e Contribuicso N° 0001685-95.2017.6.07.8100 (Anexo ) 0267564

possibilidade de descarte de ; 7 locacdo de equij ? lotacdo
Unidade Geradora: SEARQ

poraria de servidor; ... descarte e eliminacdo de documentos no ambito interno da Secao de Arquivo. Além disso, 0 SGarg emite ...
Usudrio: natalia saraiva Data: 09/08/2017

b. Na modalidade de pesquisa estruturada: No SEIl, deve-se acessar a opgao
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Pesquisa no menu principal.

A partir da atualizagdao da versdao do SEI no Tribunal, houve aprimoramento do
mecanismo de busca e adicdo de novos critérios, tais como a possibilidade de realizar a

pesquisa por CPF, CNPJ e datas.

Pesquisa
@ Pesquisar :

Pesquisar em: ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Externos Com Tramitacéo na Unidade

Orgéo Gerador v

Unidade Geradora:

Assinatura / Autenticacdo

|

l |
Assunto [ |

[ |

J |

Contato

Y/ Interessado ¥ Remetente ¥/ Destinatério
Especificacéo / Descricao: ®
A pesquisa busca as informagdes para apresentar o resultado nos seguintes campos:
v" No corpo dos documentos criados no préprio processo: tipo de documento, nimero,

data, texto, sigla, assinatura, todo o corpo do texto do documento;

v Nos documentos externos digitalizados com processamento de OCR. Se a sua
unidade digitaliza documentos, certifique-se que a opg¢ao de OCR esta ativa no

programa de escaneamento;
v" Nos documentos externos de texto: html, pdf, dentre outros;
v" Nos dados cadastrais de processos e documentos.
Utilizando critérios de pesquisa:

1. Palavras, siglas, expressoes ou nimeros

Busca ocorréncias de uma determinada palavra, sigla, expressao (deve ser informada

entre aspas duplas) ou niumero:
e declaragao "imposto de renda"
e portaria 744
2. Parte de palavras ou numeros (*)
Procura registros que contenham parte da palavra ou numero:
e embarg* (retornara registros com embargo, embargou,embargante,...)
e 201.7* (retornara registros contendo 201.798.988-00, 201.719,43, 201.71, ...)

3. Conector (E)
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Pesquisa por registros que contenham todas as palavras e expressoes:
e movel e licitagdo
e nomeacao e "cargo efetivo"
Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.
4. Conector (OU)
Pesquisa por registros que contenham pelo menos uma das palavras ou expressoes:
o funcionario ou servidor
5. Conector (NAO)

Recupera registros que contenham a primeira, mas n&o a segunda, palavra ou
expressao, isto é, exclui os registros que contenham a palavra ou expressao seguinte ao
conector (NAO):

e certiddo ndo INSS

Também é possivel utilizar os campos disponiveis no formulario de pesquisa. O
usuario pode optar em pesquisar processos, documentos gerados, documentos externos e

ainda determinar um periodo especifico:

Por exemplo, se preencher o campo Especificagao/Descricdo com a palavra
Afastamento, o Sistema recupera todos os processos que tenham a expressao procurada no
campo especificagao, inclusive processos de outras unidades (mesmo 0s processos que nunca

passaram pela unidade que efetua a pesquisa).

A funcionalidade de pesquisa do SEI pode realizar busca no conteido de documentos
gerados no Sistema, nos documentos externos digitalizados com processamento de OCR, nos
documentos externos de texto (planilhas, txt, html, doc, docx, xls, pdf etc.), além da pesquisa

em dados cadastrais de processos e documentos.

—iEE

2 A pesquisa nao recupera dados de processos e documentos sigilosos.

3 A pesquisa recupera até os processos concluidos em todas as unidades.
4 As informagdes no campo Observagoes desta Unidade (tela de cadastro do processo)

s6 poderao ser recuperadas pela unidade que as inseriu.

6.6 Medigcoes de Desempenho
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A opcao Estatistica, no menu principal, oferece a possibilidade de visualizar
Estatisticas da Unidade e de Desempenho de Processos. Os resultados sdao gerados em

tempo real, sempre atualizados, com quadros e graficos interativos:

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

e
SGI! SEl 3.0 - TRE-DF

““HOMOLOGACAO™"

Administraco 4 Controle de Processos

Controle de Processos

Inidar - % .m mE na
Retorno Programado A = -

Pesquisa

Base de Conhecimento \er processos atribuidos a mim \er por marcadores
Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura 49 registros:

Blocos de Reuniao Recebidos
e s (] 0001653-60.2017.6.07.8013
Contatos L & 0000369-47.2017.6.07.8100 (natalia.saraiva)
Processos Sobrestados = 0000114-89201 76078100 (naia\ia.saraiva}
Acompanhamento Especial | 0001685-95.2017.6.07.8100
Acompanhamento Ouvidoria J 0002147-52.2017.6.07.8100
Marcadores & 0001425-70.2017.6.07.8018
Pontos de Controle =] 0001485-88.2017.6.07.8003
Estatisticas Y Ouvidoria 0008165-17.2016.6.07.8200
AT Unidade 0001349-64.2017.6.07.8012
Dl RS Desempenho de 0001478-78.2017.6.07.8009
Localizadores » Processos
= 0001518-45.2017.6.07.8014
Grupos »

Ao escolher o submenu Unidade, é apresentada a tela Estatisticas da Unidade, na
qual o usuario deve informar o Periodo do qual deseja obter dados estatisticos sobre os
processos que tramitaram na unidade:

Estatisticas da Unidade
Pesquisar

Periodo: a

. , , . . Pesguisar
Uma vez estabelecido o periodo, o usuario deve clicar em . O SEI

apresenta os seguintes quadros e graficos:

a. Processos gerados no periodo (por tipo):
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Processos gerados no periodo:

2017
Ti
e Set
Administracdo Geral:
Fomalizacdo de
Acordos Bilaterais 1
(incluem-se Acordos.
Contratos.
Conveénios)
Pessoal: Reembolso
de Despesas 2
Médicas e
Odontolégicas
TOTAL: 3
/2 N\
D g no periodo (SEARQ / TRE-DF)
=
b. Processos com tramitagéo (em tramite) no periodo:

Temp édios de ¢do no periodo:
Tipo Tempo Médio
ATOS DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL 17d 13h 57m 58s
ATOS DA DIRETORIA GERAL 1d 23h 3m 12s
ATOS DA PRESIDENCIA 17d 13h 57m 58s
i SoCesat EonaaeRo el CottioalEN et = 2d 20h 11m 48s

Documentacdo Arquivistica: Eliminacdo - Termos, Listagens e Editais de
Ciéncia de Eliminacdo de Docu

Documentacdo Arquivistica: Transferéncia. R

Organizaco e Funci ;G o
Comités

Organizacéo e Funcionamento: Sistema da Qualidade (inclui-se
Ocorréncia da Qualidade - 0Q)

PA - APLICACAO DE PENALIDADE (GESTAO DE CONTRATO)

PA - CONTRATACAO DE SERVICO

Pessoal: Acdes de Capacitacdo - Promovidas pelo TRE-DF (inclusive

. Grupos de Trabalho. Juntas.

bolsas de estudo)
P I: Acdes de Capacitacdo - Pr idas por outras instituicdes no
Brasil

Pessoal: Horario de Expediente - Frequéncia/ Escala de Plantdo

Pessoal: Licenca Capacitacio Profissi

Pessoal: R bolso de Desp Médicas e O
T logia da Inf cdo: A a Si informatizados
Tecnologia da Informacao: Prog e Si (i Licenca e
Registro de Uso)
GERAL:

17d 13h 57m 58s
10d 47m 15s
17d 13h 57m 58s

17d 13h 57m 58s

1h 37m 53s
17d 13h 57m 58s

17d 13h 57m 58s

17d 13h 57m 58s

10d 1h 14m 45s
17d 13h 57m 58s
19m 14s

17d 13h 57m 58s
17d 13h 57m 58s

12d 20h 17m 9s

Tempos médios de tramitacdo no periodo (SEARQ / TRE-DF)
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c. Processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do periodo:

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo:

Tipo Quantidade
ATOS DA DIRETORIA GERAL 1
PA - APLICACAO DE PENALIDADE (GESTAO DE CONTRATO) 2
Pessoal: Reembolso de Despesas Médicas e Odontologicas 2
TOTAL: 5
e N

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (SEARQ / TRE-DF)

d. Processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do periodo:

Processos com andamento aberto na unidade 2o final do periodo
Tipo Quantidade
ATOS DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL 1
ATOS DA DIRETORIA GERAL 1
ATOS DA PRESIDENCIA 2
Administracio Geral: Formalizagdo de Acordos Bilaterais (incluem-se 1
Acordos. Contratos. Convénios)
Documentagdo Arquivistica: Eliminacdo - Termos, Listagens e Editais de 21
Ciéncia de Eliminacio de Docu
Organizagio e Funcionamento: Comissdes. Grupos de Trabalho. Juntas. 1
Comités

Processos com andamento aberto na unidade 2o final do periodo (SEARQ / TRE-DF)

Organizacdo e Funcionamento: Sistema da Qualidade (inclui-se 1
Ocorréncia da Qualidade - 0Q)

PA - CONTRATACAO DE SERVICO 1
Pessoal: Acdes de Capacitagéo - Promovidas pelo TRE-DF (inclusive 1
bolsas de estudo) e e B e B e e e s s e B e e D
Pessoal: Acdes de Capacitagio - Promovidas por outras instituicdes no
Brasil

1
Pessoal: Horério de Expediente - Frequéncial Escala de Plantio 2
Pessoal: Licenga Capacitago Profissional 1
1
2

Tecnologia da c30: Acesso a Sistemas

Tecnologia da Informago: Programas e Sistemas (inclusive Licenca e
Registro de Uso)

TOTAL: 38

e. Tempo médio de tramitacdo no periodo:

Tempos médios de tramitacdo no periodo:

Tipo Tempo Médio

ATOS DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL 17d 13h 57m 58s
ATOS DA DIRETORIA GERAL 1d 23h 3m 12s
ATOS DA PRESIDENCIA 17d 13h 57m 58s
Admini 3o Geral: F izac3o de A Bil is (incl =
A Y C o) A 2d 20h 11m 48s
Documentacdo Arquivistica: Elimi 3o - Termos, Li e Editais de
Ciéncia de Eliminacdo de Docu ) 17d 13h 57m 58s
D do Arquivistica: Ti éncia. Recolhi t 10d 47m 15s
Organizacdo e F i 3 e des. Grupos de Trabalho. Juntas.
Comités 17d 13h 57m 58s
O izacdo e Funci Sistema da Qualidade (inclui-se
Ocorréncia da Qualidade - 0Q) 17d 13h 57m 58s
PA - APLICACAO DE PENALIDADE (GESTAO DE CONTRATO) 1h 37m 53s
PA - CONTRATACAO DE SERVICO 17d 13h 57m 58s
Pessoal: Acdes de Capacitacdo - Promovidas pelo TRE-DF (inclusive
bolsas de estudo) i 17d 13h 57m 58s
Pessoal: Acdes de C itacdo - Prol idas por outras instituicbes no
Brasil 17d 13h 57m 58s
Pessoal: Horario de Expediente - Frequéncia/ Escala de Plantdo 10d 1h 14m 45s
P : Licenca C itacdo Profissi 17d 13h 57m 58s
Pessoal: R bolso de Desp Médi e Od dgica: 19m 14s
T logia da Informagio: A a Si informati 17d 13h 57m 58s
Tecnologia da Informac3o: Programas e Sistemas (inclusive Licenca e
Registro de Uso) 17d 13h 57m 58s

GERAL: 12d 20h 17m 9s
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Tempos médios de tramitacdo no periodo (SEARQ / TRE-DF)

f. Documentos gerados no periodo (por tipo):

Documentos gerados no periodo:

Ti 2017
s set

Despacho 2 2

Reguerimento 1 1

Padrdo - SGP

Requerimento

Reemb. Despesas 2 2

Médicas e/ou Odont.

Requerimento de

Evento de 1 1

Capacitacdo

TOTAL: 6 6
" o N
Documentos gerados no periodo (SEARQ / TRE-DF)

. )

Ao clicar-se nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o
Sistema abre quadros com informagdes detalhadas, sobre o processo, 6rgao, unidade, tipo,

més e ano.

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo:

Tipo
ATOS DA DIRETORIA GERAL
PA- APLICA(;Z\O DE PENALIDADE (GESTAO DE CONTRATO)
Pessoal: Reembolso de Despesas Médicas e Odontologicas

=

TOTAL:

A Ocultar Grafico

( )
Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (SEARQ / TRE-DF)

L ll
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Brasil

Pessoal Horario de Expediante - Frequéncial Escala de Plantia 2 A
Pessoal. Licenca Capacilagas Profissional 1
Pessoal: Resmboiso de Despasas Medicas & Odontologicas 2
Tecnologia da Informagae, Acesso a Sisiemas informatizados 1
Tecnologia da Informagae. Programas ¢ Sistemas (inclusive Licenca ¢ 5
Registra de Uso}
TOTAL: 43
I}
Pracessos com Iramitac3o no periodo (SEARQH [ TRE-OF) I
, e
(2 SEI - Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo - Intemet Explorer S
ghﬁpﬂl i jusk - hpTacar ficas. o i fidadetiid_estatisticas=1 € Erro do Certficad
__ 4| Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo
Lista de Registros de Di (2 registros)
ATOS DA DIRETORIA GERA o 7 = — L
e ooy ne eeniy ) rc::al:r 1::: 0003372 :(;Bzc;:;ue 07.8100 | PA APUCACE:)W;E PENALIDADE M:’ ;:T;
Pessnal Reembolso de Das= H ] (GESTAO DE CONTRATO)
[] TREDF SEARG  (0003816-43.2017.6.07.8100  PA-APLICACAO DE PENALIDADE 8 2017
(BESTAO DE CONTRATO)
Pri
ATOS DA GORRECEDORIA|
ATOS DA DIRETORIA GERA|
ATOS DAP‘I‘QESIDENDIA 3 % 00% -
Administragio Geral, Formali{il—— —
Acordos. Contratos. Convenios — i
Documentzgdc Arquivistica: Eliminacds - Termios, Ustagens e Edifais de 24
Ciéncia de Eliminagie de Docu ;
Di a0 Arquivistica: Bricia. 3
Organizagso e Funcienamento; Comissbes. Grupos de Trabalho. Junias s LW
Comilés
1 A funcionalidade Estatisticas da Unidade considera como documentos gerados no

periodo tanto minutas como documentos assinados.

Ao escolher o submenu Desempenho de Processos, € apresentada a tela
Estatisticas de Desempenho de Processos, na qual o usuario deve informar o Orgao, o Tipo
de Processo e o Periodo do qual pretende obter os dados. Poderdo ser contabilizados todos

0s processos ou somente o0s concluidos. Nesse caso, assinalar a opgao

[] Considerar apenas processas concluidos e clicar no boto .
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Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgo: lTodos v

Tipo de Processo: |

X%

Periodo: | e a o

[[] considerar apenas processos concluidos

Como resultado, é apresentada uma tabela com os tempos médios de tramite dos

tipos de processo no Orgéo.

Ao clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o Sistema apresenta quadros com

mais informacoes.

Estatisticas de Desempenho de Processos
[ Fesssas | [ |

Gigha [FREDF =]

Tipa de Processa: |

Pegsnal Apbes de Caphtilacio - Promowndas por oulras mstiluicdss no Brasd

X%

Periadea: LT =0 N 11
] Cansiderar aponas procssscs conciuidos
Lisia g DC:E"'M‘“E Frocssaos no panods |1 regisio)

Tapar Cuantidade Tempo bedia
Prasoa Ardes g Capactagdo - Promovidas por cuiras masturGes no Brasl V0d 12h 45m 45

Desempanho de processos no pecioda

Ao se clicar no valor apresentado na coluna Tempo Médio, é apresentado um novo
quadro com detalhes de todos os processos contabilizados na média:
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Ao se clicar no valor apresentado na coluna “Tempo Médio”, sera apresentado um

novo quadro com detalhes de todos os processos contabilizados na média:

Fara sabev+ Menn Pesduiss

Estatisticas de Desempenho de Processos

Ol ;Sﬂ-whw-wm

oo o e
Desempenho do Processo

EeEES Processa: 0003587.57 2017 6.07.8100
Tipe do Pussost Acles g8 C o - por Dulras i s ies no Brssil 2

Lista die Regisos de Detalnamerda (2 regisos|

Peso Al du G 0 TRE.OF CAMS S8 10w

e | WiE TREDF seLer v 16
I:l TRE-OF COED Z2n 38m 30x
O TREDF saP 1a23m S5
(=] TRE-DF SECAP 1d 3tm 3s
0 TREDF core 10 54m 125
:I THE.OF SECAD 1d 20 45m 455
& TREDF ana 14 18n 1Bm 23
0 TREDF SEAND 4370 25m Ha

Por fim, clicando em Detalhar por Unidade, acima do quadro que lista os detalhes de
todos os processos contabilizados no tempo médio, tem-se o tempo médio de tramitacao
daquele tipo de processo pelas Unidades em que ficou aberto:
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(= SEI - Desempenho por Processo - Internet Explorer

Desempenho por Processo

[ tmpeimic | [ Fechar
Tipo do P I: AcSes de C itacdo - P por outras instituicdes no Brasil =
Lista de Regi de D (6 regi ) "
Processo Abertura Conclusido Tempo
O 0003987- 14/08/2017 14:27:18 29/08/2017 14:00:14 14d 23h 32m 56s
97.2017.6.07.8100
O 0004021- 15/08/2017 15:36:27 16/08/2017 16:42:38 1d 1h 6m 11s
72.2017.6.07.8100
O 0004294~ 29/08/2017 17:15:31 19d 23h 34m 41s
51.2017.6.07.8100
O 0004354~ 30/08/2017 18:59:33 05/09/2017 16:59:57 5d 22h 24s
24.2017.6.07.8100
O 0004422- 04/09/2017 14:08:07 14d 2h 42m 5s
71.2017.6.07.8100
O 0004573- 11/09/2017 17:01:02 6d 23h 49m 10s
37.2017.6.07.8100
v
* 90%
@ SE-D ho por Unidade - Internet Explorer =8| R |
Desempenho por Unidade &
[ Imprimir ] [ Fechar
Tipo do P I: AcSes de Capacitacdo - Pre idas por outras instituicdes no Brasil S
Detalhar por Processo
Lista de Registros de Detalh (13 registros): "
Orgdo Unidade Quantidade Tempo Médio na Unidade
O TRE-DF SEPRO 1 3m 16s
O TRE-DF CAMS 1 59m 10s
O TRE-DF SELEP 1 1h 1m 16s
O TRE-DF SEPEO 2 13h 3m 42s
O TRE-DF COPE 1 1d 54m 12s
O TRE-DF SECAP 4 1d 1h 30m 29s
O TRE-DF SECAD 1 1d 2h 45m 45s
O TRE-DF COED 3 1d 7h 13m 23s
O TRE-DF GDG 3 1d 10h 56m 10s
O TRE-DF SEAMO 1 4d 2h 25m 34s
O TRE-DF SEAUD 1 5d 22h 24s
O TRE-DF SEARQ 1 19d 23h 34m 41s
v
*,90%

7 Operagoes basicas com documentos

7.1 Incluir documentos

O Sistema nao permite o trdmite de documentos avulsos. Todo documento deve estar
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contido em um processo criado previamente. Ha duas modalidades possiveis de documentos
em um processo do SEI. A primeira é o documento gerado a partir do editor do préprio sistema
(desejavel). A segunda alternativa € o documento externo: documentos digitalizados ou nos
varios formatos que podem ser importados para o Sistema.

Assim como ocorre ao iniciar um processo, os documentos devem ser identificados
com um tipo previamente registrado no Sistema. Para documentos gerados, esse
enquadramento ocorre durante a escolha do tipo do documento. Para documentos externos, o

enquadramento ocorre durante o cadastro de dados do documento. A inclusdo de documentos

[IncluirDccumentc ]
se da por meio do icone na tela do processo:

R e G 3] o glal (Rl S0AL ) Jslnls e
% Programacio de Evento / Curso (0 n. © LS !!‘ - [nh ! ¥ é g
[7) Requerimento de Evento de Capac E Q
X Certiddo Receita Federal (0308864 =
= Certificado FGTS (0308869)
Processo aberto somente na unidade SEARQ.

# Consultar Andamento

Na tela Gerar Documento, sera escolhido o tipo de documento desejado, sendo que

tipos mais utilizados ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para visualizar outros tipos,

. , & | Exibir todos os tipos
selecione o icone :

ao lado de Escolha o Tipo do Documento. Para

@ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade I

voltar a lista anterior, basta selecionar o icone

JM§0004294-51.2017.6.07.8100 | Gerar Documento
£ Programac&o de Evento / Curso (0
[[) Requerimento de Evento de Capac
% Certiddo Receita Federal (0308864 1 |
=% Certificado FGTS (0308869)

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

Anexo

Ata

Atesto Fatura Telefonica
Atesto

Certiddo

Certificado

Decisdo

& Consultar Andamento

Declaracdo
Despacho
E-mail
Edital

Também ¢é possivel realizar a localizacao dos tipos de documentos utilizando-se de
um campo de pesquisa.
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5 Gerar Documento

% Programac&o de Evento / Curso (0 .
[ Requerimento de Evento de Capac Escolha o Tipo do Documento: &

X Certiddo Receita Federal (0308864
X Certificado FGTS (0308869)

[atest |
Atesto Fatura Telefonica

r\ Consultar Andamento Atesto

Apods a operagao de inclusao, o documento € inserido automaticamente na arvore de

documentos do processo e fica disponivel para edigdo ou assinatura.

Sempre que um documento é clicado, o SEl marca esse documento em azul e a
visualizagao de seu conteudo fica disponivel do lado direito da tela. Também ¢é apresentada

uma nova barra de menu com todas as agdes possiveis para documentos.

A cada vez que um documento € incluido ou quando um documento (interno ou
externo) é assinado, fica visivel um alerta Y para todas as unidades em que O processo
estiver aberto, exceto para a unidade geradora do documento. O icone fica visivel até que o
primeiro acesso ao processo seja realizado. A ocorréncia do acesso em uma das unidades nao

impede que o alerta continue visivel para as demais.

—iEE

1. O Sistema permite a alteracdo dos dados de cadastro de documentos para todas as

unidades em que o processo esteja aberto, ainda que o documento ja tenha sido assinado
digitalmente.

2. O Sistema permite, inclusive, a troca do tipo do documento por qualquer unidade em
que o processo esteja aberto.

3. O Sistema também permite que possam ser enviados e-mails que comporio a arvore
de documentos do processo. Nao é possivel cancelar ou excluir estes e-mails.

4, A inclusdo de um documento com restricdo do nivel de acesso em um processo com
menor nivel de restricdo faz com que todo o processo receba o nivel de restricdo do

documento inserido.

7.2 Documentos gerados no Sistema

Para a inclusao de um documento gerado no Sistema, deve ser selecionado o tipo do

documento a partir da lista apresentada na tela Gerar Documento.
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I8§0004294.51.2017.6.07.8100
=% Programac&o de Evento / Curso (0 ._
[E Requerimento de Evento de Capac Escolha o Tipo do Documento: ©
% Certidio Receita Federal (0308864

= Certificado FGTS (0308869) | |
...................................................................................... Externo

Gerar Documento

# Consultar Andamento Anexo
....................................................................................... Ata

Atesto Fatura Telefbnica
Atesto

Certiddo

Certificado

Decisdo

Declaracéo

E-mail
Edital
Formulario

Informacéo
IMemorando

Minuta de Oficio
Minuta de Portaria-PR
Cficio

O préximo passo € o preenchimento dos dados de cadastro do documento. Estao
disponiveis os campos: selegdo do Texto inicial, Descrigdao (opcional), Interessados
(opcional), Destinatarios (opcional), Observa¢oes desta unidade (opcional) e selecdo do

Nivel de Acesso. O Sistema permite que esses dados sejam alterados posteriormente por

.[ Consultar/Alterar Documento l
meio do icone (tela do documento). Deve ser selecionado o

nivel de acesso e salvas as informagdes. Quando o documento é criado, fica visivel na arvore
de documentos do processo.
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Gerar Documento

Atesto Fatura Telefonica
Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padréo
® Nenhum
Descricdo I
Classificacdo por Assuntos:
l
074.3 - CONTAS TELEFONICAS PX
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico
1. Embora o SEI néo exija o preenchimento dos campos Descri¢cdo, Interessados e

Observagoes desta unidade, esses campos sdo importantes para a pesquisa de documentos
no Sistema, sendo desejavel a adogao de padrées de preenchimento pelas unidades.

2. Documentos gerados e n&o assinados sdo considerados minutas. Estdo abertos para
edicdo por qualquer usuario da unidade geradora. Também s podem ser visualizados por
usuarios da unidade geradora do documento, ainda que o processo seja enviado para outra
unidade.

3. S6 podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do documento, se o processo estiver

aberto para unidade. As modificagbes sao feitas por meio do icone:

.[ Consultar/Alterar Documento 1

4, Cada Tipo de Documento tem uma formatacao que lhe é propria, portanto, atencdo na

escolha do tipo de documento que pretende produzir.
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7.3 Editar documentos

Como regra geral, é permitida a edicdo somente para os usuarios da unidade
geradora, mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no momento da inclusao
do documento.

Ainda, para que seja possivel a edicdo de um documento, devem ser cumpridos os
seguintes requisitos:

a. Os documentos devem ter sido gerados no editor de texto do SEl;

b. Caso sejam produzidos por outra unidade, os documentos devem ter sido
disponibilizados por meio do bloco de assinaturas da unidade do usuario que deseja
edita-los;

[EditarCnnteUdD ]

Para a edigcao, deve-se clicar no icone: , disponivel na barra

de menu da tela do documento.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

N
ml! SH 3.0 - TREDF

****HOMOLOGACAOQ™*

Para saber+ Menu P

L7 0001685-95.2017.6.07.8100 <" &

= -
o E R B 1
[B Requerimento Padréo - SGP SEARQ 0257061 .. s g -

% Certidao (0257074)

. Relatorio Qualificacao (0258054)

% Relatério Simulador TG - CGU (0258055)
[ Informagéao 218 (0258056) #

B Despacho SELEP 0258057 #*

5 Despacho SGP 0258525 TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF
% gesﬂath;ﬁgz% 332 55;39,2’ - Braga Musicipal Q. 02, Lote 06 - Bairro Plano Pilota - CEP 70094-801 - Beasilia - DE
arecer

[ Parecer 98 (0260923) #
[ Despacho GDG 0262564 #°

[ Decis&o 1005 (0262587) # Memorando n° 12 / 2017 - TRE-DF/PR/'DG/SAQ/CSEG/SEARQ
[ Termo GDG 0262592

8 E-mail SECAD 0263725 Brasilia, 20 de setembro de 2017.

"2 Relatério Saldo de Férias 2016 (0263764) . .

[ Despacho SECAD 0265836 #* Bttt

[l Despacho COPE 0266532 4 At B,

[ Despacho SECAD 0266660

"% Relatorio Averbacéo Tempo de Contribuicio (026672
[l Despacho SELEP 0266728 #

[0 Despacho COPE 0267065

’ Digite aqui o conteudo do memorando ....
[ Anexo 12 (0267559) <

= Anexo (0267564) g 0001685-95.2017.6.07.8100
[ Formuldrio SEARQ 0267566 i 2 ) . ;
[ Despacho SEARQ 0267571 Criado por natalia.saraiva, versdo 1 por natalia.saraiva em 20/09/2017 15:18:19.

[ Portaria Diretoria-Geral 77 (0267573)
£ Anexo 1 (0267577)
[BlMemorando 12 (0267593

O Sistema abre uma tela em que podem ser editados os textos apresentados nas
secodes de cor branca. O SEI permite, durante a edig¢ao, a inclusdo de links e a importagao de
textos e formatos do Word.

Apos realizar as alteragdes o usuario devera clicar em Salvar.

Umas das novidades da nova versido do SEI é a possibilidade de assinar o documento
dentro do préprio editor.

Manual do SEI! Pagina 83



T SEI/TRE-DF - 0267587 = ALeotor ~ Googie Chid e B S|

@ sei-hml.tre-df.gov.br/sei/contre itor_montar@acao_erigem=arvore_visualizar8id_procedimento=2696248&id_documento=28128%8&infra_sistema=100000100&infra_uni... &

<» | Codigo-Fonte Salvar P = ==

Il 100% - | AutoTexto

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF
Praga Municipal Qd. 02, Lote 06 - Bairro Plano Piloto - CEP 70024-901 - Brasilia - DF

ATESTO

Digite o texto aqui....

0001653-60.2017.6.07.8013 0267587%1

Excepcionalmente, documento ja assinado eletronicamente pode ser editado. Basta
&

documento, realize sua edicdo e o assine novamente. Quando o documento é acessado por

& #

que, enquanto a caneta ainda estiver na cor amarela , alguém da mesma unidade acesse o

alguém de outra unidade, a caneta muda da cor amarela para preta e as edigdes nao

sao mais permitidas.

Utilizado o navegador Firefox (recomendado), é possivel utilizar o complemento
“Verificador Ortografico para portugués do Brasil”. Nesse caso, para acessar o corretor
ortografico, € necessario, dentro do editor e com o cursor em cima da palavra, manter
pressionada a tecla CTRL e clicar no botao direito do mouse, escolhendo a opg¢ao Verificar

Ortografia.

Apods o primeiro cliqgue em Verificar Ortografia, abrir novamente o menu (CTRL +
botao direito do mouse), e a opcao Idioma estara disponivel. Basta selecionar essa opgao e

em seguida selecionar Portugués (Brasil).

Para obter sugestdes de palavras, posicionar o cursor sobre a palavra grifada pelo
editor, abrir o menu (CTRL + botao direito do mouse) e escolher dentre as sugestbes

apresentadas.
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1. A Edicdo de conteudos de documentos gerados no sistema ndo se confunde com
alteracdo dos dados de cadastro de documentos. No primeiro caso, somente é permitida a
edicdo por usuarios da unidade geradora de um documento que ainda ndo recebeu assinatura
eletrénica ou que, embora assinado, nao tenha sido acessado por usuarios de outras unidades.
No segundo caso, a edi¢do é permitida por usuarios das unidades em que o processo estiver
aberto, ainda que o documento esteja assinado eletronicamente.

2. Apesar do Sistema dar suporte ao Internet Explorer (8 ou superior) € recomendado o
uso dos navegadores Firefox (4 ou superior) ou Chrome. Também é recomendado manter a

versdo do navegador atualizada.

Pode acontecer da janela do editor de texto do SEI ser bloqueada por pop-ups. Caso isso

ocorra, o usuario deve desabilitar o bloqueio de pop-ups do navegador.

7.3.1 Incluir imagens

O editor do Sistema permite a inclusao de imagens no corpo de documentos, por meio

do icone E da barra de ferramentas:

- Ates

sei-hmitre-df.gov.br/sei/contr

£ | Codigo-Fonte Salvar ,&'Assinar

i= I Q2

B rutoTexto Texto_Justificado_Recuc Primeira_Linha -

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF
Praga Municipal Qd. 02, Lote 06 - Bairro Planc Piloto - CEP 70094-901 - Brasilia - DF

ATESTO

Dhgite o texi{o aqui ..

0001653-602017.6.07.8013 0267587v1

Deve-se posicionar o cursor no local em que se pretende inserir a imagem e clicar no

icone H “Imagem”.
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sei-hml tre-df.gov.br/sei/controlador. php?acao= editor_montar@acao_origem=arvore visualizar8iid_procedimento=26062480d_documento=208128080nfra_sist

A @ N 7 S == X x By & =- B
Q == = [ & <ol 5 100
BS sutoTexto | | Texto i _Recud_ Primeira_Linh
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DE
Praga Mumicipal Qd. 02, Laote 06 - Bairro Plano Piloto - CEP 70094201 - Braziha - DF
' Imagem X
Arguivo:

Selecionar arguive... | Nenhum arquivo selecionado.
) |
Dhgite o te]

AN £33 £0ATT £ 0T GR1T
G001653-602017.6.07.2013

| Cancelar o

Sera aberta uma janela informando os formatos de imagem permitidos para upload.

\i‘\T ] r’, ' 4
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF
Praca Municipal Qd. 02, Lote 06 - Bawro Plano Pilote - CEP 70094901 - Brazilia - DF

! Imagem

Arguivo:

controle_interno.PNG
Digite o te]

0001653-60.2017.6.07.8013 |

Cancelar

V|

0267587v1

Ao selecionar um arquivo com formato permitido, basta clicar em OK e sera possivel

inserir a imagem no local desejado.
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7.3.2 Referenciar documentos ou processos

A operacgao de referéncia a documentos ou a outros processos pode ser simplificada
por meio da insergao de um link do documento ou do processo (a ser referenciado) no corpo do
documento em edigdo. Isso elimina a necessidade de busca do documento ou do processo no

Sistema.

Para inserir um link, € necessario selecionar um documento interno de um processo do

-."I
E | Editar Conteddo l
SEI e clicar no icone : . Deve ser identificado o espaco no qual sera

inserido o link e, entao, deve ser selecionado o icone

:[ Inserir um Link para processo ou documento do SEI l

O Sistema abre uma janela cujo campo protocolo deve ser preenchido com o nimero
SEI (aparece entre parénteses ao lado da identificagdo do documento a ser referenciado) na

arvore do processo. Posteriormente, clique no botdo “OK” para salvar as informagdes.

Memorando-Circular n° 1/2018 - TRE-DF/PR/DG/SAO/CSEG/SEARQ

Propriedades do Link X

Protocolo

OK Cancelar
o 4

Para referenciar outros processos, basta preencher o campo protocolo com o numero
do processo a ser referenciado e clicar em salvar. Ao clicar novamente no documento (na

arvore de documentos), o link estara ativo.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF
Praca Municipal Qd. 02, Lote 06 - Bairro Plano Piloto - CEP 70094-901 - Brasilia - DF

Memorando-Circular n° 1 /2018 - TRE-DF/PR/DG/SAO/CSEG/SEARQ
Brasilia, 08 de janeiro de 2018.

Editar destinatario:

Assunto:

Referencia ao documento SEI 0267620...

—i=

1. O link permite que o usuario tenha acesso ao documento referenciado, ainda que seja

um documento restrito.
2. Nao sera possivel criar links para documentos contidos em processos sigilosos, com

excecao de referéncias para documentos do proprio processo sigiloso (autorreferéncia).

7.3.3 Versoes

O Sistema permite edicdes sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que
uma edicdo for salva, o sistema considera que foi gerada nova versdo do documento. E

possivel controlar as versées de um documento, verificar os usuarios responsaveis pelas

_ | Wersdées do Documento |

modificagdes e retomar uma versao anterior por meio do icone
O Sistema abre um quadro contendo todas as versdes de um documento:

Versdes do Documento 0267635

Lista de Versdes (2 registros)
Versio Usudrio Unidade Ultima Modificagao Agdes
2 natalia.saraiva SEARQ 15/02/2018 17:30:26 B
1 natalia.saraiva SEARQ 08/01/2018 15:46:34 (0 |

E possivel visualizar uma das versées anteriores do documento por meio do icone

Ej[ Visualizar Versdo |

, além de poder reverter o documento para uma versao anterior por meio

{E]| Recuperar Versdo

do icone

Com a nova versao do SEI é possivel realizar a comparagao das versdes. Para isso,

selecione duas versodes e clique no botdo “Comparar Versoes”.

Sera exibida uma tela com as alteragdes realizadas.
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Versoes do Documento 0267635

Comparar yareias
Lista de Versaes (2 registras)
) Versia Usuzrio Unidade Uitima Mogificacio AcBes
5 s i SEARe 5 o
SEI/TRE-DF - 0267635 - Memorando-Circular - Comparando versdes 1 e 2 - Google Chrome o |8 =
4 1

® sei-hml.tre-df.gov.br/sei/co

=~ 0O &

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF
Praga Municipal Qd. 02, Lote 06 - Bairro Plano Piloto - CEP 70094-901 - Brasilia - DF

Memorando-Circular n° 1/2018 - TRE-DF/PR/DG/SAO/CSEG/SEARQ
Brasilia, 08 de janeiro de 2018.
Editar destinatario:

Assunto:-Editarassunte—_

Digite-aquio-contetido-do-memerando—Referencia ao d SEI 0267620??...

0002247-07.2017.6.07.8100

0267635v+2

7.3.4 Textos Padréo

Um texto padrdo € um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um
conteudo padrao para documentos e e-mails gerados no Sistema. Cada unidade deve produzir
seus proprios textos padrao.

Para a inclusdo de um texto padrdo é necessario selecionar a opcado Textos Padrao

no menu principal. O Sistema abre a tela Textos Padrdao da Unidade. Deve ser selecionada a
opcao Novo:

Textos Padrdo da Unidade SEARQ

Lista de Textos Padrio Interno da Unidade (1 registro)

D 3 Nome

51257 Despacho Despacho Padrdo

Descrigio Agdes

Os campos a serem preenchidos sao: Nome, Descri¢ao e Conteuido:

Novo Texto Padréo Interno

Nome:
Descricio
Conteddo:
i b, e a A = = = = - ®
o\ CodigoFonte || & Bg | @ N 71 S = X x 3 & - B- = [ I Q||i= = E QD@ T § || Estio -

Ao salvar as informacdes, o Sistema abre uma tela mostrando a inclusdo do novo
texto padrdo em um quadro com a relagéo de textos da unidade:
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Textos Padrdo da Unidade SEARQ

Lista de Textos Padrdo Interno da Unidade (1 registro).
D » Nome Descrigdo Agdes
51257 Despacho Despacho Padrdo QA E@

Qualquer usuario da unidade pode L. Alterar, ld Consultar e 2 Excluir um texto

padrao da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna Agoes.

Uma vez criado, o texto padrao fica disponivel para ser adicionado durante a criagédo
de um documento ou um e-mail gerado no Sistema. Ao selecionar a opg¢ao Texto Padrao,
dentro de Texto Inicial, o Sistema disponibiliza uma barra de rolagem onde pode ser

selecionada a opgdo com o nome dado ao texto padrio:

Texto Inicial

Documento Modelo

@ Texto Padrio | v

Nenhum

Despacho }

A mesma barra de rolagem também é mostrada como opg¢ao no campo Mensagem na

tela Enviar Correspondéncia Eletronica.
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= SH - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome E@ﬂ

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
TRE-DFFSEQ#.O DE ARQUIVO =searg@tre-df.gov.or= v
Para:
|_| Enviar com copia oculta
Assunto:
Mensagem:
5 i

Despacha

(D sei-hml.tre-df.gov.br/sei/controladar.php?acac=procedimento_enviar_emaillacao_origem=arvore visualiz...

7.3.5 Modelos de documentos

Modelos de documento sdo documentos inteiros que, pela necessidade de constante

repeticdo, o Sistema permite que sejam salvos para reuso. O SEIl pode salvar modelos de

documentos se ja houver um grupo no qual categoriza-los.

Para criar um grupo, € necessario selecionar a opcdo Modelos Favoritos no menu

principal da tela Controle de Processos. O Sistema abre a tela Modelos Favoritos. Ao clicar

na opcao Grupos, o Sistema mostra a tela Grupo de Modelos, com um quadro que contém a

relacdo de grupos da unidade.

Na coluna Agdes do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos existentes. Ao

clicar na opg¢ao Novo, é possivel criar um novo grupo.

Modelos Favoritos

Grupo:
Todos Ver modelos adicionados por mim
Lista de Modelos (4 registros)
5 Documento 3 Tipo $ Usudrio 4 Data 5 Descrigao 5 Grupo Agbes
0267573 Portaria Diretoria-Geral natalia saraiva 10/08/2017 15:55:44 | teste Teste SEI 3.0 FEE]
0267530 Atesto natalia saraiva 14/06/2017 13:35:10  teste Teste SEI 3.0 &3
0267317 Atesto lalcantara 11/05/2017 14:16:46 | Atesto de publicacdo de atos Luis Atesto de Publicacdo B @
0213316 Atesto carlosrenato 28/111201615:36:14  Atesto das publicagdes de atos normativos em sistema informatizado Atesto de Publicacio =]
L.
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Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Grupo de Modelos
Lista de Grupo de Modelos (2 registros):
3 Nome ——

Atesto de Publicacio & &

Teste SEI 3.0 & @

Para incluir um documento como modelo, basta clicar no nimero do processo do qual

se deseja salva-lo, clicar no documento desejado (na arvore de documentos) e selecionar o

I Adicionar aos Modelos Favoritos l
icone HE== .

O Sistema abre a tela Novo Modelo Favorito. Deve ser selecionado o grupo na barra

de rolagem do campo Grupo de Modelo. Também deve ser preenchido o campo descricao e

as informacdes deverao ser salvas.

Novo Modelo Favorito
Ssivar | [ Novo Grupo

Grupo de Modelo:
Teste SEI 3.0 v

Descrigao:
Teste SEI

Ainda, caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a descri¢cao, basta repetir o
procedimento anterior (utilizando o mesmo documento modelo). Dessa vez, o Sistema abrira a
tela Alterar Modelo Favorito, na qual sera possivel fazer as modificagbes e salvar

informagdes.

Alterar Modelo Favorito

Grupo de Modelo:
[Teste SEI3.0 v

Descrigdo:
Teste SEI

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, deve ser selecionada a
opc¢ao Selecionar nos Favoritos. O Sistema recupera as informagdes dos grupos de modelos

criados na unidade:

Texto Inicial

@ Documento Modelo ou

Texto Padrdo

Nenhum

. . . ) = | Selecionar este Modelo
Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone na
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coluna Agoes do quadro da Lista de Modelos.

71 SEI - Selecionar Modelo Favorito - Google Chrome

?acao=documento_modelo_selecionar&tipo_selecao=1&id_objec...

@ sei-hml.tre-df.gov.br/sei/controlador.php?z

Selecionar Modelo Favorito

Grupo:
[ Todos v ] Ver modelos adicionados por mim
Lista de Modelos (5 registros):
$ Documento 3 Tipo S Usudrio % Data 5 Descrigao S Grupo  Acoes
0267623 Oficio natalia.saraiva 15/02/2018 'Teste SEI Teste SEI | 4 [Jf
18:03:10 3.0
0267573 Portaria natalia.saraiva 10/08/2017 teste Teste SEI 40 [f
Diretoria-Geral 15:55:44 3.0
0267530 Atesto natalia.saraiva | 14/06/2017 teste Teste SEI | 4 [Jf
13:36:10 3.0
0267317 Atesto lalcantara  11/05/2017 Atesto de publicacdo de atos ~ Atestode 44 [
14:16:46 Luis Publicacdo
0213316 Atesto carlosrenato | 28/11/2016 ' Atesto das publicacdes de Atestode 40 []
15:36:14 | atos normativos em sistema | Publicacdo
informatizado

Apods o preenchimento dos campos da tela Gerar Documento e salvar informagdes, o

modelo sera inserido.

Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela Gerar

Documento, selecionar a opcdo Documento Modelo.

Texto Inicial

@ Documento Modelo I I ou Selecionsr nos Favoritos

Texto Padrdo
Nenhum

O Sistema abre um campo que deve ser preenchido com o nimero do documento que

se deseja copiar (numero SEI - aparece entre parénteses ao lado do documento na arvore).

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparece na arvore de documentos com
novo numero e sem assinatura. Esse procedimento ndo salva o documento copiado em grupo

de modelos favoritos.
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1. Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o processo
nao esteja aberto para a unidade que efetua a operagéo. Basta ter acesso ao numero SEI do

documento que se deseja utilizar como modelo.

7.4 Documentos externos

Um documento externo € um documento nao produzido pelo editor do proprio Sistema.
E possivel configurar o sistema para somente aceitar formatos de arquivo especificos, como de
videos, sons, imagens, apresentagdes e planilhas. Porém, o formato mais indicado é o PDF
com OCR, por ser inviolavel, por ser visualizado diretamente no Sistema (ndo precisa fazer

download) e por viabilizar a pesquisa integral no corpo do documento.

Para incluir um documento externo, é necessario selecionar tipo de documento
Externo (sempre é a primeira opgao da lista), a partir da lista apresentada na tela Gerar

Documento:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

.|
Edemo

Anexo

Atesto Fatura Telefdnica

Atesto

Convite

Declaracdo

Despacho

E-mail

Edital (Corregedoria)

Edital (Juizos/Cartérios Eleitorais)

Edital

Formulario

Informacéo

lMemorando-Circular

lemorando

Minuta de Edital

Minuta de Oficio

Minuta de Portaria-PR

Ciicio (Corregedoria)

Oficio

Portaria Diretoria-Geral

Portaria da Secretaria de Gestdo de Pessoas
Projeto

Proposta

Relatério

Requerimento Inclusdo Dep maior 21 anos -TRE-SAUDE
Requerimento Inclusdo Dependente Econdmico/IRPF
Requerimento Padrédo - SGP
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O Sistema abre a tela Registrar Documento Externo na qual estdo disponiveis os
campos: Tipo do Documento, Data do Documento, Nimero/nome na arvore (opcional),
Formato, sendo obrigatdrio indicar se o documento é Nato Digital ou Digitalizado nesta
Unidade, Remetente (opcional), Interessados (opcional), Observagoes desta unidade

(opcional), selecdo do Nivel de Acesso e Anexar Arquivo.

O campo Data do Documento deve ser preenchido com a data de emissdo do

documento.

O campo Tipo do Documento representa um combo em que deve ser selecionada
uma das opcdes de tipos que foram previamente cadastrados no Sistema. Um documento
externo deve ser enquadrado em um dos nomes desta lista por questdes de gestdo
documental e temporalidade.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

I
Exemo

Anexo

Atesto Fatura Telefdnica

Atesto

Convite

Declaracdo

Despacho

E-mail

Edital (Corregedoria)

Edital (Juizos/Cartérios Eleitorais)

Edital

Formulario

Informacéo

Memorande-Circular

IMemorando

Minuta de Edital

Minuta de Oficio

Minuta de Portaria-PR

Oficio (Cormregedoria)

Oficio

Portaria Diretoria-Geral

Portaria da Secretaria de Gest3o de Pessoas
Projeto

Proposta

Relatdrio

Requerimento Incluséio Dep maior 21 anos -TRE-SAUDE
Requerimento Inclusdo Dependente Econdmico/IRPF
Requerimento Padrio - SGP

O campo Numero/Nome na Arvore permite a inclusdo de 50 caracteres. As

informacdes inseridas neste campo identificardo o documento na arvore do processo. Ao gerar
o documento externo, o Sistema combina o tipo do documento escolhido o com o

numero/nome preenchido g :

Manual do SEI! Pagina 95



Uma novidade no SEI 3.0 é quanto a escolha do formato do documento externo a ser

inserido no Sistema.

Registrar Documento Externo

Tipo do Ducumenw: o Dqlq do chumento:
Atestado Médico (uso exclusive do servidar) v 15/02/2018 i)

Niimero / Nome na Arvore:
OCOO

Formato
Selecione a opgio "Nato-digital” se
o arquivo a ser registrado foi criado
ou recebido por meio eletronico.

Selecione a op¢io "Digitalizado

Remetente: ¢
nesta Unidade” somente se o -
arquivo a ser registrado foi ‘ }} E‘
produzido a partir da digitalizagéo

I deum am papel.

I

CARTORIO DA 9% ZONA ELEITORAL (CE 9) - PEX

Classificagio por Assuntos:

[024.3 - LICENCAS (ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE. ATIVIDADE POLITICA CAFACITAQA"O PROFISSIONAL. MANDATO CLASSISTA GESTANTE. PATERNIDADE P . ,}3 xX
&8

ObservacBes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso _ Restrito ' Publico

Anexar Arquive:

O campo Tipo de Conferéncia é preenchido em casos de documentos Digitalizados

nesta unidade.

Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada administrativaments

Copia autenticada por cartorio
_ Copia simples : .
J Documento original _ P&

Deve ser selecionado o nivel de acesso do documento, fazer o upload do arquivo e

confirmar os dados:

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes

Para cada documento externo é possivel anexar somente um arquivo. O SEI permite
realizar a substituicio de um arquivo importado para o Sistema como documento externo
enquanto ndo houver acesso ao processo por usuario de unidade diferente da que efetuou a

operacdo. Basta acessar a tela Alterar Registro de Documento Externo por meio do icone
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.[ Consultar/Alterar Documento 1 X
, clicar no icone na Lista de Anexos,

confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no botdo Confirmar Dados:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico

Anexar Arquivo:

Escolner arquivo | Manual-do-SEI-Extens&o-SEI-.pdf

Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agoes
Manual-do-SEI-Extensdo-SEl- pdf 21/02/2018 13:59:32 1.16 Mb natalia.saraiva SEARQ X

ot e

Caso o documento inserido no SEI seja Digitalizado na Unidade aparece o icone
Autenticar Documento.

_/ 0002240-15.2017 8.07.8100 = . «© . .E
[ Requerimento de Adicional de Qualificacdio SEARQ 02675

Bonso st R Clique aqui para visualizar o COF!te{'Jm uma nova janela.
-~ Anexo (0267526) & E

D T i i / @ _
8 Atesto SFARD N267530

Ao clicar nesse icone, aparece a tela de Autenticagdo de Documento.

oL IR A o g ey e e

ador.php?acao=documento_assinar®acao_origem=arvore

Vi

Autenticagdo de Documento

Orgéo do Assinante: I
[TREDE v

Assinante:

[NATALIA LIMA SARAIVA

Cargo/Fu n_l;,_ﬁq:
Analista Judicidrio

Senhai | ou Certificado Digital {#

—_— év!

Apds assinatura, o documento aparece autenticado na arvore do processo.
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L./ 0000114-89.2017.6.07.8100
0 Requerimento Padrdo - SGP SEARQ 0228726
I8 Despacho COPE 0229459 4*
[ Informac&o 2 (0229642)

palAnexo (0267649) [}

Para saber mais leia: 8.4 Autenticagdo de Documento Externo.

7.5 Orientagbes para digitalizagao

A digitalizacdo visa facilitar a busca e o armazenamento e dar celeridade no
processamento da documentagao. Deve garantir o minimo de qualidade entre o arquivo digital
gerado e o documento original, levando em consideragdo suas caracteristicas fisicas, estado

de conservacao e finalidade de uso do arquivo digital.

Alguns tipos de scanner produzem arquivos em PDF que ja foram submetidos ao OCR
(Optical Character Recognition), tecnologia que permite converter tipos diferentes de
documentos, como uma folha de texto impresso digitalizada, arquivos em PDF e imagens
capturadas com camera digital, em um documento com dados pesquisaveis. Esse
procedimento € necessario para a recuperagao das informagdes. Caso o scanner utilizado nao
possua essa func¢ao integrada, apds a digitalizacdo, o documento deve ser submetido ao OCR,

por meio da utilizacao de softwares especificos para realizar essa acao.

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter o conteudo
pesquisavel ao serem inseridos no Sistema e, também, para garantir melhor desempenho do
SEIl ao longo do tempo, € importante que o processo de digitalizagdo siga certos parametros,

como por exemplo:
a. Cor: monocromatico;
b. Resolug¢ao: 300 dpi;
c. Opcao de reconhecimento de texto (OCR): ativada.

Ha algumas configuragbes que podem nao ser reproduzidas como no documento
original, tais como fonte e tamanho dos caracteres; espago entre os caracteres e entre as
linhas; caracteres sublinhados, em negrito ou italico; sobrescrito/subscrito. (para saber mais

sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

A qualidade de conversao em OCR depende da qualidade do documento original e

dos parametros de digitalizagdo. Nao sao recomendados para o reconhecimento de texto os
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documentos com layout complexo, constituidos por diagramas, tabelas e textos (como folhetos,
revistas e jornais); documentos contendo tabelas sem linhas de borda, tabelas com formatos
de células complexas; tabelas complexas com sub-tabelas, diagramas, graficos; fotografias,
textos na vertical; documentos de /ayout complexo que contém textos misturados com
diagramas ou ilustragdes; documentos que contém fotografias ou padrées configurados como

plano de fundo; documentos com texto de cor clara em fundo escuro.

Ha alguns tipos de documentos que podem ndo ser reconhecidos corretamente no
processamento do OCR como, por exemplo, documentos que possuem caracteres
manuscritos; documentos com caracteres pequenos (menores que 10 pontos); documentos
desalinhados; documentos escritos em idiomas diferentes do especificado; documentos com
caracteres em fundo colorido ndo uniforme, tais como caracteres sombreados; documentos
com muitos caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou contorno; documentos
com caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres sobrepostos em ilustragdes e

graficos; documentos com muitos caracteres em contato com sublinhas ou bordas.

Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser digitalizados com

resolugdes maiores e o brilho deve ser ajustado adequadamente:

Imagem de origem Resolugdo recomendada
FineReader 300 dpi para textos comuns (impressos em fontes de 10 pts ou
maior)

400-600 dpi para textos impressos em fontes menores (9 pts ou

FineReader | v

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)
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Sua imagem aparece assim: Recomendacodes

brightness Esta imagem é adequada para OCR.

hries TGN

Dl '”h (RESS e Reduza o brilho para tornar a imagem mais escura.
os caracteres estdo "cortados" ou muito « Digitalize no modo de escala de cinza. O brilho sera
claros ajustado automaticamente.

m e Aumente o brilho para tornar a imagem mais clara.
os caracteres estdo distorcidos, « Digitalize no modo de escala de cinza. O brilho sera
grudados ou preenchidos ajustado automaticamente.

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

—iEE

1. Embora o Sistema nao exija o preenchimento dos campos Interessados e
Observagoes desta unidade, esses campos sdo importantes para a pesquisa de documentos
no SEI, sendo desejavel a adogao de padrbes de preenchimento pelas unidades (para saber

mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

2. Ao visualizar documentos externos o Sistema oferece a opg¢ao de abrir documentos em
formato de imagem e PDF no préprio ambiente do SEIl. Para os outros formatos o Sistema
disponibiliza o download para a maquina do usuario.

3. Podem ser feitas modificagdes no cadastro do documento pelas unidades em que o

.[ Consultar/Alterar Documento 1
processo esteja aberto. Estas unidades visualizarao o icone .

7.6 Excluir Documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no Sistema que sejam

| Excluir I:
desnecessarios ao processo, clicando no icone . Essa operagdo tem por
finalidade eliminar documentos que ainda nao se estabilizaram como oficiais e, portanto, ndo

afetam direitos e/ou obrigagdes. Ainda assim, o sistema efetua o registro de documentos
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excluidos e o histérico da operacao fica disponivel na consulta ao andamento do processo.

 0000003-71.2018.6.07.8100 [B] ..
[[) Requerimento Padrio - SGP SEARQ 0267643 % Gl

.|E>’.c|uir[
Em regra, o icone fica visivel apenas quando o procedimento de

exclusao for permitido. A exclusdao de documentos se diferencia da exclusdo de processos

porque um processo pode estar aberto para varias unidades no momento da criagdo de um

documento. Por isso, a exclusdo obedece algumas regras:

1.

—iN

Documento gerado e ndo assinado pode ser excluido pela unidade geradora.
Documento que ainda nao foi assinado € considerado minuta e pode ser excluido,
ainda que tenha sido incluido em bloco de reuniéo.

Documento gerado e assinado mas ainda com a caneta em amarelo pode ser
excluido pela unidade elaboradora. A caneta de indicagdo de assinatura fica em
amarelo até que o documento tenha seu primeiro acesso por usuario de outra
unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para outra
unidade.

Documento externo autenticado e ainda com o simbolo que atesta a autenticagéo

do documento em amarelo ﬁ pode ser excluido pela unidade que o incluiu no
processo. O simbolo permanece amarelo até que o documento tenha seu primeiro
acesso por usuario de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o

processo ser enviado para outra unidade. Depois disso, o simbolo fica preto e

branco ﬂ € nao permite mais exclusao.

Documento externo ndo autenticado com Certificado Digital pode ser excluido pela
unidade que o incluiu no processo até seu primeiro acesso por usuario de outra
unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para outra

unidade.

1. Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do processo.

2. A exclusdo de um documento ndo anula o registro do numero sequiencial referente ao

tipo de documento. Por exemplo, caso tenha sido criado e logo depois excluido um memorando

de numero 1, o proximo memorando criado no sistema possuira o numero subsequente, ou

seja, 2.
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7.7 Cancelar Documentos

% [ Cancelar Documento ]

O icone deve ser utilizado em documento ja estabilizado como
oficial e que, por alguma determinagao oficial, dever ser cancelado. Por exemplo, caso tenha
sido verificada sua nulidade.

Esta é a funcionalidade do SEI que opera o tradicional instituto do “Desentranhamento” e,
assim, exige ato formal de autoridade competente determinando o cancelamento do
documento.

Para efetuar a operacao, basta preencher o Termo de Cancelamento de Documento,
disponivel no SEI, e assina-lo em conjunto com sua chefia imediata, ou, caso sua chefia
imediata esteja em outra unidade (Coordenacdo, Secretaria, Diretoria-Geral, Presidéncia ou
Vice-Presidéncia e Corregedoria), coloque o Termo de Cancelamento de Documentos em
bloco de assinatura e disponibilize-o a sua chefia imediata para que também assine-o em
conjunto.

7 0003236-13.2017 B.07.8100 @ & .g.. B
) Relatdrio de Protocolos SADF para Descarte_7E's (0283891 i = il
& Memorando 14 (0283891)

[ Despacho COSC 0283965
Tl Despacho SABAD 0288384 3

EIACD

-
oy

A

T Despacho 294150

e de © amento de Documento SE

I Despacho 0297763 - 3

&) Planilha Situagdo em 03/08/2017 (0297 TEA) TRIEUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

| Planilha Situap 3o erm OSMSE0T (D2877T4) Prags Mieicipa 0 0, Lote6- Eliktn Pland Bilirs  CEDT 000890 1 Biis lid DR
[ Despacho COSC 0298346 o

o TERMO DE CANCELAMENTO DE DOCUMENTO
Consultar Andamento

[PROCESS0 PO03236-13 2017 A4.07 8100

INTERESSADO [MATALLA DE LIMA SARAIVA

[UNIDADE

GFRADORA EECAQ DEGESTAQ DE DOCUMENTOS

Por meio da assinatura do Termo de cancelamento de documento o procedimento se torna
homologado e o responsavel pela unidade geradora ou sua chefia imediata, deve clicar no

[ Cancelar Documento l
documento e depois no icone .

¢ TRIBUNAL REGIONAL ELETGRAL DO DF

o 5

s | EICIFAEIE I
) Relatdrio de Protocolos SADP para Descarte_ZE's lé EI i
[ Memorando 14 (0283891) »
[ Despacho COSC 0283965

I C— O

[ Despacho SABAD 0288384 ~ g
E]Ces 0294150 JFd

[ Termo de Cancelarmento de Documento SEARG 03
[ Despacho SABAD 0297763 ¥

#Planilha Situagdo em 03082017 (0297766) " TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF 5
)Planilha Situag 40 em DHOSI2017 (0297774) Prapa Bimicipad Q4. 02, Lote 06 - Baimo Phano Pilato - CEP 70004901 - Brasilia - DF - harp:/hmvntre-df jus hr

[ Despacho COSC 0298346 5

# Consultar Asndamento

PROCESSO : O003236-13.20176.07 8100
INTERESSADOQ : SECAOQ DE ARQUIVO
ASSUNTO B

Despacho n° 0294150 / 2017 - TRE-DF/PR/DG/SAQ/CSEG/SEARQ




O sistema abrira uma tela onde devera ser informado o motivo do cancelamento, para
preencher este campo copie a justificativa do Termo de Cancelamento de Documento e cole no
campo motivo de cancelamento.

Com o cancelamento, o documento permanece indicado na arvore de documentos do

processo, porém, com icone proprio de cancelado, sem ser mais possivel acessar seu
conteudo:

TRIEUNLL REGIONLL ELEMORLAL DO DF

ﬂ! HOMOLOGEATAD MW 2045

L/ 0003236-13.2017.6.07.8100 = O

E)Relatario de Protocolos SADF para Descarte_ZE's |
[ Memorando 14 (02333391) #
[fDespacho COSC 0283965

to SEARG 03

[ Despacho SABAD 029T7TET #

#Planilha Situagdo e DH08/2017 (0297 TEE)
H)Planilha Situagdo em D908/2017 (0297774}
[M Despacho COSC 0298346 0~ &

F Consultar Andamento

—iEE

1. Documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usuarios de varias unidades,
somente pode ser cancelado pela unidade geradora, ainda que o processo esteja aberto em
varias unidades ao mesmo tempo.

% [ Cancelar Documento ]

2. Assim, o icone somente ficara visivel para a unidade geradora do
documento.

3. O perfil “cancelar documento” é atribuido somente aos servidores ocupantes de cargos de
chefia e seu respectivo substituto.

7.8 Assinaturas

7.8.1 Restrigdo a visualizagdo de minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento produzido no Sistema ¢é
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considerado uma minuta e s6 pode ser visualizado por usuarios da unidade elaboradora, ainda
que o processo esteja aberto para outras unidades. Enquanto o documento estiver como
minuta, é possivel sua visualizagdo por usuarios de outras unidades por meio de Bloco de
Reunido (apenas visualizagao, ndo permite alterar nem assinatura da minuta). O uso do Bloco
de Assinatura permite que usuario de unidade diferente da elaboradora do documento possa

visualizar, editar e assinar o documento.

Caso o processo seja tramitado e contenha documentos nao assinados,
sugerimos que ele seja devolvido a unidade que o enviou com despacho solicitando a
assinatura ou exclusao desses documentos. Esse procedimento visa seguranca na

tomada de decisao e boas praticas de gestao documental.

7.8.2 Bloco de Reuniao

O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que estas unidades tenham uma
atuacdo formal sobre o processo, para serem discutidos em reunides ou decisdo colegiada. E
uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da geradora (para

saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e

Assinaturas por Usudrios de outras Unidades).

Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais processos. Na tela Controle
de Processos, basta clicar na caixa de selegao ao lado do niumero dos processos a serem

incluidos no bloco:

Iﬁn IIn-.'Il.lir em Bloco l

Deve-se clicar no icone . O Sistema abrird a tela Selecionar
Bloco com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na
unidade. Note-se que os blocos de reunido recebidos de outras unidades e os blocos

disponibilizados ndo aparecem nessa tela. Ao selecionar uma ou mais opgdes disponiveis e

clicar no botéao , 0S processos sao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s).
Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a op¢gado Novo Bloco
de Reuniao na tela acima. Sera aberta a tela a seguir, na qual devera ser inserida a descri¢ao

desejada para o bloco de reunido e as unidades para disponibilizag&o:
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Lseit 3z & ido -
ASE‘ N:vo}logode@rao Google Chrome

EEIE

® sei-hml.tre-df.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_reuniao_cadastrar&acao_origem=bloco_se Q
Novo Bloco de Reuniao
Descrigéo:
Z
Unidades para Disponibilizagéo:
x

Ao salvar informagbes, o Sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar em

e 0s processos selecionados serdao automaticamente inseridos no novo bloco:

#2561 Selecionar Bloco = Google Chrome =@
® sei-hml.tre-df.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=bloco
Selecionar Bloco
I OK I I Pesquisar | I Novo Bloco Interno
| Novo Bloco de Reunido | | Eechar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (6 registros):

Numero Tipo Descrigao Acgoes
e 54341 Reunido teste ¢ [
54336  Reunido Reunido da CPAD & [

E possivel incluir anotacdes correspondentes a cada processo pertencente ao bloco. E

s6 clicar no icone, da coluna Agoes, inserir a informagao desejada e salvar:
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Processos do Bloco de Reunido 54341

Relirar do Bloco | [ Imprimir | [ Eechar
Lista de Processos/Documentos (1 registro)
Seq. Processo Data Tipo Anotacdes Agdes

- 7 Licenca para 3
1 0000003-71.2018.6.07.8100 07/0212018 el & @

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser visualizadas por usuarios

de outras unidades é necessario disponibilizar o bloco.

No menu principal, deve ser selecionada a opcao Blocos de Reunidao. O Sistema
abre uma tela com a relagdo de todos os blocos de reunido da unidade: abertos,

disponibilizados a outras areas e também os recebidos.

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

. . _| | Disponibitizar Bloco
Deve ser selecionado o icone "'[ E }

na coluna Ag¢des. Um bloco
disponibilizado ndo deve ser editado ou receber outros processos até que as unidades de

destino devolvam o bloco:

Blocos de Reunido

[ Besaviser | [“tiovo | [[Conduir | [[Excluir | [[imecimic |

Palavras-chave para pesquisa:

e

Lista de Blocos (3 registros):
Mimero Estado Geradora Disponibilizagéo. Descrigdo Agbes
54341 Averto SEARQ SECap teste Baldvd
54336 Averto SEARQ ReuniZo da CPAD B.Ev @

380 =
54320 Disponibiizado, SEARQ COED Teste 30 B X
SEPRO.

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizagdo de um bloco de reunides fazendo

uso do icone Sij[ Cancelar Disponibilizacdo l

No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco de reunido para outra
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unidade. Ainda que o processo nao esteja aberto para a unidade de destino do bloco, todas as
minutas produzidas pela unidade disponibilizadora ficarao visiveis para a destinataria do bloco.
Ja, as minutas produzidas em outras unidades, que ndo estejam envolvidas na operacao,

permanecerao indisponiveis.

—i=s

1. O bloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que ndo aparece na tela
controle de processos a informagao de que o processo esta aberto para as unidades as quais o

bloco foi disponibilizado.

7.8.3 Assinatura de Documento Interno

E possivel a assinatura digital no Sistema, fazendo uso de login e senha ou ou token.

Para assinar, deve-se clicar no documento na arvore do processo e selecionar o icone

[ Azzinar Documento l

Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem

necessarias.

A assinatura é feita selecionando-se a fungdo na barra de rolagem do campo
Cargo/Funcao e preenchendo-se o campo Senha ou via Token. A assinatura digital é exibida

na parte final do documento. Também ¢é possivel obter informagdes sobre as assinaturas

P Assinado por
. , rd MATALLA LIMA SARATVA / Analista Judiciario
clicando no icone da caneta:
[— 18] Jolélal (RinlacAllllem BB~ ez
N R § (2| (o] ¢2] (Rl alolA & E LY
% ﬁfj,";;:g@ﬁﬁ;“jﬁ 4924)5?"/ ‘ Assinado por: rEARO (atribuido para natalia.saraiva).
g aes AV VAR FI 0D ALNEDA oo s

Pode acontecer de um usuario, por forga do exercicio de uma fungao, necessitar
assinar documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua fungao. Nesse caso,
basta fazer a devida selecao na barra de rolagem do campo Cargo/ Fungdo e assinar o

documento.
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= :
25 SHI - Assinatura de Decumento - Google Chrome

@ Nio seguro | sei-hml.tre-df.gov.br/zei/controlador.php?acac=documento_:

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
TRE-DF v

Assinante:
MATALIA LIMA SARAIVA

Analista Judiciario

Analista Judiciario

Analista Judiciario do TREDF
Assistente

Chefe de Secao

Chefe de Secao Substituto
Estagiario

Gestor de Contrato

Gestor de Contrato - Substituto
Presidente da Comissdo
Servidor Requisitado
Técnico Judicidrio

—iEE

1. Quando se tratar de documento preparatorio, sugere-se que este seja assinado

somente quando aprovado em sua totalidade e por todas as autoridades competentes. E seja
assinado primeiro pela instancia superior, pois, em regra, ficara visivel para qualquer usuario
apo6s a primeira assinatura.

2. Quando for necessario efetuar mais de uma assinatura em um documento produzido no
Sistema por usuarios da mesma unidade, basta atribuir o processo ao usuario que realizara a
assinatura.

3. Um documento gerado no Sistema pode receber assinatura digital de usuarios de
unidade diferente da elaboradora. Essa operagdo € realizada por meio da inclusdo do
documento em bloco de assinatura (para saber mais sobre blocos de assinatura, consulte:

Assinaturas por Usuadrios de outras Unidades).

7.8.4 Autenticagdo de documento externo

Apdés a atualizagdo da versdao do SEI, foi disponibilizada a opgédo Autenticar
Documento para os documentos externos. Como regra geral, documento externo é
autenticado somente por usuarios da unidade que o incluiu no processo, podendo haver mais

de uma assinatura. Documentos externos ndo podem ser inseridos em blocos de assinatura e
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também nao podem ser liberados para assinatura por usuario externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizagéo de original em suporte papel,
sua autenticagcao tem como principal objetivo atender a Lei n°® 12.682, de 9 de julho de 2012,

especialmente quanto aos dispositivos abaixo:

Art. 3° O processo de digitalizagdo devera ser realizado de forma a manter
a integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do
documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no admbito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Paragrafo unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais
deverdo protegé-los de acesso, uso, alteragcéo, reproducdo e destruicdo néo
autorizados.

Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgaos da Administragdo Publica direta ou
indireta que utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em
meio eletrénico, 6ptico ou equivalente deverao adotar sistema de indexagao
que possibilite a sua precisa localizagédo, permitindo a posterior conferéncia da
regularidade das etapas do processo adotado.

Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao
ser preservados de acordo com o disposto na legislagdo pertinente.
(grifos nossos)

E possivel visualizar as autenticagdes de um documento externo acessando a opgao

Wisualizar sutenticag
Isuzlizar Autenticazdes 4010 4o documento:

Clique aqui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova janela Visualizar Autenticacdes

Manual do

sel!

Clique aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela. Ocultar Autenticagdes

seil

assinatura
eletrénica

Autenticado eletronicamente por NATALIA LIMA SARAIVA, Analista Judiciario, em 21/02/2018, as 15:02, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006, a partir de documento
original

i A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.tre-df jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador
0267656 e o codigo CRC A237EGET.

7.8.5 Assinaturas por usuarios de outras unidades

Bloco de Assinatura ¢ a funcionalidade utilizada para que um documento seja

assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora. O bloco
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permite a assinatura simultdnea de varios documentos, com ou sem visualizagdo de seus
conteudos. No entanto, ndo é possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade
geradora do processo. Nesse caso, 0 processo deve ser atribuido para o usuario que realizara
a assinatura. Também ¢é possivel assinar documentos de um bloco de assinatura antes da
disponibilizagao (para saber mais sobre como assinar documentos de um bloco por pessoas da

mesma unidade, consulte: Assinar Documentos em Bloco de Assinatura, dica 1).

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serdo incluidos documentos
para assinatura em blocos e ndo, processos, embora o Sistema permita a visualizagdo dos
processos nos quais estéo incluidos os documentos do bloco (para saber mais sobre blocos,

consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Assinaturas por Usuarios de

outras Unidades).

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um processo ou de
varios processos de uma unidade. Também é possivel disponibilizar o bloco para varias

unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de um processo e

Iﬁ‘n [Incluir em Bloco de Assinatura l

selecionar o icone na barra de menu do documento:

TRIBUNAL REGIONAL ELETTORAL DO DF

o
SEl! SE13.0 - TRE-DF Para saber+ Menu Pesquisa
***HOMOLOGACAQ™

[/ 0001685-95.2017.6.07.8100 ]
[ Requerimento Padréo - SGP SEARQ 0257061 #
. Certidao (0257074)
= Relatério Qualificacéo (0258054)
= Relatdrio Simulador TC - CGU (0258055)
[ Informac&o 218 (0258056) #*
[l Despacho SELEP 0258057 »*
[ Despacho SGP 0258525 4
[ Despacho GDG 0258692 4
[ Parecer 27 (0260385)
[0 Parecer 98 (0260923) »*
I Despacho GDG 0262564
[ Decis&o 1005 (0262587)
[ Termo GDG 0262592
4 E-mail SECAD 0263725 PROCESSO : 0001685-95.2017.6.07.8100
% Relatorio Saldo de Férias 2016 (0263764) INTERESSADO : NATALIA LTMA SARAIVA
[ Despacho SECAD 0265836 ASSUNTO H
B Despacho COPE 0266532
B Despacho SECAD 0266660
= Relatdrio Averbacéo Tempo de Contribuicéo (0266
[ Despacho SELEP 0266728 Despacho n® 0267571 /2017 - TRE-DF/PR/DG/SAOQ/CSEG/SEARQ
[I) Despacho COPE 0267085
[0 Anexo 12 (0267550) « Senhora XXXX,
= Anexo (0267564) &
[0 Formulério SEARQ 0267566
[B]Despacho SEARQ 0267571 [
7l Portaria Diretoria-Geral 77 (0267573)

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF
Praga Municipal Qd_ 02, Lote 06 - Bairro Plano Piloto - CEP 70094-901 - Brasilia - DF - http/mwwtre-df jus br

Tendo em vista a publicagiio do xxxxxx, no Boletim Interno N° 19, de 05 de maio de 2017, restituimos o presente Processo com sugestio

Sugerimos, ainda, o envio & servidora XXXX, para .

O Sistema abre a tela Incluir em Bloco de Assinatura e exibe um quadro com a
relagdo de documentos daquele processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura.
Devem ser selecionados os documentos a serem incluidos e selecionar um dos blocos

disponiveis na barra de rolagem da opc¢ao Bloco, ou clicar em Novo para criar um bloco.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

Y- —— (——
****HOMOLOGACAQO™*
L10001685-05 2017 6.07.8100 <~ & &9 Incluir em Bloco de Assinatura
[0 Requerimento Padréo - SGP SEARQ 0257061 4 )
= Certidao (0257074) Ir para Blocos de Assinatura
% Relatério Qualificac&o (0258054) Bloco:
= Relatorio Simulador TC - CGU (0258055) I ] [ Inclur ] [ [
[ Informagao 218 (0258056) »*
[ Despacho SELEP 0258057 4 Lista de documentos disponivels para inclusdo (6 registros).
[l Despacho SGP 0258525 4 N° SEI Documento Data Blocos
[’] Despacho GDG 0258692 "l 0257061 Requerimento Padréio - SGP 07/04/2017
[ Parecer 27 (0260385) 0267559 Anexo 12 26/07/2017 54334
g Ea '9C9'h93 ((3%268%%:?5 6{ F 0267566 Formulario 091082017 54334
espacho
[0 Decis@o 1005 (0262587) 4 @ LS Despacho 10108/2017 54334
I Termo GDG 0262592 0267573 Portaria Diretoria-Geral 77 101082017
&4 E-mail SECAD 0263725 [ 0267593 Memorando 12 20/09/2017

% Relatario Saldo de Férias 2016 (0263764)
[0 Despacho SECAD 0265836

[0l Despacho COPE 0266532 4

[0l Despacho SECAD 0266660 4

% Relatorio Averbac&o Tempo de Centribuigéo (0266
7l Despacho SELEP 0266728 *

[0l Despacho COPE 0267065 »

[0 Anexo 12 (0267559) < &

= Anexo (0267564) R

[0 Formulario SEARQ 0267566

[[1 Despacho SEARQ 0267571

Ao selecionar a opcao Novo, o Sistema abre a tela Novo Bloco de Assinatura, na qual
deve ser preenchido o campo Descrigado e informadas as unidades para disponibilizacdo do

bloco.

TRIBUNAL REGIONAL ELETORAL DO DF

2 SEARQ v IS
Sél! SE13.0 - TRE.DF Para saber+ Menu Pesquisa | =

*~HOMOLOGACAQ™™

LJ 0001685-95.2017.6.07.8100 « ) Novo Bloco de Assinatura
B Requerimento Padréo - SGP SEARQ 0257081
% Certidao (0257074)

“Z Relatorio Qualificacéo (0258054) Descrigio:

“E Relatdrio Simulador TC - CGU (0258055) Despacho Teste

[ Informagao 218 (0256056) 4

[ Despacho SELEP 0258057 ¢

[F Despacho SGP 0258525 4

[ Despacho GDG 0258692 #*

[ Parecer 27 (0260385) 4 Ul jiars Dk

[ Parecer 98 (0260923) I

[ Despacho GDG 0262564 #

[ Deciséo 1005 (0262587) 4

[ Termo GDG 0262592
B4 E-mail SECAD 0263725 %

“% Relatorio Saldo de Férias 2016 (0263764)

B Despacho SECAD 0265836

[ Despacho COPE 0266532 /

[Fl Despacho SECAD 0266660

“% Relatorio Averbacao Tempo de Contribuicao (0266

[F Despacho SELEP 0266725

[¥ Despacho COPE 0267085 »*

[ Anexo 12 (0267559) "

“% Anexo (0267564) R

[ Formulario SEARQ 0267566

[7 Despacho SEARQ 0267571

WICOS GERAIS

X%

Ao salvar informagdes, o Sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco
criado na barra de rolagem do campo Bloco. Devem-se selecionar os documentos da lista e

clicar na opc¢ao incluir.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

Sel Parasabers Menu Pescuisa [N =oesa
***HOMOLOGACAOQ™**
L] 0001685-95.2017.6.07.8100 <~ & & Incluir em Bloco de Assinatura
[ Requerimento Padréo - SGP SEARQ 0257061
% Certidéio (0257074) Ir para Blocos de Assinatura
% Relatério Qualificacdo (0256054) Bloco:
% Relatério Simulador TC - CGU (0258055) 54342 Despacho Tests v
[ Informag&o 218 (0258056) 4+
[ Despacho SELEP 0258057 ¢ Lista de documentos disponiveis para inclus&o (6 registros)
[0 Despacho SGP 0258525 4 N° SEI Documento Data Blocos
E] Despacho GDG 0258692 > i 0257061 Requerimento Padrao - SGP 07/04/2017
[T Parecer 27 (0260385) #* 0267559 Anexo 12 2600712017 54334
g garecerngs ((;%2(36%92?2)5 63’ 0267566 Formulario 09/08/2017 54334
B Dz??;u :005 (0262587) ; v 0267571 Despacho 1000812017 54334
D Termo GDG 0262592 / 0267573 Portaria Diretoria-Geral 77 10/08/2017
&4 E-mail SECAD 0263725 0267593 Memorando 12 20092017

¥ Relatorio Saldo de Férias 2016 (0263764)
[ Despacho SECAD 0265836

[l Despacho COPE 0266532 »*

[ Despacho SECAD 0266660

= Relatério Averbacao Tempo de Contribuicéo (0266
[7 Despacho SELEP 0266728 %

[ Despacho COPE 0267065 »*

[ Anexo 12 (0267559) «” /.

% Anexo (0267564) R

[ Formulario SEARQ 0267566

[ Despacho SEARQ 0267571 <

Ainda nessa tela, é possivel selecionar a opgao Ir para Blocos de Assinatura. O
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Sistema exibe um quadro contendo a relagao de todos os blocos de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

pesquisar [Ctiovo ] [‘conewi ] [ Exctur ] [‘imprimie |
Lista de Blocos (4 registros):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agdes
54342 Aberto SEARQ CSEG Despacho Teste /RBalvs
° O icone 'Y serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para
usuarios da unidade geradora antes da disponibilizagéo.
ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]
° O icone permite a visualizacdo de documentos do
bloco.
, _| | Disponibilizar Bloco . . o - .
° O icone * [ E ]permlte a disponibilizagdo do bloco para as unidades

em que determinados usuarios deverao assinar documentos do bloco.
" | Concluir Bloco

assinados, foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu propésito.

° O icone serve para concluir blocos de assinatura que foram

. O icone E[permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como numero, descrigdo

e unidades de disponibilizagao.

&
& | Excluir Bloco

documentos incluidos.

° O icone serve para excluir blocos de assinatura que n&o possuam

Apos disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

meio do icone

O Sistema mostra um quadro com a relagdo de documentos do bloco e as respectivas

assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 54342

Seq. Processo Documento Data Tipo. Assinaturas Anotagées
1 0001685-95.2017.6.07.8100 0267571 10/08/2017 Despacho + NATALIA LIMA SARAIVA / Analista Judicidrio

7.8.6 Assinar documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinatura, os usuarios da unidade de

destino do bloco devem selecionar a opgao Blocos de Assinatura no menu principal:
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Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

O préximo passo € verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade

(aparecera a indicagao disponibilizado na linha do bloco).

52469 Disponibilizado GDG Comiss3o de aplicago da Lei de Acesso 3 Informag3o a -}

F
F |.ﬁ.ssinar Diocurmentos do EEI::u:u:u[

Basta clicar no icone todos os documentos sao

assinados de uma vez.

Também é possivel visualizar o conteudo de cada documento que deve ser assinado

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco l
ao clicar no icone

Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, os links de cada documento e de cada

processo estdo organizados por colunas.

D do Bloco de Assi 52469

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agdes
POR FAVOR, NAO ASSINEM A ATA AINDA-

as modificat acharem
acessem este campo de

anotagdes para acrescentarem seus nomes abaixo. A
Ata somente devers ser assinada quando 10dos.
estiverem de acordo.

1 0000772-50.2016.6.07.8100 0134523 1510412016 Ata + NELSON ANTONIO GL

g

-COSC:

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibiliza a visualizagdo do documento,

mantendo aberta a pagina que contém o quadro do bloco.

Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no

4
s |.ﬁ.ssinar Du:n:umentu:uh

icone . Caso prefira visualizar documento a documento e assinar varios de

uma vez, também é possivel clicar em cada link (varias paginas serao abertas, mostrando cada
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documento) e retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na caixa de sele¢cao dos

. . . - -"‘ Assinar Docurmenta
documentos que se deseja assinar e clicar na opgao | | .

Abre-se uma janela mostrando os dados da pessoa logada no Sistema e solicitando o
preenchimento do campo Senha ou uso de certificado digital. Ao efetuar o procedimento, os
documentos serdo assinados.

Documentos do Bloco de Assinatura 54334 . . - . . : - . . . . . :
[Eeiweesio= | |

umento_

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:

TREDF B
Assinante:
[NATALIA LIVA SARAA

cargo! Fungio:
[Analista Judiciario

Senha

Com a nova versao do SEl, caso o bloco de assinatura contenha dois ou mais

documentos, é possivel realizar algumas acgoes, tais como:

1. Visualizar a arvore do processo em que se encontra o documento a ser assinado:

'

Lista de ProcsssosiDocumsitos (4 18qisrosy

000036947 3017607 5100

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF
Praga Municipal Qd. 02, Lote 06 - Bairro Plano Piloto - CEP 70094-901 - Brasilia - DF - htp:/swure-dt jus br

PROCESSO © 0000369-47.2017.6.07.8100
INTERESSADO : NATALIA LIMA SARAIVA
ASSUNTO

Despacho n° 0267572 / 2017 - TRE-DF/PR/DG/SAQ/CSEG/SEARQ

Senhora XXXX,

Tendo em vista a publicagio do xoooex, no Boletim Interno N° 19, de 05 de maio de 2017, restituimos o presente Processo com
sugestio de envio a SELEP, para prosseguimento.

Sugerimos, ainda, o envio 4 servidora XXX, para

2. Assinar o documento que esta sendo visualizado:
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3. Janela Selecionar para Assinatura, que a assinatura de varios documentos

simultaneamente:

cumentos do Bloco de Assinatura 54334
‘ SEI - Documentos do Bloco de Assinatura 54334 - Mozilla Firefox.

o s e

Ligle e Processosiocumemos (4 isais

| Processs .

| OO0tEES 052017607 BI00
0001685-05 2017 6 07 8100

| O001EA5-950017 6078100

| OOO0Hed 47 S017G 07 BI00

" | Bloco de Assinatura 54334 - Sequencial 4

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF
Praga Municipal Q. 02, Late 06 - Bairro Plaxo Piloto - CEP 70094-801 - Brasilia - DF - ht: /v re-df jus br

PROCESSO : 0000369-47.2017.6.07.8100
INTERESSADO : NATALIA LTMA SARATVA
ASSUNTO

Despacho n° 0267572 / 2017 - TRE-DF/PR/DG/SAO/CSEG/SEARQ
Senhora XXXX,

Tendo em vista a publicagio do xooocex, no Boletim Interno N° 19, de 05 de maio de 2017, restifuimos o presente Processo com
sugestio de envio & SELEP, para prosseguimento.

Sugerimos, ainda, o envio 4 servidora XXXX, para

4. Opgao Proximo Documento e Documento Anterior, que permite a navegagao entre os
documentos do bloco.

Documentos do Bloco de Assinatura 54334

@ sei-hmis 3 g Lists 06 Pracsssos/Diacuimantos (4 i8gistias)

Processe
0001685 a8 2017 £.07 B100

Bloco de Assinatura 54334 - Sequencial 3

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF
Praca Municipal Qd. 02, Lote 06 - Bairro Plano Piloto - CEP 76094-901 - Brasilia - DF - hitp://wivw re-de jus br

PROCESSO © 0001685-95.2017.6.07.8100
INTERESSADO : NATALIA LIMA SARAIVA
ASSUNTO

Despacho n° 0267571 /2017 - TRE-DF/PR/DG/SAO/CSEG/SEARQ

Senhora XXXX,

Tendo em vista a publicagio do xcoocx, no Boletim Interno N° 19, de 05 de maio de 2017. restituimos o presente Processo com
LEP, ros:

—iEE

1. Embora nado seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade
geradora, o Sistema da a opc¢ao de assinatura antes da disponibilizagao do bloco (também com
um so clique). Essa opcao pode ser util quando houver muitos documentos para serem

assinados por um mesmo usuario, por exemplo, no caso de duplicagao de processos. O icone
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4
s |.ﬁ.ssinar Documento l

indica que a opcéo de assinatura do bloco esta disponivel também para
usuarios da unidade.
2. E possivel a inclus&o de um unico documento em varios blocos de assinatura.

3. E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.

8 Copiando e Movendo Informagoes

8.1 Duplicar Processo

A funcionalidade de duplicacdo pode ser usada quando € necessario utilizar os

documentos de um processo como modelos para um novo processo, por meio do icone

. Nao se confunde com uma coépia do processo porque, ao serem duplicados,

os documentos perdem as assinaturas. O Sistema gera um novo numero de processo para o

processo duplicado assim como gera nova numeragdo para os documentos. Todas as

assinaturas e ciéncias sao perdidas (para saber mais sobre assinaturas e ciéncia, consulte:
Assinaturas e Ciéncia).

O Sistema duplica documentos externos, mas nao duplica e-mails que fazem parte da
arvore de documentos do processo e minutas de outras unidades (as minutas produzidas na
unidade que realiza a duplicagdo sao duplicadas).

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

Para saber+ Menu Pesquisa [N =D& /A
IM§0002240-15 2017 6.07.8100 [ S |EIE-) Duplicar Processo
[ Requerimento de Adicional de Qualificacio SEARQ (
= Anexo (0267523) R B

<% Anexo (0267526) R B

nteressado
[0 Despacho SEARQ 0267527 #* &8 [ I

[0 Atesto SEARQ 0267530
[0 Atesto SEARQ 0267531 Manter as
[ Despacho SEARQ 0267534
[0 Oficio 2163 (0267536)

[ Oficio 2165 (0267538)

& E-mail SEARQ 0267560

[/ 0002239-30.2017.6.07.8100
[ Relatorio SEARQ 0267644

Lista de documentos disponiveis para duplicacéo (10 registros)
N° SEl Documento Data

0267519 Requerimento de Adicional de Qualificacéo 08/06/2017
0267523 Anexo 09/0672017
0267526 Anexo 13/06/2017

0267527 Despacho 13/062017

>
& Consultar Andamento 0267530 Alesto 1410612017

0267531 Atesto 14/06/2017
Processos Relacionados:

0267534 Despacho 04/07/2017
0267536 Oficio 2163 100712017

0267538 Officio 2165 100742017

Atestado Médico/Odontolgico (uso exclusivo do servidor) (1)
SECAO DE ARQUIVO

SEARQ

Licenca para Capacitagéo

alalalal ot ol ol

0267644 Relatério 07/0272018

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser duplicado, clicar no

icone (tela do processo). O Sistema abre a tela Duplicar Processo. A tela
contém um campo para preenchimento do nome do interessado e um quadro pré-selecionando
todos os documentos que podem ser duplicados. Deve-se selecionar os documentos que serao

duplicados ou manter a pré-selegdo com as duplicagdes possiveis. Clicar em duplicar.
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9 Usuarios Externos

9.1 Interface com Usuarios Externos

Usudrio externo é pessoa externa ao Orgdo autorizada a visualizar processos e
documentos do SEI. Também pode obter autorizagdo para assinar documentos

disponibilizados para este fim.

Um usuario externo pode obter a visualizagao integral de um processo, incluindo todas
as suas atualizagdes posteriores a disponibilizagao do acesso. Pode obter visualizagdo por um
prazo determinado ou, em vez disso, pode ser que o usuario obtenha acesso a verificacao de
documentos especificos dentro de um processo, podendo modificar, ou nao, tais documentos.
Em regra, documentos gerados no SEI s&o disponibilizados em formato HTML. Ja, documentos
externos, importados para o Sistema, sdo visualizados nos formatos em que estiverem no

processo.

A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser checada por meio de um
enderego de pagina na Internet, um codigo verificador e um cddigo CRC, disponiveis logo
abaixo da identificagdo dos usuarios signatarios:

§me“!'" @ Documento assinado eletronicamente por NATALIA LIMA SARAIVA, Analista Judiciario, em 07/04/2017, as 13:57, conforme art. 1°, § 2°, II, "b", da Lei 11.419/2006.
eletrdnica

4] A autenticidade do documento pode ser conferida no sitelhttps://sei.tre-df jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento conferir&id orgao acesso_externo=0fi

o codigo veri: 7061je o codigo

Ao acessar o0 endereco indicado, abre-se uma pagina na qual pode ser checada a

autenticidade do documento por meio da insercéao dos cédigos fornecidos:

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

Sei! SEI 3.0

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

Caodigo Verificador: |

Codigo CRC:

Pesquisar
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9.2 Enviar E-mails

Os e-mails enviados pelo SElI passam a compor automaticamente a arvore de
documentos do processo. Ha duas maneiras de enviar correspondéncia eletrénica pelo

Sistema. Uma delas é clicar no numero do processo e selecionar o icone

E [Enwiar Correspondéncia Eletrdnica |
. A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por

E [Ervviar Correspondéncia Eletrénica |
e-mail e clicar no icone .

Em ambos os casos, o Sistema abre uma tela que permite enviar e-mails anexando

arquivos externos ou selecionando documentos do processo para serem enviados. Além disso,
o Sistema também permite inserir mensagens de texto padronizadas e constituir grupos de e-

mail.

Para o envio de mensagens, o campo DE deve ser preenchido com um enderego de
e-mail previamente cadastrado no Sistema e disponivel na barra de rolagem. O campo PARA ¢é
de livre preenchimento e deve receber um endereco valido de e-mail. O campo Mensagem
pode permanecer em branco, permitindo livre digitacdo. Também pode ser feita sele¢cao de um
dos itens da barra de rolagem do campo Mensagem, permitindo a escolha de um texto padrao.

Clicar em enviar o e-mail que, entio, passa a compor a arvore do processo.
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Sefl

~+HOMOLOGACAO™

3 ®
ey ce EErEROCEaN
[ Requerimento Padréo - SGP SEARQ 0257061 oz =

% Certidso (0257074)

2 Relatério Qualificagao (0258054)
% Relatério Simulador TC - CGU (0258055)
[3 Informac&o 218 (0256056)
[

[0 Despacho SELEP 0258057 4 iar Documento por Correio Eletrénico - Mazilla Firefox
[ Despacho SGP 0258525
[ Despacho GDG 0258602 @ il tre-df.gov.br/se, mento_enviar email&iacao_or
[ Parecer 27 (0260385) 4 | | Pwire-dfjusbr
[ Parecer 98 (0260923) 4 - . o i
[0 Despacho GDG 0262564 Enviar Documento por Correio Eletronico ‘

[ Decisdo 1005 (0262587)
[ Termo GDG 0262592

54 E-mail SECAD 0263725 De:

% Relatério Saldo de Férias 2016 (0263764) PROCESSO ,mgi\o DEARQUIVO <searq@tre-dlgovhr =]

[0 Despacho SECAD 0265836 INTERESSADO || poo 3
[ Despacho SECAD 0266660 * \ | ‘ @

= Relatorio Averbago Tempo de Contribuicio (0266727)

[0 Despacho SELEP 0266728 ¢ (] Enviar com cipia oculta

[ Despacho COPE 0267065 * Wi |

[ Anexo 12 (0267559) «” & I g cap
% Anexo (0267564) R _‘
[0 Formulario SEARQ 0267566 Mensagem:
[ Despacho SEARQ 0267571 « [=] marcacio do saldo de 20 dias de férias referente a0 exercicio 2016 ¢
[ Portaria Diretoria-Geral 77 (0267573) dos 30 dias de fér]

= Anexo 1 (0267577)

[ Memorando 12 (0267593)

[ Despacho COPE 0266532 ASSUNTO |

£ consultar Andamento

Processos Relacionados:

Pasta Funcional (uso exclusivo da SGP) (1)
Capacitagio de Senidores (1)

iofrme art. 1, § 20, TIL, "b", da Lei 11.419/2006.

O Sistema também exibe um quadro contendo documentos do processo que podem
ser enviados com a mensagem. Basta clicar na caixa de selegdo dos documentos desejados
ou selecionar todos. Também é possivel realizar o upload de documentos externos para serem

enviados com a mensagem:
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@ SEI - Enviar Documento por Correio Eletrdnico - Moxzilla Firefox w SRACL % |
@. sei-hml.tre-df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_enviar_email&acao_or e D ﬁ =
Lista de Documentos (25 registros):
N° SEI Documento Data
O] 0257061  Requerimento Padréo - SGP 07/04/2017
0257074 Certidao 09/03/2017
0258054 Relatdrio Qualificacdo 11/04/2017
0258055 Relatério Simulador TC - CGU 11/04/2017 2
0258056 Informac3do 218 11/04/2017
0258057 Despacho 11/04/2017
| 0258525 Despacho 17104/2017
0258692 Despacho 17/04/2017
il 0260385 Parecer 27 20/04/2017
0260923 Parecer 98 24/04/2017
0262564 Despacho 27/04/2017
0262587 Decisdo 1005 27/04/2017
A

9.3 Grupos de E-mail

E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-mail sdo

'ﬂ |Seleu:iu:unar izrupos de E-maili

disponibilizados por meio do icone na tela Enviar Correspondéncia

Eletronica:

Para criar um grupo, selecione a opgdo Grupos no menu principal e, na tela seguinte,

selecione a opgdo Email e Novo:

FBM haa ’ I Contatos
Inspecdo Administrativa I E-Mail I
Relatdrios b Erkdn

Grupos de E-mail

Nenhum registro encontrado.

Devem ser preenchidos os campos Nome e Descrigao do Grupo. Logo abaixo, ha
dois campos: um para inclusdo do enderego de e-mail e outro para descricdo. A medida que
sdo adicionados os participantes no grupo, o Sistema abre um quadro em que eles sao

organizados por ordem de inclusdo. E possivel alterar e remover os itens do quadro por meio
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das opg¢des na coluna Agoes:

Novo Grupo de E-mail

o

Nome:
CPAD

Descrigio do Grupo:
(Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos

E-mail; Descricdo do E-mail
I Adicona: Emai

E-mail Descrigao Acdes
natalia saraiva@tre-df.gov.br Natélia Saraiva & x
carlos.renato@tre-df.gov.br Carlos Renato E %X

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das opgcdes na coluna
Acoes.

Ao salvar informacgoes, é possivel utilizar o grupo de email criado selecionando o icone

ﬁ |Selecionar Grupos de E-mail|

e selecionando a opcdo Unidade. O Sistema abre a relacdo dos

grupos de e-mails para a unidade:

Selecionar Grupos de E-mail

) Pesquisar | [ Mova | [ Trensportar | [ Eechar

Grupo:

) Institucional @) Unidade
CPAD
alavras-chave para pesquisa;

Menhum registro encontrado.

L 100% -

9.4 Acesso Externo

E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O acesso externo é
dado a processos nha integra ou documentos selecionados do processo, por tempo

determinado. Para permitir o acesso externo, é necessario clicar no numero do processo e
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|Gerenciar Cisponibilizagdes de Acesso Exterru:nl

selecionar o icone

O Sistema abre a tela Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo. Deve ser
selecionado o e-mail da unidade na barra de rolagem do campo especifico. Devem ser
preenchidos os campos Destinatario e e-mail do Destinatario. Esses campos sao de livre
preenchimento e o destinatario do acesso nao precisa estar previamente cadastrado no
Sistema. Deve ser informado o motivo do acesso. O Sistema também solicita a determinagao
de um periodo para disponibilidade do acesso e a senha do usuario responsavel pela

operacao.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:
| TRE-DF/SECAO DE ARQUIVO <searq@tre-df.gov.br> ]

Destinatari E-mail do Destinatario:
{NATALIA LIMA SARAIVA (natalia.saraiva) | |natal|a saraiva@tre-df.gov.or

Motivo:
teste

—{Tipo

Acompanhamento integral do processo Disponibilizacdo de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

O tipo de acesso do usuario externo aos processos do SEI pode ser
Acompanhamento integral do processo ou Disponibilizagao de documentos, ou seja,

acesso a documentos especificos do processo disponibilizado.

O destinatario recebe um e-mail que contém um link para o processo e a informagao
da validade da disponibilizacdo de acesso. Esse e-mail ndo passa a fazer parte da arvore de
documentos do processo. Mas a operagdo é registrada automaticamente no historico do

Processo.

Quando o destinatario clica no link, o sistema abre a tela de Acesso Externo
Autorizado. O andamento do processo pode ser acompanhado, visualizando suas autuacgdes,
lista de documentos e lista de andamentos. O Sistema também disponibiliza a opg¢ao de

conversao da tela em arquivo PDF e ZIP.
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Acesso Externo ao Processo SEI 0001425-70.2017.6.07.8018

TRE-DF/SECAO DE ARQUIVO [searq@tre-df.gov.br]
qui 22/02/2018 17:04
natalia.saraiva@tre-df.gov.br

Esta mensagem fornece acesso ao Processo Administrativo N2
©001425-70.2017.6.07.8018 do Sistema Eletrdnico de
Informacdes e € destinada para NATALIA LIMA SARAIVA.

O acesso sera valido até 23/02/2018 e poderd ser realizado
através do link abaixo:

http://sei-hml.tre-

df.gov.br/sei/processo acesso externo consulta.php?

id acesso externo=1080035&infra hash=00e8ca8b19c19aaf8508d3f53
bas41a2

ATENCAO: A informac3o contida nesta mensagem de e-mail,
incluindo quaisquer anexos, pode ser confidencial e estar
reservada apenas a pessoa ou entidade para a qual foi
enderecada. Se vocé n3do é o destinatario ou a pessoa
responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario,
vocé estd, por meio desta, notificado que n3o deverd rever,
retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta
mensagem de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha
recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o
remetente imediatamente e apague esta mensagem de seu
computador ou de qualquer outro banco de dados.

Tribunal Regional Eleitoral do DF
http://www.tre-df.jus.br

9.5 Assinatura por Usuario Externo

O SEI disponibiliza meios para que uma entidade ou uma pessoa externa ao Orgdo
possa atuar no Sistema como um usuario externo, podendo assinar documentos nele
produzidos e acompanhar o andamento do processo. Essa funcionalidade exige prévio

cadastro no Sistema como um Usuario Externo.

O cadastro pode ser realizado pela propria pessoa por meio do link: <https://sei.tre-

df.jus.br/sei/controlador _externo.php?acao=usuario _externo avisar cadastro&id orgao acess

o_externo=0> e ter a liberagao para assinatura externa.

Para liberar assinatura para usuario cadastrado é necessario selecionar o nimero do

processo, selecionar o documento a ser assinado na arvore de documentos e selecionar o

|Gerenciar Liberagdes para Assinatura External

na tela do documento.

O Sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas. Deve ser selecionado e-mail
da unidade disponivel na barra de rolagem do campo especifico. O campo Liberar Assinatura
Externa para deve ser preenchido com o e-mail do usuario externo previamente cadastrado. A
opg¢ao com Visualizagao Integral do Processo somente deve ser marcada se o usuario
externo estiver autorizado a acompanhar as atualizacbes e visualizar todos os documentos do
processo cujo documento deva ser assinado por ele. Clicar em Liberar. O Sistema exibe um
quadro com a lista de liberacbes de assinatura externa. A Unica agdo possivel é o

cancelamento da liberagao.

O usuario externo recebe um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de
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login. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela Controle de Acessos Externos. Essa
tela contém um quadro com a relacdo de processos que devem receber a assinatura e

respectivos documentos.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sel ™

Confirms l I Esqueci minha senhs

Cligue aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Caso o usuario tenha acesso a visualizacao integral do processo ele pode clicar no
link do processo e o Sistema abre outra tela:Acesso Externo Autorizado, na qual ele pode

fazer o acompanhamento dos tramites do processo.

Caso o usuario ndo receba acesso a visualizagéo integral do processo, constardo no
quadro o numero do processo € o numero do documento a ser assinado. Porém, o usuario tera

acesso somente a visualizagdo do documento.

E possivel assinar o documento com ou sem visualizagdo dos contetdos do processo.

Essa operacgao é registrada automaticamente no historico do processo.

—is

1. A assinatura do documento ndo retira a permissdo para visualizagdo integral do

processo. O usuario pode acompanhar o processo por meio de quadros com a relagdo de
autuagdes, lista de documentos e lista de andamentos de maneira permanente.
2. O Sistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para assinatura

por usuario externo.

Por meio do Menu, o usuario externo pode gerenciar o Controle de Acessos

Externos, Alterar senha e realizar a Pesquisa Processual.
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Consideragoes Finais

O Manual do SEI no Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal foi elaborado
apos o langamento da versao 3.0 do SEI no TRE-DF de forma a contemplar as novidades do
Sistema. Além disso, esse guia também foi baseado em outros guias publicados pela
comunidade do SEI com o objetivo de complementar as funcionalidades necessarias ao bom

funcionamento do Sistema.
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