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Consideracoes Iniciais

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) € uma ferramenta destinada a
gestdao de documentos e processos eletronicos, caracterizada por sua
interface amigavel e por incorporar praticas inovadoras de trabalho.
Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao (TRF4), o SEl foi
disponibilizado gratuitamente para utilizacdo por meio de Acordo de
Cooperacao Técnica.

No dmbito do Conselho Federal de Biologia (CFBio), o SEI € adotado com o
objetivo de atender as exigéncias legais, aprimorar a gestdo documental e
racionalizar as atividades administrativas e operacionais.

Este manual foi elaborado como um instrumento pratico para orientar e
facilitar o wuso cotidiano do SEl pelos integrantes do Sistema
CFBio/CRBios, promovendo eficiéncia, transparéncia e seguranca na
tramitacdo de processos e documentos eletronicos.

Boa leitura!
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Conhecendo o SEI

Antes de iniciar a utilizagcdo do sistema, vamos conhecer suas principais
telas e funcionalidades.

ACESSO AO SISTEMA
Para acessar o SEIl, o usuario deve abrir um navegador da internet e digitar
o endereco sei.cfbio.gov.br, e informar: login, senha e 6rgao:

sel.

- Usuario

6 Senha
H

CFBio v

ACESSAR

RECUPERAR SENHA

Autenticacdo em dois fatores

AUTENTICACAO EM DOIS FATORES
O usuario podera, se desejar, habilitar a autenticacdo em dois fatores para
efetuar o login no sistema. Trata-se de uma camada extra de seguranca
aos dados de acesso do usuario, uma vez que essa sistematica associa
um dado que o usuario conhece (a sua senha) a um recurso que possui
em maos (o seu smartphone).

Para habilitar a autenticacdo em dois fatores, o usuario deve:
a) acessar atelade login do SEI (sei.cfbio.gov.br);

b) preencher aidentificacdo do login do usuario;

c) informar a senha;

d) selecionaro 6rgao; e

e) clicar em Autenticacao em dois fatores, sinalizado na imagem a

seguir.
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sej!

- Usuario
6 Senha
B CFBio v

ACESSAR

RECUPERAR SENHA

I Autenticacdo em dois fatores I

Na tela seguinte, sera exibido um link para a pagina com todas as
informacodes para a habilitagao do recurso:

sej!

A autenticacdo em 2 fatores € um recurso
para adicionar maior seguranga no seu
acesso ao sistema. Ao ativa-la, qualquer
tentativa de login em dispositivos ndo
liberados ira requerer também um codigo
numérico gerado por um aplicativo

Antes de prosseguir, leia as instrucoes
aqui

Prosseguir Cancelar

Ao clicar nele, o sistema abrira uma nova aba do navegador com todas as
instrucoes a serem seguidas para a conclusao da habilitacdo da
autenticacao em 2 fatores.

BARRA DE FERRAMENTAS
Na parte superior da pagina do SEl esta localizada a barra de ferramentas
do sistema:

CONSELHO FEDERAL DE BIOLOGIA

S =) | — =EAX2O
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As funcionalidades disponiveis sao:

icone / Imagem

ACI/CFBio

Manual do Usuario | Sistema Eletrénico de

Identificacao /
Funcionalidade

Menu

Descricao

Permite ocultar ou mostrar o menu
principal.

Pesquisar

Possibilita busca rapida pelo numero
de processo ou documento. Quando
o usuario preenche o campo com
uma informacao diferente ou clica no
icone da lupa, o sistema abre a
pagina da pesquisa avangada.

Unidade

Mostra ao usuario em qual unidade
ele esta logado e, ao clicar sobre ela,
possibilita a troca para outra unidade
na qual tenha permissao.

Controle de

Permite ao usuario retornar a tela
principal do sistema.

processos
Permite visdo resumida e
Painel de personalizada das informacodes
Controle relativas aos processos da unidade

na qual o usuario esta logado.

Acessibilidade
—Teclas de
Atalho

Permite que o usuario acesse de
maneira rapida a comandos e
funcionalidades por meio de padrbes
de atalho.

Configuragoes

Permite alterar o esquema de cores
do sistema e itens da tela inicial

do sistema
Identifica o usuario que esta logado e
. . permite visualizar o respectivo

Usuario . .
registro dos ultimos acessos ao
sistema (Data/Hora, Navegador e IP).

. Permite sair com seguranca do
Sairdo . g ¢
. sistema.
Sistema

10
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MENU PRINCIPAL S

E a coluna localizada na lateral — sen, Sistema CFBio/CRBios
esquerda da tela, que disponibiliza
um conjunto de funcionalidades de
acordo com o perfil do usuario ou do
tipo de unidade. Basicamente,
apresenta as seguintes opcoes a
todos os usuarios:

& Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Biocos
Assinatura
Internos
Reunido
E§ Contatos
@ controle de Prazos
£ Controle de Processos
|~ Estatisticas
Unidade
Desempenho de Processos
YW Favoritos
22 Grupos
Contatos
E-Mail
Envio
Federagdo
B Iniciar Processo
I Lixeira
© Marcadores
[1z3] Painel de Controle
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
[eg Reabertura Programada
EH Relatorios
Atividade na Unidade

4" Retorno Programado

a Textos Padrao

Manual do Usuario | Sistema Eletrénico de
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As funcionalidades disponiveis sio:

Identificacao / Funcionalidade

{» Acompanhamento Especial

Acompanhamento Especial

Permite visualizar a relagao dos processos da
unidade que estdo em acompanhamento e as
informacodes de controle.

£ Base de Conhecimenio

Base de Conhecimento

Permite descrever as etapas de um processo e anexar
documentos relacionados ao “Tipo de Processo”
vinculado aquela base de conhecimento.

M Blocos

Assinatura

Blocos / Assinatura

Permite gerenciar os blocos de assinatura criados
pela unidade ou disponibilizados a ela. Possibilita
que mais de um usuario, de qualquer unidade, possa
assinar documentos produzidos no sistema

.. Blocos

Internos

Blocos / Internos

Permite visualizar os blocos internos criados pela
unidade. Possibilita a organizacdo de conjuntos de
processos que possuam alguma ligacéo entre si.
Essa organizacao € visivel apenas pela unidade que a
criou.

.. Blocos

Reunido

Blocos / Reuniao

Permite gerenciar os blocos de reunido criados pela
unidade ou disponibilizados a ela. Possibilita que
uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades, sem que estas
tenham uma atuacgéo formal sobre eles, para serem
discutidos em reunides ou decisao colegiada.

Controle de Processos

Controle de Processos

Direciona o usuario para a tela principal do SEI, onde
sao visualizados todos os processos que estdo em
sua unidade.

|~ Estatisticas

Unidade

Desempenho de Processos

Eatatisticas

Permite visualizar as estatisticas da unidade e o
desempenho de processos.

Favoritos

Permite visualizar e gerenciar a relacéo de
documentos salvos como modelos na unidade.

Manual do Usuario | Sistema Eletrénico de
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Identificacao / Funcionalidade

A% Grupos

E-Mail

A% Grupos

Envio

B 'niciar Processo

W Marcadores

Painel de Conirole

M Ponios de Controle

Il Processos Sobrestados

«* Retomo Programado

a Textos Padrao

Manual do Usuario | Sistema Eletronico de

Descricao

Permite criar e gerenciar grupos de e-mail para o
envio de mensagens eletrénicas dentro do sistema.

Permite criar e gerenciar grupos de unidades para o
envio de processos dentro do sistema.

Permite iniciar um novo processo no SEl.

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores
para os processos sob sua gestdo. Utilizado para
organizacao interna da equipe de trabalho. Possibilita
ainclusdo de mais de um marcador em cada
processo.

Permite visdo resumida e personalizada das
informacoes relativas aos processos da unidade na
qual o usuario esta logado.

Possibilita a pesquisa avancada de informacdes,
documentos ou processos no SEI.

Permite gerenciar os processos da unidade nos quais
sao utilizados pontos de controle.

Permite visualizar a relacao de processos da unidade
gue se encontram suspensos temporariamente e as
informacoes relativas ao sobrestamento.

Permite verificar a relagdo de controles programados
da unidade — aqueles processos aos quais foram
atribuidos prazos para resposta.

Permite incluir textos que sejam recorrentes na
unidade para utilizacdo em documentos e e-mails
produzidos no sistema.

13
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TELA CONTROLE DE PROCESSOS
E a tela principal do SEI, onde séo visualizados todos os processos que
estdo na sua unidade. Os processos estao separados em dois grupos:
a) processos recebidos de outras unidades; e
b) processos gerados pela unidade na qual o usuario esta logado.

EEAXLO
Controle de Processos
ento Especial
o - : X
& Base de Conhecimento > i s n n X = @ I, =
M Biocos
Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade
Contatos
E a
@ controle de Prazos
S= Controle de Processos Processos recebidos (31 registros) Processos gerados (15 registros).
| Estatisticas Recebidos ~ Gerados
Y Favoritos O 2025/000274.00-0 ] 2025/000472.00-6
485 Grupos [} ' 2025/000335.00-9 ) 2025/000048.00-0
BB Iniciar Processo O 2024/000734.00-2 OJ 2025/000328.00-2
B Lixeira O ' 2025/000367.00-8 L] 2025/000313.00-5
@ Marcadores O 2025/000455.00-4 J 2026/000254.00-9
Painel de Controle O & 2025/000438.00-2 J 2025/000248.00-9 (usuario@17234)
Q Pesquisa 0O 2025/000445.00-9 U 2025/000168.00-5
[ Pontos de Controle 0 A & 2024/000737.00-1 (usuario@03611) 2026/000037.00-8
11 Processos Sobrestados O 2024/000827.00-0 ) 2024/000765.00-5
— 2024/000558.00-0
F-“ Reabertura Programada ] 2025/000323.00-0 7‘ -

A Barra de icones apresenta funcionalidades que possibilitam efetuar
operacdes para um processo ou um conjunto de processos (operacoes
em lote).

-pf:'+ux5® 350

Para essas operacoes, basta marcar a Caixa de Selecao | ao lado de
cada numero de processo desejado, ou Selecionar Tudo nas colunas
Recebidos e/ou Gerados e, entao, selecionar o icone correspondente a
acao desejada.

As funcionalidades disponiveis sdo as seguintes:

Identificagao /
Funcionalidade

Descricao

ENVIAR PROCESSO: Permite tramitar processo(s) para outra unidade.
Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no momento do
envio, o usuario assinale a opcao “Manter o processo aberto na unidade
atual”. Se concluido, o processo desaparecera da tela “Controle de

* Processos”, mas podera ser recuperado por meio de Pesquisa, Estatisticas
da Unidade ou, ainda, Bloco Interno ou Acompanhamento Especial - se
utilizados pela unidade no respectivo processo.

Manual do Usuario | Sistema Eletrénico de
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Identificacao /
Funcionalidade

Yo,

Descricao

ATUALIZAR ANDAMENTO: permite incluir informagcdes meramente
interlocutdrias e explicacoes de situagcdes no andamento do(s)
processo(s) selecionado(s).

ATRIBUIGAO DE PROCESSOS: permite distribuir processos entre os
usuarios da unidade, atribuindo-lhes responsabilidade.

=
P

INCLUIR EM BLOCO: utilizado para organizar os processos dentro do
sistema, incluindo-os em Bloco Interno ou Bloco de Reuniéo.

SOBRESTAR PROCESSO: utilizado quando o processo precisa aguardar
alguma providéncia antes de ter prosseguimento, mantendo-se
suspenso temporariamente na unidade.

X

CONCLUIR PROCESSO NESTA UNIDADE: permite finalizar o processo
na unidade em que o usuario esta logado. O processo desaparecera da
tela “Controle de Processos”, mas podera ser recuperado por meio de
Pesquisa, Estatisticas da Unidade ou, ainda, Bloco Interno ou
Acompanhamento Especial - se utilizados pela unidade no respectivo
processo

ANOTAGOES: permite inserir informacées adicionais que ndo devem
constar dos autos do processo. Utilizado geralmente para orientagcdes
internas de trabalho da equipe. Essas informacdes néo ficam
disponiveis para outras unidades que, eventualmente, consultarem o
processo.

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL: permite incluir processos em lista
para acompanhamento de trAmite e atualizagcbes posteriores.

INCLUIR DOCUMENTO: permite incluir novo documento no(s)
processo(s) selecionado(s).

GERENCIAR PONTO DE CONTROLE: permite atribuir e gerenciar
pontos de controle (fases ou categorias) para acompanhamento da
situacao do(s) processo(s).

9 | ¥:0

ADICIONAR MARCADOR: permite que a unidade crie ou atribua
marcadores (icones com cor e descrigao propria) para os processos sob
sua gestdo. Utilizado para organizacao interna da equipe de trabalho.
Essas informagdes nao ficam disponiveis para unidades que,
eventualmente, consultarem o processo. E possivel atribuir mais de um
marcador para cada processo.

4

REMOVER MARCADOR: permite que a unidade remova marcadores de
processos sob sua gestao.

Manual do Usuario | Sistema Eletronico de
Informagoes (SEl) Sistema CFBio/CRBios
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Descricao

Identificacéo / ‘

Funcionalidade

CONTROLE DE PRAZOS: permite a administracao de prazos dentro da
unidade; é uma ferramenta de organizacao interna (diferente do Retorno
Programado).

A tela Controle de Processos também apresenta links, simbolos e
orientagcoes visuais para facilitar a identificacdo de cada processo, a
saber:

Item Descricao

VER POR MARCADORES: permite visualizar a
quantidade de processos por marcador. Para acessar
Ver por marcadores os respectivos processos, basta clicar no numero
correspondente a quantidade de cada marcador, na
coluna Processos.

VER POR TIPO DE PROCESSO: exibe os tipos de
processos abertos na unidade e a respectiva

Ver por tipo de processo quantidade. Para acessar os processos, basta clicar
no numero correspondente a quantidade de cada
marcador, na coluna Processos.

LOGIN ENTRE PARENTESES (ao lado do nimero do
processo): informa a quem o processo foi atribuido

2024/000737.00-1(usuério@0361 dentro da unidade. Ao passar o mouse em cima desse

item, aparecera o nome do usuario (“Atribuido para
Fulano de Tal”).

Processos com numero em PRETO: processos
2024/000737.00-1 categorizados como publicos ou restritos ja
acessados por algum usuario da unidade.

Processos com numero em VERMELHO: processos

2024/000737.00-1 remetidos a unidade, mas ainda ndo acessados.

Processos com numero em AZUL: processos
2024/000737.00-1 acessados e/ou que sofreram alguma acao
recentemente (no mesmo login/sessao).

Processos com [FVl\'|sJelyd{A[eX: processos

5024/000737.00-1 cate,gf)rlzados. como S.Ig,IlOSOS ja acessados po,r.algum
usuario da unidade. Visivel somente para usuarios que

possuem a credencial de acesso ao processo.

Manual do Usuario | Sistema Eletronico de
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Item Descricao

Processos com [gV\'[pJoRAVIS 1R [0): processos

2024/000737.00-1 categorizados como sigilosos recebidos pela
unidade, mas que ainda ndo foram acessados.

Processos com iV\[»]ol:WAVIN: processos

categorizados comoNSigilosos acessados e/ou que
sofreram alguma acgao recentemente (no mesmo
login/sesséo).
» Indica para a unidade destinataria que o processo
« tem prazo de retorno programado a unidade
remetente.

Indica para a unidade destinataria que o processo
esta com prazo de retorno programado expirado
(atrasado).

Indica para a unidade destinataria que o processo
com Retorno Programado teve o retorno cumprido
a unidade remetente.

Indica para a unidade remetente que o processo
enviado com Retorno Programado esta
aguardando retorno da unidade destinataria.

Indica para a unidade remetente que o processo
enviado com Retorno Programado teve o retorno
cumprido pelo destinatario.

Indica para a unidade remetente que o0 processo
enviado com Retorno Programado esta com o
prazo de devolugao expirado (atrasado).

Indica que um documento foi incluido ou assinado
NO processo.

Anotacao simples no processo.

Anotacao com prioridade no processo.

Indica que o processo possui um Marcador.

Indica que o processo possui um Ponto de
Controle.

BEMDN) = pa| pa|pa| ty
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Item Descricao

Indica que o processo possui um Controle de
Prazo avencer.

Indica que o processo possui um Controle de
Prazo concluido.

Indica que o processo possui um Controle de
Prazo vencido (atrasado).

Possibilita a movimentacao pelas paginas de cada
\ / coluna (Recebidos ou Gerados), quando os
processos ocupam mais de uma pagina.

‘ Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem

necessidade de usar a barra de rolagem.

Exibido quando a janela do navegador é reduzida
na tela do usuario, e permite a realizagcao das
acoes disponiveis na Barra de Icones.

Ao passar o cursor sobre o numero do processo (sem
clicar), € mostrada a informacao do Tipo de Processo (em
negrito) e a Especificacdo. Ambas as informagdes sao
registradas no momento da abertura de um processo.

™ Recebidos

|| 2024/000737.00-1

Gestao da Informagao: Cadastro de Usuario Externo no SEI

Liberacdo de cadastro
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TELA DO PROCESSO
Ao clicar sobre um numero de processo na tela Controle de Processos, 0
usuario sera direcionado a uma nova tela, onde podera visualizar seu
conteudo.

O lado esquerdo da tela mostra o numero do processo e a relacao de
documentos organizados por ordem de producao - é a chamada arvore do
processo. Logo abaixo, € apresentada a funcionalidade Consultar
Andamento e, em seguida, sao mostrados os Processos Relacionados,
quando houver.

o @1 > EROR

t"..i—; n &2 xWM"oéé Q

Alguns desses icones sdo os mesmos apresentados na tela Controle de
Processos, ja detalhados no tépico anterior. As demais funcionalidades
sao as seguintes:

Item Descricao

INICIAR PROCESSO RELACIONADO: permite iniciar um novo
"'"I processo relacionado ao processo em que o usuario esta trabalhando
k.,, no momento.

CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO: permite consultar ou alterar os

- dados de cadastro do processo (descrigéo, interessados, destinatario,
¢ nivel de acesso), com excecéo da data de autuagcédo e do Numero do
Processo.

CIENCIA: permite que o usudrio registre ciéncia do processo,
I dispensando em determinados casos a necessidade de se produzir
um novo documento para esse fim.

ADICIONAR AOS FAVORITOS: permite que o usuario inclua o
* processo em um grupo de favoritos, a fim de facilitar a busca e a
organizacao de processos da unidade.

DUPLICAR PROCESSO: permite duplicar o processo, replicando seus
dados e documentos.
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Item Descricao

ENVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA: permite enviar e-mail

F@ relacionado ao processo, com ou Sem anexos.
RELACIONAMENTOS DO PROCESSO: permite vincular virtualmente
Q um processo a outro, mantendo os andamentos de forma
independente.
‘t ORDENAR ARVORE DO PROCESSO: permite reorganizar a ordem de
‘ documentos dentro do processo. No SEI/CFBio, essa funcionalidade é

restrita para determinados usuarios.

GERENCIAR DISPONIBILIZACOES DE ACESSO EXTERNO: permite
liberar acesso ao conteudo do processo para um usuario externo.
Envia e-mail com link que dara acesso aos documentos do processo.

ANEXAR PROCESSO: permite anexar de forma permanente um
processo a outro.

GERAR ARQUIVO PDF DO PROCESSO: permite gerar um arquivo no

i
m formato PDF com os documentos do processo.

GERAR ARQUIVO ZIP DO PROCESSO: permite gerar um arquivo no
formato ZIP com os documentos do processo.

Comentarios: permite inserir comentarios no processo. Eles nao
fazem parte da instrugcéo processual, mas podem ser visualizados por
outras unidades por onde o processo tramitou ou por outros usuarios
internos que porventura consultarem o processo.

o CONTROLE DE PROCESSOS: utilizado para retornar a pagina
—— principal do SEI (tela Controle de Processos).

PESQUISAR NO PROCESSO: permite que o usuario realize pesquisa
Q restrita ao processo no qual esta trabalhando.
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Na arvore do processo, cligue no icone ao lado do numero do
Processo = e aparecera um menu para selecdo de como deseja
fazer a copia do dado:

[T 12600.102261/2022-05

12600.102261/2022-05 (Gestdo da Informacao: Suporte em Sistemas de Documentagdo)
|E| 12600.102261/2022-05
@ 12600.102261/2022-05 (Gestdo da Informacdo: Suporte em Sistemas de Documentacao)

Link para Acesso Direto

Fechar

Copia o dado como texto

E Copia como link para o Editor

Copia como link para acesso direto

TELA DO DOCUMENTO
Ao clicar sobre um documento na arvore do processo, ele recebe uma
marcacao em azul enfatizando o item selecionado, e a unidade geradora
do documento € identificada ao lado, como no exemplo abaixo:

IS BOficio 174857 (2

atataitts MMy DAL-CGTIF-DISIS

A direita da tela, sdo mostrados todos os icones de operagdes possiveis
para documentos e, logo abaixo, é apresentado o corpo do documento.
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Rol L RARBRNERSEE S

Alguns desses icones sdo os mesmos apresentados na tela do processo,
ja detalhados no tépico anterior. As demais funcionalidades disponiveis
sao as seguintes:

Item Descricao

F CONSULTAR/ALTERAR DOCUMENTO: permite consultar ou alterar os

dados de cadastro do documento (descricao, interessados,
destinatario, nivel de acesso), com excecao da data de producéo e do
numero do documento.

EDITAR CONTEUDO: permite realizar alteragdes no contetido de
documentos produzidos na unidade.

ASSINAR DOCUMENTO: permite assinar eletronicamente os
documentos produzidos no sistema.

GERENCIAR LIBERAGOES PARA ASSINATURA EXTERNA: permite
liberar assinatura de usuario externo em documento produzido no
sistema.

INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA: permite que mais de um
usuario, de qualquer unidade, possa assinar um documento
produzido no sistema.

ADICIONAR AOS FAVORITOS: permite que o usuario defina o
documento como modelo, aproveitando seu formato e conteudo na
producao de novos documentos.

VERSOES DO DOCUMENTO: permite saber quantas vezes um
documento produzido no sistema foi editado, quando e por quem,
bem como recuperar versdes anteriores.

GERAR CIRCULAR: permite gerar mais de uma via de um mesmo
Oficio a ser enviado a destinatarios distintos.

IMPRIMIR WEB: permite imprimir um documento. Essa
funcionalidade esta disponivel apenas para documentos produzidos
no editor de texto do sistema.

x [l ORI AN, {E-TRN
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Item Descricao

GERAR ARQUIVO PDF DO DOCUMENTO: permite gerar um
arquivo no formato PDF do documento.

COMENTARIOS: permite inserir comentarios no documento. Eles
nao fazem parte da instrugcao processual, mas podem ser
visualizados por outras unidades por onde o processo tramitou ou
por outros usuarios internos que porventura consultarem o
processo, seguindo a regra do nivel de acesso dado ao processo e
ao documento.

e EXCLUIR: permite excluir um documento produzido na unidade,
. antes do tramite ou visualizacao por outra unidade.

CONSULTAR ASSINATURAS: permite visualizar dados dos

,‘ usuarios que assinaram ou autenticaram o documento: nome,
( ’ cargo/funcao, unidade, data/hora e certificado digital (quando for o
caso).
CANCELAR DOCUMENTO: permite o cancelamento de um
‘ documento do processo. Essa opgcao deve ser utilizada com
k cautela, apenas em situagodes especificas, e esta restrito a perfil

especial concedido as chefias das unidades.

AUTENTICAR DOCUMENTO: permite dar legitimidade ao
Q documento externo digitalizado e inserido no SEl, comprovando

sua autenticidade por meio de assinatura eletronica do servidor
que efetuou a operacgao.

SOLICITAR DESARQUIVAMENTO: permite solicitar o
desarquivamento fisico de documento que foi digitalizado,
inserido no processo e arquivado.

NIVEIS DE ACESSO
De acordo com a Lei de Acesso a Informacao (LAIl), todas as
informacoes produzidas ou custodiadas pelo poder publico sao
publicas e, portanto, acessiveis a todos os cidadaos, ressalvadas as
hipoteses de sigilo legalmente estabelecidas.

O SElI adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que
permita atribuir restricdo de acesso a processos e documentos em casos
especificos.
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As categorias de nivel de acesso disponibilizadas pelo SEl séao:

* Publico: processos e documentos assinados disponiveis para
visualizacao de qualquer usuario interno do sistema;

* Restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualizacao
de usuarios das unidades pelas quais o processo tramitar; e

» Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para
usuarios com permissao especifica e previamente credenciados.

A LAl prevé os seguintes casos de restricdo de acesso a informacao:
informacoes pessoais, informacoes sigilosas protegidas por
legislacao especifica e informacoes classificadas em grau de sigilo.

Informacoes Pessoais

As informacodes pessoais sao aquelas informacodes relacionadas a uma
determinada pessoa identificada ou identificavel. Seu tratamento deve ser
feito de forma transparente e com respeito a intimidade, a vida privada, a
honra e a imagem, bem como a liberdades e garantias individuais.

Portanto, essas informacgdes pessoais ndo sao publicas e devem ter seu
acesso restrito! Sao exemplos de informagdes que podem ser
consideradas pessoais: numero de documentos de identificagao pessoal
(RG, CPF, titulo de eleitor, SIAPE, etc.); estado civil; data de nascimento;
endereco pessoal da pessoa fisica; endereco eletrbnico pessoal (e-mail);
numero de telefone pessoal (fixo ou movel); informacgdes financeiras e
patrimoniais; informagdes médicas; origem social, racial ou étnica.

Atencao! A divulgacao de informacodes pessoais, bem como de
demais dados considerados sensiveis e sigilosos de acordo com
a legislacao vigente, fica sujeita a apuracao de responsabilidade
do servidor ou colaborador.

Informacoes Sigilosas Protegidas por Legislagcao Especifica

As informacoes sigilosas protegidas por legislacao especifica séo
aquelas protegidas por outras legislacdes, tais como os sigilos bancario,
fiscal, comercial, profissional e segredo de justica.
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Veja a seguir algumas hipodteses legais de restricdo de acesso a
informacéao por legislagao especifica:

Sigilos decorrentes de direitos de personalidade

Sigilo fiscal Art. 198 do Cédigo Tributario Nacional

Sigilo bancario Art. 19 da Lei Complementar n® 105, de 2001
Sigilo comercial Art. 155, 8 2°da Lei n©6.404, de 1976

Sigilo empresarial Art. 169 da Lein®11.101, de 2005

Sigilo contabil Art. 1.190 e 1.191 do Cddigo Civil

Sigilos de processos e procedimentos

Restricao discricionaria de acesso adocumento  Art. 79,8 3%°da Lein®12.527, de 2011
preparatorio

Sigilo do Procedimento Administrativo Art. 150 da Lein©8.112, de 1991
Disciplinar em curso

Sigilo do inquérito policial Art. 20 do Codigo de Processo Penal
Segredo de justica no processo civil Art. 189 da Lei 13.105, de 2015
Segredo de justica no processo penal Art. 201, 86° da Lei n® 3.689, de 1941

Informacao de natureza patrimonial

Segredo industrial Lein©9.279, de 1996
Direito autoral Lein®9.610, de 1998
Propriedade intelectual - software Lei n©9.609, de 1998
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Operacoes Basicas com Processos

INICIAR PROCESSO
Para iniciar um processo no SEIl, o usuario deve:

a) clicar em Iniciar Processo no menu principal;
b) selecionar o tipo de processo desejado:

* 0s tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é
aberta;

e clicarem @ para ver todos os tipos de processos disponiveis,
eem @ para voltar aos tipos mais usados;

* 0S tipos eLEHIEIt-Te eI I-RNI IRV Sl Ss80 aqueles que

permitem a categorizacdo do nivel de acesso como sigiloso
(além de publico e restrito);

c)preencher os campos da tela Iniciar Processo:
* Protocolo:

* Automatico: quando se tratar de novos processos (proprio
sistema fornece o Numero do Processo);

* Informado: quando se tratar de processos ja existentes
(disponibiliza campo para inserir o Numero do Processo e
data de autuacéo);

* Especificacao: acréscimo de informacodes que diferenciem
processos de um mesmo tipo. A linguagem deve ser clara e
objetiva;

* Classificagdo por Assuntos: 0 assunto € sugerido
automaticamente pelo sistema e nao deve ser alterado.
Quando houver mais de uma sugestao, o usuario devera optar
por uma delas;

* Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s)
que tenha(m) interesse sobre o mérito do processo;

* Observacoes desta Unidade: campo de livre preenchimento
para insercdo de informacgdes adicionais que facilitem a
identificacao de um processo e a sua recuperacao;
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d) selecionar o Nivel de Acesso do processo:

* Publico: processos e documentos assinados disponiveis para
visualizacao de qualquer usuario interno do sistema;

* Restrito: processos e seus documentos disponiveis para
visualizacao de usuarios das unidades pelas quais 0 processo
tramitar;

» Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas
para usuarios com permissao especifica e previamente
credenciados;

e) clicar em Salvar.

Criado o processo, a inclusdo de documentos € feita a partir do icone
“Incluir documento”

ATRIBUIR PROCESSO e
il
Os processos podem ser atribuidos a usuarios especificos dentro da
unidade, porém, isso ndo impede a consulta e a edicdo por outros
usuarios da mesma unidade.
Para efetuar a atribuicdo, o usuario deve:

a) abriro processo desejado;
b) clicar noicone Atribuir Processo;
c) selecionar o usuario para o qual deseja atribuir o processo.

Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, ndo € possivel a
atribuicdo de mais de um usuario a um mesmo processo dentro da
unidade.

Ao clicar em Ver processos atribuidos a mim, serdo apresentados
apenas 0s processos atribuidos ao usuario logado. Para voltar a tela
anterior, basta clicar no o de Processos atribuidos a mim.

> Gy Ik B »0

Visualizacdo resumida  Configurar detalhe Atribuidos 3 mimo
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Por meio dessa funcionalidade também é possivel verificar todas as
pessoas que possuem acesso a unidade: basta ir a tela principal do
sistema e clicar no icone Atribuicao de Processos.

ENVIAR PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE *

Um processo pode ser enviado para outra(s) unidade(s) que faz(em) parte
do SEI CFBio/CRBios e permanecer aberto na atual (estritamente quando
necessario), permitindo a inclusao e edicdo de documentos em mais de
uma unidade ao mesmo tempo.

Atencao! Embora o SEl permita que um processo permaneca aberto
na unidade atual apds o seu tramite para uma ou mais unidades, é
importante frisar que o sistema permite também que documentos
sejam incluidos simultaneamente por todas elas.

O SEl disponibiliza, ainda, a ferramenta Acompanhamento Especial, por
meio da qual é possivel acompanhar as atualizacbes e tramites de
processos de interesse da unidade, sem a necessidade de manté-los
abertos.

Para tramitar um processo para outra(s) unidade(s), o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;

(®)

clicar noicone Enviar Processo;

(®)

)
)
) selecionar o 6rgao da(s) unidade(s) destinataria(s) — opcional;
)

d) digitar o(s) nome(s) ou a(s) sigla(s) da(s) unidade(s); ou clicar no
simbolo,O (Selecionar Unidades) para pesquisar a(s) unidade(s)

desejada(s);
e) marcar as opcoes desejadas e/ou data de retorno programado:

 Manter processo aberto na unidade atual: assinalar apenas
em caso estritamente necessario se a unidade ainda tiver
acdes a serem tomadas no processo. Se a opc¢ao nao for
assinalada, o processo sera concluido na unidade e deixara de
ser visualizado na tela Controle de Processos;
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* Remover anotacao: permite remover a anotacao (se houver)
quando o processo for encaminhado;

* Enviar e-mail de notificacao: permite que o sistema envie um
e-mail automatico a unidade de destino do processo,
informando sobre o envio;

* Retorno programado: permite atribuir uma data em que o
processo deva ser devolvido;

f) clicar em Enviar.

RETORNO PROGRAMADO
A funcionalidade Retorno Programado permite informar a unidade
destinataria de um processo um prazo para resposta 8 demanda. E muito
util para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais,
regimentais ou definidos por autoridades.

A programacao da data é feita nho momento do envio do processo para
outra unidade, conforme apresentado na secao Enviar Processo para
Outra Unidade.

PROCESSOS RECEBIDOS COM RETORNO PROGRAMADO
Quando a unidade receber processo com prazo para resposta estipulado
no Retorno Programado do SEI, o simbolo ficara visivel ao lado do seu
respectivo numero na tela Controle de Processos. Ao passar o cursor
sobre o simbolo, o sistema mostrara a data de retorno definida pela
unidade remetente. O simbolo mudara de cor quando o prazo estiver
vencido «» ou quando o retorno dentro do prazo for cumprido «‘.

A unidade demandada com prazo em um processo nao
pode conclui-lo ou envia-lo para terceiros, exceto, nesse
ultimo caso, se o processo for mantido aberto na
unidade atual e esta definir um prazo menor para a
nova unidade destinataria, controlando prazos “em
cascata”.

Manual do Usuario | Sistema Eletrénico de

Informacdes (SEI) Sistema CFBio/CRBios 29



CONTROLE DOS RETORNOS PROGRAMADOS
O usuario pode verificar a relacao de controles programados da unidade
por meio da opcado Retorno Programado, no menu principal do SEI. No
calendario estarao sinalizados os dias com marcacao de retorno, tanto os
que estao com prazo para devolver, quanto os que estao aguardando
retorno de outras unidades. Basta clicar sobre as datas do calendario e
verificar as tabelas apresentadas, conforme o caso:

* Processos para devolver: relacao de processos enviados por
outras unidades com data programada para resposta;

* Processos aguardando retorno de outras unidades: relacao de
processos que a unidade encaminhou com data programada para
outras unidades. Neste quadro também € possivel gerenciar 0s
prazos originalmente estabelecidos para a demanda: '} para alterar
a data de retorno, e 'i para excluir o retorno programado.

CONTROLE DE PRAZOS c

A funcionalidade Controle de Prazos permite a administracao de prazos
dentro da unidade (organizacao interna), diferentemente do Retorno
Programado. Assim, outras unidades nao terdo acesso ao controle de
prazos da sua unidade.

INSERIR CONTROLE DE PRAZO
Para inserir controle de prazo em processo, o usuario deve:

a) acessar o processo desejado;
b) clicarnoicone Controle de Prazos, na tela do processo;
c) na tela Definir Controle de Prazo, escolher uma das opcdes
disponiveis:
* Data certa: digitar uma data ou seleciona-la no calendario ;
ou

* Prazo em dias: digitar a quantidade de dias até o fim do prazo,
e marcar a caixa de selecao caso o prazo deva ser contado
em dias uteis;
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d) clicarem Salvar.

Para inserir controle de prazo em lote, basta abrir a tela Controle de
Processos, selecionarD 0s processos desejados, e clicar no icone
Controle de Prazos, no menu superior.

GERENCIAR PROCESSOS COM CONTROLE DE PRAZO
Os processos que possuem controle de prazo definido serdo identificados
pelo respectivo icone da funcionalidade, identificados por cores conforme
a situacao:

- Em andamento ¢ : indica que o processo possui um controle de
prazo avencer;

* Atrasado ° : indica que o processo possui um controle de prazo
vencido;

 Concluido 0 : indica que o processo possui um controle de prazo
concluido.

Ao posicionar o cursor sobre esses icones, serdo apresentadas
informacdes sobre o controle de prazo no processo: login do usuario que
incluiu ou alterou o Controle de Prazo; a data definida; a quantidade de
dias que faltam para o cumprimento do prazo (no icone laranja), ou a
quantidade de dias que o prazo estaj atrasado (no icone vermelho), ou a
data da conclusao do prazo (no icone azul).

E ao clicar sobre esses icones, seraj aberta a tela Definir Controle de
Prazo, por meio da qual seraj possivel alterar, concluir ou excluir o prazo
anteriormente definido.

Para visualizar todos os processos com controle de prazos na unidade,
basta clicar no menu principal, opcao Controle de Prazos. O sistema
apresentaraj a Lista de Controle de Prazos, por meio da qual é possivel
ter uma visao geral dos prazos definidos nos processos da unidade, bem
como gerencia-los utilizando os icones da coluna agoes: B, para alterar a
data, e 'i' para excluir o controle de prazo.

Na tela Controles de Prazos, a visualizagao padrao dos processos na
Lista € por ano. O usuario tem a opc¢ao de selecionar o ano dos processos
que deseja visualizar, ou escolher Todos.

Manual do Usuario | Sistema Eletrénico de

Informacdes (SEI) Sistema CFBio/CRBios 3



CONCLUIR PROCESSOS x
O processo deve ser concluido na unidade quando ndo ha mais acodes a
serem tomadas por parte da unidade. A conclusao do processo em uma
unidade ndo acarreta a conclusdo nas demais nas quais esteja aberto.
Para efetuar a conclusao, o usuario deve:

a) clicar no numero do processo; e
b) selecionar o icone Concluir Processo.

Para fins de estatistica, o tempo em que o processo permanecer aberto
desnecessariamente na unidade sera computado como se 0 processo
estivesse em andamento.

Os processos concluidos na unidade podem ser recuperados a qualquer
tempo por meio da Pesquisa, das Estatisticas / Unidade, ou ainda,
Blocos Internos ou Acompanhamento Especial (se utilizados pela
unidade no respectivo processo).

ENCERRAR PROCESSO
O encerramento de processos consiste na finalizacao do fluxo decisério
do processo administrativo. A ultima unidade pela qual o processo
tramitou administrativamente devera incluir despacho direcionado a
unidade de Arquivo com solicitacao de arquivamento do processo,
informando a motivacao para a acao. Pode-se citar os seguintes motivos
para o arquivamento do processo:

e Deferimento do pleito;

* Indeferimento do pleito;

* Desisténcia ou Renuncia do interessado;
* Inobservancia de prazo pelo interessado

* Decisao motivada de autoridade competente
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Concluir x Encerrar Processo

A conclusao do processo por meio da funcionalidade
Concluir Processo representa a conclusao das acoes
apenas naquela unidade e também € utilizada para fins
estatisticos do sistema.

Nao se deve incluir Termo de Encerramento, ou outro
documento que sinalize o encerramento de processo em
situagcdes transitorias. Nesses casos, sugere-se a
inclusdo de despacho informando que o processo foi
concluido apenas naquela unidade.

REABRIR PROCESSOS

O SEIl permite que um processo seja reaberto a qualquer momento, em
caso de necessidade, pelas unidades por onde tramitou.

Para reabrir um processo, o usuario deve:

a) localizar o processo encerrado por meio da Pesquisa, ou ainda, quando
utilizados, de Blocos Internos ou de Acompanhamento Especial,;

b) abrir o processo;
c) clicar no icone Reabrir Processo.

O sistema automaticamente atribui o processo reaberto para o usuario
que efetuou a operacgao.

Manual do Usuario | Sistema Eletrénico de

Informacdes (SEI) Sistema CFBio/CRBios 33



Importante!

Nos casos em que O processo nao esteja aberto em nenhuma
unidade, a reabertura deve ser solicitada a ultima unidade que o
concluiu, que podera tramita-lo para sua unidade mediante registro
em despacho com o encaminhamento a ser dado.

RELACIONAR PROCESSOS Q

Essa funcionalidade permite vincular processos que possuam alguma
ligacao entre si, porém, mantendo-os independentes (inclusive para
tramitacao), pois um nao passa a fazer parte do outro e o relacionamento
pode ser desfeito a qualquer tempo pela unidade que efetuou a agao.
Caso existam relacionamentos no processo, a lista deles aparecera abaixo
da arvore de documentos. Ao clicar sobre o tipo de processo, o SEI
mostrara os Numero do Processo relacionados; e ao clicar em um dos
numeros, o sistema abrira o processo correspondente.

= 2024/000104.00-9 ®] O
|

I

1l

v

R e 1

H .

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pastas de Comisstes/GTs/Outros (1)

2023/00056
Comissdo de Salde - 2023

Representacdo Externa (2)

2024/000548.00-4

42 Conferéncia Nacional de Gestao
do Trabalho & da Educacéo em
Salde - CNGTES

2024/000581.00-1
Vigilancia em Saude e Ambiente -
Ministério da Salde

Salicitac8o de informacdes (1)
Normatizacdo Relativa ao Exercicio
Profissional dos Biédlogos (1)

Manual do Usuario | Sistema Eletrénico de

Informacgdes (SEI) Sistema CFBio/CRBios 34



Para relacionar processos, o usuario deve:

a) anotar o numero do processo a ser relacionado;

b) abrir o processo principal;
c) clicarnoicone Relacionamentos do Processo;
d) digitar o numero completo do processo a ser relacionado no

campo

Processo Destino;
e) clicar no botao Pesquisar;
f) conferir o tipo de processo localizado;
g) clicar em Adicionar.

Caso o processo localizado ndo corresponda ao desejado, ou nao tenha
sido localizado pelo sistema, confira o numero do processo a ser
relacionado, e repita os passos acima.

Para cancelar o relacionamento, basta que o usuario da unidade que
efetuou o relacionamento clique no icone Relacionamentos dos
Processos e selecionar o simbolo » Remover Relacionamento) na
coluna Agoes.

ANEXAR PROCESSOS C—:)

A anexacéao de processos no SEl permite juntar, de maneira
processos, uma vez verificado que as informacoes deveriam ou podem
estar agregadas em um processo unico.

Uma vez anexado a um processo principal, o processo acessorio deixa
de ter independéncia.

A anexacao possui as seguintes regras:
a) nao é possivel anexar um processo a dois processos diferentes;

b) uma vez realizada a anexacdo do processo acessorio, hdo sera
mais possivelinserir documentos nele, mas apenas no principal.
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Para anexar um processo a outro no SEl, o usuario deve:

a) copiar o numero do processo a ser anexado;

(e}

abrir o processo principal,;

o O

) clicar noicone Anexar Processo;
) colar o Numero do Processo que deseja anexar;

e) clicarem Pesquisar;
f) clicar em Anexar;
g) lercom atencdo a mensagem do sistema;

h) confirmar a operacgao.

O processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo
principal:
e N

el 1 2600.101381/2022-87
"""" H Oficio 174857 (25559812) opaLceTIF-DISIS P4
"""" ANexo (23559613) paL-ceTF-DISIS ﬂ'

T Acordo (2525998617) paL-ceTiF-DISIS

Y — -

g
[ G2 12600.101377/2022-19 DAL-CGTIP-DISIS

i S an = - - - i i

| WS——

Q, Consultar Andamento

. _/

E nesse processo anexado, sera indicado o processo principal:

(2 12600.101377/2022-19)
‘ ‘ Ajustes de Frequéncia - SISREF 25559801 0AL-CGTIF-DISIS Vo

cEe @3 NN = QED

[ Processo anexado ao processo 12600.101381/2022-87 }

Q_ Consultar Andamento
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ORDENAR ARVORE

Essa funcionalidade permite reordenar os documentos dentro do
processo.
No SEl, essa funcionalidade esta restrita a determinados usuarios.
Para reordenar documentos de um processo, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;
) clicar no icone Ordenar Arvore do Processo;
) clicar sobre o documento que deseja reordenar;
)
)

o O T

usar as setas 4 ou ¥ para ajustar a ordem;

clicar em Salvar;

- O

) incluir documento do tipo Despacho, justificando a acdo e
especificando os documentos que foram reordenados;
g) assinar o Despacho.

SOBRESTAR PROCESSO

Essa funcionalidade permite que a contagem do tempo do processo fique
suspensa temporariamente, até que seja retirado o sobrestamento. Deve
ser precedido de determinacdo formal da autoridade competente,
registrada no processo objeto do sobrestamento.

Para sobrestar um processo, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;
b) selecionar oicone Sobrestar Processo;
c) selecionaruma das opcoOes abaixo:

* Somente sobrestar: quando a determinacdo de interrupgcao
constar formalmente no préprio processo;

 Sobrestar vinculando a outro processo: quando a
determinacao de interrupcdo constar formalmente em outro
processo do SEI. Neste caso, o sistema solicitara o numero do
processo que tenha determinado o sobrestamento;

d) preencher o campo Motivo;

e) clicarem Salvar.
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Os processos sobrestados deixam de ser visualizados na tela Controle de
Processos e podem ser consultados na opcao Processos Sobrestados,
no menu principal. Nesta mesma pagina, € possivel remover o
sobrestamento. Para isso, o usuario deve localizar o processo desejado e
clicar no botao Remover Sobrestamento | ).

GERAR PDF OU ZIP DO PROCESSO m m

O SEI permite efetuar a conversdao de um processo em um arquivo em
formato PDF ou ZIP. O usuario tem a opc¢ao de gerar o arquivo de todos os
documentos possiveis do processo ou de selecionar os documentos que
deseja converter.

Os arquivos de imagens, sons, compactados, documentos cancelados e
minutas nao sao formatos possiveis de conversao para PDF pelo
sistema.

Para gerar PDF ou ZIP de um processo, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Gerar Arquivo PDF do Processo ou Gerar Arquivo ZIP
do Processo;

c) selecionar os documentos que deseja incluir no arquivo PDF ou ZIP;
d) clicar em Gerar.

Para a geracdo do arquivo, € necessario que o bloqueador de pop-ups do
navegador esteja desabilitado, ou que o0 acesso ao endereco seja
permitido.

[~ .
EXCLUIR PROCESSOS .

O SEl permite a exclusao de processos abertos indevidamente na unidade
geradora, desde que observadas as seguintes regras:

* 0 processo nao pode ter andamento aberto em outra unidade além
da geradora;

* 0 processo nao pode conter documentos;

* 0 processo possui documentos externos e/ou produzidos no
sistema que podem ser excluidos. Neste caso, deve-se efetuar a
exclusao de todos os documentos e, entao, a do processo.
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A acao de exclusao é ELEHLNNZR, ou seja, 0s processos e documentos
excluidos nao poderao ser recuperados posteriormente.

Observadas as orientagcdes acima, para excluir um processo 0 usuario
deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar noicone Excluir;

c) lercom atencdo a mensagem de confirmacao;
d) clicarem OK.

RECEBER PROCESSOS NA UNIDADE

A tela Controle de Processos (tela inicial do sistema) organiza todos os
processos abertos na unidade em dois grupos: a coluna da esquerda
apresenta os processos recebidos, e a da direita, os processos gerados
na unidade.

Para confirmar o recebimento de um processo, basta clicar sobre o seu
numero, que aparece em vermelho. Automaticamente o SEI registra no
andamento do processo a hora, a unidade e o usuario que efetuou o
recebimento.

Processos recebidos (81 registros) Processos gerados (40 registros)

E/I Recebidos E/I Gerados

] ) 2024/000103.00-2 ] 2025/000263.00-8

Lista de Andamentos (221 registros - 1 a 100):

Data/Hora Unidade Usuario Descricdo

20/05/2025 15:17 Admin/CFBic eric@02688 Processo recebido na unidade
20/05/2025 09:13 Admin/CFBio regina@49726 Processo remefido pela unidade Viagens/CFBio
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Operacoes Basicas com Documentos

PRODUZIR DOCUMENTOS

O SEl nao permite o tramite de documentos avulsos; dessa forma, todo
documento deve estar contido em um processo gerado previamente. Para
produzir um novo documento, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;
b) clicar no icone Incluir Documento;
c) selecionar o tipo de documento que deseja incluir:

* 0s tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é
aberta;

e Clicar em 0 para ver todos os tipos de documentos
disponiveis, e em Q para voltar aos tipos mais usados;

d) preencher os dados da tela Gerar Documento:

* Texto Inicial: selecionar uma das opc¢oes disponibilizadas pelo
sistema:

* Documento Modelo: permite utilizar outro documento
produzido no SEI como modelo;

 Texto Padrao: permite utilizar um texto recorrente na
unidade como conteddo em documentos; ou

* Nenhum: cria o0 documento em branco, ou seja, sem
conteudo padrao;

* Descricao: complementar com informacodes que diferenciem
documentos de um mesmo tipo;

* Interessados e/ou Destinatarios: informar a(s) pessoa(s)
fisica(s) ou juridica(s) que tenha(m) interesse sobre o mérito do
documento e/ou a quem se destina;

e Classificacao por Assuntos: em regra, 0 assunto sera o
mesmo atribuido ao processo — esse campo nao deve ser
preenchido pelo usuario;
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* Observacoes desta Unidade: campo de livre preenchimento
para insercdo de informacgdes adicionais que facilitem a
identificacao de um documento e a sua recuperacado pela
unidade produtora;

e) selecionar o Nivel de Acesso ao documento:

* Publico: documentos assinados disponiveis para visualizacao
de qualquer usuario interno do sistema;

* Restrito: documentos disponiveis para visualizacdo de
usuarios das unidades pelas quais o processo tramitar;

e Sigiloso: documentos disponiveis apenas para usuarios
previamente credenciados (exclusivo para processos que
permitam a categorizacao desse nivel de acesso);

f) clicar em Salvar;
g) editar o documento na tela que se abrira.

Apoés gerado, o documento € automaticamente inserido na arvore do
processo e fica disponivel para edicao e assinatura.

Lembre-se de que o preenchimento adequado dos
campos de cadastramento dos processos e dos
documentos é fundamental para tornar a Pesquisa no SEI
mais efetiva.

Documentos produzidos e nao assinados sao considerados minutas, e
estdo abertos para visualizacdo e edicao por qualquer usuario da unidade
produtora, ainda que o processo esteja aberto em outra unidade. O
conteudo dos documentos ndo assinados nao pode ser visualizado por
outras unidades do SEl, a ndo ser que seja inserido em Bloco de
Assinatura ou Bloco de Reuniao.
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Cada vez que um novo documento for produzido, incluido ou assinado,
um alerta /t ao lado do Numero do Processo (tela Controle de
Processos) ficara visivel para todas as unidades em que 0 processo
estiver aberto, exceto para a unidade produtora do documento. Esse aviso
fica disponivel até que o primeiro acesso ao processo seja realizado em
cada unidade.

PRODUZIR DOCUMENTO INTERNO EM LOTE

Para inserir um mesmo documento em mais de um processo
simultaneamente, o usuario deve:

a) na tela Controle de Processos, assinalar a caixa de selecdo ao
lado do numero dos processos que deseja incluir o documento;

b) clicar noicone Incluir Documento;

Controle de Processos

s i,k = »*»5%0

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por prioridad

Processos recebidos (81 registros):

E’i Recebidos
2024/000108.00-4
o 2024/000103.00-2

|f] 2025/000462.00-0

[ | 2025/000463.00-7

[ | X 2022/00135

c) preencher os dados da tela Incluir Documento em Processos:
* selecionar o tipo de documento que deseja incluir;

* Texto Inicial: selecionar uma das opc¢oes disponibilizadas pelo
sistema:
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* Documento Modelo: permite utilizar outro documento
produzido no SEl como modelo; ou

* Texto Padrao: permite utilizar um texto recorrente na
unidade como contelddo em documentos;

e selecionar o Nivel de Acesso ao documento:

 Publico: documentos assinados disponiveis para
visualizacao de qualquer usuario interno do sistema;

* Restrito: documentos disponiveis para visualizagcdo de
usuarios das unidades pelas quais o processo tramitar;

» Sigiloso: documentos disponiveis apenas para usuarios
previamente credenciados (exclusivo para processos que
permitam a categorizacdo desse nivel de acesso);

d) selecionar o Bloco de Assinatura (opcional);
e) clicar em Gerar.

Os documentos sdo automaticamente inseridos na arvore dos processos
e ficam disponiveis para edicdo e assinatura. Caso o usuario opte por ja
inserir os documentos em Bloco de Assinatura, sera aberta a tela de
gerenciamento dos blocos apds a confirmacao da acao.

INCLUIR DOCUMENTOS EXTERNOS

Como regra geral, os documentos devem ser produzidos no SEl por meio
do editor de texto oferecido pelo sistema. Se for o caso de um
documento externo recebido de outra unidade ou 6rgédo, o usuario
precisara inclui-lo no sistema.

O formato indicado € o PDF/A com reconhecimento de texto (OCR), por
ser inviolavel, ser visualizado diretamente no sistema (nao precisa fazer
download) e viabilizar a pesquisa de texto no corpo do documento.

Para incluir um documento externo no SEl, o usuario deve:

a) se o documento estiver em suporte papel, digitaliza-lo seguindo as
orientacdes da cartilha Procedimentos para Digitalizacao;

b) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;34
c) clicarnoicone Incluir Documento;

d) selecionar o tipo de documento Externo (sempre é a primeira opgcao
da lista);

e) preencher os dados da tela Registrar Documento Externo:
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* Tipo do Documento: selecionar uma das opcoes de tipos
disponibilizadas pelo sistema;

 Data do Documento: informar a data em que o documento a ser
inserido foi originalmente produzido;

 Numero: identificar o numero do documento, quando houver;

« Nome na Arvore: informar o complemento do tipo de documento
conforme deve aparecer na arvore do processo;

* Formato: indicar se o documento é:

* Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio
eletrébnico; ou

* Digitalizado: quando foi obtido a partir da conversdo de um
documento originalmente fisico. Quando assinalada essa
opcao, o usuario deve informar, ainda, o Tipo de Conferéncia,
selecionando uma das opcoes disponibilizadas pelo sistema:

e Coépia Autenticada Administrativamente: quando o
documento que foi digitalizado for uma cdopia autenticada
administrativamente por servidor publico;

 Coépia Autenticada por Cartério: quando o documento
que foi digitalizado for uma coépia autenticada em cartério;

* Copia Simples: quando o documento que foi digitalizado
for uma codpia simples, sem qualquer forma de
autenticacao;

e Documento Original: quando o documento que foi
digitalizado for o original.

Ao selecionar o formato “Digitalizado”, sera necessario informar se o
documento fisico sera encaminhado para arquivamento:

a Tipo de Conferéncia:

() Nato-digital Documento Original v

Para arquivamento n

Caso a caixa “Para arquivamento” seja marcada, o documento em
papel devera ser arquivado na unidade produtora ou recebedora do
documento, até que se cumpra seu prazo de guarda em arquivo
corrente.

@ Digitalizado nesta Unidade
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* Remetente: informar a pessoa fisica ou juridica que encaminhou o
documento para a unidade;

* Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que
tenha(m) interesse sobre o documento;

* Classificacao por Assuntos: recomenda-se nao preencher, pois o
documento seguira a mesma classificacao atribuida ao processo;

 Observacoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para
insercao de informacodes adicionais que facilitem a identificacao de
um documento e a sua recuperacao pela unidade geradora;

* Nivel de Acesso: selecionar a categoria de nivel de acesso do
documento;

 Anexar Arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do
botao Procurar;

f) clicar no botdo Salvar para finalizar o procedimento. O documento é&,
entdo, automaticamente inserido na arvore do processo. Quando se
tratar de um documento digitalizado, o servidor deve autentica-lo no
sistema conforme orientacbes contidas na secao Autenticar
Documentos Digitalizados, desta cartilha.

N&o é possivel editar um documento externo no SEIl, mas
é possivel substitui-lo enquanto ndo houver acesso ao
processo por usuario de unidade diferente da que efetuou
a operacao. Basta selecionar o documento na arvore de
processo, clicar no icone Consultar/Alterar Documento
Externo, remover o anexo ( m na coluna “Acdes”) e
anexar 0 novo arquivo.

AUTENTICAR DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Para que um documento externo que tenha sido digitalizado e inserido no
SEl tenha credibilidade enquanto documento, deve-se realizar sua
autenticacao no sistema.
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Para isso, o usuario (servidor efetivo) deve:

a) selecionar o documento externo na arvore do processo;

b) clicar noicone Autenticar Documento;

c) selecionarafuncao na caixa de opcoes Cargo/Funcgao;

d) preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital,

quando a assinatura for via token;
e) pressionar atecla Enter.

Na arvore do processo, o documento externo autenticado sera exibido
com o simbolo& . Para consultar os dados da autenticacao efetuada,
basta clicar no icone Consultar Assinaturas, disponivel na tela do
documento externo, ou passar o0 cursor do mouse sobre o
simbolo& exibido ao lado do documento, ou ainda, no documento ao
clicar sobre o botdo Visualizar Autenticacoes, como no exemplo da
imagem a seguir:

CONSELHO FEDERAL DE BIOLOGIA-

= pp— == ¢ el
=/ 8@} sotemacrmocrsos D =EAX20

= 2023/00070

o
LAY Processo digitalizado (0033572) JLteers ﬁ B P C’J

Q_ Consultar Andamento Clique aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela. Visualizar Autenticagdes

Processos Relaciona: dos: = 1420 | — % + | B O

Normatizacdo Relativa ao Exercicio Profissional dos

EDITAR DOCUMENTOS

E possivel editar apenas documentos que foram produzidos pela sua
unidade dentro do sistema e que ainda ndo foram assinados, mesmo que
0 processo esteja aberto para outras unidades. Ou, ainda, documentos
produzidos por outra unidade disponibilizados no bloco de assinatura da
unidade do usuario que deseja edita-los.

Para editar um documento, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;

b) clicar sobre o documento desejado na arvore do processo;
c) clicarnoicone Editar Conteudo;

d) realizar as alteracdes desejadas;

e) clicarem Salvar.
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Excepcionalmente, um documento ja assinado pode ser editado, desde
que o simbolo da caneta ainda esteja na cor amarela . Neste caso,
ao salvar as alteracdes, o documento perdera as assinaturas que foram
realizadas anteriormente a nova edicdo, como alertado no exemplo da
mensagem abaixo. As assinaturas derrubadas nao poderao ser
recuperadas, e o documento devera ser assinado novamente apos as
alteracoes realizadas.

sei.cfbio.gov.br diz

Este documento ja foi assinado. Se for editado perdera a assinatura e
devera ser assinado novamente.

Deseja editar o documento?

Quando o documento é visualizado por outra unidade, o simbolo muda
para a cor preta,’ e as edigoes nao sao mais permitidas.

Ao copiar um conteudo de outro software (MS Word, por
exemplo), utilize sempre a ferramenta “Colar como texto
sem formatagéo” |-, disponivel na barra de ferramentas da
tela de edicao do documento. Isso evitara possiveis erros,
como na geracao de arquivo PDF, por exemplo.

Salar | | #fAssinar | |4 B @ N I S = X x 2, 4 =&- B-

« 1= I L. Ol < = E Wi E &3 S| zoom -

a AutoTexto Te)doiColar como Texto sem Formatagdo (Ctrl+Shift+V]l
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REFERENCIAR DOCUMENTOS OU PROCESSOS
No corpo de um documento em edicao, outros documentos ou processos
que estao no SEI/CFBio podem ser referenciados de forma simplificada
por meio da insercao de um link interno. Assim, elimina-se a necessidade
de busca manual do documento ou do processo no sistema.
Ha duas opcodes para referenciar documentos ou processos no texto:

1) utilizar o icone ﬂ (Inserir um link para processo ou documento
no SEIl), disponivel na Barra de Ferramentas do Editor de Texto; ou

2) copiar, na Arvore do Processo, o link com o dado a ser
referenciado e colar no Editor de Texto.

Para utilizar a primeira opc¢ao, o usuario deve:
a) abrir o processo ou documento a ser referenciado;

b) clicar sobre o icone do processo ou documento que deseja
referenciar;

C) no menu que se abrira, selecionar a primeira opgao para copiar o
numero SEl do documento ou o do processo;

CONSELHO FEDERAL DE BIOLOGIA

— SEI. Sistema CFBio/CRBios

2024/000498.00-7 L X+
500
~~ [§ Oficio-Gircular 27 (0008827)
‘ m 0008827 nin/CFBio
)008844) |a

[T) Oficio-Circular 27 (0008827)

nin/CFBio

)008848)
[E] Oficio-Circular 27 (0008827) swcrsio

[E] ooos827

[L] Link para Acesso Direto J008872) A

nin/CFBio

Fechar
d) selecionar o documento a ser editado;
e) clicarnoicone Editar Conteudo;
f) posicionar o cursor no local em que sera inserido o link;
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g) clicarnoicone @ (Inserir um link para processo ou documento
no SEI);

h) najanela que se abrira, informar o numero SEl do documento ou o
numero do processo a ser referenciado e clicarem OKk;

Ao Setor,
Encaminho para providéncias as seguintes solicitagdes relacionadas ao Oficio|

Protocole SEI
[0035595{ ‘ v X

Digite o profocole do processo ou do documento.

Atenciosamente,

i) clicarem Salvar.

Ao clicar novamente sobre o documento na Arvore do Processo, o link
interno criado estara ativo:

ROoLER 27ZRESSRBOE

CONSELHO FEDERAL DE BIOLOGIA - CFBio (: i’

CFBio

DESPACHO

Ao Setor,

Encaminho para providéncias as seguintes solicitagdes relacionadas ao Oficio 0036695.

Atenciosamente,

Para utilizar a segunda opcao, o usuario deve:
a) abrir o processo ou documento a ser referenciado;

b) clicar sobre o icone do processo ou documento que deseja
referenciar;

C) no menu que se abrira, selecionar uma das opgéesEI para copiar
o dado desejado (apenas numero ou identificacdo e numero);

Manual do Usuario | Sistema Eletronico de 49
Informagoes (SEl) Sistema CFBio/CRBios



= 2024/000498007 (O W O P O @
=00

- n Oficio-Circular 27 (0008827) Admin/cFaio ﬁ

nin/CFBio

||1| 0008827
J008844) Adminicrsio %

m Oficio-Circular 27 (0008827)

ninfCFBio

J008848) adminCFEio ﬁ
m Oficio-Circular 27 (0008827) sincrsic

[E] oooss27

m Link para Acesso Direto J008872) AdminiCFBia ﬁ

nin/CFBio
Fechar

d) selecionar o documento a ser editado;

e) clicarnoicone Editar Conteudo;

f) posicionar o cursor no local em que sera inserido o link;
g) colar o dado copiado;

h) clicar em Salvar.

VERSOES DE DOCUMENTOS

“

Cada vez que uma edicdo de documento for salva, € gerada uma nova
versao dele no SEl. Sendo assim, é possivel controlar essas versoes,
verificar os usuarios responsaveis pelas modificacdes e, ainda, retomar
uma versao anterior.

Para isso, o usuario deve:
a) selecionar o documento desejado;
b) clicarnoicone Versdes do Documento;
c) nacoluna Ac¢odes, naversao desejada:
e clicar no simbolo ﬁ (Visualizar Versao) para visualizar; ou
e clicar no simbolo B (Recuperar Versao) para recuperar versao
(substituir a atual).

O SEl também permite a comparacao de versoes para identificacdo das
alteracOes efetuadas. Para isso, o usuario deve:
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a) selecionar o documento desejado;

b) clicar no icone Versoes do Documento;

c) selecionar, na coluna duas versOes a serem comparadas;
d) clicar no botdo Comparar Versoes.

Na janela que se abre, os itens excluidos ficarao marcados com a cor
vermelha, e os itens incluidos, com a cor azul.

TEXTO PADRAO
O SEI permite que um texto recorrente na unidade possa ser utilizado
como um conteudo padrdo para documentos e e-mails produzidos no
sistema. Esses textos padrao sao produzidos pelas préprias unidades, de
acordo com as suas necessidades.

Para a inclusao de um texto padrao, o usuario deve:
a) clicarna opcao Textos Padrao no menu principal do sistema;
b) natelaque se abrira, clicar em Novo;
c) preencher os campos Nome, Descricao e Conteudo;
d) clicarem Salvar.

Ainda no menu Textos Padrao, o usuario tem acesso a um quadro com
todos os textos salvos pela sua unidade. Nessa tela, é possivel
Consultar [[3 , Alterar '} e Excluir Jj esses textos selecionando o
respectivo simbolo na coluna Agoes.

Para utilizar o texto padrdo em novos documentos, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;

) clicar noicone Incluir Documento;

c) selecionar o tipo de documento que deseja incluir;
) natela Gerar Documento, na caixa Texto Inicial:

* selecionar a opcao Texto Padrao;

* clicar em Selecionar Texto Padréo,O;

* localizar o texto padrao desejado e clicar em Transportar ¢;
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e)

Texto Inicial

() Documento Modelo
I@ Texto Padréo [ ] -

| Nenhum

preencher os demais dados da tela Gerar Documento, conforme
apresentado na secao Produzir Documentos.

Para utilizar o texto padrdo em documentos ja criados, o usuario deve:

abrir o documento a ser editado;
clicar no icone Editar Conteudo;
posicionar o cursor no local onde deve ser inserido o texto padrao;

clicar no botao Auto Texto aAutoTe.xto , ha Barra de Ferramentas
do Editor de Conteudo;

na janela que se abrira, selecionar o texto padrao desejado (caixa
de opcdes Auto Texto) e clicar em OKk;

clicar em Salvar.

E para utilizar o texto padrao em e-mails, o usuario deve:

a)
b)

c)

abrir o processo pelo qual sera enviado o e-mail;
clicar no icone Enviar Correspondéncia Eletronica;

no campo Mensagem da janela que se abrira, selecionar o texto
padrao desejado (caixa de opcoes);

finalizar a edicao do texto e preencher os demais campos da
janela;

clicar em Enviar.

FAVORITOS

O SEI permite transformar em modelo favorito qualquer documento que
tenha sido utilizado pela unidade. Esses modelos sdo documentos
inteiros que, pela necessidade de constante repeticdo de conteudo,
podem ser salvos para reuso.
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Um processo também podera ser incluido em Favoritos, porém,
nesse caso, nao havera possibilidade de ele ser utilizado como
modelo para geracao de outro processo. A sua inclusao em
Favoritos apenas facilitara a busca e a organizagcao de processos no
ambito da unidade.

Para salvar modelo favorito de documento, o usuario deve:
a) na arvore do processo, clicar sobre o documento que deseja
transformar em modelo;

b) clicar noicone Adicionar aos Favoritos;
c) informar:

* Grupo de Modelo: selecionar o grupo de modelo na caixa de op¢cdes
ou clicar em Novo Grupo de Favoritos {}) para criar um novo;

* Descrigao: nomear o modelo de documento;
d) clicarem Salvar.

Para alterar a descricao ou excluir modelos salvos pela unidade, o usuario
deve ir ao menu principal do SEIl e clicar na op¢ao Favoritos. Ainda nessa
opcao, € possivel criar e excluir grupos de modelos.

Para produzir um documento a partir de um Favorito, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicarnoicone Incluir Documento;
c) selecionarotipo de documento desejado;
d) natela Gerar Documento, na caixa Texto Inicial:

* selecionar a opcdo Documento Modelo;
* clicar em Selecionar nos Favoritos;

* localizar o modelo desejado e clicar em Transportar 4 ;

Texto Inicial
@ Documento Modelo ou ‘ Selecionar nos Favoritos |
'::___:f' Texto Padrdo

'I:__:Z' MNenhum
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e) preencher os demais campos da tela Gerar Documento,
conforme orientagoes da secao Produzir Documentos desta
cartilha.

O documento gerado sera exatamente igual ao salvo como modelo em
Favoritos, inclusive os dados da unidade (cabecalho), dados do destinatario e
datas, quando houver. Para edita-lo, basta clicar no icone Editar Conteudo, na
barra de icones do documento.

Além de Selecionar nos Favoritos, ha mais duas opcdes

para preenchimento do campo Documento Modelo:

1. copiar da arvore do processo o numero SEl do
documento que deseja utilizar como modelo e cola-
lo; ou

2. digitar o numero SEl do documento que deseja utilizar
como modelo.

Atencao: Ao utilizar um modelo de documento produzido por outra
unidade, sempre proceda com a alteracao no cabecalho do documento,
para que fique de acordo com a unidade produtora.

il

EXCLUIR DOCUMENTOS .

Em casos especificos, o SElI permite a exclusao tanto de documentos
externos quanto de documentos produzidos no sistema. Para isso, basta o
usuario selecionar o documento desejado e clicar no icone Excluir. Essa
operacao exclui definitivamente o documento e é€ irreversivel, mas a
operacao e o responsavel por ela ficam registrados no historico do
processo (opcao Consultar Andamento).

O icone Excluir ficara visivel na barra do documento somente quando o
procedimento de exclusao for permitido pelas regras do sistema:

e 0 processo que contém esse documento nao pode ter sido
tramitado ou acessado por outra unidade apds a assinatura do
documento nato-digital ou a inclusao do documento externo,
conforme o caso;
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documento nao assinado € considerado como minuta, e pode ser
excluido apenas pela unidade que o gerou;

documento assinado e ainda com caneta amarela pode ser
excluido pela unidade que o gerou;

Documento externo autenticado e ainda com o simbolo
amarelo pode ser excluido pela unidade que o incluiu no
processo;

documento externo nao autenticado pode ser excluido pela
unidade que o incluiu ou que permitiu a inclusao do documento
por parte de usuario externo, desde que o processo nao tenha
sido tramitado ou que ndo tenha sido visualizado por outra unidade.

/* 1\

@ selcFBio

Confirma exclusdo do documento?

“ Cancelar
CANCELAR DOCUMENTOS i

O icone Cancelar Documento permite que um documento ja assinado e
visualizado por outra unidade (simbolo da caneta na cor preta" seja
cancelado pela unidade que o gerou. Porém, essa opcao requer
justificativa, e deve observar as seguintes diretrizes:

a)

b)

o cancelamento de documentos somente € permitido nos casos
de:

* documentos que nao facam parte do objeto do processo,
inseridos indevidamente; ou

* que contenham informagcoes que nhecessitem serem
classificadas em grau de sigilo;

€ vedado o cancelamento de documentos que tenham
servido de fundamentacao para a producao de decisoes,
manifestacbes técnicas ou que tenham sido declarados
invalidos ou com incorrecoes, independente da motivacao,
tendo em vista a necessidade de acesso para fins de
comprovacgao dainstrugao processual;
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c) o cancelamento é definitivo e ndo pode ser desfeito no sistema.

Atencao! Existe a possibilidade de cancelar documentos do tipo “E-
mail” (funcionalidade Enviar Correspondéncia Eletrénica). Porém, a
utilizacao dessa funcao nao é recomendada em nenhuma hipotese,
visto que a mensagem ja foi encaminhada para o destinatario e nao
pode ser cancelada. Cabe ressaltar, mais uma vez, que o ato do
cancelamento é definitivo no SEl, e em nenhum momento o
documento ou seu conteudo poderao ser recuperados.

Assim, quando um e-mail for enviado incorretamente a partir do SElI,
a unidade deve enviar uma nova mensagem (funcdo Enviar
Correspondéncia Eletrénica) para os destinatarios informando a
necessidade de desconsiderar o conteudo anterior.

O mesmo alerta é valido para documentos incluidos diretamente
por usuarios externos, mediante autorizacdo da unidade que
disponibilizou acesso ao processo com permissao de inclusao de
documentos. O cancelamento ndo € recomendado e nao gera
qualquer notificacao direta ao usuario externo.

d) Caso se trate realmente de cancelamento, enquadrado nas
orientacoes acima, para efetuar a acao, o usuario da unidade
que gerou o documento deve:

a) selecionar, na arvore do processo, o documento a ser
cancelado;

b) clicarnoicone Cancelar Documento;
c) informar o motivo do cancelamento;
d) clicarem Salvar.

O documento permanece na arvore do processo, mas identificado como
canceladc E e seu conteudo ndo pode ser mais acessado. Exemplo:
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Assinaturas

ASSINATURA DE DOCUMENTO INTERNO "

O SEI possibilita que os documentos produzidos dentro do sistema
sejam assinados eletronicamente por meio da utilizacao de login e senha
ou de certificado digital (token). Um documento pode ser assinado por
uma ou mais pessoas, de acordo com a necessidade.

Para assinar um documento com login e senha, o usuario deve:
a) selecionar o documento na arvore do processo;
) clicarem Assinar Documento;
c) selecionar afungao na caixa de opgoes Cargo/Funcao;
)

preencher o campo Senha (a mesma utilizada para acesso ao
SEIl);

e) pressionar atecla Enter ou clicar em Assinar.
A assinatura eletronica sera exibida ao final do documento.

Para utilizar a opcao de certificado digital nas assinaturas no SEl,
primeiramente é necessario que o usuario tenha um certificado digital
valido, e que providencie a instalacdo do software Assinador de
Documentos com Certificado Digital do SEl em seu computador. Feito
iSso, para proceder a assinatura, o usuario deve:

a) abrir o software Assinador de Documentos com Certificado
Digital do SEl em seu computador;

) no SEl, selecionar o documento na arvore do processo;
) clicar em Assinar Documento;

d) selecionar afuncao na caixa de opcoes Cargo/Funcao;
) clicar em Certificado Digital;

f) clicar em Disponibilizar dados para o assinador;

g) no software Assinador de Documentos com Certificado Digital
do SEI:

* clicar no botao Processar dados de assinatura;

e apods a exibicdo do documento, proceder com a assinatura por
meio do botdo Assinar Documentos, informando a senha do
certificado digital quando solicitado.
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A assinatura eletronica sera exibida ao final do documento.

Também é possivel a assinatura do documento no proprio Editor de
Textos, por meio do botdo Assinar | #assinar|, disponivel na Barra de
Ferramentas.

No caso de documentos que precisam ser assinados por usuarios de
unidades diferentes da produtora, deve-se inclui-los em Bloco de
Assinatura.

A caneta amarela ao lado do numero do documento indica que ele foi
assinado, mas ainda ndo foi acessado por usuarios de outra unidade.
Nesse caso, ainda é permitida sua edicdo. Ja o simbolo da caneta
preta '3 indica que ele esta assinado e ja foi acessado por usuarios de
outra unidade. Nesse caso, sua edi¢cao nao € permitida.

Recomenda-se que os documentos sejam assinados
somente quando aprovados em sua totalidade.

Importante saber!

O documento deve ser assinado de acordo com o cargo em que o
usuario esteja atuando no momento, como por exemplo: Chefe de
Setor, Conselheiro, Agente Administrativo, etc.

Nos casos em que o usuario signatario do documento possuir mais
de um cargo, ele devera optar pelo cargo que corresponder
a atividade/funcao exercida no momento da assinatura. Logo, se
0 usuario atua como gestor de um contrato, por exemplo, deve
assinar os documentos referentes a contratagcdo com o cargo de
gestor do contrato.

A nao observancia da assinatura do documento e do cargo, podera
implicar na invalidacao do ato, pois a assinatura esta ligada ao
elemento de competéncia (sujeito competente) do ato
administrativo.
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RESTRICAO AS MINUTAS

Enquanto um documento produzido no sistema nao for assinado
eletronicamente, ele é considerado minuta e s6 pode ser visualizado por
usuarios da unidade produtora, ainda que o processo esteja aberto em
outras unidades simultaneamente.

Caso a minuta precise ser acessada por usuarios de outras unidades, ela
deve serincluida em:

* Bloco de Reuniao: permite apenas visualizacdo do documento; ou

* Bloco de Assinatura: permite a visualizagao, a edicdo e a
assinatura do documento.

BLOCO DE REUNIAO '_*_

O Bloco de Reuniao permite que uma unidade disponibilize processos
para conhecimento de outras unidades para serem discutidos em
reunides ou decisdo colegiada. E uma forma de visualizar minutas de
documentos em unidades diferentes da produtora, mas nao permite
edicao nem assinatura dessas minutas.

O fato de um processo ser incluido em um Bloco de Reunidao e ser
disponibilizado para outra unidade nao significa que o processo tramitara
por aquela unidade. Esta conseguira localizar o processo pela Pesquisa,
mesmo se tratando de processo restrito, porém a visualizacdao do
conteudo dos documentos ficara vinculada a disponibilizagcdo do Bloco.

Criar Bloco de Reuniao

Para criar um Bloco de Reuniao, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Blocos, e entdao em Reuniao;
b) natela Blocos de Reuniao, clicar em Novo;

c) informar a Descrigao, selecionar um Grupo (se houver /
opcional), e indicar a(s) Unidade(s) para Disponibilizacao;
d) clicarem Salvar.

O novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo da
imagem a segulir:
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Na coluna Acoes, para cada bloco, sao disponibilizadas as seguintes
opcoes, conforme o caso:

Acao Descricao

@ Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usuario da unidade.

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizagao dos

b
lQ processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizagdo do Bloco para outra
> unidade.

Cancelar Disponibilizacao: possibilita o cancelamento da
' disponibilizagao do Bloco para outra unidade.

Devolver Bloco: permite a devolugcao do Bloco pela unidade que o
recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteragcado da descri¢gdo do Bloco, do Grupo e
da unidade para disponibilizagao.

propdsito.

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser utilizado
novamente

Excluir Bloco: permite a exclusao do Bloco, desde que este ndo possua
processos.

x
4
, Concluir Bloco: permite a conclusao do Bloco que ja cumpriu seu

Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizagoes traz as seguintes opgoes:

Acao Descricao

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor
o vermelha o, € ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que inseriu a
sinalizagcdo, bem como a data e a hora da acgéao.

€ ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a concluséo

o Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor azul o
da revisao, bem como a data e a hora da agéo.
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Acao Descricao

Comentario: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para que seja
inserido o comentario. Apds salvar, o icone passara a ser

o apresentado na cor laranja o , € a0 passar o cursor sobre ele, sera possivel

visualizar o comentario efetuado no Bloco, bem como o usuario que o incluiu, e

a data e hora da acéao.

Quando as opcobes acima sao utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por
meio da caixa Sinalizacoes (parte superior da tela Blocos de Reuniao).
Ao lado dessa caixa, o sistema disponibiliza também caixa de filtro por
situacao (Estado) do Bloco.

- z
I.:] Prioritarios Gerado Retornado
|| Revisados Disponibilizado [ | Concluido
|,::| Comentados Recebido

\_ ‘ : ) |

Incluir Processo em Bloco de Reuniao

Para incluir um ou mais processos em Bloco de Reunido, o usuario deve:

a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de selecao D ao
lado do numero dos processos a serem incluidos no bloco;

b) clicarnoicone Incluir em Bloco;

c) na tela Selecionar Bloco, verificar se ja existe o bloco de reunido
desejado:

* Se existir, selecionar o bloco desejado clicanco em#” (Escolher
este Bloco);

* se nao houver, clicar em Novo Bloco de Reuniao, nomea-lo
(campo Descricao), selecionar a(s) unidade(s) para a(s)
qual(is) sera(ao) disponibilizado(s), salva-lo e seleciona-lo 4.

O(s) processo(s) sera(do) automaticamente incluido(s) no Bloco
selecionado e o usuario sera direcionado para a tela Processos do Bloco
de Reuniao, como no exemplo abaixo:
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Quando as opcbes acima sao utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por
meio da caixa Sinalizacoes (parte superior da tela Blocos de Reuniao).
Ao lado dessa caixa, o sistema disponibiliza também caixa de filtro por
situacao (Estado) do Bloco.

'd N\

Processos do Bloco de Reunido 516628

Retirar do Bloco l l Imprimir [ Pesquisar ‘ [ Eechar l

Descricao:
Gestédo dos cadastros de usuarios

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de ProcessosiDocumentos (3 registros)

Anotacdes

Acesso a
— Informac&o: =
1 12600.101381/2022-87 . N ! ]
- Requerimento de

Informacéo

Gestéo da
Informag&o _
(] 2 13936.103884,2022-48 Cadastro de : [ |
Usuario Externo
no SEl

Financas: _
| 3 14022.172020/2022-51 Pagamento de - B
Fatura

A J

Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu numero;
incluir anotacdes, por meio do icone Anotacoes : ; € retirar o processo
do Bloco, por meio do icone Retirar Processo/Documento do Bloco § ,

ou selecionando o processo D e clicando no botao Retirar do Bloco.

Disponibilizar Bloco de Reuniao

Para que os processos incluidos no Bloco de Reunido sejam visualizados
por usuarios de outras unidades, é necessario disponibilizar o bloco.
Para isso, o usuario deve:

a) no menu principal do SEl, clicar na opcédo Blocos, e entdo em
Reuniao;
b) localizar o bloco de reuniao desejado;

c) clicar no simbolo ¥ (Disponibilizar Bloco), disponivel na coluna
Acoes do respectivo bloco.

O Estado do Bloco seraj alterado para Disponibilizado, e na coluna
Acoes somente aparecerdo os icones das acoes possiveis no estado em
que o bloco se encontra.
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™ NGmero | Sinalizactes Atribuicéo Geradora  Disponibilizacéo Grupo

= o o . — DAL-CGTIP- X DAL-CGTIP- Gestdo dos cadastros de .
[ ] 516628 o Disponibilizado e e —— - .a ',

A disponibilizacdo pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade
remetente, basta clicar no icone Cancelar Disponibilizacio % na coluna
Acoes do bloco correspondente.

Receber e Devolver Bloco de Reuniao

Para acessar um Bloco de Reuniao disponibilizado por outra unidade, o
usuario deve:

a) no menu principal do SEl, clicar na opcado Blocos, e entao em
Reuniao;

b) filtrar Estado como Recebido;

c) clicar no Numero do Bloco desejado, ou no icone
Processos/Documentos do Bloco (coluna Agoes);

d) na nova tela que se abre, clicar sobre o numero do processo
desejado para abri-lo.

Apds a visualizaASAS£o do(s) processo(s), o usuAijrio, caso deseje, podera;
retornar o Bloco a unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela
Blocos de Reuniéo, clicar no icone Devolver Bloco P na coluna Agées do
bloco correspondente, e confirmar a operacao clicando em OK.

BLOCO DE ASSINATURA !*-

O Bloco de Assinatura permite que um documento seja visualizado,
editado e assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes
daquela que o produziu. Diferentemente do que ocorre com blocos
internos e de reunido, aqui serdo incluidos documentos para assinatura,
e nao processos; embora o sistema permita que o(s) usuario(s)
visualize(m) os demais documentos do processo no qual estdo incluidos
esses documentos.
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E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um ou
mais processos da unidade, bem como disponibiliza-lo para varias
unidades simultaneamente.

Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos
produzidos na propria unidade, para assinatura em lote.

Criar Bloco de Assinatura

Para criar um Bloco de Assinatura, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Blocos, e entdo em Assinatura;
b) natela Blocos de Assinatura, clicar em Novo;

c) informar a Descricao, selecionar um Grupo (se houver /
opcional), e indicar a(s) Unidade(s) para Disponibilizacao;

d) clicarem Salvar.

O novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo da
imagem a seguir:

Acdes

O 173 000 Retornado Admin/CFBio  Presidéncia/CFBio P/ Presidente assinar ALABREBEYE

Na coluna Acgoes, para cada bloco, sado disponibilizadas as mesmas
opcoes disponiveis nos Blocos de Reunido, conforme o caso:

Acao Descricao

a Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usuario da unidade.

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizagao dos

ol
'Q processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizagdo do Bloco para outra

> unidade.
Cancelar Disponibilizacao: possibilita o cancelamento da
'x disponibilizacao do Bloco para outra unidade.
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Acao Descricao

Devolver Bloco: permite a devolucao do Bloco pela unidade que o
recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteragcdo da descricao do Bloco, do Grupo e
da unidade para disponibilizagéo.

propdésito.

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser utilizado
novamente

Excluir Bloco: permite a exclusao do Bloco, desde que este ndo possua
processos.

Z
» Concluir Bloco: permite a conclusao do Bloco que ja cumpriu seu

Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizagoes traz as seguintes opgoes:

Acao Descricao

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor
vermelha o, e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario gue inseriu a
sinalizagcdo, bem como a data e a hora da acéao.

e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a conclusao

o Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor azul o,
da revisao, bem como a data e a hora da acéo.

Comentario: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para que seja
inserido o comentario. Apds salvar, o icone passara a ser

o apresentado na cor laranja o , € a0 passar o cursor sobre ele, sera possivel
visualizar o comentario efetuado no Bloco, bem como o usuario que o incluiu, e

a data e hora da acéao.

Quando as opcobes acima sao utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por
meio da caixa Sinalizacoes (parte superior da tela Blocos de Assinatura).
Ao lado dessa caixa, o sistema disponibiliza também caixa de filtro por
situacao (Estado) do Bloco.

V2 A
I:I Prioritarios Gerado Retornado
I:I Revisados Disponibilizada I:I Concluido
|:| Comentados Recebido

__ i ' _J
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Incluir Documento em Bloco de Assinatura

Para incluir documento em Bloco de Assinatura, o usuario deve:

a)

b)

C)

na tela do documento, clicar no icone Incluir em Bloco de
Assinatura;

na tela que se abre, na caixa de opcdes Bloco, verificar se ja existe
o bloco de assinatura desejado:

* se existir, selecionar o bloco desejado;

e se nao existir, clicar em Novo Bloco, nomea-lo (campo
Descrigao), selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is)
sera(ao) disponibilizado(s), e salva-lo;

na Lista de documentos disponiveis para inclusao, selecionar

os documentos a serem incluidos no bloco;

clicar em Incluir ou Incluir e Disponibilizar.

Ao incluir documentos em Bloco de Assinatura, o usuario passa a
ter duas opcoes: Incluir ou Incluir e Disponibilizar.

Ao utilizar a opcao Incluir e Disponibilizar, o documento sera
inserido no Bloco e este sera disponibilizado imediatamente para
a(s) outra(s) unidade(s). E uma opgdo muito Util quando o usudrio
esta incluindo apenas documentos do mesmo processo.

Disponibilizar Bloco de Assinatura

No passo a passo anterior, caso o usuario tenha optado pela opcao Incluir,
posteriormente sera necessario disponibilizar o bloco. Quando todos os
documentos necessarios forem incluidos no Bloco de Assinatura, o
usuario deve:

d)

no menu principal do SEl, clicar na opcao Blocos, € entdo em
Assinatura;

localizar o bloco de assinatura desejado;

clicar no simbolo ', (Disponibilizar Bloco), disponivel na coluna
Acoes do respectivo bloco.
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O Estado do Bloco sera alterado para Disponibilizado, € na coluna Agcoes
somente aparecerao os icones das acdes possiveis ho estado em que o
bloco se encontra.

-

Namero ] Sinalizagbes Atribuicdo Estado Geradora  Disponibilizacdo Grupo Descrigao 1 1

00 e DAL-CGTIP- E DAL-CGTIP- i . .
5po H.
516629 P Disponibilizado T e abilitagao de Usuarios no SEI AER

. J

Apo6s disponibilizar o bloco, € possivel acompanhar a assinatura dos
documentos por meio do simbolo 5 (Processos/Documentos do Bloco).

Enquanto o Bloco de Assinaturas estiver disponibilizado, a unidade que o
disponibilizou ndo conseguira editar ou assinar os documentos ali
contidos. Para isso, precisara cancelar a disponibilizacao.

A disponibilizacdo pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade
remetente, basta clicar no icone Cancelar Disponibilizacao l® na coluna
Acoes do bloco correspondente.

Receber, Assinar e Devolver Bloco de Assinatura

Para acessar um Bloco de Assinatura disponibilizado por outra unidade, o
usuario deve:

a) no menu principal do SEIl, clicar na opcao Blocos, € entdo em
Assinatura;

b) filtrar Estado como Recebido;

c) clicar no Numero do Bloco desejado, ou no icone
Processos/Documentos do Bloco (coluna Agoes);

d) na nova tela que se abre, clicar sobre o numero do processo ou
diretamente do documento para abri-lo.

Para editar o documento que foi compartilhado por meio do Bloco de
Assinatura (desde que ainda ndo tenha outra assinatura), basta utilizar o
icone Editar Conteudo, disponivel na Tela do Documento.

Para assinar, o usuario tem as seguintes opc¢odes:
1) assinatura individual:

a) clicar no icone Assinar Documento #% na coluna Agdes do
respectivo Bloco de Assinatura; ou
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Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacbes

Ateste d
1 12600.101381/2022-87 25550830 . 7
Nota Fiscal

b) clicar no numero do documento a partir do Bloco de Assinatura, e
entao clicar no icone Assinar Documento ¢3% ; ou

Bloco de Assinatura 173 - Sequencial 1 A PO serconarparanssinara wp

L~
CONSELHO FEDERAL DE BIOLOGIA - CFBio \ %aV

Sistema CFBio/CRBios

SBS, Quadra 2. Lote 3, Bloco Q. Centro Empresarial Joao Carlos Saad - Bairro Asa Sul - 6° Andar
CEP 70070-120 - Brasilia DF - cfbio.gov.br

c) acessar o documento a partir do processo, e clicar no icone
Assinar Documento ¢3% na Tela do Documento;

= 2024/000155 00-2 [+ X-] — — .

LR ﬁ 1 > i P@/’Ernpgﬂﬁ .Q/X

@ I

8 m

@ N

=) \ CONSELHO FEDERAL DE BIOLOGIA - CFBio @
E-mail Camara Pet - Solicitagio ¢

CFBio

B E-mail Camara Pet - Convite Reu
IS E-mail Camara Pet Convite para
i E-mail Camara Pet - Registro dos

[} Oricio 119 (0036692) LEaetea=™

OFICIO CFBIO N° 119/2025-ADMIN/CFBIO

2) assinatura em lote:

a) na tela principal de Blocos de Assinatura, identificar o bloco
desejado e clicar em Assinar Documentos do Bloco #3, na
coluna Agoes, para assinar todos os documentos do bloco;

ou

E/| r~i[m'|e.ru::a] Sinalizacdes Afribuicdo Estado Geradora Disponibilizacdo  Grupo Descr‘ie;éio” Acdes
O o DAL-
DAL-CGTIP- 5 e
429730 Recebido CGTIP- ! Habilitagéo de Usuarios no SEI 2l la |
G DISIS COGED

b) clicar no bloco desejado, selecionar( | os documentos que
pretende assinar, e clicar no botdo Assinar no menu superior
direito.
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Documentos do Bloco de Assinatura 429730

Assinar [ I miprimir

Pesquisar Fechar

Descricso:
Habilitzcdo de Usuarios no SE|

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

Processo Documento Tipo Assinafuras Anptag bes
Aleste ce 1
1 12600.101381/2022-67 19679450 - A2
[] |2 12600100002/2022-31 19679458  Oficio »~ B
Pl |3 17s00701381/2002-87 19679485  Despacho s

Apos concluidas as acdes necessarias no Bloco de Assinatura, o usuario
deve retorna-lo a unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela
principal dos Blocos de Assinatura (se estiver dentro de um bloco, basta
clicar em Fechar), clicar no icone Devolver Bloco 8 na coluna Agdes do
bloco correspondente, e confirmar a operacao clicando em OK.

Na tela Controle de Processos da unidade que criou e
disponibilizou o bloco, aparecera, ao lado numero do
processo em que documentos foram assinados, o
simbolo indicando que ha um novo documento assinado
NO processo:

3 registros 1 registro

™ Recebidos ™ Gerados

1] D 12600.100002/2022-31 | E 12600.101381/2022-87

| 12600.100001/2022-97

| 10951.100001/2022-81
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Retirar Documentos do Bloco e Conclui-lo

Quando um Bloco de Assinaturas é retornado por uma unidade, seu
Estado fica identificado como Retornado.

¥ nNomerof| Sinalizacdes Atribuicdio Estado Geradora  Disponibilzagdo  Grupo Descrigdo | | Agoes

[ ]
| 429730 00 s DAL-CGTIP- Habilitac&o de Usuarios no SEI s2ERE
- (] DISIS COGED : v |

Nesse caso, eles podem ser reutilizados sempre que necessario. Porém,
recomenda-se que o usuario retire do Bloco os documentos ja assinados na
remessa anterior. Assim, evita-se que os novos documentos incluidos sejam
confundidos com os que estavam nele e ja cumpriram sua missao no Bloco.

Para retirar documentos de um Bloco, o usuario deve:
a) acessaro Bloco desejado;
b) selecionar[:] os documentos que deseja retirar do Bloco;
c) clicarno botao Retirar do Bloco, no canto superior direito da tela.

Caso nao queira reutilizar imediatamente o Bloco, é possivel conclui-lo e
reabri-lo posteriormente, quando desejar. Para concluir um Bloco, basta clicar
no icone Concluir Bloco <7, na coluna Agdes; ou selecionar| | dois ou mais
Blocos e clicar no botao Concluir, no canto superior direito da tela Blocos de
Assinatura.

Para visualizar e reabrir um Bloco concluido, o usuario deve marcar a opcao
Concluido na caixa Estado, e entdo clicar no icone Reabrir Bloco«Z na coluna
Acoes.

~
Blocos de Assinatura
[ Pesquisar H Atribuir H Excluir H Novo l [ Alterar Grupo l l Listar Grupos H Imprimir l
Palavras-chave para pesquisa: Grupo 8 Sinalizacies wi
~ Prioritarios Gerado | | Retornado
Geradora: — . — _
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v - -
__| Comentados | Recebido
Lista de Blocos (12 registros)
Nimero | Sinalizagbes Atribuigao Estado Geradora Disponibilizagao Grupo Descrigdo | |
00 , caT- CGTI- . .
[ ] 429730 0 Concluido DALDI(;BSTI DA(;-O(E;ETD: Habilitac&o de Usuarios no SEI G . []
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Recuperando Informacoes

HISTORICO DO PROCESSO
O registro de alteracdes efetuadas em um processo esta disponivel por
meio da opcdo Consultar Andamento, localizada logo abaixo da arvore
de documentos.

- (+
I

|

11

v

W

2 e S 1 3

&

Q, Consultar Andamento

A funcionalidade exibe uma nova pagina com o Historico do Processo,
que pode ser visualizado resumidamente (padrao) ou detalhadamente ao
clicar na opcao Ver histérico completo nessa mesma tela.

ATUALIZAR ANDAMENTO DO PROCESSO .

O SEl permite que o usuario acrescente informacdes nao registradas
automaticamente pelo sistema no historico do processo. Essa
funcionalidade tem como objetivo o registro de informacdes meramente
interlocutérias e explicacoes de situacdes, e nao deve ser utilizada para
registrar informacoes relevantes ao processo administrativo, tais como:
decisdes, providéncias e acdes de encaminhamentos. Nestes casos, €
indicado ainsercao de despacho para o registro dessas informacoes.

Atencao! As informacgoes inseridas no “Atualizar Andamento” nao
sdo consideradas como documentos oficiais e ficam disponiveis
para acesso publico, mesmo que o processo esteja restrito.
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Para atualizar o andamento do processo, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar noicone Atualizar Andamento;
c) inserir ainformacao no campo Descricao;
d) clicarem Salvar.

A atualizacdo de andamento também pode ser realizada por meio da tela
Historico do Processo. Para isso, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;
b) clicar na opcao Consultar Andamento;

c) clicarno botao Atualizar Andamento, no canto superior direito da
tela Histoérico do Processo;
d) inserir ainformacao no campo Descricao;
e) clicarem Salvar.
Para atualizacao de andamento em lote, basta abrir a tela Controle de

Processos, selecionar ] os processos desejados, e clicar no icone
Atualizar Andamento, na barra de icones.

Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descrig¢ao, pois, ao salvar as
informacdes, nao é possivel edita-las ou excluir o registro. Nesse caso,
orienta-se realizar outro registro corrigindo o anterior.

As informacbes das atualizacdes serdao visualizadas na pagina do
Histoérico do Processo (tela do processo > opcédo Consultar Andamento).

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Essa funcionalidade possibilita o acompanhamento do tramite e das
atualizagcbes de processos, recuperando-o de forma mais rapida na
unidade, sem a necessidade de buscas pelo formulario de Pesquisa.
Também permite a organizacao por Grupos criados pela propria unidade.
Essa categorizacao € visivel somente para a unidade que a criou.

Para incluir um processo em Acompanhamento Especial, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;

b) clicar noicone Acompanhamento Especial;
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c) verificar se ja existe o grupo de acompanhamento especial com o
nome pretendido:

* se houver, selecionar o grupo desejado;

e se nédo houver, clicar em €@ (Novo Grupo de
Acompanhamento) e cria-lo;

d) inserir informacgdes adicionais em Observagao (opcional, mas
auxilia na recuperacao da informacao);

d) clicarem Salvar.

Para adicionar o mesmo processo em mais de um Grupo
Acompanhamento, basta clicar novamente no icone Acompanhamento
Especial, e entdo em Adicionar, repetindo os passos apresentados nos
itens “c”, “d” e “e” acima.

Para incluir processos em Acompanhamento Especial em lote, basta abrir
a tela Controle de Processos, selecionar( ] os processos desejados, e
clicar no icone Acompanhamento Especial, na barra de icones.

Para consultar e acompanhar esses processos, 0 usuario deve clicar na
opcao Acompanhamento Especial no menu principal do SEl. Nessa
mesma pagina é possivel realizar as acdes de Alterar Acompanhamento
'j— ou Excluir Acompanhamentol, bem como gerenciar os Grupos
clicando no botao Listar Grupos para criar (botao Novo), Alterar Grupo
de Acompanhamento B . Excluir Grupo de Acompanhamento §.

PESQUISA
A ferramenta de pesquisa do SEl permite buscar informacdes em todo o
sistema, inclusive o conteddo de processos e documentos (internos e
externos). Porém, para que documentos externos sejam pesquisaveis,
devem passar pelo processo de Reconhecimento Optico de Caracteres
(OCR) apos a digitalizacéao.

A pesquisa nao recupera dados de processos e documentos
categorizados como sigilosos, salvo para aqueles usuarios que possuem
credencial nesses processos.

Pesquisa Rapida

A pesquisa rapida é indicada para informacdes simples e certas, como
numeros de protocolos, numeros de processos e palavras.
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Pesquisa Rapida

A pesquisa rapida é indicada para informacbes simples e certas, como
numeros de protocolos, numeros de processos e palavras.

Para a pesquisa rapida, o usuario deve:

a) clicarno campo Pesquisar na barra de ferramentas do SEl;

MINISTERIO DA ECONOMIA

sel. .- =1 TR0

b) digitar o termo ou o numero a ser pesquisado;

c) pressionar atecla“Enter”.

Pesquisa Avancada

A tela da pesquisa avancada possui diversos campos que, preenchidos
adequadamente, facilitam a localizacdo do documento ou processo
desejado.

Para a pesquisa avancada, o usuario deve:
a) clicarnaopcao Pesquisa no menu principal do sistema;

b) informar os parametros de pesquisa (quanto mais pardmetros forem
informados, mais refinado sera o resultado);

c) clicarno botao “Pesquisar”.

Na apresentacdo do resultado de ambos os tipos de pesquisa, o SEl
podera abrir automaticamente o processo ou documento pesquisado (em
caso de um unico resultado); ou apresentar uma lista de processos e
documentos na tela Resultado da Pesquisa (se houver mais de um
resultado).

ESTATISTICAS
A opcao Estatisticas (menu principal) permite visualizar dados
estatisticos da unidade e desempenho de processos, além de possibilitar
a localizacdo de processos e documentos que tramitaram pela unidade.
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Estatisticas da Unidade

Ao acessar, no menu principal, Estatisticas > Unidade, o usuario deve
informar o periodo do qual deseja obter informagdes sobre os processos
que tramitaram pela unidade. Ao clicar em Pesquisar, o sistema
apresentara quadros e graficos referentes a:

* processos gerados no periodo;
* processos com tramitagcao no periodo;

* processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final
do periodo;

* processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final
do periodo;

e tempo médio de tramitagao no periodo;
* documentos gerados no periodo; e
* documentos externos no periodo.

Os dados sao apresentados por tipo (de processo ou documento,
conforme o caso), e ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nos
graficos, o sistema abre quadros com informacdes detalhadas sobre o
processo. E basta clicar sobre o numero do processo ou documento para
acessa-lo.

As minutas de documentos também serdo contabilizadas como
documentos gerados no periodo.

Estatisticas de Desempenho de Processos

Ao acessar, no menu principal, Estatisticas > Desempenho de
Processos, o0 usuario deve informar o 6rgao, o(s) tipo(s) de processo e o
periodo do qual pretende obter as informacgdes. Ao clicar em Pesquisar, o
sistema apresentara uma tabela com a quantidade e o tempo médio de
tramite daquele(s) tipo(s) de processo no drgédo no periodo informado.

Ao clicar sobre os dados (quantidade, tempo médio ou em coluna do
grafico), o sistema abrira uma nova janela com detalhamento por
processo. Nesta mesma janela, ao clicar em Detalhar por Unidade, o
sistema apresentara o tempo médio de tramitacdo daquele tipo de
processo nas unidades pelas quais tramitou.
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Estatisticas de Desempenho de Processos

Desempenho por Processo

Orgio: Todos v

Tipo de Processo: Fechar
Gesldo da Informagdo: Cadasiro e Habililagso de Usu  Tipe do Processo: Gestio da Informag 2o Cadastro & Habilitacdo de Usuario em Sistemas de Informat
Detalhar por Unidade
| 1v0 0
REIIE 01/01/2022 a 09/09/2022 | Lista de Reqgistros de Detalhamento (3436 registros - 1 a 50):
m Considerar apenas processos concluidos PIOCesso Abertura conelusdo Tempo
\_ 10160.100027/2022-07 03/01/2022 06/07/2022 184d 20m 525
o 09:44°17 101409
[ 13057 100004/2022-05 03/01/2022 248d 2h 28m 355
10:37:50
Tipo
( 10128.100022/2022-18 03/01/2022 248d 2h 14m 53s
Gestdo da Informagdo: Cadastro e Habilitacdo de Usudrio em Sistemas de Informatica 10:61:32
] 11893.100001/2022-86 0370172022 2490 Zh 10m 455
4 Ocultar Grafico 10:55:40
\_ 13041.100009/2022-07 03/01r2022 05/0772022 152d 211h 29m 49s
Desempenho da processos no pariodo 11:08:45 08:38.34
\_ 10880.100002/2022-15 03/01/2022 04/0172022 1d 4h 16m 555
- '

Na janela Desempenho por Processo, € possivel acessar o processo,
clicando sobre seu numero, e obter maior detalhamento sobre o tempo de
tramitacao ao clicar sobre as horas decorridas em cada processo na
coluna Tempo.

Na janela Desempenho por Unidade, €& possivel obter maior
detalhamento clicando sobre os dados das colunas Quantidade e Tempo
Médio na Unidade.
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Painel de Controle

Possibilita que o usuario tenha uma visao resumida e personalizada dos
processos de sua unidade.

Para acessa-la, o usuario deve ir ao menu principal do SEl e clicar na
opcao Painel de Controle.

As informacbes sao apresentadas de acordo com a configuracao
definida pela unidade. Mas de maneira geral, podem ser encontradas as
seguintes informacgdes sobre os processos da unidade:

* Processos abertos;

e Controle de prazos;

* Retornos programados;

* Blocos de Assinatura abertos;

e Grupos de Blocos de Assinatura abertos;
* Processos abertos por tipo;

* Marcadores em processos;

* Atribuicao de processos;

« Acompanhamentos Especiais em processos.

INFORMAGOES DISPONIVEIS

Processos Abertos

Exibe o total de processos abertos na unidade, bem como o numero de
processos abertos Recebidos, Gerados, Sem Acompanhamento € Nao
Visualizados. E, na coluna com o icone /' , é exibido o numero de
processos abertos em que um documento foi incluido ou assinado.

Processos abertos:

Sem "
Recebidos Gerados Nao Visualizados

Acompanhamento

Manual do Usuario | Sistema Eletrénico de

Informacdes (SEI) Sistema CFBio/CRBios /8



Para visualizar os processos, basta clicar no numero referente a
informacao desejada, e a tela Controle de Processos sera aberta com a
lista dos processos apresentada de acordo com a opcao escolhida,
conforme exemplo daimagem abaixo:

Anotacio Especificaczo | |

] o 2024/000103.00-2 Camara Técnica Camara Técnica de Meio Ambiente e Biodiversidade 0
0 ® 2024/000498.00-7 Comunicago Intera Setor Administrativo 0
0 2024/000155.00-2 erasmo@41785 Representacéio Externa Cémara Setorial da Cadeia Produtiva de Animais de 0

Estimacéo - CS Pet

2024/000108.00-4 Camara Técnica ‘Camara Técnica de Educacdo 0

2025/000263.00-8 Auditoria Interna Precedimento de Auditoria Interna no CRBie-06 - Exercicio o
de 2024

Nessa tela, ao clicar em Configurar nivel de detalhe, é possivel definir os
dados referentes ao processo para exibicado na Lista de Processos.

O | Admin/CFBio H

Controle de Processos Configurar Detalhe

oBLE-3- X

Visualizacgo resumida  Configurar detalhe  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores A
Tipo do Processo

‘ Salvar ‘

-pi:'q.ux

Atribuicio

Especificacio

| priorigade

O [ 2024/000103.00-2 — Camara Técnica de Meio Ambiente e Biodiversidade 0
|| interessados

O [ 2024/000498.00-7 [ observac Setor Administrativo 0

E] 2024/000155.00-2 erasmo@41785 \7\ Controle de Prazo Camara Setorial da Cadeia Produtiva de Animais de 0
("] Para Devotver Estimagdo - CS Pet

O 2024/000108.00-4 [] Aguardanda Retorno Cémara Técnica de Educaco 0

O () 2025/000263.00-8 Uttima Movimentagéo na Unidade Procedimento de Auditoria Interna no CRBio-06 - Exercicio 0
- de 2024
|| marcadores

O 2024/000090.00-8 erasmo@41785 Férum das Entidades Nacionais dos Trabalhadores da Area 0

de Salde - FENTAS 2024

Para retornar a visualizagcdo padrao da tela Controle de Processos
(Recebidos / Gerados), basta clicar em Visualizagao resumida.

Controle de Prazos

Exibe o numero de processos da unidade que possuem Controle de Prazo
por tipo: Em andamento, Atrasados e Concluidos. E, na coluna com o
icone /!, é exibido o numero de processos com controle de prazo em que
um documento foi incluido ou assinado.

| Controles de Prazos:

Tipo Processos A
Em andamento 3 0
@ Concluidos 1 0
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Retornos Programados

Exibe o numero de processos da unidade que possuem definicdo de
retorno programado, tanto enviados (Aguardando retorno de outras
unidades), quanto recebidos (Processos para devolver), e por tipo: Em
andamento, Atrasado, Retornado; e Em andamento, Atrasado e
Devolvido, respectivamente. E, na coluna com o icone /!, é exibido o
numero de processos com retorno programado em que um documento foi
incluido ou assinado.

Retormnos Programados:
Tipo Processos A
Aguardando retorno de oufras unidades
z Em andamento 2 0
X Retornado 1 0
Processos para devolver
«" Emandamento 6 0

A

Para visualizar os processos com Retornos Programados, basta clicar em
cima dos numeros, nas colunas referentes a informacao desejada.

Ao selecionar um dos itens do tipo Aguardando retorno de outras
unidades, sera possivel visualizar dados relacionados aos prazos
definidos para retorno de processos enviados a outras unidades:

~ B

Controle de Processos

-»i.'.'-q-uxée) FE)DOE%

Visualizacdo resumida Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos por Retorno Programado (2 registros)
—

Processo 1 1 Atribuicdo T l Anotacdo o T l, 4-"' 11

1 12600.100007/2022-64 Gestéo da Informac&o: Cadastro 3 14
de Usuario Externo no SEI

» x 10183.100442/2022-21 Gestdo da Informacdo: Cadastro e 2 0
Habilitag@o de Usuario em
Sistemas de Informatica

E ao selecionar um dos itens do tipo Processos para devolver, sera
possivel visualizar dados relacionados a devolucdo do processo para
outra unidade:
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Controle de Processos

» 4 z'+ nix =2 ®

Visualizagdo resumida Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos por Retorno Programado (6 registros)

Atribuicio { | Anotacio 01 &1l X1l Ottima Mov. |
P A 14022 145003/2022-41 Protocolizagéo de documentos 4 0
para o Protocolo Central do ME
i L 12600.100179/2021-57 Acesso a Informacdo: Demanda do 4 0
e-SiC
- - 12600.100139/2022-96 Acesso a Informagao: Demanda do 4 0

e-SIC

Blocos de Assinatura Abertos

Exibe o numero de Blocos de Assinatura da unidade por situacao:
Recebidos, Gerados, Disponibilizados e Retornados. Para cada
situacéao, ¢é exibido o total de blocos, o total de documentos contidos nos
blocos, e o total de documentos sem assinatura nesses blocos.

Blocos de Assinatura abertos:

Situacdo Documentos Sem Assinatura
Recebidos 1 1 1
Gerados 7 8 0
Retornados 6 8 0

Ao clicar sobre um numero em uma das colunas, o usuario é direcionado
para o Bloco de Assinatura ou documento correspondente, de acordo com
a situacao escolhida.

Processos Abertos por Tipo

Exibe os numeros por tipo de processo aberto na unidade. Para cada tipo,
é exibido o total de processos abertos, e na coluna com o icone /!, é
exibido o numero de processos abertos em que um documento foi
incluido ou assinado por outra unidade.
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4 ~

Processos abertos por tipo:
Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC 3 0
Gestdo Administrativa: Pedido de Envio de Documentos ou Informagdes 1 0
Gestdo da Informacdo: Cadastro de Usuario Externo no SEI 1 0
Gestdo da Informacdo: Cadastro e Habilitacdo de Usuario em Sistemas de Informatica 7 0
Gestao e Controle: Coordenacdo - Demandas Externas 1 0
Protocolizacdo de documentos para o Protocolo Central do ME 1 0

\.\ /

Ao clicar sobre um numero em uma das colunas, o usuario é direcionado
para a tela Controle de Processos, na qual serao exibidos os processos do
tipo escolhido.

Marcadores em Processos

Exibe a quantidade de processos abertos na unidade por marcador,
inclusive os que nao possuem marcador definido. Na coluna com o icone
!\ é exibido o numero de processos abertos em que um documento foi
incluido ou assinado por outra unidade.

P

Marcadores em processos: @
Marcador 1
‘ Cadastro de usuario externo no SEI 1 0
Cadastro de Usuario Interno no SE| 7 0
Sem marcador definido 8 0

-

Ao clicar sobre um numero em uma das colunas, o usuario é direcionado
para a tela Controle de Processos, na qual serdo exibidos os processos
que possuem o marcador correspondente ao escolhido.

Atribuicoes de Processos

Exibe a quantidade de processos abertos na unidade por usuario
atribuido, inclusive os que ndo possuem atribuicdo definida. Na coluna
com o icone /!, é exibido o numero de processos abertos em que um
documento foi incluido ou assinado por outra unidade.
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Ao clicar sobre um numero em uma das colunas, o usuario é direcionado
para a tela Controle de Processos, na qual serdo exibidos os processos
que possuem a atribuicao correspondente ao escolhido.

Acompanhamentos Especiais em Processos

Exibe, por grupo, a quantidade de processos incluidos em
acompanhamento especial na unidade: Processos (total), Abertos e
Fechados. Na coluna com o icone /v , é exibido o numero de processos
em que um documento foi incluido ou assinado por outra unidade.

Ao clicar sobre um numero em uma das colunas, o usuario é direcionado
para a tela Acompanhamento Especial, na qual serao exibidos os
processos da selecao correspondente.
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Usuario Externo

Usuario externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em
determinado(s) processo(s) no SEl, independente de vinculagcao a
determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento ou assinatura
de contratos, convénios, termos, acordos e outros documentos relativos
ao Ministério da Economia.

ACESSO EXTERNO PARA ACOMPANHAMENTO ﬁi

A disponibilizacao de acesso ao(s) interessado(s), quando se trata de
mero acompanhamento de processos categorizados como publicos ou
restritos, pode ser realizada diretamente pela unidade onde o processo
se encontra em andamento, ou seja, ndo é obrigatério o cadastro pelo
usuario externo no SEl.

O acesso externo é concedido por periodo determinado e dado para
acompanhamento integral do processo ou para a visualizacdo de
documentos especificos.

Para a disponibilizacao de acesso externo, a unidade por onde tramita o
processo deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicarnoicone Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo;
c) selecionar o e-mail da unidade;
d) informar nos campos correspondentes:

e 0os dados do destinatario: nome completo e e-mail do
destinatario;

* 0 motivo da disponibilizacado de acesso;

* 0 tipo de disponibilizacdo: acompanhamento integral do
processo ou de parte dele (disponibilizagcao de documentos);

* selecionar Permitir inclusao de documentos apenas para os
caso0s necessarios em que O usuario externo precise incluir
documentos diretamente no processo que esta sendo
disponibilizado;
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Na tela Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo, ao incluir
como destinatario um usuario externo do SEl, e selecionar a opcao
Permitir inclusao de documentos, abrira um novo campo para
selecao dos tipos de documentos que poderao ser incluidos pelo
usuario externo, como no exemplo abaixo:

Somente para usuarios externos

Permitir inclusdo de documentos

Tipos de documentos liberados para inclusdo (cligue na lupa para selecionar):

Oficio

Jo
=

Assim, quando o usuario externo fizer login no ambiente de acesso
externo do SEI, o conteudo do processo estara disponibilizado para
ele, e na coluna Agoes, aparecera o icone 1 para efetuar a inclusao
do documento, como no exemplo abaixo:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (22 registros):

Documento para

Processo Liberar,éo Validade
Assinatura
12600.102261/2022-05 16/09/2022 13/07/2023 Ly
14022 .145003/2022-41 05/04/2022 12/03/2122

Manual do Usuario | Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI) Sistema CFBio/CRBios

85



Atencao!

permissao de inclusao de documentos por parte do usuario
externo, o processo nao podera ser concluido na unidade que
efetuou a disponibilizacdo enquanto esta acao nao for revogada
(Cancelar Disponibilizacao de Acesso Externo).

Se a disponibilizacdo de acesso externo foi concedida co

Assim, para ser concluido ou enviado para outra unidade sem
manter o processo aberto na unidade, sera necessario Cancelar
Disponibilizacao de Acesso Externo para o usuario externo que
possui a opcao de inclusdo de documento e, caso seja hecessario
que ele continue tendo acesso ao conteudo do processo, sera
necessario realizar nova disponibilizacdo de acesso externo, mas
sem permissao de inclusido de documentos.

* prazo de validade do acesso, em dias;
e) digitar a senha do usuario logado;
f) clicar em Disponibilizar.

O destinatario recebera um e-mail contendo link para acompanhar o
andamento do processo, bem como para visualizar o conteudo dos
documentos disponibilizados.

A unidade pode cancelar a disponibilizacao a qualquer tempo. Para
tanto, a unidade que disponibilizou o acesso deve:

a) abrir o processo desejado;
b) clicarnoicone Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo;

c) verificar a Lista de Disponibilizagcao de Acesso Externo (na parte
inferior da pagina);

d) localizar o destinatario do qual deve ser retirado o acesso;

e) clicarem m (Cancelar Disponibilizacao de Acesso Externo) na
coluna Agoes;

f) informar o motivo do cancelamento;

g) clicarem Salvar.
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Na mesma Lista de Disponibilizacao de Acesso Externo é possivel
consultar se o usuario tem acesso integral ao processo (icone @ ) ou
consultar quais documentos foram disponibilizados em caso de acesso
parcial (icone @ ), bem como identificar se foi permitida a inclusao de
documentos por parte do usuario externo (icone ).

CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Para que seja concedido acesso ao SEl para protocolizacao de
documentos diretamente no sistema ou de assinatura de documentos
em processo no qual é interessado, o usuario externo deve realizar seu
cadastramento.

Para fins de cadastramento, o usuario externo deve acessar o Ssitio
eletronico do CFBio/CRBios, opcadao Usuario Externo e seguir as
orientagoes.

A aprovacao do cadastro € feita mediante validacdo dos documentos.

A unidade que precisar saber se determinado usuario externo esta
cadastrado e foi liberado para acesso externo ao SEl pode realizar a
consulta por meio da op¢ao Contatos, no menu principal do SEI.

Na tela Contatos, deve informar o nome (ou parte dele) no campo
Palavras-chave para pesquisa, filtrar pelo tipo Usuarios Externos
e clicar em Pesquisar.

Ao lado de cada contato, a informacao constara em destaque como
Usuario Externo Pendente (ndo concluiu o cadastro) ou Usuario
Externo (cadastro liberado).

™ Contatos Acbes
|* e —a = . i oty | Usudrio Externc Pendente la
) s ennmaan sl ek imaiyyagp] >uirio Exemo Pendente &}
2 = = o ipsoye.  Usudrio Externo Pendente

| 1k P Q
() sxeprsmnsaidnsegiers esmassy TR A |Usudrio Exemo Pendente !3,
[ s ns eiRis g naiagdionty; Usuario Bxemo Pendente !3.
[ Senmngiios i s A A e A B A '.:-.-1 E
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LIBERAGAO PARA ASSINATURA EXTERNA ﬁi

Apoés a aprovacao do cadastro, para que um usuario externo assine um
documento interno no SEI, a unidade por onde tramita o processo deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no documento a ser disponibilizado para assinatura do usuario
externo;

c) clicarnoicone Gerenciar Liberacoes para Assinatura Externa;
d) selecionar o e-mail da unidade;

e) no campo Liberar Assinatura Externa Para, digitar o nome completo
ou o e-mail do usuario externo cadastrado, selecionando uma das
opcoes apresentadas pelo sistema;

f) optar ou nao pela disponibilizagao integral do processo para
visualizacao do usuario;

g) caso nao seja disponibilizado o acesso integral ao processo, assinalar
documentos adicionais a serem disponibilizados para visualizacao do
usuario externo, se necessario;

h) selecionar Permitir inclusao de documentos apenas para 0s casos
necessarios em que o usuario externo precise incluir documentos
diretamente nesse processo;

i) informar o prazo de validade do acesso, em dias;
j) digitar a senha do usuario logado;
k) clicarem Liberar.

O destinatario recebera um e-mail contendo link para o ambiente de
acesso externo do SEl, para efetuar login e realizar a assinatura do
documento. Caso o destinatario, eventualmente, ndo tenha recebido o
link, basta que ele acesse o SEl (ambiente do usuario externo) com seu
respectivo login e senha, e o documento estara no sistema disponivel para
assinatura.

Para incluir outro(s) usuario(s) externo(s) no mesmo documento, repita
0S passos acima.

A unidade pode cancelar a liberacao no documento apenas antes da
assinatura pelo usuario externo. Para tanto, a unidade que
disponibilizou o documento para assinatura deve:
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Apods a aprovacao do cadastro, para que um usuario externo assine um
documento interno no SEI, a unidade por onde tramita o processo deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no documento a ser disponibilizado para assinatura do
usuario externo;

c) clicarnoicone Gerenciar Liberacoes para Assinatura Externa;
d) selecionar o e-mail da unidade;

e) no campo Liberar Assinatura Externa Para, digitar o nome
completo ou o e-mail do usuario externo cadastrado,
selecionando uma das opc¢oOes apresentadas pelo sistema;

f) optar ou nao pela disponibilizacao integral do processo para
visualizacao do usuario;

g) caso nao seja disponibilizado o acesso integral ao processo,
assinalar documentos adicionais a serem disponibilizados para
visualizacao do usuario externo, se necessario;

h) selecionar Permitir inclusao de documentos apenas para os
casos necessarios em que o usuario externo precise incluir
documentos diretamente nesse processo;

i) informar o prazo de validade do acesso, em dias;
j) digitar a senha do usuario logado;
k) clicarem Liberar.

O destinatario recebera um e-mail contendo link para o ambiente de
acesso externo do SEl, para efetuar login e realizar a assinatura do
documento. Caso o destinatario, eventualmente, ndo tenha recebido o
link, basta que ele acesse o SEl (ambiente do usuario externo) com seu
respectivo login e senha, e o documento estara no sistema disponivel para
assinatura.

Para incluir outro(s) usuario(s) externo(s) no mesmo documento, repita
0S passos acima.

A unidade pode cancelar a liberacao no documento apenas antes da
assinatura pelo usuario externo. Para tanto, a unidade que
disponibilizou o documento para assinatura deve:

a) abrir o processo desejado;
b) clicar noicone Gerenciar Liberacoes para Assinatura Externa;
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c) verificar a Lista de Liberacoes de Assinatura Externa (na parte
inferior da pagina);

d) localizar o destinatario do qual deve ser cancelada a liberacao;

e) clicar emm (Cancelar Liberacao de Assinatura Externa) na
coluna Acgoes;

f) informar o motivo do cancelamento;
g) clicarem Salvar.

Na mesma Lista de Liberacoes de Assinatura Externa é possivel
consultar se o usuario tem acesso integral ao processo (icone @ ) ou
consultar quais documentos foram disponibilizados em caso de acesso
parcial (icone » ), bem como identificar se foi permitida a inclusdo de
documentos por parte do usuario externo (icone ).

Atencao! Para qualquer disponibilizacdo de acesso a processo ou
liberacao de assinatura externa, cabe a unidade por onde tramita o
processo observar as restricoes legais de acesso a informacao e
condicoes para o seu fornecimento.

Dessa forma, a unidade pode solicitar ao usuario externo
documentacao adicional aquela analisada para o seu cadastro no
SEl, tais como:

* cOpia do ato constitutivo da pessoa juridica;

* cOpia da procuracdo com poderes especificos para
representacao do interessado;

* no caso de procurador de pessoa fisica, copia do RG e CPF do
outorgante, ou de outro documento de identificacao oficial
com foto no qual conste CPF.
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AUTENTICIDADE DOS DOCUMENTOS

A autenticidade de documentos produzidos ou autenticados no SEl pode
ser checada por meio de um enderecgo eletronico, um caédigo verificador
e um codigo CRC, disponiveis logo abaixo da identificagdo dos usuarios
signatarios, como no exemplo abaixo:

Seil @ Documento assinado eletronicamente por  (nome do usudrio interno) |, (cargo/funcdo) , em 09/09/2021,

e as 17:20, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de

eletrdnica 13 de novembro de 2020.

Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pagina em que o usuario
deve informar os cddigos fornecidos para checagem da autenticidade.

CORRESPONDENCIA ELETRONICA F

O SEl permite o envio de e-mails, que passam a compor automaticamente
a arvore de documentos do processo. Ha duas maneiras de enviar
correspondéncia eletrénica pelo sistema:

a) clicar no numero do processo e selecionar o icone Enviar
Correspondéncia Eletronica; ou

b) clicar no documento que deseja enviar e selecionar o icone Enviar
Documento por Correio Eletronico.

Em ambos os casos, para o envio da mensagem, os seguintes campos
devem ser preenchidos:

* De: selecionar o endereco de e-mail previamente cadastrado no
sistema;

* Para: informar o endereco de e-mail do destinatario, ou selecionar
grupo de e-mail;

* Assunto: informar o assunto do e-mail;

« Mensagem: selecionar um texto padrdo disponivel na caixa de

selecdo; ou digitar o texto desejado no campo de livre
preenchimento.
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Ainda na mesma tela, o sistema permite anexar arquivos externos ou
selecionar documentos do processo para serem enviados junto com a
mensagem.

Apos o envio, o e-mail encaminhado passa a compor a arvore do
processo.

Atencao! Sobre o uso do correio eletrbnico a partir do SEI, cabe
esclarecer os seguintes pontos:

* a mensagem fica registrada apenas no processo, ou seja,
nao é replicada para a caixa de enviados do seu correio
eletronico;

* nao existe opgao para solicitacado de confirmacao de entrega
ou leitura pelo destinatario;

* 0 recebimento da mensagem fica condicionada aos
parametros estabelecidos pelo dominio de e-mails utilizado
pelo destinatario - contas institucionais eventualmente
podem bloquear os e-mails enviados a partir do SEl;

GRUPO DE E-MAILS

O SEl permite que as unidades criem grupos de e-mail para o envio das
mensagens eletrénicas. Para criar um grupo, o usuario deve:

a) clicarnaopc¢ao Grupos, e entao E-mail, no menu principal do SEl;
) clicarno botdo Novo;
c) preencher os campos Nome e Descricao do Grupo;

)

preencher os campos E-mail e Descricao do E-mail para
adicionar os destinatarios ao grupo;

e) clicarem Salvar.

Os grupos de e-mail sao disponibilizados por meio do simbolo fah

(Selecionar Grupo de E-mail), no campo Para, na tela Enviar
Correspondéncia Eletronica.
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Arquivamento

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Somente os documentos externos digitalizados podem ser arquivados
pelas unidades de Arquivo da unidade produtora ou recebedora do
documento.

Para informar essa situacdo, o usuario que esta inserindo o documento no
SEl devera preencher corretamente os seguintes campos na tela Registrar
Documento Externo:

a) Formato: indicar Digitalizado nesta Unidade;

b) Tipo de Conferéncia: selecionar uma das opc¢des de Tipo de
Conferéncia disponibilizadas pelo sistema:

« Copia Autenticada Administrativamente: quando o
documento que foi digitalizado for uma coépia autenticada
administrativamente por servidor publico;

* Copia Autenticada por Cartério: quando o documento que foi
digitalizado for uma copia autenticada em cartorio;

* Copia Simples: quando o documento que foi digitalizado for
uma copia simples, sem qualquer forma de autenticacéo;

* Documento Original: quando o documento que foi digitalizado
for o original,

c) assinalar a opcao Para arquivamento, conforme exemplo da
imagem a seguir.

( Tipo do Documento: Data do Documento: b
Volume de Processo v 21/09/2022
Namero: Nome na Arvore:
1
' ' Tipo de Conferéncia:
(_) Nato-digital Documento Original v
@ Digitalizado nesta Unidade Para arquivamento n
Remetente:
| | o B
- /
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Antes de arquivar o documento é necessario que a unidade de arquivo do
orgao crie o tipo de localizador, o lugar de localizador e o localizador,
conforme procedimentos a seguir.

Passo 1: Criacao do Tipo de Localizador

O tipo de localizador ¢ a informacao que reflete o acondicionamento
fisico dos documentos e processos. Ou seja, dependera de como o
arquivo esta estruturado (mddulos, estantes, armarios, prateleiras, caixas,
pastas etc.) e como a unidade realiza o controle de localizacdo dos
documentos e processos.

Para criar o tipo de localizador, a unidade de arquivo deve:

a) clicarem Localizadores, no menu principal do SEl;

O

clicarem Tipos e, na sequéncia, em Novo;

o O

)
) preencher os campos Sigla e Nome.
) d) clicar em Salvar.

Cabe destacar que o ultimo nivel de acondicionamento fisico (caixa ou
pasta, por exemplo) ndo deve conter numeragdo, pois sera
automaticamente preenchido pelo sistema, conforme apresentado no
Passo 3.

A imagem abaixo apresenta exemplos de cadastros de tipos de
localizadores:

Tipos de Localizadores

[ Novo Excluir I[ Imprimir ‘ { Eechar ]

l Desativar ]

Lista de Tipos de Localizadores (3 registros)

e

) A3P1PL Armério 3, Prateleira 1, Pasta EER b8
) EAP2Cx Estante A, Prateleira 2, Caixa EEa B
| M1E1P1Cx  Médulo 1, Estante 1, Prateleira 1, Caixa EER N
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Passo 2: Criacao do Lugar de Localizador

O lugar de localizador é a informacao do endereco do arquivo. Para cria-
lo, a unidade de arquivo deve:

O]

clicar em Localizadores, no menu principal do SEI;

O

clicar em Lugares e, na sequéncia, em Novo;

o O

)
)
) preencher o campo Nome.
) clicarem Salvar.

Passo 3: Criacao do Localizador

O localizador é a informacéo referente a caixa de arquivo propriamente
dita. Para cria-lo, a unidade de arquivo deve:

a) clicar em Localizadores no menu principal do SEl e, na
sequéncia, em Novo;

b) preencher os campos:

* Tipo: ao escolher uma das op¢des apresentadas (cadastradas
conforme Passo 1), o sistema preenchera automaticamente os
campos correspondentes a lIdentificacdo (sigla do tipo de
localizador e numero da caixa ou pasta, por exemplo);

* Suporte: escolher uma das opcoes apresentadas;

* Localizacao: escolher uma das opcdes apresentadas,
conforme cadastro realizado no Passo 2;

 Estado: escolher o estado da caixa, a saber:

 aberto: quando ainda for possivel arquivar mais
documentos/processos na mesma caixa;

« fechado: quando nao houver mais espaco para
arquivamento de outros itens;

c) clicarem Salvar.

A imagem abaixo apresenta exemplo de cadastro de localizadores:
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Todos

Estado:

Todos

Localizadores

Tipo do Localizador:

l MNovo ] [ Excluir ] [ Etiquetas ] [ Imprimir J { Eechar I

Lista de Localizadores (2 registros)

Identificacdo Estado Documentos

EAP2CX-1 Aberto EE R

EAP2Cx-2 Aberto la ';‘ i

Passo 4: Arquivamento

Ao receber os documentos fisicos que foram digitalizados e inseridos
no SEIl pelas unidade produtora ou recebedora, a unidade de arquivo deve:

e)
f)
g)
h)

clicar em Arquivamento no menu principal;
clicar em Consultar;

no campo Protocolo, informar o numero de processo que contém
o documento digitalizado, ou o numero do documento SEI
correspondente, e teclar Enter. O sistema mostrara uma lista com
os documentos fisicos que podem ser arquivados;

para efetuar o recebimento dos documentos:
* de forma individual: clicarem 9_,_ (Receber) na coluna Agoes;

* em lote: clicar emD nos documentos desejados e, na
sequéncia, no botao Receber (canto superior direito da tela);

selecionar o Tipo de Localizador;
selecionar o Localizador;
selecionar os processos desejados D ;

clicar em Arquivar (canto superior direito da tela).

Feito isso, o Estado dos processos/documentos passara a ser Arquivado,
conforme exemplo da imagem abaixo.
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Consultar para Arquivamento

-

Protocolo (separe miltiplos protocolos com virgulas “,"):

0032128

Tipo do Localizador:

Pasta Processos 2025 - Documentos Originais v
Localizador:
Pasta Processos 2025-1 v

Lista de Documentos (1 registro)

2 Localizadores do =
Processo Documenio Namero Estado Acdes
Processo

2025/000358.00-9 0032128 E-mail » Pasta Processos
20251

Ao consultar o processo, a unidade de arquivo visualizara o simbolo ~ ao
lado documento que foi arquivado e, ao passar o mouse em cima da
imagem, o sistema apresentara os dados do localizador, como no exemplo
da imagem a seguir.

= 2025/000356.0091 @ @ = '

. I 0 ...# L O ]
5 Relatéric RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE AUDITORIA N° 01/25 (0029948) Finan

[ Despacho 0029949 [Finan #%

- [ Despacho 0029973 cerGemi #%

- [ Oficio 12 (0030208) cerGermicrse. 3

- B E-mail 0030212 |GerGericFeR

5 Resposta do CRBi0-08 - Oficio CFBio n° 12/2025 - GER GERAL (0030340) |AdminCFaie

5 Anexo RESPOSTAAO E-MAIL - 0030340 (0031538) FnanCFsie

- [ Despacho 0030355 aconticrse #%

ﬁ Extrato de Ata 5062 Reunido de Diretoria (0030481) | sercemicreio l’

- [ Despacho 0030638 |cercenicroin 4%

[ E-mail 0030645 |GerGeralCFain

~ B Despacho 0030937 |caccarmicran| #%

5 E-mail ATESTADO E NF - APAR PARA REEMBOLSO (0031876) FinsnicFaio |

Processo aberto nas unidades:
ACONT/CFBio
Finan/CFBio

- 4 Comprovante - Luis Antonio (0033060) | FinanCFaic

E-mail ATESTADO E NF - ASSTEC PARA REEMBOLSO (0032128) Finan/CFaio u|
I8 Comprovante - Thamara (0033062) [FanGrai | Localizador Pasta Processos 2025-1 (Arquivado)
8 E-mail ATESTADO E NF - ASSPRES PARA REEMBOLSO (0032132) Finanicrio| {8 I
~ 8§ Comprovante de Pagamento ATESTADO - ATENAGORAS (0034023) Frsncrae
E-mail ATESTADO E NF - AC| PARA REEMBOLSO (0032134) |FinaniCFeie u 1
Comprovante de Pagamento ATESTADO - ALEXANDRE (0034024)  Fnan/CFBio

Q. consultar Asndamento
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Para as demais unidades, a informacdo sobre o arquivamento fica
disponivel na opgao Consultar Andamento, no histérico do processo.

Caso a unidade de arquivo efetue o recebimento de documentos, mas nao
0s arquive, a lista de pendéncias fica disponivel na opcado Arquivamento
(menu principal), por meio da qual ainda é possivel cancelar o
recebimento utilizando o icone 'n,,.’_ (Cancelar Recebimento), na coluna
Acoes.

Para consultar os documentos arquivados, a unidade de arquivo deve:
a) clicarem Localizadores e, na sequéncia, em Listar;

b) selecione o Tipo de Localizador e o Estado para filtrar as
informacodes desejadas;

c) na Lista de Localizadores, clicar no simbolo ﬁ (Listar Protocolos
Arquivados) no localizador desejado.

Localizadores

(o ) [ Excta | (g | [imprr | Evchr |

Tipo do Localizador:

Todos v

Estado:
Todos v

Lista de Localizadores (2 registros)

Identificacdo Estado Documentos

[ EAP2Cx-1 Aberto 3 SZRE
[ EAP2Cx-2 Aperto 1 SZRE

Ainda nessa tela, a unidade de arquivo pode efetuar a troca do
localizador dos documentos arquivados:

a) clicarno simbolo 5'1 (Migracao de Protocolos Arquivados);

b) selecionar o Tipo de Localizador de Destino e o Localizador de
Destino;

c) selecionar os documentos que terao o localizador alterado;

d) clicarem Migrar.
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DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Somente os documentos externos digitalizados, inseridos e arquivados
no SEl podem ser desarquivados por meio dessa funcionalidade.

Para solicitar o desarquivamento de um documento fisico, o usuario
deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no documento externo que deseja solicitar o
desarquivamento;

c) clicarnoicone Solicitar Desarquivamento;

d) na tela que se abre, selecionar documentos adicionais, caso
necessario;

e) clicarem Solicitar;

f) entrar em contato com a unidade de arquivo para a retirada do
documento.

Para entregar o documento a unidade solicitante, o arquivo deve:
a) clicarem Desarquivamento no menu principal;

b) preencher os campos Unidade solicitante e Retirado por,
escolhendo uma das opc¢oes apresentadas em cada campo;

c) selecionar( Jos documentos a serem desarquivados;

d) solicitar ao usuario identificado no campo Retirado por que digite
sua senha do SEl;

e) clicarem Desarquivar.

A informacao sobre o desarquivamento fica disponivel na opcao
Consultar Andamento, na tela do processo.

Para cancelar a solicitacao de desarquivamento, a unidade de arquivo
deve:

a) clicarem Desarquivamento no menu principal;
b) preencher o campo Unidade solicitante;

c) Clicarno simbolo @ (Cancelar Solicitacao de Desarquivamen-
to).
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ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

A primeira etapa para o inicio da contagem dos prazos de guarda inicia-se
no momento do arquivamento do processo, procedimento que finda a
acao administrativa objeto do processo.

A funcionalidade de Arquivamento de processos somente estara
disponivel aos usuarios com a permissao especifica para realizar o
procedimento.

O botao “Arquivar Processo” sera utilizado para indicar que o ultimo ato
processual foi realizado, ou seja, tal processo nao tera mais
movimentacdes e estara pronto para iniciar a contagem dos prazos de
guarda.

O arquivamento pode ser realizado através da tela de Pendéncias de
Arquivamento e da tela do processo.

Para realizar o arquivamento, clique no icone de arquivamento, escolha a
justificativa e selecione ou altere o assunto. Em seguida, insira a senha e
clique em “assinar”. O Termo de Arquivamento é gerado automaticamente
e inserido no processo arquivado.

Apos arquivado, o processo ficara disponivel no menu “Arquivo da
Unidade” até o cumprimento do tempo de guarda em fase corrente.

Neste menu é possivel pesquisar, imprimir e desarquivar processos.

S6 é possivel reabrir processos que estejam apenas concluidos.
Processos arquivados precisam ser desarquivados para voltarem a
tramitar.

DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

O botao “Desarquivar Processo” permite executar o desarquivamento,
fazendo com que retorne para a tela de controle de processos da unidade
que o desarquivou.

Para realizar o desarquivamento, clique no icone de desarquivamento e
escolha a justificativa. Em seguida, insira a senha e clique em “assinar”. O
Termo de Desarquivamento é gerado automaticamente e inserido no
processo desarquivado.

O desarquivamento de um processo podera ser realizado por meio da tela
do processo ou pelo menu “Arquivo da Unidade”.
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CAPACITACAO (EaD)

A Escola Nacional de Administracdo Publica
(ENAP) promove curso a distancia sobre o uso

<
do SEI. O SEI! Usar foi desenvolvido com foco Sell ]
o
|

em agentes publicos das esferas de governo

federal, estadual e municipal que tenham USAR
atuacdo na gestdo de documentos. Qualquer

pessoa pode realizar o curso.

O curso apresenta as principais funcionalidades do SEl, utilizado na
Administracdao Publica federal para aprimorar a gestdo documental e
facilitar o acesso de servidores e cidadaos as informacdes institucionais,
propiciando celeridade, seguranca e economicidade.

CONTATOS

Os contatos cadastrados no SEl sao exibidos como opc¢des para o
preenchimento dos campos Interessados, Remetente e Destinatarios,
na tela de cadastro do processo ou do documento, por exemplo. Podem
também ser utilizados para associacdo aos Grupos (de Contato, de E-
mail e de Envio).

Para consultar ou alterar contato, o usuario deve clicar em Contatos, no
menu principal do SElI.

Atencao! Antes de cadastrar novo contato, certifique-se de que nao
ha cadastro ja existente para a mesma pessoa fisica ou juridica, a
fim de evitar duplicidade de dados no sistema.

E fundamental também o correto preenchimento dos dados do
contato, bem como a padronizacdo na escrita, utilizando
devidamente letras maiusculas e minusculas (nunca apenas caixa
baixa ou caixa alta).

Manual do Usuario | Sistema Eletrénico de

Informacdes (SEI) Sistema CFBio/CRBios 101



BASE DE CONHECIMENTO

A funcionalidade Base de Conhecimento permite descrever o0s
procedimentos relacionados a cada tipo de processo disponivel no SEl,
visando ao compartilhamento do conhecimento institucional. Essas
informacdes devem ser inseridas pelas unidades responsaveis pelos
respectivos tipos de processos.

Para cadastrar uma nova base de conhecimento, o usuario deve:
a) clicarem Base de Conhecimento no menu principal;
clicarem Nova;

)
c) informar a Descricao (home dado ao procedimento);
) selecionar o(s) tipo(s) de processo associado(s);

)

anexar arquivos, quando houver necessidade de detalhar o
procedimento (um diagrama de fluxo, por exemplo);

f) clicar em Salvar.

O sistema exibirda uma nova pagina com as bases de conhecimento
cadastradas pela unidade. Para descrever os procedimentos vinculados
a essa base, o usuario deve, entao:

a) clicar no simbolo ‘(Alterar Conteudo do Procedimento) da
coluna AcOes da base de conhecimento desejada;

b) preencher o conteudo do procedimento no formulario que se abre
em nova tela do sistema;

c) clicarem Salvar.

Finalizada a edicdo do conteudo do procedimento, o usuario deve clicar
no sfmbolOQ/ (Liberar Versao) para que a base de conhecimento seja
disponibilizada no sistema.

As bases relacionadas podem ser consultadas por todas as unidades por
meio do simbolo ==, disponivel na arvore do processo.
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=N 2022/00135 > 4 =,
Processo Digitalizado (0002371)  Admir
~ 9 Despacho 0002400  admincrea #%

E Portaria 568/2024 CFBio (0017425) ¢+

Para consultar ou editar as bases criadas pela unidade, o usuario deve
clicar em Base de Conhecimento (menu principal) e, em seguida, na
opcao Minha Base.

Apods liberada a primeira versdo do procedimento, somente é possivel
alterar seu cadastro e conteudo por meio do simbolo Q (Nova Versao do
Procedimento), na coluna Acoes da base correspondente.

Atencao! Apenas a unidade responsavel pelo assunto relativo ao
tipo de processo deve criar a respectiva base de conhecimento, e
apenas a unidade que a criou podera modifica-la ou exclui-la.

CIENCIA I

A ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por
determinado usuario, quando n&o € necessaria sua assinatura,
dispensando em determinados casos a producao de um novo documento
para esse fim. E muito Gtil nos casos de envio de documentos circulares
ou mesmo em blocos de reuniao.

Para dar ciéncia em um processo, 0 usuario deve abrir o processo
desejado e clicar no icone Ciéncia da barra de menu do processo.

Para dar ciéncia em um documento, o usuario deve abrir o processo,
selecionar o documento desejado e clicar no icone Ciéncia da barra de
menu do documento.

Ao clicar no simbolo 1 , que aparece na arvore do processo, € possivel
verificar os usuarios que conferiram o documento ou processo.
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O usuario deve ter cuidado para nao dar ciéncia em documentos
equivocadamente, pois essa acao nao é passivel de cancelamento ou
anulacao.

A ciéncia nao substitui a anuéncia em processos em que requer a
autorizacao do servidor ou agente publico para praticar determinados atos
ou designacoes.

ANOTACOES | mam

As anotacoes sao de livre preenchimento e permitem que o usuario insira
informacoes adicionais ao processo, as quais nao constarao em seus
autos, pois se trata de uma forma de comunicacao interna com a equipe
da unidade. Essas informacbdes nao ficam disponiveis para outras
unidades que, eventualmente, consultarem ou atuarem no processo.

Para criar anotacoes, o usuario deve:

a) Selecionar [ ] o processo desejado na tela Controle de Proces-
SOS;

b) clicar noicone Anotagcées no menu superior da tela;

c) digitar as anotacoes/observacdoes da unidade no campo
Descricao;

d) selecionar o item Prioridade, quando for o caso;

e) clicarem Salvar.

Uma mesma anotacao pode ser inserida em varios processos ao mesmo
tempo. Basta selecionar as caixas de todos os processos desejados [ | na
tela Controle de Processos.

Também é possivel inserir anotacdes acessando o processo e clicando no
icone Anotacoes, que se encontra no menu da tela do processo.

Os processos com anotacgoes sdo indicados com o simbolo = ao lado de
seus respectivos numeros na tela Controle de Processos. Caso a
anotacao tenha sido assinalada com prioridade, o simbolo ficara
vermelhoa.
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COMENTARIOS

Trata-se de um recurso destinado a inclusao de comentarios em
processos e/ou documentos.

Atencao! Ao contrario das Anotacoes, os Comentarios incluidos
poderdo ser visualizados por outras unidades. Essa visualizagao
esta diretamente relacionada ao nivel de acesso dado ao
processo/documento, conforme quadro a seguir.

Comentarioem Nivel de Acesso Visualizagao
Processo Publico Disponivel
Processo Restrito Somente para unidades por onde tramitou
Processo Sigiloso Somente com credencial de acesso
Documento Publico Disponivel
Documento Restrito Somente para unidades por onde tramitou
Documento Sigiloso Somente com credencial de acesso

Para incluir comentario em processo ou documento, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;

b) clicar no documento onde sera inserido o comentario, se for o
caso;

c) clicar noicone Comentarios (tela do processo ou do documento,
conforme o caso);

d) preencher o campo Descricao;
e) clicarem Salvar.

Ao incluir comentario, o icone Visualizar Comentarios . aparecera ao
lado de seu numero, salvo no caso de documento, quando o icone
aparecera tanto nesse documento quanto ao lado do numero do
processo.
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Os comentarios poderao ser incluidos por usuarios de qualquer unidade
por onde o processo tramitar, e podem ser incluidos tantos quanto forem
necessarios, tanto no documento quanto no processo. Basta clicar no
icone Comentarios, e entdo em Novo.

Para alterar ou excluir comentarios, basta clicar sobre o icone Visualizar
Comentarios do processo ou do documento, conforme o caso, e
utilizar as opcoes disponiveis na coluna A¢cdes da tela Comentarios: '}
para alterar, e 'i para excluir.

Os comentarios s6 poderao ser alterados ou excluidos pela unidade que
os inseriu. A edicao ou exclusao de comentario é definitiva e seu
conteudo nao podera ser recuperado.

MARCADOR 3 5

Os marcadores permitem a organizacao interna das equipes de trabalho
por meio da criacdo e gerenciamento de “etiquetas” vinculadas aos
processos. Assim como a funcionalidade de Anotacdes, os marcadores
nao ficam visiveis por outras unidades.

Criar Marcador
Para criar marcadores em sua unidade, o usuario deve:
a) clicarem Marcadores, no menu principal do SEl;
) clicarem Novo;
c) selecionaroicone do marcador desejado e nomea-lo;
)

clicar em Salvar.

Atribuir Marcador

a) selecionar [:]o(s) processo(s) desejado(s) na tela Controle de
Processos;

b) clicar noicone Adicionar Marcador na barra de icones da tela;

c) selecionar o marcador desejado;
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d) digitar observagcdes/complemento no campo Texto (opcional);
e) clicarem Salvar.

Também é possivel atribuir marcador acessando o processo e clicando no
icone Gerenciar Marcador, que se encontra no menu da tela do processo.
Para atribuir mais de um marcador, basta repetir os passos
apresentados acima para cada novo marcador.

O simbolo do marcador selecionado @ aparecera ao lado do numero de
processo tanto na tela Controle de Processos quanto na tela do
processo.

Ao posicionar o cursor sobre o Marcador, serdo exibidos seu nome e as
informacades adicionais inseridas no campo Texto.

Gerenciar Marcador

Ao clicar sobre um Marcador, sera aberta a tela Marcadores do
Processo, por meio da qual é possivel visualizar todos os marcadores do
processo e, por meio dos icones disponiveis na coluna Agoes, € possivel:
Alterar Texto do Marcador no Processo ! e Remover Marcador do
Processon.

Além disso, por meio dos botdes disponiveis nessa mesma tela, o usuario
podera: Adicionar um novo marcador ao processo; Remover um
marcador, apos seleciona-lo (J: ou visualizar o Histérico do marcador.

E possivel também remover marcadores em lote. Basta abrir a tela
Controle de Processos, selecionar os processos desejados D, e clicar no
icone Remover Marcador, no menu superior. Caso haja mais de um
marcador nos processos selecionados, sera necessario selecionar o
marcador que deve ser removido, e clicar em Remover.

Os marcadores removidos do processo continuam constando no seu
histérico. Para visualizar essas informacdées em um processo Cujos
marcadores foram todos removidos, basta acessar o processo e clicar no
icone Gerenciar Marcador. Em seguida, na tela Adicionar Marcador,
clicar no botao Voltar, e entdo no botao Historico.
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Chegamos ao final da nosso manual e esperamos ter
ajudado no seu processo de trabalho com essas
orientacdes!

Para esclarecimentos adicionais sobre o conteudo deste
manual, ou sugestdes de melhoria, favor entrar em
contato com o CFBio por meio do e-mail ti@cfbio.gov.br
ou cfbio@cfbio.gov.br.

A
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