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O QUE E O SEI?

O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl), desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 4° Regido (TRF4), & um sistema de gest@o de processos e documentos
arquivisticos eletréonicos, com interface amigdavel e prdticas inovadoras de
trabalho.

Uma das suas principais caracteristicas & a producdo de documentos digitais e o
compartilihamento do conhecimento com atualizagdo e comunica¢gdo de novos
eventos em tempo real.

ESTADD DO RIO GRANDE DO SUL

Sistema Eletrénico de Informacdes

Tem como objetivo promover a eficiéncia administrativa.

O SEl integra o Processo Eletrénico Nacional (PEN), uma iniciativa conjunta de P
Orgdos e entidades de diversas esferas da administragdo publica, com o intuito SeIIQ
de construir uma infraestrutura publica de processos e documentos ®
administrativos eletronicos.

=] v
O uso do SEl, no Estado do Rio Grande do SUL, foi instituido pelo Decreto n° 11.946,
de 12 de margo de 2024, através do Programa Nacional de Processo Eletronico Entrar com goub:
(ProPEN) e tem como objetivo promover a adog@o do processo administrativo Autenticagso em dois fatores

eletronico no dmbito dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Isso é feito por um conjunto de agées compartilhadas entre a Unido e o Estado ou
municipio aderente, para viabilizar a implantagdo do SEI RS e das demais
solugbes que compdem o ecossistemma do PEN, trazendo mais agilidade,
transparéncia e economia de recursos.
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APRESENTAGAO DO MANUAL

O objetivo do presente manual consiste em oferecer orientacdes sobre como utilizar o SElI de forma aliada com recomendacgdes praticas de uso
cotidiano, com vistas a prestar subsidios a uma atuacdo qualificada dos servidores no dmbito do SEI RS.

A nova versdo do SEl 5.0 conta com um novo layout e interface totalmente reformulada, com recursos aprimorados e novas funcionalidades, icones
mais modernos e atualizados, tornando-o ainda mais dagil, intuitivo e seguro.

2 RG22 O0 T MY O

As novidades do SElI foram desenvolvidas com objetivo de aprimorar a seguranga do sistema e das informagdes registradas, assim como de
satisfazer necessidades dos usudrios. Tudo isso foi pensado visando promover a eficiéncia administrativa, a conexdo entre as instituicées e praticas
pautadas no uso responsavel e sustentdvel dos recursos publicos.

Também foram contempladas melhorias para atender a uma diversidade de publicos. Foi implementado novo esquema de cores, que foi sugerido e
testado por pessoas com deficiéncia visual. Também foi incluida a possibilidade de uso de nome social no sistema.
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A fim de promover boas prdaticas, uso efetivo e facilitar a compreensdo dos usudrios em relacdo as funcionalidades disponibilizadas pelo SEl,
listamos abaixo algumas das principais praticas recomendadas:

Padronizar procedimentos: por ser uma solucd@o bastante flexivel, o SElI proporciona formas variadas de utilizagdo de suas funcionalidades, assim
como permite a adaptacdo a diferentes realidades. Assim, &€ importante que 6rgdos e instituicbées padronizem procedimentos em diversos niveis,
tanto por meio da implementacdo de normas de utilizagdo do sistema, quanto pela padronizagdo de processos de trabalho em cada unidade;

Acesso publico como regra e o sigilo como excegdo: a transparéncia € um instrumento de controle social que proporciona meios para garantir a
correta atuagcdo do Estado. O SElI adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir restricdo de acesso ad processos e
documentos em casos especificos. O sistema tem como principio a transparéncia do fluxo de informacdes e o trabalho colaborativo. Nesse sentido,
deve-se atribuir o nivel de restricdo de acesso adequado ao documento ou processo;

Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagdes: O SEl proporciona instrumentos para medicdo e monitoramento dos processos assim
como meios de manter um processo ou conjunto de processos em permanente acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de atividades e
andamentos. Um exemplo de boa prdatica é a conclusdo do processo ou seu envio para outra unidade téo logo as atividades pertinentes na unidade
sejam finalizadas, sem manté-lo, desnecessariamente, aberto na unidade atual;

Dar preferéncia ao editor do SEI: Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquivo (Documento Externo), em especial o formato PDF,
os documentos formais do 6rgéo devem ser redigidos no préprio sistema (Documento Gerado/Interno). E possivel a customizagdo de tipos de

documentos, para isso, basta que o érgdo/unidade encaminhe solicitagdo para andlise.

Além deste guiaq, existem videos tutoriais disponiveis na internet sobre as principais ferramentas do SEl.
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ACESSANDO O SEI

Por onde eu acesso o SEI?
O acesso ao SEI RS é realizado através de um navegador de internet.

Ambiente de Treinamento Ambiente Oficial
https://tre.sei.rs.gov.br/ O ambiente Oficial do SEI RS é acessado pelo endereco:
(ambiente de treinamento, acesso pelo 6rgdo TESTE para todos) https://sei.rs.gov.br/sei/

RSGOV

SEI
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- Entrar com goubr
Entrar com gouby

Autenticacdo em dois fatores
Autenticacdo em dois fatores
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https://tre.sei.rs.gov.br/sei
https://sei.rs.gov.br/sei/

RSGOV

SEI

No ambiente Oficial, informe os campos:

Q Orgdo: gscolher 0 seu Orgdo, conforme opcgodes
disponiveis;

I ®
e/ Selecione a opgdo: Entrar com Gov.br; sell2
®

Serd carregada uma nova pdgina para fazer seu login no

Gov.br com seu CPF e senha. Q,
B sPce v
Q/' Vocé pode escolher a autenticagdo de dois fatores, se \
estiver habilitada (funciona semelhante a qualquer site que o/, Entrar com goub.
solicita 2 fatores para verificacdo/autenticacéo); | AutenticagBo em dos faores

@ Se necessario, crie um atalho na sua area de trabalho. Entrar com govb:
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oj/'Digite seu CPF e clique em Continuar; Identifique-se no gov.br com:
@Digite sua Senha e clique em Continuar;
@Clique em Entrar. & Numerodo CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF
o_/' Digite seu CPF

Digite sua senha

Senha

e/' Digite sua senha atual ®

Esqueci minha senha

=1 - %
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CONHECENDO A TELA INICIAL

Apds o login, serd carregada a pdagina inicial do SEI. Nela & possivel identificar 4 partes distintas. Nas versées novas do SEl, & possivel mudar esta

tela inicial, € uma escolha de cada usudrio.

Vamos detalhar estas partes nas préximas paginas.

ko 4 C m %5 hmlseirs.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar8reset=18&infra_item_menu=88&infra_sisterma="100000100&infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=137a21ae6b973886bTfe33589bf067523f62c0cd2c0466dT7fB585134d074d...

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

E SEI. Homologacao

@ Acompanhamento Especial
Q Base de Conhecimento
Il Blocos

S Contatos

o Controle de Prazos

== Controle de Processos
|~/ Estatisticas

YW Favoritos

392 Grupos

BB Iniciar Processo

B Lixeira

@ Marcadores

El Painel de Controle

Q, Pesquisa

Ml Pontos de Controle

Controle de Processos

-bi.'..;-x—;@

" 5»350

Visualizag@o detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores

Processos recebidos (30 reg|stros

26/1300-8000087-0

25/1300-9000059-0

g F 2025/1301-000020

1 26/1300-9000055-2

26/1300-9000084-6

(spgg-
haroldo-
oliveira)

(geraldo-
cruz)

(elisa-
dallagnol)

Ver por tipo

1]«

Ver por prioridade

a % = 0

EH8AXIO

[ ]

Processos gerados (40 registros):

26/1300-2000077-3

26/1300-9000066-8

26/1300-9000079-0

25/1300-9000029-8

26/1300-9000075-7

(mariane-
albino)

(spgg-
thays-
silva)

(mariane-
albino)

(geraldo-
cruz)
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o Acompanhamento Especial: Apresenta a lista dos processos da unidade que estdo em acompanhamento especial e as respectivas informacodes
de controle. Os grupos de acompanhamento devem ser previamente criados pela unidade.

o Base de Conhecimento: Funcionalidade do SEl destinada d insercdo de orientacdes, definicdes e exigéncias necessdrias para a correta instrucdo
de um ou mais tipos de processos.

« 4 C m %5 hmlseirs.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar8reset=1&infra_item_menu=88&infra_sistema="100000100&infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=137a21ae6b973886bTfe33589bf067523f62c0cd2c0466dTfE585134d074d... (o 4 = G

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= SOI. moosee ZEOAXLO

rmERmomen T == == = g Controle de Processos

F

| ©

: <« & Acompanhamento Especial :

| o S Base de Conhecimento i . ' = F 5 5 °

| Il Blocos |

isualizagao detalhada er atribuidos a mim er por marcadores er por tipo er por prioridade

I IV' li detalhad Ver atribuid i Vi d Vi ti W ioridad

| E§ Contatos |

i | &

| o Controle de Prazos 1

i - |

| = Controle de Processos | Processos recebidos (30 registros): Processos gerados (40 registros):

i

1 |~/ Estatisticas ™ Recebidos ] Gerados

i

I Y Favoritos I 26/1300-9000087-0 (spgg- A 26/1300-9000077-3 (mariane-

| i | haroldo- albino)

8% Grupos o

| L | oliveira)

I B I 26/1300-9000066-8 (spgg-

I @ Iniciar Processo 1 25/1300-9000058-0 thays-

| - | silva)

1 W/ [Seira 1 B M 2025/1301-000020 (geraldo-

: @ Marcadores : cruz) 26/1300-9000079-0 (mfnbr.ian;a-
albino

i . |

Painel de Controle x )

I (] I 1 26/1300-8000055-2 = 25/1300-9000029-8 (geraldo-

i ; |

I Q Pesquisa l 26/1300-9000084-6 (elisa- GHUE) 'IQ

| M Pontos de Controle 1 dallagnol) 26/1300-9000075-7 Sel

I J - ¢



€) BLocos

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

e Blocos Internos - Permite visualizar os blocos internos criados pela unidade. Possibilita a organizagdo de conjuntos de processos que possuam
alguma ligacdo entre si. Essa organizacdo é visivel apenas pela unidade que a criou.

e Blocos de Reunido- 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 atuagdo formal sobre eles, para serem discutidos

em reunides ou decisdo colegiada.

- 4 C [ 22 hmlseirs.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlarfireset=1&infra_item_menu=8&infra_sisterma=100000100&infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=137a21ae6b973886bTf233589bM067523162c0cd2c0466dTFB5E5134d0744...

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

E SEI. Homologacao

€ Acompanhamento Especial

1
|
|

g Base de Conhecimento

. Blocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos
: Controle de Processos

|~ Estatisticas

Y Favoritos

3%» Grupos

B Iniciar Processo

B Lixeira

@ Marcadores

[1z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

=
|
|

——

Fontrole de Processos

LG R ®2 O

1
Yisualizagao detalhada

X A

Ver por marcadores

Ver atribuidos a mim Ver por tipo  Ver por prioridade

|
|
|
I Processos recebidos (30 registros):
™ Recebidos % Gerados
i 26/1300-9000087-0 (spgg- y N 26/1300-9000077-3
: haroldo-
oliveira)
| 26/1300-9000066-8
: B 25/1300-9000058-0
I g F 2025/1301-000020 (geraldo-
| cruz) 26/1300-9000079-0
i ®0
|
: 1~ 26/1300-9000055-2 - 25/1300-9000029-8
| 26/1300-9000084-6 (elisa-
| dallagnol) 26/1300-9000075-7
- =

@ & = @ :

) D) =He AX 20

Processos gerados (40 registros):

(mariane-
albino)

(spgg-
thays-
silva)

(mariane-
albino)

(geraldo-
cruz)
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o_.ControIe de Prazos: Funcionalidade que permite o gerenciamento de prazos de processos.

e_-Controle de Processos: Direciona o usudrio para a tela principal do SEl, onde sdo visualizados todos os processos que estdo em sua unidade.

e_-Estatisticas: Permite visualizar as estatisticas da unidade e o desempenho de processos.

« 4 C m %5 hmlseirs.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar8reset=1&infra_item_menu=88&infra_sistema="100000100&infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=137a21ae6b973886bTfe33589bf067523f62c0cd2c0466dTfE585134d074d... (o 4 = G

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

— SEI. Homologacao
-

@ Acompanhamento Especial

S Base de Conhecimento
Il Blocos

E§ Contatos

o o Controle de Prazos

= Controle de Processos

|/ Estatisticas

YW Favoritos

39» Grupos

BB Iniciar Processo
B Lixeira

¥ Marcadores

[1z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

5 |

Ml Pontos de Controle

EEE) N =8 AX 20

-jcontrole de Processos

s AFE-ROREN N- N X Mo

Visualizag@o detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

¥

Processos recebidos (30 registros): Processos gerados (40 registros):

% Recebidos ™ Gerados

26/1300-9000087-0 (spag- A 26/1300-9000077-3 (mariane-
| Y\
| haroldo- albino)
| oliveira)
1 26/1300-9000066-8 (spgg-
| 25/1300-9000059-0 thays-
| silva)
| B M 2025/1301-000020 (geraldo-
[ cruz) 26/1300-9000079-0 (mariane-
: albino)
| 1 26/1300:0000655-2 R, 25/1300-9000029-8 (geraldo-
: 26/1300-9000084-6 (elisa- onz)
| dallagnol) 26/1300-9000075-7

| _
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o Favoritos: Permite visualizar e gerenciar a relagcdo de documentos salvos como modelos na unidade.
e Grupos: Se dividem em grupo de e-mail, contatos e envio.
o Iniciar Processo: Permite iniciar um novo processo no SEl.

@ Lixeira: Permite acessar e baixar documentos excluidos. Permanecem disponiveis por 45 dias, sem possibilidade de recupera¢cdo para o
processo, dpenas download.

« 4 C m %5 hmlseirs.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar8reset=1&infra_item_menu=88&infra_sistema="100000100&infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=137a21ae6b973886bTfe33589bf067523f62c0cd2c0466dTfE585134d074d... (o 4 = G

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

RN < [T— EHeAXIO
= Controle de Processos

1
|
|

|
: @ Acompanhamento Especial :
| S Base de Conhecimento i . ' = ‘:’ F 5 5 °
1 = I i A W D = +» - -
| Il Blocos |
I IVisuaIizag.ao detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade
| E§ Contatos |
| | a
| o Controle de Prazos 1
| - |
| = Controle de Processos | Processos recebidos (30 registros): Processos gerados (40 registros):
|
1 |~/ Estatisticas ™ Recebidos ] Gerados
|
| o W Favoritos | 26/1300-9000087-0 (spgg- A 26/1300-9000077-3 (mariane-
} i | haroldo- albino)

[ 3 ]
L ‘e OTUPOS | oliveira)
I N I 26/1300-9000066-8 (spgg-
I @B Iniciar Processo 1 25/1300-9000058-0 thays-
/ - | silva)
L® W/ [Seira 1 B M 2025/1301-000020 (geraldo-
! ¥ Marcadores [ cruz) 26/1300-9000079-0 (mariane-
: : albino)

Painel de Controle x )

I (] I 1 26/1300-8000055-2 = 25/1300-9000029-8 (geraldo-
| - |
I Q Pesquisa l 26/1300-9000084-6 (elisa- GHUE) 'IQ
| M Pontos de Controle 1 dallagnol) 26/1300-9000075-7 Sel
I J - ¢



@ Marcadores: Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para os processos sob sua gestdo. Utilizado para organizagdo interna

dos trabalhos. Possibilita a inclusGo de mais de um marcador em cada processo. Além disso, foram incluidas 22 novas opc¢cdes de cores para
marcadores.

@ Painel de Controle: Possibilita o usudrio a ter uma visdo resumida e personalizada dos processos da unidade.

@ Pesquisa: Possibilita a pesquisa avancada de informacdes, documentos ou processos no SEl.

@/Pontos de Controle: SGo recursos de marcagdo de processos no SEl, para informar a etapa do fluxo em que o processo se encontra.

&« . C m 25  hmlseirs.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlarreset=18&infra_item_menu=8&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual="110000194&infra_hash=f37a21ae6b973886bTfe33589bf067523162c0cd2c0466dTFE585134d0744. .. e 1 = G H

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= §@J. Homoiogaczo EEGAXIO
——
Controle de Processos

F
|
| _ |
| € Acompanhamento Especial 1
| | :

& Base de Conhecimento . ' = F 5 5 o N
' ~ I3 2Rk =2 O +P - '
| |
I B Blocos I
| Yisualizagao detalhada Ver atribuidos a mim Ver por marcadores Ver portipo  Ver por prioridade
I E§ Contatos I

F Y

: o Controle de Prazos :
: : Controle de Processos i Processos recebidos (30 registros): Processos gerados (40 registros):
: | Estatisticas Recebidos ™ Gerados
| YW Favoritos i 26/1300-9000087-0 (spgg- A 26/1300-9000077-3 (mariane-
: sl : haroldo- albino)

<mmy STUPOS e

oliveira)

| | 26/1300-9000066-8 (spgg-
: Bl Iniciar Processo : B o 25/1300-9000059-0 thays-

-— silva)
1 W Liowa I B M 2025/1301-000020 (geraldo-
@ O— : 0 cruz) 26/1300-9000079-0 (mariane-

albino)
b . |
Painel de Controle 4 -

i @ = i 1t 26/1300-9000055-2 7 25/1300-9000029-8 (geraldo-
T : |
@ Q, Pesquisa I 26/1300-9000084-6 (elisa- oruz) 'IQ
] M Pontos de Controle 1 dallagnol) 26/1300-9000075-7 Sel
L - - ¢



@Reabertura Programada: Permite gerenciar e acompanhar processos que possuem reabertura automatica agendada, possibilitando a unidade
visualizar e atuar previamente sobre demandas que retornardo para tratamento em data futura.

@ Relatoérios: Disponibiliza consultas estruturadas com base nos dados dos processos da unidade, permitindo andlise, acompanhamento e extragdo
de informacgdes gerenciais, conforme filtros e critérios definidos pelo usudrio.

QRetorno Programado: Permite visualizar a relagdo de processos que possuem retorno agendado para a unidade, possibilitando o
dcomponhdmento dos prazos e o planejamento das acdes necessdrias para atendimento das demandas.

L3 ) C m °5 hml.seirs.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_controlarftreset=18&infra_item_menu=8&infra_sistera=100000100&infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=2830460c77318b81c41330d84d967447bBec4f93a33eTad5aT4a... B, b} = e i

ESTADC DO RIO GRANDE DO SUL

—_— i —— s @
RN | [r—— EZEOAXZ2O

Controle de Processos

- -
: gg Controle de Processos :
[ ]
I Estatisticas I - - F +' _' e
] [ :
I * Favoritos I ; i = i ; ; o
| - |Visualizagao detalhada Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo Ver por prioridade
I 88» Grupos I a
I T 1 I
i BB Iniciar Processo |
I . I Processos recebidos (30 registros): Processos gerados (40 registros):
| B Lixeira R s
| F_/l Recebidos B Gerados
| ‘ Marcadores
I I 26/1300-9000087-0 spgg- ' 26/1300-9000077-3 mariane-
| Painel de Controle 1 h;z?j’o_ 0 ( albino)
i |
- liveira)
I Q Pesquisa I ° 26/1300-9000066-8 (s
= = P9g-
i |
I F S e e I 25/1300-9000059-0 thays-
I @ I B F silva)
P e B T e 2025/1301-000020 (geraldo-

I ; F" L I 26/1300-9000079-0 (mariane-
| o G N X e o)
| Relatorios | albino
: > Fetoms Frogranado : 1 ERMSIECO0N0Se S = 25/1300-9000029-8 (geraldo-

. cruz)
: a Textos Padrdo : 26/1300-9000084-6 (elisa-
" l dallagnol) 26/1300-9000075-7 o

|l Tramita GOV.BR

L JI ® 25/1300-9000034-4 26/1300-9000086-2 ] N



@/,: Texto Padrdo: Insere um texto-base que serve como ponto de partida, podendo ser editado livremente.

@ Tramita GOV.BR: € uma plataforma que integra e permite a comunicag¢éo entre diferentes sistemas de processos administrativos eletrénicos,
de forma agil, segura e padronizada.

L3 ) C m °5 hml.seirs.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_controlarftreset=18&infra_item_menu=8&infra_sistera=100000100&infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=2830460c77318b81c41330d84d967447bBec4f93a33eTad5aT4a... B, b} = e

ESTADC DO RIO GRANDE DO SUL

— i = P
= S@I. roraoreso SEHOAXLO

Controle de Processos

1
|
|

= Controle de Processos

RNLL Y X X<

q
| |
| |
: |~ Estatisticas : » 1 -
I Y Favoritos r - ; . .
| - |Visualizagao detalhada Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo Ver por prioridade
I s8» Grupos I -
I T 1 I
i BB Iniciar Processo |
I . I Processos recebidos (30 registros): Processos gerados (40 registros):
| B Lixeira A
1 F_/l Recebidos E Gerados
| Marcadores
I ) I 26/1300-9000087-0 (spag- o 26/1300-9000077-3 (mariane-
| Painel de Controle 1 haroldo = albino)
| | o
I SEili I Alvelrs) 26/1300-9000066-8 (spgg-
: Pontos de Confrole : 25/1300-9000059-0 thays-
1 1 silva)
1 Reabertura Programada I BN 2025/1301-000020 (geraldo- _
I I ‘ o cruz) 26/1300-9000079-0 (mariane-
I B Relatorios I albino)
: > Fetoms Frogranado : L) 26/1300-9000055-2 = 25/1300-9000029-8 (geraldo-

. . cruz)
:@ a Tondoe Pedrio : 26/1300-9000084-6 (elisa-
I l dallagnol) 26/1300-9000075-7 ® I 2
Tramita GOV.BR

Ol - - sei
L\ 3 ® 25/1300-9000034-4 26/1300-9000086-2 ] °



Menu com opcdes de Pesquisa da unidade, parametrizacdo de visualizacdo e informagdes adicionais.

r.php?acao=procedimento_controlaréireset=18linfra_item_menu==88&infra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=1 10m4éln!ra_LaM3MmMMh@a efad5a !E H ! l ! B : 1

T G =0 A X 2 O
Controle de Processos L-------------‘

N AR ROREN N3 X  No

o o | - Pesquisar... O B SPGG/APOIO
Visualizagao detalhada Ver atribuidos a mim Ver por marcadores  Ver por tipo Ver por prioridade

Q,‘ Campo Pesquisar: Permite realizar a pesquisa de qualquer processo PUBLICO e/ou RESTRITO pela numeragdo.

e/‘ Campo Unidade de trabalho: Unidade em que o usudrio estd logado no sistema — alguns usudrios podem ter acesso a diferentes unidades,
devendo selecionar a unidade desejada nesse campo.

o/- Controle de Processos: Retorna d tela inicial do Controle de Processos.
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0 Painel de Controle: Este icone permite uma visualizacdo geral do andamento dos processos, com uma visdo semelhante ao BI. Este icone pode
ser configurado para visualizagdo.

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

S r— ZEeAXAO

Pesquisar no Menu Painel de ContrQ.'e
£ Base de Conhecimento '
| Atualizar H Configurar
M Biocos
EB§ Contatos
) TOTAL NAO VISUALIZADOS
@ cControle de Prazos
70 30 40 0
== Controle de Processos —_—
|~/ Estatisticas
W Favoritos ATRIBUIDOS A MIM SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS PRIORITARIOS
82 Grupos 6 - 60 2 = 6
I Iniciar Processo
B Lixeira
SIGILOSOS
W Marcadores 4
[1z3) Painel de Controle
Q, Pesquisa
[ Pontos de Controle Controles de Prazos:
(g Reabertura Programada Tipo Processos A
ﬁ Relatorios
o Alrasados 2 0
» Retorno Programado
- g © concluidos 1 0

a Textos Padrio .IQ
Sél:



o Acessibilidade: Este icone traz alguns atalhos de teclado para facilitar a operagdo do SEl.

ESTADC DO RIO GRANDE DO SUL

SR <] [T— ZEOAX2O
Acessibilidade - Teclas de Atalho
{® Acompanhamento Especial
Fechar

S Base de Conhecimento

Bl Blocos Geral:
ES Contatos « ALT + F1 - exibe esta tela
o Conhole s Prazes « ALT + F9 - exibir ou ocultar menu
« ALT + F11 - trocar de unidade
= Controle de Processos + ALT + F12 - posiciona no link sair do sistema

« ALT + M - pesquisa no menu
« ALT + T - posiciona no titulo da tela

|d Estatisticas
*

Favoritos « ALT + B - posiciona no primeiro botao da barra de comandos
» TAB - navegacao entre componentes da tela
« SHIFT + TAB - navegagéo inversa entre componentes da tela

82» Grupos

BB Iniciar Processo » ALT + Seta acima - posiciona no componente de selegéo da linha anterior (se o foco esta em um componente em tabela)
« ALT + Seta abaixo - posiciona no componente de selegdo da proxima linha (se o foco estd em um componente em tabela)
W Lixeira » ESC - fechar janelas de selegéao abertas internamente

@ Marcadores

123] Painel de Controle Acesso Rapido:

« ALT + F3 - Painel de Controle
[ Pontos de Controle « ALT + F10 - Pesquisa Rapida
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o“

o Configuracgdo do sistema: Permite alterar o Esquema de Cores do Sistema e a Pagina Inicial.

90

0_- Usudrio: Identifica o usudrio que estd logado e permite visualizar a lista com o registro dos Gltimos acessos ao sistema (Data/ Hora, Navegador

e IP do dispositivo utilizado).

9 Sair do Sistema: Permite sair com seguranc¢a do sistema.

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

E S€l. Homologacao

S Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos

-

:§ Controle de Processos

|/ Estatisticas

Y Favoritos

Pesquisar no Menu

) Acompanhamento Especial

Alterar Configuracao

Esquema de Cores:

Azul Celeste v

Pagina Inicial:

Controle de Processos v

|_ Filtrar botdes acessados recentemente

=E0AX20)

| Salvar H Cancelar I
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CONTROLE DE PROCESSOS

Acdes bdsicas, iniciais, que qualquer processo pode receber.

“ > C Mm 23 hmlseirs.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_controlarBireset="18&infra_item_menu=88&infra_sistena="1000001008infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=137a21ae6b973886b7fe33589bf067523f52c0cd2c0466d 718585 134d074d... e == G

ESTADC DO RIO GRANDE DO SUL

E sel. Homologagao : @ ﬂ A 5\’ ; d.)

a ™ 1

| Controle de Processos |
@) Acompanhamento Especial 1 |
& Base de Conhecimento - . I
= | . ® — |
1 » 1 - I

£9 Contat Visualizagao detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade
ontatos

| ]

o Controle de Prazos

=§ Controle de Processos Processos recebidos (30 registros): Processos|gerados (40 registros):

Recebidos ™ Gerados

|/~_J Estatisticas

Controle de Processos

s iR 2 O o 2 X Na
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Controle de Processos

P ©

o 3 X ‘RS

. @
Enviar Processo: utilizado para tramitar processos para

™~,

outra(s) unidade(s). Conclui o processo na unidade remetente,
a menos que, no momento do envio, seja marcada a opg¢do
“Manter processo aberto na unidade atual”. O processo
desaparecerd da tela do Controle de Processos, mas poderd
ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

Atualizar Andamento: utilizado para acrescentar registros
meramente interlocutérios e explicagcdées de situagcdes do

andamento dos processos selecionados. As informacgdes
ficardo registradas no andamento do processo.
Atribuicdo de Processos: utilizado para  distribuir

o(s)processo(s) entre os usudrios da unidade, atribuindo-lhe
responsabilidade. Saiba mais na se¢cdo Atribuir Processo.

"

Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do
sistema, incluindo-os em um Bloco Interno ou em um Bloco de
Reunido.

Concluir Processo nesta Unidade: utilizado para finalizar o
processo na unidade em que o usudrio estd logado, quando ndo
houver mais nenhuma ac¢do a ser tomada pela unidade. O
processo desaparecerd da tela do "Controle de Processos’, mas
poderd ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento
Especial.

Anotacdes: utilizado para inserir informagdes adicionais que ndo
devem constar dos autos do processo, geralmente orientacdes
internas (lembretes) de trabalho da equipe. Essas informacées
ndo ficam disponiveis para outras unidades.

seiiR



Controle de Processos

W = LR 3- X Mo

Acompanhamento Especial: utilizado para incluir processos em
lista de acompanhamento de trGdmite e atualizagbes
posteriores.

» 7 a

©

Adicionar Marcador: permite que a unidade crie ou atribua
marcadores (etiquetas com cor e descricdo prépria) para os
processos sob sua gestdo. Utilizado para organizagdo interna da
unidade, previamente definidos.

1N . . , .
" . Incluir Documento: permite incluir novo documento no(s)

© . processo(s) selecionado(s).

. Remover Marcador: permite que a unidade remova marcadores
= =

de processos sob sua gestdo.

tempordrias e realizar o monitoramento dos status do processo
(Perfil Administrador).

Controle de Prazos: permite a gestdo de prazos dentro da
unidade. Funcionalidade para organizacdo interna (diferente do
"Retorno Programado”).

F Ponto de Controle: ¢é utilizado para marcar situacdes

Processos com Credencial de Acesso nesta unidade : para
processo sigiloso.

-
©
Q
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Lista de Processos recebidos e gerados. A lista serd diferente para cada unidade.

&« . C @ %  hmlseirs.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlarfireset=18infra_iter_menu=8&infra_sisterna=100000100&infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=1372212e6b973886bTfe33580bf067523f62c0cd2c0466dTFB585134d074d... & = o

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= S@. ‘omoiogaco g
Controle de Processos

{® Acompanhamento Especial

S Base de Conhecimento » i o '*_ % _L @ F 5 5 o

EH@#AXZAO

Visualizac@o detalhada Ver atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo  Ver por prioridade
B Contatos I I

| ]

o Controle de Prazos

: Controle de Processos Processos recebidos (30 registros): Processos gerados (40 registros):
Favoritos 26/1300-9000087-0 (spgg- | A 26/1300-9000077-3 (mariane-
e haroldo- albino)
<amy OTUPOS oliveira)
- 26/1300-9000066-8 (spgg-
Bl Iniciar Processo B0 25/1300-9000059-0 thays-
— o silva)
W Lixeira B 2025/1301-000020 (geraldo-
‘ Marcadores ‘ o cruz) 26/1300-9000079-0 (ITIEFIIQI'IB-
albino)
Painel de Controle o i L
E‘ ) 1‘ 26/1300-9000055-2 . = 25/1300-9000029-8 (geraldo-
Q Pesquisa | (oisa- o
M Pontos de Controle dallagnol) 26/1300-9000075-7
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Visualizagao detalhada Ver atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo Ver por prioridade

Visualizagdo detalhada: Possibilita visualizagdo mais detalhada dos processos abertos na unidade. O usudrio poderd configurar essa opcdo
clicando em Visualizagdo detalhada e, em seguida, em Configurar nivel de detalhe. Para voltar a forma de visualizagdo anterior, basta clicar em
Visualizagdo resumida.

Ver atribuidos a mim: Apresenta apenas os processos atribuidos ao usudrio logado. Para voltar d tela anterior, basta fechar esta opc¢do clicando em
“X", no mesmo link.

Ver por marcadores: Apresenta apends 0S processos que possuem marcadores com a quantidade de processos por marcadores.
Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver por processos”

Ver por tipo: Apresenta os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade de processos por tipos (listagem). Para acessar os processos,
basta clicar no nUmero correspondente a quantidade de cada tipo, na coluna Processos.

Ver por prioridade: Apresenta os processos por prioridade definida em lei, caso tenha sido informada a prioridade ao criar o processo.
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SIGNIFICADO DAS CORES NOS NUMEROS DOS PROCESSOS

2025/1301-000020 Processos com nimero em vermelho: processos remetidos & unidade ainda néo acessados.

2025/1301-000020 Processos com niimero em azul: processos acessados e/ou que sofreram alguma agdo pelo usudrio por login/sesséo.

Processos com nhiumero em preto: processos categorizados como pUblico ou restrito, j& acessados por algum usudrio da

202 01-000020
5ll3 ! unidade.

2025/1301-000020 (usuario) Login entre paréntese: informac¢do do usudrio, ao lado do nimero do processo, a quem o processo foi atribuido na unidade.

Processos com fundo azul: processos categorizados como sigilosos acessados ef/ou que sofreram alguma agdo
recentemente, no mesmo login/sesséo.

Processos com fundo vermelho: processos categorizados como sigilosos ainda ndo acessados.

Processos com fundo preto: processos categorizados como sigilosos ja acessados. Visivel somente para os usudrios que
possuem credencial de acesso Ao processo.

2025/1301-000020

2025/1301-000020 (usuario) Login entre paréntese: informacdo do usudrio, ao lado do nimero do processo, a quem o processo foi atribuido na unidade.
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https://hml.sei.rs.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_controlar&id_procedimento=2192&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=a2d2346d75d48a6841ea62ab331ade7e29b9af4e1a72ff7466be085155f0f82f
https://hml.sei.rs.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_controlar&id_procedimento=2192&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=a2d2346d75d48a6841ea62ab331ade7e29b9af4e1a72ff7466be085155f0f82f

SIGNIFIADO DOS SIMBOLOS NUMEROS DOS PROCESSOS

Indica para a unidade destinatéria que o processo tem prazo de retorno programado & unidade remetente.

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

Indica para a unidade destinatéria que o processo estd com prazo de retorno programado expirado.

Wity

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

x Indica para a unidade remetente que o processo enviado com Retorno Programado teve o retorno cumprido pelo destinatario.
x Indica para a unidade_remetente que o processo enviado com Retorno Programado estd com o prazo de devolugdo expirado.
1 Indica que um documento foi incluido ou assinado no processo.
[ |

Anotacdo simples no processo.

Anotacdo com prioridade no processo.
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SIGNIFIADO DOS SIMBOLOS NUMEROS DOS PROCESSOS

Alerta ao usudrio (com credencial de acesso a processo sigiloso) que hd um documento sigiloso a ser assinado.

Indica que o processo possui um marcador.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo a vencer.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo concluido.

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

Indica que o processo estd bloqueado para tramitagéo efou inclusdo de novos documentos no SEI RS, em razdo de tramitagdo para 6rgéo
externo via barramento.

V. Indica que existe tramitacdo externa para o processo, via barramento.
A seta em destaque representa que o processo foi enviado do SEIRS para outro sistema ou 6rgdo (ex.: PROA ou outro SEI).

\ Indica que existe tramitacdo externa para o processo, via barramento.
A seta em destaque representa que o processo foi recebido no SEI RS, proveniente de tramitacdo externa.

‘ - Exibido quando a janela do navegador é reduzida (arrastando o cursor no sentido horizontal), e permite a realizagéo das agdes disponiveis na
- \ Barra de icones.
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CRIANDO UM NOVO PROCEESSO

1.Criar um Novo Processo
2.Consultar Processo

3.Ac6es em Um Processo

4.Incluir Documento Interno

5.Incluir Documento Externo

6.Enviar Processo Para Outra Unidade
7.Concluir Processo
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Entrar na pagina inicial (Controle de Processos), clicando no icone E

o No menu a esquerda da telqg, clicar em Iniciar Processo ou pode-se digitar no campo “Pesquisar no Menu”;

o Escolha o Tipo do Processo: escolher o tipo de processo (obrigatério), pode estar o ou ° O sistema mostrard uma lista de tipos
de processos j& cadastrados/parametrizados;

« & ) %% hml.seirs.gov.brfsei/controlador.php?acao = procedimento_escolher_tipo&infra_item_menu= 188&linfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=0299a142678e3caf2905bed467a23e91ccda74723b5a2 efbad007fe1fd9a5441d &, v 3 o

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

—_ SEI. Homologagao

Acompanhamento

Especial o Escolha o Tipo do Processo: ©

S Base de Conhecimento

- Blocos
ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO: Alteragdes contratuais
K§ Contatos : ; S0y .
de obras e servigos de engenharia .. Cada tIpO de processo traz

@ Controle de Prazos AFASTAMENTO E LICENCA: Capacitacdo profissional S informacdes especificas ja
= Controle de Processos AFASTAMENTO E LICENCA: Casamento parametrizadas.
Neste exemplo, utilizaremos
Beneficios, Direitos e Vantagens:
Abono Familiar.

|~/ Estatisticas AFASTAMENTO E LICENGA: Férias
¥ Favoritos AFASTAMENTO E LICENCA: Missdo ou Estudo

88» Grupos ATOS NORMATIVOS E ORDINATORIOS: Decreto

o

o BB 'niciar Processo

B Lixeira

BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar

®
BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Aposentadoria seI!Q



o Especificagéio: E o nome do processo, Iniciar Processo
utilizado também como titulo do arquivo. [Satvar | [‘vorar
Pode ser um nome, numero ou outra . _
po do Processo:
identificacdo, limitado a 100 caracteres; BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar v
o Especificacéo:
o Prioridade: Este campo deve ser
Prioridade:
utilizado para indicar se o0 processo o .
requer atendimento prioritadrio, conforme Classificagéio por Assuntos:
previsao legal (ex.: pessoas com 60 anos o
. 07.09.09.02 - Processo de concessdo de abono familiar — p B
ou mais, gestantes, entre outros). Deve s 3
ser preenchido apenas quando o ’
.. Interessados:
processo se enquadradr nesses critérios.
Obs.. Os critérios especificos de - OO
prioridade serdo definidos oficialmente | Tt
pelo EStGdO. Observactes desta unidade:
o Classificagdo por Assuntos: Cada —
assunto pOSSUI uma ou mdis Sigiloso \_- Restrito \“. Publico

classificacdes documentais vinculadas
automaticamente. Este campo & pré-
preenchido conforme o tipo de processo | sawar || vorr |
selecionado e de acordo com o Arquivo
Estadual, ndo devendo, em regra, ser
alterado pelo usudrio.
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o Interessados: Campo destinado a
inclus@o de uma ou mais pessoas fisicas
ou juridicas (cidad@os, empresas, etc.)
com interesse no processo. No dmbito
interno do Estado, o preenchimento é
opcional. No entanto, & obrigatdrio para
tramitagcdo a outros entes federativos
por meio do mddulo TRAMITA. Preencher
com nomes e descricdo, ndo incluir
nameros.

Apbs selecionar o interessado, pressione
Enterpara confirmar;

o Observacdes desta unidade: texto
livre (opcional), sé visivel para a unidade;

e Nivel de acesso: como regra geral,
serd@ publico, sendo as excegdes
previstas conforme o tipo de processo
selecionado, bem como sua hipotese
legal.

Em caso de restricdo de acesso, o
usudrio responsdavel deve informar ao
sistemma a hipdtese legal que serve de
base a essa restricdo, a partir de uma
lista previamente definida.

7
(8)

Iniciar Processo

[ Salvar ] [ Voltar ]
Tipo do Processo:
BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar ~
Especificacdo:
Prioridade:
W
Classificagdo por Assuntos:
07.09.09.02 - Processo de concessdo de abono familiar — p B
+ 3
v
Interessados:
. op0O
+ 3

Observacies desta unidade:

Mivel de Acesso

Sigiloso \_- Resfrito \“. Publico

i Salvar H Voltar ]
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CONSULTANDO UM PROCESSO

Para Consultar um Processo, utilizar os procedimentos abaixo relacionados:

e Clicar no icone Controle de Processos E para acessdar a lista de processos.
e Clicar no numero do processo que serd consultado ou digitar o n® processo no campo pesquisar (superior direito) ou na opgéo Pesquisa (na

lateral esquerda).
 Na esquerda da tela, encontra-se a arvore do processo, contendo niUmero do processo e os documentos, em ordem cronoldgica de incluséo.

Clicando sobre um documento, &€ possivel visualizd-lo.
Obs: a qualquer momento € possivel consultar o andamento do processo.

< »  C M 25  hml.seirs.gov.br/seifcontrolador.php?acao=procedimento_trabalhar8iacao_crigem=protocolo_pesquisa_rapida&id_protocolo=2192&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000194&nfra_hash=713822b8bb974e1383b47c604... @ ¥ 3} = G

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

— == s @ ¢l
= S@I. romoogsso EH8AX2O

B 2025/1301-000020 [RRE - EERON. Y LUF' .
BB Despacho ViagemExteriorffff (0001658) secaiarcio #% W ='¢ | » i s F@ Q '+ ﬁi = % m m "_ F ‘ ° - Q
B Analise 01 Junho (0001659) secasreiarers
B Atestado 123 Vacina COVID (0001707) sesamsroc (00 Processo aberto somente na unidade SPGG/APOIO (atribuido para geraldo-cruz).
B Atestado Vacina 2025 (0001708) sreeuroio g% @
ﬂ E-ma 1717 sPeaiaPOI0
'ﬂ Atestado CancelarPerfil (0001932) |srecipoio ﬁ
BB Acorddo 0001936 secasreirersicen. S8
Anexo 111225 (0011657) sPec/sremPERSIDIGED ﬁ
Anexo 251211 Assinar PDF Token (0011659) sreesreiarsrsDIGED

A exibic@o dos icones de cada processo varia de acordo com o tipo de processo, tipo de documento, e ainda com o status em que se encontra o

processo.
Na linha do processo, ao lado de seu numero, pode existir diversos icones, que varia de acordo com as a¢gdées que o usudrio realizou.
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O icone filtrar na linha direta, € um recurso que
permite exibir, na Arvore do Processo, apendas os
documentos gerados por unidades que tiveram
comunicac¢do direta com a unidade em que o usudrio
estd logado, ou seja, unidades que enviaram o
processo para a unidade atual ou receberam o
processo da unidade atual.

Portanto, ao utilizar esse recurso, nem todos os
documentos do processo serdo exibidos. Isso pode
dar a impresséo de que hd documentos faltando; no
entanto, essa visualizagcdo estd relacionada a
habilitagdo ou ndo do icone correspondente.

ESTADC DO RIO GRAMDE DO SUL

— Seli Homologacao
=N 2025/1301-000020 r 0P 0

E Despacho ViagemExtenorffff (0001658) sreearcio ﬁ

E Analise 01 Junho (0001659) sPeesPEAPERS

E Atestado 123 Vacina COVID (0001707) sreearcio
"1 Atestado Vacina 2025 (0001708) 'sreciaroic #%

“ E-mail 0001712 |srecmpPoio
| E. Atestado CancelarPerfil (0001932) |sPeciaroio ﬁ

E Acorddo 0001936 sPcG/sSPE/APERSIDIGED ﬁ

Anexo 111225 (0011657) sreasrerersmicen. %

' Anexo 251211 Assinar PDF Token (0011659) sreeizreiarERs/DIGED

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
BENEF[CIDS, DIREITOS E VANTAGENS: Aposentadoria (1)
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ACOES EM UM PROCESSO

00606006000 0 O
ST @I ;e RNORPRE = <6 o X

o Incluir documento: insere um novo documento, interno ou externo, no processo.

o Iniciar processo relacionado: gera um novo processo, que fica automaticamente relacionado ao processo atual, através de registro no histérico
e link de visualizagdo na tela.

o Consultar/Alterar Processo: possibilita consultar e alterar os dados iniciais do processo.

o Acompanhamento especial: possibilita criar uma “pasta” por assuntos/interesse para consulta futura.

o Ciéncia: registra a ciéncia do usudrio, para sinalizar que o processo foi visualizado.

o Enviar processo: envia o processo do seu érgdo/unidade para outro érgéo/unidade.

o Atualizar andamento: possibilita inserir uma movimentacdo/tramitagcdo manual, sem estar vinculada a automatizagdo da tramitacdo sistémica.

e Atribuir processo: possibilita direcionar o processo para um usudrio da unidade, dentro da mesma unidade, para saber que o processo ja estd
sendo analisado.

o Adicionar aos favoritos: salva o processo (também aplicdvel para documentos) para uso futuro como modelo.

seliR
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@ Duplicar processo: inicia um novo processo a partir do existente, gerando automaticamente coépias dos documentos selecionados pelo usudrio
(um ou mais), com novas numeragées, mas sem as assinaturas, além de manter as associagdes com os processos relacionados.

@ Enviar correspondéncia eletrénica: possibilita enviar um e-mail de dentro do SEl, com os documentos do SEl e/ou documentos externos ao SEl.
Permite o reenvio (novidade).

@ Relacionamentos do Processo: a partir de um ndmero informado, relaciona o processo a um outro, que passa a ser referenciado por um link na
Arvore do Processo que estd em tela. Essa operacéo pode ser repetida para varios processos ja existentes, formando uma lista de referéncias. E

possivel retirar o relacionamento.
Obs.: cada processo relacionado tem tramitagdo independente dos demais. Diferente da anexagdo, que faz com que a tramitagdo ocorra somente

Nno processo “pai”.

@ Incluir em Bloco: permite incluir um processo em bloco de reunid@o (compartilhar andlise com outra unidade) ou bloco interno (separar os
processos por assunto ou atividade, como se fosse uma pasta).

Q_. Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso: permite que um usudrio interno libere o acesso ao conteddo de um processo para usudrios externos.
Responsabilidade do usudrio, para isso precisa ter a certeza para quem estd sendo liberado. Ao liberar o acesso é enviado um e-mail para o usudrio

externo com as informacgades.

@ Anotagodes: permite inserir qualquer tipo de anotagd@o no processo para conhecimento dos usudrios da unidade. Pode informar se é prioritdrio

ou ndo. SeiR
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@- Concluir Processo: remove o processo da sua lista de trabalho, indicando que as agdes da sua unidade foram concluidas. A tramitagdo em
outras unidades pode continuar normalmente. Por isso o uso de bloco interno e/ou acompanhamento especial é indicado.

0_ Gerar arquivo PDF do processo: gera um arquivo pdf contendo os documentos do processo que foram selecionados.
@. Gerar arquivo ZIP do processo: gera um arquivo zip contendo os documentos do processo que foram selecionados.

@- Comentdrios: recurso destinado & inclusdo de comentdrios em processos e/ou documentos. Os comentdrios néo fazem parte da instrugéo
processual, no entanto poderdo ser visualizados por outras unidades que tiverem acesso ao processo.

@- Gerenciar Ponto de Controle: funcionalidade que permite registrar e gerenciar pontos de controle associados ao processo, possibilitando sua
identificagdo conforme categorias previamente definidas no sistema.

@- Gerenciar marcador: permite organizar os processos por marcadores personalizados, como assunto, prioridade ou outro critério definido pela
unidade. A criagdo e gestdo dos marcadores s@o especificas para cada unidade.

@' Controle de prazo: permite definir um prazo em dias ou uma data especifica para acompanhamento do processo. Essa funcionalidade ndo
bloqueia nem devolve automaticamente o processo, dpenas gera um dlerta visual para auxiliar no controle de prazos.

@' Controle de processos: permite visuadlizar e acompanhar todos os processos recebidos, gerados ou em tramitagcdo na sua unidade.

@_ Pesquisar no processo: permite localizar uma expressdo ou palavra-chave entre os documentos do processo.

seliR



INCLUINDO DOCUMENTO INTERNO

Todo documento deverd estar contido em um processo criado previamente. Hd duas modalidades possiveis de documentos em um processo do SEl:

e Documento interno: aquele gerado a partir do editor do SElI.

e Documento externo: documentos digitalizados (em PDF com OCR) ou nos vdrios formatos permitidos que podem ser importados para o sistema:
7z, bz2, CSV, DOC, DOCX, GZ, HTML, JPEG, JPG, JSON, MP4, MPEG, MPG, ODP, ODS, ODT, OGG, OGV, PDF, PNG, SVG, TAR, TGZ, TXT, XLS, XLSX, XML e ZIP.

Assim como ocorre do iniciar um processo, os documentos deverdo ser identificados com um tipo previomente registrado no sistema.
Para documentos internos, este enquadramento ocorrerd durante a escolha do tipo do documento.
Para documentos externos, o enquadramento ocorrerd durante o cadastro de dados do documento.

A inclus@o de documentos se d& por meio do icone Incluir Documento na tela do processo:
<« C [ 2% hml.seirs.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida8tid_protocolo=2192&lnfra_sisterna=100000100&infra_unidade_atual=110000194&infra_hash=713822b8bb974e1383b47ch04.. & ¢ D = G
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
= SO ononmso ZEOAX2O
— K Xod X .J r—— -
. [ - ——
: n Despacho ViagemExteriorffff (0001658) sresmaroio ﬁ I I Q ..¢ (.)I L ] 2> P@ Q '.|. Ei‘ - x m m F ‘ o -—— Q
o a Analise 01 Junho (0001659) sPcoisPEAPERS

a Atestado 123 Vacina COVID (0001707) seeasroio Processo aberto somente na unidade SPGG/APOIO (atribuido para geraldo-cruz).
I Atestado Vacina 2025 (0001708) 'sreciaroio 3

“ 121l 0001717 | sPemFoc
“ Atestado CancelarPerfil (0001932) |sPeGiaroio ﬁ

L. n Acorddo 0001936 =PGGISPE/APERS/DIGED ﬁ
Anexo 111225 (0011657) sPGGISPE/APERS/DIGED ﬁ
Anexo 251211 Assinar PDF Token (0011659) speaisrearersDIGED

seiiR



INCLUINDO DOCUMENTO INTERNO

o Na tela Gerar Documento serd escolhido o tipo de documento desejado, sendo que tipos mais utilizados ficam em destaque

assim que a tela é aberta.

Para visualizar outros tipos, selecione o icone o ao lado de Escolha o Tipo do Documento;

« » C M 23 hmlseirs.gov.br/seifcontrolador.php?acao=procedimento_trabalhar8iacac_origem=protocolo_pesquisa_rapida8lid_protocolo=2192&linfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000194&linfra_hash=713822b8bb974e1383b47c604... @, ¥r } = B i

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= Se‘. Homologacio
= TrIY )

ﬁ Despacho ViagemExteriorffff (0001658) sreamroio ﬁ

B Analise 01 Junho (0001659) seeaisremrers

a Atestado 123 Vacina COVID (0001707) sreempoi0 |

B Atestado Vacina 2025 (0001708) secciroic #% @9

n E-mail 0001712 speemapoio

E Atestado CancelarPerfil (0001932) [specmpoio ﬁ'

n Acordao 0001936  spec/sPE/APERSDIGED I’

Anexo 111225 (0011657) spec/SPEAPERSDIGED ﬁ

Anexo 251211 Assinar PDF Token (0011659) speaisPEsPERSTIGED

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Aposentadoria (1)

e R od |
==Qq

) G50 =@ AX 20
sHRRERBRORE 2 CEO® NSO

Gerar Documento

F
r

[ ]

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo
Acordao

Atestado de Recebimento de Bens efou Materiais

seiiR



INCLUINDO DOCUMENTO INTERNO

Gerar Documento
o Em seguida, preencher os campos [‘saver ) [ otur |
de cadastramento do documento. No Atestado
u H . n 4 ~ .
campo “texto inicial” ha 3 opgodes: o ) Decmssioiisis
: :, Texto Padrao
@Nenhum
e Documento Modelo: deverd ser Descrigio:

indicado o nidmero de um

documento j& existente ou escolhido

um modelo previamente indicado

como "Favorito” para que esteja s

disponivel para selegdo. Ceifeaciopor Asston Y
e Texto Padrd&o: deverd ser criado

previamente para que esteja

disponivel para selecdo, sdo textos Observagbes desta uridade:

recorrentes na unidade e salvos .

pelos usudrios de uma unidade.
e Nenhum: cria um documento modelo

em branco, a ser preenchido pelo

usudrio.

Mome na Arvore:

Interessados:

=% O
-w
=

I
- 0
« B2

Sigiloso () Restrito () Piblico

Os demais campos sdo metadados essenciais para a pesquisa do processo, portanto seu preenchimento &€ imprescindivel.
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INCLUINDO DOCUMENTO INTERNO

Gerar Documento

o Descrig¢dio: &€ o “nome do [‘sover ) (oar
documento”, uma informacd&o de até Atestado

250 caracteres que identifica o — O Becmasis i

documento; e

o Descricao:
o Nome na Arvore: descri¢cdo de até e
50 caracteres, que aparecerd na 4arvore o

do processo. Por exemplo, criagdo de o’”‘”‘mm
um tipo de documento denominado " : f f“
"Atestado’, e escrito “Vacina COVID” no Clossioncio por Ao ’
nome da arvore, fica conforme abaixo: .
a X |
v i J
Observactes desta unidade:
=3 2025/1301-000020 [EEE RO Y LT .
| ﬁ Despacho ViagemExteriorffif (0001658) srecrron 48 ’

- P® Anilise 01 Julrﬂu- ) (0001659) | spearspempers Sl O Restito ) s
PR Atestado 123)Vacina COVID (0001707) spasmoio

o Interessados: inserir o nome do(s)
interessado(s) no mérito do
documento, podendo ser pessoa fisica
ou juridica;

seiiR



INCLUINDO DOCUMENTO INTERNO

Gerar Documento

GCIassificqg&o por Assuntos: campo [‘over ) (ot
destinado a classificagcdo arquivistica do Atestado

documento. Recomenda-se ndo [ o

preencher, pois o documento seguird a © o+

mesma classificacdo atribuida ao Descrigio

processo;

Mome na Arvore:

Interessados:

o Observacdes desta unidade: compo

para insercdo de informacgdes adicionais : f f‘“
que facilitem a identificagdo e a Csitencin por Ao
recuperagcdo do Documento. o .

P I = n
Esse campo também poderd ser t 3

preenchido por cada unidade em que o o Observagies desta unidade:
processo tramitar. .
As observacdes inseridas por outras
unidades aparecem, na tela “Alterar

Documento”, separadamente, na “Lista

de observacgdes de outras unidades”.

Ndo ha possibilidade de uma unidade

alterar as observagdes inseridas por

outras unidades;

Sigiloso () Restrito () Piblico

seiiR



Nivel de Acesso: Define o grau de acesso ao processo e aos documentos a ele vinculados, conforme as regras de sigilo e transparéncia
estabelecidas pela legislagcdo vigente.

e Sigiloso: O processo e seus documentos ficam
disponiveis apenas para usudrios previomente
credenciados e com permissdo especifica. A

utilizagdo desta opgdo depende de configuracdo Gerar Documento
prévia pelo administrador do sistema, que deve [sovar | [vor |
habilitar os tipos de documentos passiveis de Atestado

o . .. . R iexto Inicial
classificagdo como sigilosos. Ao selecionar esta O Documento Modelo

(_) Texto Padrio

opcdo, o sistema exige a indicagcdo da hipdtese @ Nertum
legal de restricdo, que é obrigatdria e deve estar Descriho:
em conformidade com a legislagdo vigente. ey F—

Interessados:

e Restrito: O processo e seus documentos ficam

disponiveis para visualizagcdo apenas pelos ’ ’f ?n
usudrios das unidades pelas quais o processo Classificagio por Assuntos: '
tramitar. Ao selecionar esta op¢do, o sistema . on
exige a indicac¢do da hipbtese legal de restricdo, J T
que é obrigatéria e deve estar em conformidade e :

com d legislagdo vigente. :

Nivel de Acesso
Sigioso () Restrito () Publico

* Publico: O processo e seus documentos ficam
disponiveis para visualizag@o por todos os
usudrios do 6rgdo, podendo também ser
acessados por meio da Pesquisa Publica do SEI RS
(quando aplicavel).

seliR



Apbs o preenchimento adequado dos campos de cadastramento, o usudrio deverd clicar em Salvar.
Em seguida, o documento serd inserido, automaticamente, na Arvore do Processo e ficard disponivel para edigéo e para assinatura.

< *

ESTADO DO RID GRANDE DO SUL

— SEI. Homologacio

C m 22 hmlseirs.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalharfiacac_origem=procedimento_controlarfacao_retorno=procedimento_controlar8id_procedimento=21928&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000194&i... @ ¥ bl

= 2025/1301-000020 () ™ D © P (
I Despacho ViagemExteriorffff (000165
a Analise 01 Junho (0001659) srocsee:
a Atestado 123 Vacina COVID (0001707
B Atestado Vacina 2025 (0001708) 'seac
E Atestado CancelarPerfil (0001932) [sf
ﬁ Actrdao 0001936 spoisPE/APERSDIGED
Anexo 111225 (0011657) seccispenper
Anexo 251211 Assinar PDF Token (0C

ﬁ Atestado Vacina COVID (0014697) I

ail 0001712 'sPeempoo

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:

BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS:
Aposentadoria (1)

PROGRAMAGCAQ FINANCEIRA:
Pagamento de servigos de terceiros (1)

Ronl ELrBPERESaERon

| 721 SEI/RSGOV - 0014697 - Atestado - Google Chrome - o

- \

Y
25 hmlseirs.gov.br/seifcontrolador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=2192&id_documento=162618&infra_sistema=100000100&infra... &
a‘:a—:--r ,Assinar Texto_Central... ~  100% ~ C{ # Q N 7T 5 abe Xa x? Aav
AvBYy T Q © @ zvicvE = —F @ By B R D a
B bd
GOVERNO DO ESTADO
RIO GRANDE DO SUL
SECRITARGA D PLANLAMIENTD
GOVERNANCA F CESTAD
Porto Al 27d de 2026.
IAPOIO SPGG - Protocolo SESEE ST
POWERED By (Y CKEditor |
ATESTADO
EEA LGRS Lttt ittt bttt t ittt ittt tt i ettt s s
v
(= Instance: [editor-1v| > [ MR T ~ R
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INCLUINDO DOCUMENTO EXTERNO
Quando ja existe o processo cadastrado no SEl e o usudrio deseja incluir um DOCUMENTO em formato permitido, utilizar os procedimentos abaixo.

o A inclusdo de documentos se dd por meio do icone Incluir Documento na tela do processo:

- » @ M 23  hmlseirs.gov.br/seifcontrolador.php?acao=procedimento_trabalhar8lacac_crigem=protecolo_pesquisa_rapida8lid_protocolo=2192&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100001948infra_hash=713822b8bb974e1383b47c604... & ¥r '} = o

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

=R =) | — ) G 66 A X220
) 20251301-000020 BRNEROL LY . -
2P ROPE 2 CEmeO )0

n Despacho ViagemExteriorffff (0001658) sraamroio ﬁ
B Andlise 01 Junho (0001659) sreesPenrers - —

M Atestado 123 Vacina COVID (0001707) 'seaampoio (9 == Q

[ Atestado Vacina 2025 (0001708) 'secciroic #5 00 )
W E-mail 0001712 spocmpoi Gerar Documento

E Atestado CancelarPerfil (0001932) |srecmpon ’9

n Acorddo 0001936 spoeisPE/APERS/DIGED f’

Anexo 111225 (0011657) seecrspempersmicen #7 Escolha o Tipo do Documento: @

Anexo 251211 Assinar PDF Token (0011659) spcaisre/aPERSTIGED
Q, Consultar Andamento o
Externo
Processos Relacionados: Acordio

BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Aposentadoria (1)
Atestado de Recebimento de Bens efou Materiais

o Selecionar o tipo de documento. Neste exemplo serd utilizado Externo.

O documento externo que necessita de assinatura poderd ser assinado anteriormente no portal de assinaturas GOV.BR ou outro assinador
(http://assinador.iti.br/). O passo a passo para efetuar a assinatura encontra-se em: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-
eletronica.

o
Também é possivel utilizar a Assinatura qualificada de documento externo (PDF) com TOKEN e certificado em nuvem. Sel!2


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica.
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica.

INCLUINDO DOCUMENTO EXTERNO

o Tipo do Documento: classificacdo do
documento (ex. oficio, ata, etc);

o Data do Documento (obrigatoério):
data que foi criado o documento;

o Namero: identifica o documento (ex.:
ndmero ou cddigo de oficio, numeracdo de
uma nota fiscal, etc.);

Nome na arvore: Inclui um
complemento ao nome do documento na
darvore;

e Formato: “Nato-digital” se o
documento original é digital (produzido ou
recebido em meio eletrénico) ou
“Digitalizado nesta Unidade” se foi
digitalizado para incluséo no SEI (a partir de
um original em papel, sempre no formato
OCR para pesquisa);

o Tipo do Documento: Data do Documento:
-

o Mimerg:
o

Registrar Documento Externo

|
x

o Nome na Arvore:
-
l'\.__\. Nato-digital
'_\ Gerado por Digitalizacio

Remetente:

0
3

Interessados:

Geraldo Afonso da Cruz (geraldo-cruz)

»
= O
- ¥

[>]

Classificagao por Assuntos:

+ 4

Ohbservagbes desta unidade:

Mivel de Acesso

. ™ P B
Sigitese .4 Pesirito (/) Piblico

Lista de Anexos (0 registros):

Tamanho



INCLUINDO DOCUMENTO EXTERNO

RoL BErRRERESERon
o Remetente: usudrio que criou o Reqistrar Bocumento Bxteme — —
documento, opcional para pesquisa futura; S— Data do Documento: )
.

@ Classificagdo por Assuntos: —

Recomenda-se ndo preencher, pois o a

documento seguird a mesma classificacdo -

atribuida ao processo; o S o
@Observqgées desta unidade: uso livre, | ~ka

opcional para pesquisa futura; @,;QH :

| a 20
@ Nivel de Acesso: PUblico ou Restrito; Lot
Observacdes desta unidade:

@ Anexar Arquivo: procura o arquivo a @

partir do computador utilizado. Tamanho @ o

limitado a 100 Mb; 4

@ Lista de Processos Cadastrados por periodo_Demanda_338460 (1) xisx
Apbs anexar o documento, clique em r Lk de Avetos (0 regibron)
Salvar. ' s i .



ENVIANDO PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE

Clicar no icone Controle de Processos E para acessdar ad lista de processos.

Clicar no nimero do processo desejado ou digitar o n° processo no campo pesquisar (superior direito) ou na opgdo Pesquisa (na lateral esquerda).
Antes do processo ser enviado, além do campo de observacdes, existe a possibilidade de adicionar algum comentdrio contendo informacgodes
adicionais a algum documento (ou documentos) qgue estardo anexados ao processo (”pora Ciéncia”, “Revis@o de conteldo”, etc.).

Estes comentdrios podem auxiliar na agdo que se deseja da unidade recebedora do processo, e o que se quer em termos de acdo no mesmo.

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= i EZ AL
= S ronoosacso =ZOAX2O

) 2025/1301-000020 RN RROL ;
n Despacho ViagemExteriorffff (000165 {;\ ;"ﬂ I = i Q '.{. ﬁi
P® Analise 01 Junho (0001659) secorseer|
a Atestado 123 Vacina COVID (000170
- n Atestado Vacina 2025 (0001708) seat
N E-mail 0001712 seeasapoio
ﬂ Atestado CancelarPerfil (0001932) [sr Ver 1odos
n Acordado 0001936 spcoisPE/APERSIDIGED
~ I8 Anexo 111225 (0011657) spacispeaper
Anexo 251211 Assinar PDF Token (0C
n Atestado Vacina COVID (0014697) st Lista de Comentarios (1 registro):
Data Unidade Usuario Texto Acdes

A

Comentarios

Q, Consultar Andamento ‘ - -
Se tramitou o processo, o comentario ficara visivel para quem tem acesso. P 'i'
’\

08/07/2025 12:53:56 SPGG/APOIO geraldo-cruz - A
Atengéo ao gue sera inserido.

Processos Relacionados:

BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS:
Aposentadoria (1)

PROGRAMAGAQO FINANCEIRA:
Pagamento de servigos de terceiros (1)

seiiR



ENVIANDO PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE

Para incluir comentdrios em um ou mais documentos que serdo enviados juntamente com o processo basta seguir os seguintes passos:
e Selecione o processo a ser enviado;
e Selecione o documento dentro deste processo;
e Clicar noicone Comentdarios
e ApOs inserir o comentario clicar em Salvar ;
e No icone Comentadrio, do processo, é possivel visualizar as informagdes do comentdrio, como: data da inclusdo, niumero, tipo, unidade e usudrio
gue criou e ainda permite a edicéo e/ou exclus@o deste comentdrio.

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

— : == s o (l
= S@I. 1onoosecso EE0AX2AO

S 2025/1301-000020 BRN RO
n Despacho ViagemExteriorffff (000165 ;:‘\ aﬂ O I * i
B Analise 01 Junho (0001659) secaisee. ‘
a Atestado 123 Vacina COVID (000170 Comentarios
- n Atestado Vacina 2025 (0001708) sear

N C.mail 0001712 |specrapoio
m Atestado CancelarPerfil (0001932) |sF
B Acordso 0001936 secarspepersIGED
~ 3 Anexo 111225 (0011657) 'specisesmpes
Anexo 251211 Assinar PDF Token (0C
n Atestado Vacina COVID (0014697) s

Ver todos

Lista de Comentarios (1 registro):

Data Unidade Usuario Texto Acdes

Q, Consultar Andamento , . o
Se tramitou o processo, 0 comentario ficara visivel para quem tem acesso. P 'i'
’\

08/07/2025 12:53:56 SPGG/APOIO geraldo-cruz = Fa i
Atengao ao que sera inserido.

Processos Relacionados:

BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS:
Aposentadoria (1)

PROGRAMACAO FINANCEIRA:
Pagamento de servigos de terceiros (1)

seiiR



ENVIANDO PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE

O processo e o documento terdo o icone de Comentdrio adicionado ao lado do numero.

Para acessar os comentdrios do documento basta selecionar o documento e clicar no icone de Comentdrios (mais de um comentario pode ser
criado para um documento). Também existe a possibilidade de visualizar todos os comentdrios de todos os documentos de um mesmo processo.
Basta selecionar o processo e clicar ao lado do processo no icone de Visualizar Comentarios. Apds inserir os comentdrios seguir com o envio do
processo.

Clicar no icone Enviar Processo =) para acessar a tela de envio:

ESTADD DO RO GRANDE DO SUL

= SO oo ) D 0 A X 2
B8 2025/1301-000020 [RRE IR Y LT p—

I Cespacho ViagemExteriorif (0001658) sroceroic #5 ] 2’# @ 1 [
B¥ Andlise 01 Junho (0001659) seoasrerrens

P9 Atestado 123 Vacina COVID (0001707) srecuron D
[ Atestado vacina 2025 (0001708) zecanraic. 45 1D

Enviar Processo

|~ 1712 [cPoARDIO
W A } 1 1932) 'sPeamron] M R
I8 Acorddo 0001936 seeaseensensoien 4B 2025/1301-000020 - BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Adicional por extenso de carga hordria .
Anexo 111225 (0011657) seaspearcnsniced
Anexo 251211 Assinar PDF Token (0011659) 5PGGEPERPERETISED bl
B Atestado vacina COVID (0014697) [sraiAR0I0 Orgdo das Unidades:
Todos A
Q, Consultar Andamento Uniddes:

Mostrar unidades por onde tramitou
Processos Relacionados:

BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Aposentadoria (1) -
PROGRAMAGCAD FINANCEIRA- Pagamento de servicos de terceiros
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ENVIANDO PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE

e-NCI tela de envio, selecionar 6rgé@o/unidade para a qual
enviard o processo;

e-Digite uma parte do nome ou sigla do érgdo/unidade
pd'ra buscar em uma lista de op¢des, ou cligue em mostrar
unidades por onde tramitou ou ainda, pode-se selecionar um
grupo pré-definido;

e-Selecionor as opgoes:
Manter processo aberto na unidade atual: significa que ele

continuard aberto na unidade depois de enviado, permitindo
incluir documentos ou acompanhar o andamento.

Remover anotacgdo: exclui as anotagdes tipo post-it da
unidade.

Enviar e-mail de notificagdo: envia e-mail notificando a
unidade para qual o processo estd sendo enviado;

_Pesquisa: 0 -SPGGJ'*‘\DO'O EEGANI I
- - ——
oa@l » s F{g‘!onﬁi= x 03 20 F‘O::Q
Enviar Processo
Processos:
20251 301-000020 - BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Adicional por extensdio de carga horéria a

| Orgao das Unidades:

Todos w

Unidades:
| Maostrar unidades por onde tramitou
4 L sz

Manter processo aberto na unidade atual

Remaover anotagdo
J Enviar e-mail de notificacio
Retorno Programado

' .," Data certa

() Prazo em dias

Reabertura Programada

() Data certa

() Prazo em dias
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ENVIANDO PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE

o Pode-se solicitar o retorno do processo através do
recurso Retorno Programado, definindo uma data certa ou
um prazo em dias para o retorno. A unidade de trabalho que
receber o processo serd notificada da data em que deverd
retornar o processo;

o Da mesma forma, pode-se solicitar a reabertura do
processo através do recurso Reabertura Programado,
definindo uma data certa ou um prazo em dias para
reabertura;

Utilize apenas se realmente necessario, pois o destinatario
~— ficara “obrigado” a devolver o processo para a unidade

remetente.

Apbs preencher todos os campos, clique no botéo ENVIAR.
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Enviar Processo
Processos:
20251 301-000020 - BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Adicional por extensdio de carga horéria a

Orgdo das Unidades:
Todos hd

Unidades:

Maostrar unidades por onde tramitou

Manter processo aberto na unidade atual
Remaover anotagdo

Enviar e-mail de notificacio
Retorno Programado
\ ' .," Data certa

() Prazo em dias

() Data certa

o
o Reabertura Programada
/

() Prazo em dias
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CONCLUINDO PROCESSO

Deve-se concluir o processo em uma unidade de trabalho em duas situagdes:

* O fluxo do processo encerrou-se naquela unidade.
e O processo permaneceu aberto na unidade e ndo serd mais necessario.

Ao clicar em Concluir Processo, serd exibida uma tela para selecionar o que acontecerd com o processo, podendo Somente Concluir ou Concluir e agendar

reabertura programada.

Optando pela segunda opcgdo, &€ necessdrio selecionar uma Data certa ou Prazo em dias para reabertura do processo na unidade. Selecionar as opgoes.
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Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:

BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Aposentadoria (1)

PROG RAMAQ.E.O FINANCEIRA: Pagamento de servicos de terceiros
(1

sEF @I HEGORORE S MEM® NS Q=G

Conclusao de Processo

(5] (]

Processos:
2025/1301-000020 - BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Adicional por extensdo de carga horaria a

@ Somente concluir

" a N
() Concluir e agendar reabertura na unidade
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CONCLUINDO PROCESSO

Pode-se manter acompanhamento do processo concluido pelo uso do recurso Acompanhamento Especial, Bloco Interno ou reabri-lo, localizando o processo
concluido e clicando no icone Reabrir Processo .

Para localizar um processo jd concluido, podem ser utilizados os seguintes recursos:
e Salvar o nUmero do processo em Acompanhamento Especial ou Bloco Interno.
e Utilizar a Pesquisa (menu principal) para critérios de pesquisa diversos.

e Tendo o nUmero do processo, utilizar o campo Pesquisa da barra superior da tela.

Quando o processo tiver solicitagdo de retorno, utilizar a consulta de Retorno Programado (menu principal), localizando o processo pela data de retorno
solicitada.

Apenas unidades que ja trabalharam com o processo que estd concluido podem reabri-lo.
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CONCLUINDO PROCESSO

Seguem as opgodes disponiveis e de um processo concluido:

o Iniciar um processo relacionado

o Consultar processo

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUI

o Acompanhamento especial

= 99991.000001/2025-62 -
2O B
B Ata de reunido 0001689 Teste 11 @9 IR . w = m

o Adicionar aos favoritos

e Anotacgoes

o Reabertura Programada do Processo

Q_ Consultar Andamento Processo nao possui andamentos abertos.

o Reabrir Processo

o Gerar Arquivo PDF do Processo

o Gerar Arquivo ZIP do Processo

@ Comentdrios

@ Controle de Processos

@ Pesquisar no Processos
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ASSINANDO DOCUMENTOS

ASSINANDO DOCUMENTOS NA SUA UNIDADE
E possivel realizar a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha GOV.BR ou certificado digital em nuvem.

Para assinar deve-se acessar o documento na arvore do processo, quando criado pela unidade, e selecionar o icone ' . Em seguidq, serd aberta uma
janela automaticamente pelo sistema.

Na janela de assinatura do documento, as informacgées de “Orgdo do Assinante” e “Assinante” s@o exibidas e ndo podem ser alteradas. Também é pré-
preenchido o campo “Cargo/Funcdo”, com o cargo “Servidor/Funciondrio pablico.”, padré&o para todos os usudrios do SEI RS.

A forma de assinatura poderd ser:
e por certificado digital: neste caso, o usudrio deverd clicar no boté&o “Certificado Digital” e seguir os passos orientados pelo proprio sistema;
e por assinatura eletrénica em nuvem: neste caso, € uma solugéo segura e pratica, baseada na tecnologia de certificados digitais ICP-Brasil armazenados
em servidores seguros, permitindo assinar documentos de qualquer lugar, inclusive pelo celular, sem a necessidade de tokens fisicos ou cartdes.
e por assinatura GOV.BR: neste caso, o usudrio deverad clicar no botéo assinar com GOV.BR, serd aberta a tela do GOV.BR, para inserir seu CPF e sua senha.

A assinatura de documentos deve, preferencialmente, ser realizada por meio do GOV.BR, em conformidade com as diretrizes institucionais.

I | )

Assinatura de Documento

| Assinar |

Orgio do Assinantes:
SPGG v

Assinante:

Elisa Basei Dall'Agnol

Cargo / Fungdo:

A assinatura de documentos deve, preferencialmente, ser

0 Servidor/Funcionario publico hd

(v) realizada por meio do GOV.BR, em conformidade com as Sel 2
diretrizes institucionais. | Certificado Digital | ou | Assinar com govbr  ou & Assinatura Eletronica ¢




g ub Portal de assinatura

Servico de assinatura digital de documentos

Identifique-se no gov.br com: Digite sua senha

CPF Autorizacdo
E Numero do CPF Vocé autoriza ola) Sistema SEI PROCERGS - RS a assinar digitalmente 1 (um)
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr
Senha Uma mensagem com o codigo foi enviada para o seu aplicativo gov.br. Por favor, digite
CPF o codigo para autorizar a assinatura digital
D'Ig"'{e sua senha atual ® Se vocé nao receber o codigo, verifique se as notificagdes do aplicativo estao habilitadas,
|Dr'gffe seu CPF nas configuragbes do seu celular.

Esqueci minha senha Codigo

m | [cédigo enviade via aplicativo gov.br |
Cancelar ( Reenviar codigo )

O rodapé do documento conterd as informagodes relacionadas a sua assinatura eletrénica e trard link para conferéncia da sua autenticidade:

DocumentoSE]. | Documento assinado eletronicamente por Elisa Basei DallAgnol, em 31/03/2026, s 15:32_ horario oficial de Brasilia, com o emprego de assinatura eletrénica avancada via conta digital da Plataforma gov br,

para testes em HML

sem validade juridica | COm fundamento no inciso IT do art. 4° do Decreto Estadual n® 56.671, de 26 de setembro de 2022,

' 0014697 e o codigo CRC EE191413. Para validar a assinatura faca o download do arquivo orignal e do arquivo PKCS #7 que estdo dispomvels no enderego anterior e valide ambos no segunte endereco:
; s//h-validarits pov. briindex html
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Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem necessarias. o Alestado Vacina COVID (0014697) Jeiseeiigells

A caneta amarela ao lado do numero do documento indica que ele foi assinado, mas ainda ndo foi acessado por usudrios de outra unidade.

Nesse caso, ainda é permitida sua reedicdo ef/ou exclusdo. Para isso, basta acessar novamente o documento e clicar no icone Editar Conteudo.
As assinaturas serdo perdidas e apds edicdo no documento, deve-se assinar novamente.
Quando o documento estd com o simbolo da caneta na cor preta, a edi¢do e a exclusdo ndo serdo mais possivel. Despacho ViagemExteriorffif (0001658) srecinroo #

RESTRIGCAO A VISUALIZAGAO DE MINUTAS
Enquanto ndo for assinado, um documento produzido no sistema é considerado uma minuta que s6 pode ser visualizada por usudrios da unidade

produtora, ainda que o processo esteja aberto para outras unidades.
Enguanto o documento estiver como minuta, é possivel sua visualizacdo por usudrios de outras unidades por meio de Bloco de Reunido (apenas

visualizacdo, ndo permite alterar nem assinar a minuta).
O uso do Bloco de Assinatura permite que usudrio de unidade diferente da elaboradora do documento possa visualizar e assinar o documento.

= 26/1300-9000100-1

e SPGGEARPDIO

O, Consultar Andamento
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ASSINANDO DOCUMENTOS EM OUTRAS UNIDADES

O Bloco de Assinatura € um recurso utilizado para a visualizagéo, edicdo e assinatura de minutas de documentos por usudrios de unidades diferentes da
unidade elaboradora do documento.
Também poderad ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos produzidos na propria unidade, para assinatura em lote.

Por meio desse recurso, é€ possivel:
e Disponibilizar varios documentos de um processo ou de varios processos de uma unidade para outra unidade.
e Visualizar, editar e assinar os documentos produzidos por usudrios de outras unidades.
 Visualizar os outros documentos do processo que ndo foram incluidos no Bloco.
e Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

Na tela de Controle de Processos, clique no processo em que se encontra o documento que serd incluido no Bloco de Assinatura.
Depois, na Arvore do Processo, clique no documento que serd disponibilizado para assinatura ou edi¢do por parte de um usudrio de outra unidade.

Em seguidaq, clique no icone Incluir "l‘ em Bloco de Assinatura:

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
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A tela Incluir em Bloco de Assinatura seré aberta, nela, o usudério devera:

e Escolher os documentos a serem incluidos no Bloco;
e Caso seja necessdario criar um novo Bloco de Assinatura, clique no botdo Novo Bloco:

|

Selecionar Bloco

: ‘ OK H Pesquisar H MNovo Bloco Interno H MNovo Bloco de Reuni&ao H Alterar Grupo H Listar Grupos ‘
| Palavras-chave para pesquisa: Grupo
| Todos v
Geradora:
Ver blocos atribuidos a mim
Todas v

Lista de Blocos (13 registros):

Numero | | Tipo Acdes
| : ) 143 Interno Alinhamento pw B
| : 141 Reunido Capacitagdo v B
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Na tela Novo Bloco de Assinatura:

o Insira a Descri¢éo do Bloco;
e Escolha um Grupo, caso tenha criado.
e Selecione também as unidades com as quais vocé deseja compartilhar os documentos para edi¢cdo ef/ou assinatura.

Em seguidag, clique em Salvar:

Novo Bloco de Assinatura

‘ Salvar H Cancelar ‘

Descricao:
[

Grupo:
Nenhum v

Unidades para Disponibilizacao:

B o
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Com o Bloco criado, o usudrio poderd selecionar os documentos a serem inseridos no Bloco e posteriormente, devera clicar em Incluir ou
Incluir e Disponibilizar:

Novo Bloco de Assinatura

‘ Salvar H Cancelar ‘

Descrigdo:

Grupo:
Nenhum v

Unidades para Disponibilizacao:

B o

Caso ainda ndo tenha disponibilizado o Bloco, o usudrio deverd acessar d tela de Controle de Processos clicar na opgdo Blocos e depois no submenu
Assinatura, disponiveis no menu lateral do SEl.

Em seguida, deverd clicar no icone 'Ir Disponibilizar Bloco, conforme demonstrado a seguir:

seliR



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= SI. oo

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Todos

Geradora:
Ver blocos atribuidos a mim SPGG/APOIO

[ Namerol|  Sinalizagdes Estado
182 Q00 Disponibilizado
181 Q 00 Disponibilizado
180 Q00 Disponibilizado
179 Q00 Retornado
178 Q00 Gerado

SPGG/AFOIO

SPGG/APOIO

SPGG/APOIO

SPGG/APOIO

SPGG/APOIO

{ Pesquisar | [ Assinar J { Atribuir | [ Concluir l [ Excluir J [ Novo l ‘ Alterar Grupo J [ Listar Grupos Imprimir ‘

Sinalizagtes

Prioritarios
Revisados

v Comentados

Disponibilizag3o

I SPGG/IPROT

£ SPGG/STI/DTIC/DPTIC

I SPGG/PROT

TESTE-USABILIDADE

Gerado Retornado
Disponibilizado Concluido

Recebido

Assinatura de PDF - GAC
vera

Bloco teste - Haroldo
Teste Luiz

Teste Haroldo

Lista de Blocos (23 registros):

2P

L oy ]

N oy
A2BREST
N Y 8 RV

Os Blocos disponibilizados para outras unidades serdo exibidos com fundo vermelho, enquanto os Blocos disponibilizados por outras

unidades serdo exibidos com fundo branco.

Nessa telq, para os processos disponibilizados para outras unidades, & possivel cancelar a disponibilizagdo, por meio do icone '“

J& para processos disponibilizados por outras unidades, quando finalizada a necessidade de sua unidade ter acesso aos documentos

e processos do Bloco, & possivel devolver o Bloco.

S

Concluir ou devolver Blocos que ja ndo sao mais necessarios
reduz a quantidade de Blocos da lista,

0 que colabora com a organizagao dos Blocos de sua unidade.
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Para visualizar os blocos recebidos, acesse o Menu Principal, opcdo Blocos, e clique em Assinatura.

Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, clique no botdo 'a Processos/Documentos do Bloco.

correspondente ao Bloco:

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

L
S€|. Homologacao

Pesquisar no Menu
) Acompanhamento Especial
- "
= Base de Conhecimento
B Biocos
Assinatura
Internos
Reunido

E§ Contatos

@ Controle de Prazos

== Controle de Processos
|~ Estatisticas

Y Favoritos

228 Grupos

BB Iniciar Processo

B Lixeira

W Marcadores

Painel de Controle

-

Palavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

 Nomerot)

179 00
(C

178 00
(C

168 00
(C

Blocos de Assinatura

Grupo
Todos

Geradora:

SPGG/APOIO

Sinalizagdes  Atribuigio

Retornado  SPGG/APOIO

Estado

Gerado

Gerado

D) €D =6 AX20

l Pesquisar H Assinar H Atribuir Concluir Excluir H Novo H Alterar Grupo J Listar Grupos H Imprimir

Sinalizagdes

Prioritarios
Revisados

v Comentados

Geradora

SPGG/APOIO

SPGG/APOIO

Gerado
Disponibilizado

Recebido

Disponibilizagio

TESTE-USABILIDADE

Retornado

Concluido

Lista de Blocos (17 registros):

Teste Luiz /’ - l& ', E
V|
Teste Haroldo N ol e 7
[ ]
Teste 13/02 - MG x N 4 X%
SPGG ‘i‘
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E possivel visualizar ou editar o documento antes da assinatura.

Para tanto, cliqgue em seu ndmero, na coluna Documento.
Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura do documento, clique em seu nUmero, na coluna Processo.

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= S Homocece -

Documentos do Bloco de Assinatura 179

[ Assinar ‘ { Retirar do Bloco { Imprimir [ Pesquisar [ Fechar |

Descrigao:

Teste Luiz

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

E Seq. Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacbes Acdes
1 26/1300-9000075-7 0013233 AUtOI"iZEiQéO e |Luiz Henrique Nunes de ,’ ! i
Oliveira /
Servidor/Funcionario
publico

Por meio dessa tela, também ja é possivel assinar o documento clicando no icone , Assinar Documento, ou incluir anotagdes clicando no icone

Anotacgoes, sinalizados acima.

Apbs a assinatura, o nome e cargos dos assinantes do documento ficam registrados na coluna Assinaturas e as anotagdes ficam registradas na coluna
Anotacgdes.

Também é possivel proceder com a assinatura de varios documentos de forma simulténea. 12
Para isso, basta selecionar os documentos a serem assinados e clicar no botéo Assinar. sel.



Apbs a assinatura dos documentos, na tela Bloco de Assinaturas, o usudrio deverd devolver o bloco & unidade remetente, por meio do icone

Devolver Bloco: H

[ Numero]| Sinalizagdes Atribuigao Estado Geradora Disponibilizagdgo  Grupo Descrigao | |
132 0 0 Recebido = PROCERGS/PRES/DSTR/DGS/ASP 4 Teste assinatura bloco com 2 'd I
0 SPGG/APQIO doc externo - erro 504 |
128 o o Recebido SPGG/STI/DTIC/DIAD 4 Novo bloco de assinatura V.-

0 SPGG/APOIO do Marcos

89 o 0 Recebido CC/Gabinete-GG 4 Capacitacéo - Teste Apos p s ra B

o SPGG/APQIO Desabilitar Unidade

SPGG/APOIOC

Apbs devolugdo, o Bloco ndo ird mais aparecer na lista de Blocos de Assinatura da unidade.
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USUARIO EXTERNO

e Disponibilizagdo de Acesso Externo para Acompanhamento de Processos
e Gerenciamento de Assinaturas de Usudrios Externos

Disponibilizag&o de Acesso Externo para Acompanhamento de Processos

Recurso destinado a liberagdo de acesso a interessados no processo. @
Para conceder acesso a um documento ou processo no SEl, acesse o processo e clique no icone ¥ Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo.

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
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Q. Consultar Andamento

Processos Relacionados:

BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS:
Apaosentadoria (1)

PROGRAMAGAO FINANCEIRA: Pagamento de
servigos de terceiros (1)
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@Em seguida, na tela Gerenciar Disponibilizagdes de
Acesso Externo, selecione um e-mail na caixa E-mail

. Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo
da Unidade ; P v

E-mail da Unidade:

@Preencha os campos Destinatdrio; 9/ v

Destinatario:

|| Filtrar somente usuarios externos

@ Informe e-mail do Destinatario;

o E-mail do Destinatario:

Motivo:

@ Informe Motivo;

@ No campo Tipo, marque a opcdo desejada:
Acompanhamento integral do processo ou
Disponibilizacdo de documentos (nesse caso, serd -
necessario escolher os documentos que serdo
disponibilizados por acesso externo);

O Acompanhamento integral do processo

(") Disponibilizagio de documentos

Somente para usuarios externos

@Finalmente, preencha o campo Validade com o Permitrinclus3o de documentos

namero de dias pelos quais o acesso serd concedido;

o‘u'alldade (dias):

Disponibilizar

Q-Clique no botdo Disponibilizar.

e
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Serd solicitada as suas credenciais do GOV.BR para liberacdo de qualquer processo, externamente.
O usudrio externo receberd um e-mail com link para acesso aos documentos e seguinte mensagem de confirmag¢do serd exibida:

Disponibilizacdo de Acesso Externo enviada.

Verifique posteriormente a caixa postal da unidade para cerificar-se de que ndao ocorreram problemas na entrega.

Destinatario Unidade Disponibilizacdo Validade Visualizacdo Cancelamento

GERALDO CRUZ SPGG/APOID 01/04/2026 17:14 11/04/2026 ® n
geraldudo@gmail.com

Além disso, ao final da pdgina, serdo listados todos os usudrios externos para os quais foram concedidos acessos externos.
Também é possivel visualizar a lista de documentos disponibilizados para o usudrio externo, por meio do icone @ , € cancelar a

disponibilizacdo do acesso, por meio o icone B
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GERENCIAMENTO DE ASSINATURAS DE USUARIOS EXTERNOS
Esta funcionalidade do sistema & direcionada aos servidores para que possam liberar documentos para assinatura de usudrios

externos (Colaboradores, empresas privadas, outros 6rgdos governamentais, docentes de outras instituigées etc.). Hi-

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

— Sel. Homologacao —PES'QUiSE" 0 -SPGGFAPUIO EE[E] n A x A (D

= 2025/1301-000020 ) M D © P O — w— r~— —
[ Despacho ViagemExteriorfiif (0001658) sracarco] 44 i Pg ©®© | ] % F@ ﬁ I Ei I'+ Ek >z m ﬁ ’ | » "W
P5 Analise 01 Junho (0001659) sressrensens |
PR Atestado 123 Vacina COVID (0001707) [srociro| (0
[ Atestado Vacina 2025 (0001708) seccuscic 28 (0

W E-mail 0001712 [srecmroc

E Atestado CancelarPerfil (0001932) | srocwpoic ﬁ

B Actrdao 0001936 secasreasersnicen 8

Anexo 111225 (0011657) secaseearersicen P APOIO SPGG - Protocolo

Anexo 251211 Assinar POF Token (0011659) sreasrencersnic

n Atnetadn Varing COWID 6014807 ATESTADO
Atestado Vacina COVID (0014697 ) Eeaeclizels]

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Aposentadoria (1)
PROGRAMAGAO FINANCEIRA: Pagamento de servicos de
terceiros (1) Porto Alegre, 27 de marco de 2026.

[NOME DO SIGNATARIO]
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GERENCIAMENTO DE ASSINATURAS DE USUARIOS EXTERNOS

Gerenciar Assinaturas Externas

Serd exibida uma tela solicitando o e-mail da unidade que estd liberando
o documento, o e-mail do destinatdrio, se pode visualizar o processo na
integra, se pode visualizar outros processos, se permite a inclusdo de
documentos, a validade da liberagdo.

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

D Com visualizacdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

Ao clicar em liberar, serd solicitada as suas credenciais do GOV.BR, e 0
usudrio externo receberd um e-mail com as informagdes sobre o
processo liberado.

D Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias):
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Contato, Duvidas e Informacoes

Para informacoes ou duvidas, entre em contato no e-mail:
suportesei@spgg.rs.gov.br

GOVERNO DO ESTADO
RIO GRANDE DO SUL
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e ¥ SECRETARIA DE PLANEJAMENTO,
A GOVERNANCA E GESTAOQ




	MANUAL
	PRIMEIROS PASSOS NO SEI
	O QUE É O SEI?
	APRESENTAÇÃO DO MANUAL
	A fim de promover boas práticas, uso efetivo e facilitar a compreensão dos usuários em relação às funcionalidades disponibilizadas pelo SEI, listamos abaixo algumas das principais práticas recomendadas:
	Padronizar procedimentos: por ser uma solução bastante flexível, o SEI proporciona formas variadas de utilização de suas funcionalidades, assim como permite a adaptação a diferentes realidades. Assim, é importante que órgãos e instituições padronizem procedimentos em diversos níveis, tanto por meio da implementação de normas de utilização do sistema, quanto pela padronização de processos de trabalho em cada unidade;
	Acesso público como regra e o sigilo como exceção: a transparência é um instrumento de controle social que proporciona meios para garantir a correta atuação do Estado. O SEI adota a filosofia da transparência administrativa, ainda que permita atribuir restrição de acesso a processos e documentos em casos específicos. O sistema tem como princípio a transparência do fluxo de informações e o trabalho colaborativo. Nesse sentido, deve-se atribuir o nível de restrição de acesso adequado ao documento ou processo;
	Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informações: O SEI proporciona instrumentos para medição e monitoramento dos processos assim como meios de manter um processo ou conjunto de processos em permanente acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de atividades e andamentos. Um exemplo de boa prática é a conclusão do processo ou seu envio para outra unidade tão logo as atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem mantê-lo, desnecessariamente, aberto na unidade atual;
	Dar preferência ao editor do SEI: Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquivo (Documento Externo), em especial o formato PDF, os documentos formais do órgão devem ser redigidos no próprio sistema (Documento Gerado/Interno). É possível a customização de tipos de documentos, para isso, basta que o órgão/unidade encaminhe solicitação para análise.
	Além deste guia, existem vídeos tutoriais disponíveis na internet sobre as principais ferramentas do SEI.
	ACESSANDO O SEI
	Ambiente Oficial
	Ambiente de Treinamento

	Se necessário, crie um atalho na sua área de trabalho.
	Digite seu CPF e clique em Continuar;
	Digite sua Senha e clique em Continuar;
	Clique em Entrar.
	CONHECENDO A TELA INICIAL
	Acompanhamento Especial: Apresenta a lista dos processos da unidade que estão em acompanhamento especial e as respectivas informações de controle. Os grupos de acompanhamento devem ser previamente criados pela unidade.
	Base de Conhecimento: Funcionalidade do SEI destinada à inserção de orientações, definições e exigências necessárias para a correta instrução de um ou mais tipos de processos.
	BLOCOS
	Controle de Prazos: Funcionalidade que permite o gerenciamento de prazos de processos.
	Controle de Processos: Direciona o usuário para a tela principal do SEI, onde são visualizados todos os processos que estão em sua unidade.
	Estatísticas: Permite visualizar as estatísticas da unidade e o desempenho de processos.
	Favoritos: Permite visualizar e gerenciar a relação de documentos salvos como modelos na unidade.
	Grupos: Se dividem em grupo de e-mail, contatos e envio.
	Iniciar Processo: Permite iniciar um novo processo no SEI.
	Lixeira: Permite acessar e baixar documentos excluídos. Permanecem disponíveis por 45 dias, sem possibilidade de recuperação para o processo, apenas download.
	Marcadores: Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para os processos sob sua gestão. Utilizado para organização interna dos trabalhos. Possibilita a inclusão de mais de um marcador em cada processo. Além disso, foram incluídas 22 novas opções de cores para marcadores.
	Painel de Controle: Possibilita o usuário a ter uma visão resumida e personalizada dos processos da unidade.
	Pesquisa: Possibilita a pesquisa avançada de informações, documentos ou processos no SEI.
	Pontos de Controle: São recursos de marcação de processos no SEI, para informar a etapa do fluxo em que o processo se encontra.
	Reabertura Programada: Permite gerenciar e acompanhar processos que possuem reabertura automática agendada, possibilitando à unidade visualizar e atuar previamente sobre demandas que retornarão para tratamento em data futura.
	Relatórios: Disponibiliza consultas estruturadas com base nos dados dos processos da unidade, permitindo análise, acompanhamento e extração de informações gerenciais, conforme filtros e critérios definidos pelo usuário.
	Retorno Programado: Permite visualizar a relação de processos que possuem retorno agendado para a unidade, possibilitando o acompanhamento dos prazos e o planejamento das ações necessárias para atendimento das demandas.
	Tramita GOV.BR: é uma plataforma que integra e permite a comunicação entre diferentes sistemas de processos administrativos eletrônicos, de forma ágil, segura e padronizada.
	Menu com opções de Pesquisa da unidade, parametrização de visualização e informações adicionais.
	Campo Pesquisar: Permite realizar a pesquisa de qualquer processo PÚBLICO e/ou RESTRITO pela numeração.
	Campo Unidade de trabalho: Unidade em que o usuário está logado no sistema – alguns usuários podem ter acesso a diferentes unidades, devendo selecionar a unidade desejada nesse campo.
	Controle de Processos: Retorna à tela inicial do Controle de Processos.
	Painel de Controle: Este ícone permite uma visualização geral do andamento dos processos, com uma visão semelhante ao BI. Este ícone pode ser configurado para visualização.
	Acessibilidade: Este ícone traz alguns atalhos de teclado para facilitar a operação do SEI.
	Configuração do sistema: Permite alterar o Esquema de Cores do Sistema e a Página Inicial.
	Usuário: Identifica o usuário que está logado e permite visualizar a lista com o registro dos últimos acessos ao sistema (Data/ Hora, Navegador e IP do dispositivo utilizado).
	Sair do Sistema: Permite sair com segurança do sistema.
	CONTROLE DE PROCESSOS
	Enviar Processo: utilizado para tramitar processos para outra(s) unidade(s). Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no momento do envio, seja marcada a opção “Manter processo aberto na unidade atual”. O processo desaparecerá da tela do Controle de Processos, mas poderá ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.
	Atualizar Andamento: utilizado para acrescentar registros meramente interlocutórios e explicações de situações do andamento dos processos selecionados. As informações ficarão registradas no andamento do processo.
	Atribuição de Processos: utilizado para distribuir o(s)processo(s) entre os usuários da unidade, atribuindo-lhe responsabilidade. Saiba mais na seção Atribuir Processo.
	Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do sistema, incluindo-os em um Bloco Interno ou em um Bloco de Reunião.
	Concluir Processo nesta Unidade: utilizado para finalizar o processo na unidade em que o usuário está logado, quando não houver mais nenhuma ação a ser tomada pela unidade. O processo desaparecerá da tela do "Controle de Processos", mas poderá ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.
	Anotações: utilizado para inserir informações adicionais que não devem constar dos autos do processo, geralmente orientações internas (lembretes) de trabalho da equipe. Essas informações não ficam disponíveis para outras unidades.
	Acompanhamento Especial: utilizado para incluir processos em lista de acompanhamento de trâmite e atualizações posteriores.
	Incluir Documento: permite incluir novo documento no(s) processo(s) selecionado(s).
	Ponto de Controle: é utilizado para marcar situações temporárias e realizar o monitoramento dos status do processo (Perfil Administrador).
	Adicionar Marcador: permite que a unidade crie ou atribua marcadores (etiquetas com cor e descrição própria) para os processos sob sua gestão. Utilizado para organização interna da unidade, previamente definidos.
	Remover Marcador: permite que a unidade remova marcadores de processos sob sua gestão.
	Controle de Prazos: permite a gestão de prazos dentro da unidade. Funcionalidade para organização interna (diferente do "Retorno Programado").
	Processos com Credencial de Acesso nesta unidade : para  processo sigiloso.
	Lista de Processos recebidos e gerados. A lista será diferente para cada unidade.
	Visualização detalhada: Possibilita visualização mais detalhada dos processos abertos na unidade. O usuário poderá configurar essa opção clicando em Visualização detalhada e, em seguida, em Configurar nível de detalhe. Para voltar à forma de visualização anterior, basta clicar em Visualização resumida.
	Ver atribuídos a mim: Apresenta apenas os processos atribuídos ao usuário logado. Para voltar à tela anterior, basta fechar esta opção clicando em “x”, no mesmo link.
	Ver por marcadores: Apresenta apenas os processos que possuem marcadores com a quantidade de processos por marcadores.  Para voltar à tela anterior, basta clicar em “Ver por processos”
	Ver por tipo: Apresenta os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade de processos por tipos (listagem). Para acessar os processos, basta clicar no número correspondente à quantidade de cada tipo, na coluna Processos.
	Ver por prioridade: Apresenta os processos por prioridade definida em lei, caso tenha sido informada a prioridade ao criar o processo.
	SIGNIFICADO DAS CORES NOS NÚMEROS DOS PROCESSOS
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	2025/1301-000020
	2025/1301-000020
	2025/1301-000020
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	SIGNIFIADO DOS SÍMBOLOS NÚMEROS DOS PROCESSOS
	SIGNIFIADO DOS SÍMBOLOS NÚMEROS DOS PROCESSOS
	CRIANDO UM NOVO PROCEESSO
	Regra de Ouro

	Entrar na página inicial (Controle de Processos), clicando no ícone
	No menu à esquerda da tela, clicar em Iniciar Processo ou pode-se digitar no campo “Pesquisar no Menu”;
	Escolha o Tipo do Processo: escolher o tipo de processo (obrigatório), pode estar          ou        .  O sistema mostrará uma lista de tipos de processos já cadastrados/parametrizados;
	Cada tipo de processo traz informações específicas já parametrizadas.  Neste exemplo, utilizaremos Benefícios, Direitos e Vantagens: Abono Familiar.
	Especificação: É o nome do processo, utilizado também como título do arquivo. Pode ser um nome, número ou outra identificação, limitado a 100 caracteres;
	Prioridade: Este campo deve ser utilizado para indicar se o processo requer atendimento prioritário, conforme previsão legal (ex.: pessoas com 60 anos ou mais, gestantes, entre outros). Deve ser preenchido apenas quando o processo se enquadrar nesses critérios. Obs.: Os critérios específicos de prioridade serão definidos oficialmente pelo Estado.
	Classificação por Assuntos: Cada assunto possui uma ou mais classificações documentais vinculadas automaticamente. Este campo é pré-preenchido conforme o tipo de processo selecionado e de acordo com o Arquivo Estadual, não devendo, em regra, ser alterado pelo usuário.
	Interessados: Campo destinado à inclusão de uma ou mais pessoas físicas ou jurídicas (cidadãos, empresas, etc.) com interesse no processo. No âmbito interno do Estado, o preenchimento é opcional. No entanto, é obrigatório para tramitação a outros entes federativos por meio do módulo TRAMITA. Preencher com nomes e descrição, não incluir números.  Após selecionar o interessado, pressione Enterpara confirmar;
	Observações desta unidade: texto livre (opcional), só visível para a unidade;
	Nível de acesso: como regra geral, será público, sendo as exceções previstas conforme o tipo de processo selecionado, bem como sua hipótese legal. Em caso de restrição de acesso, o usuário responsável deve informar ao sistema a hipótese legal que serve de base a essa restrição, a partir de uma lista previamente definida.
	CONSULTANDO UM PROCESSO
	O ícone filtrar       na linha direta, é um recurso que permite exibir, na Árvore do Processo, apenas os documentos gerados por unidades que tiveram comunicação direta com a unidade em que o usuário está logado, ou seja, unidades que enviaram o processo para a unidade atual ou receberam o processo da unidade atual.
	Portanto, ao utilizar esse recurso, nem todos os documentos do processo serão exibidos. Isso pode dar a impressão de que há documentos faltando; no entanto, essa visualização está relacionada à habilitação ou não do ícone correspondente.
	AÇÕES EM UM PROCESSO
	Duplicar processo: inicia um novo processo a partir do existente, gerando automaticamente cópias dos documentos selecionados pelo usuário (um ou mais), com novas numerações, mas sem as assinaturas, além de manter as associações com os processos relacionados.
	Enviar correspondência eletrônica: possibilita enviar um e-mail de dentro do SEI, com os documentos do SEI e/ou documentos externos ao SEI. Permite o reenvio (novidade).
	Relacionamentos do Processo: a partir de um número informado, relaciona o processo a um outro, que passa a ser referenciado por um link na Árvore do Processo que está em tela. Essa operação pode ser repetida para vários processos já existentes, formando uma lista de referências. É possível retirar o relacionamento. Obs.: cada processo relacionado tem tramitação independente dos demais. Diferente da anexação, que faz com que a tramitação ocorra somente no processo “pai”.
	Incluir em Bloco: permite incluir um processo em bloco de reunião (compartilhar análise com outra unidade) ou bloco interno (separar os processos por assunto ou atividade, como se fosse uma pasta).
	Gerenciar Disponibilizações de Acesso: permite que um usuário interno libere o acesso ao conteúdo de um processo para usuários externos. Responsabilidade do usuário, para isso precisa ter a certeza para quem está sendo liberado. Ao liberar o acesso é enviado um e-mail para o usuário externo com as informações.
	Anotações: permite inserir qualquer tipo de anotação no processo para conhecimento dos usuários da unidade. Pode informar se é prioritário ou não.
	Concluir Processo: remove o processo da sua lista de trabalho, indicando que as ações da sua unidade foram concluídas. A tramitação em outras unidades pode continuar normalmente. Por isso o uso de bloco interno e/ou acompanhamento especial é indicado.
	Gerar arquivo PDF do processo: gera um arquivo pdf contendo os documentos do processo que foram selecionados.
	Gerar arquivo ZIP do processo: gera um arquivo zip contendo os documentos do processo que foram selecionados.
	Comentários: recurso destinado à inclusão de comentários em processos e/ou documentos. Os comentários não fazem parte da instrução processual, no entanto poderão ser visualizados por outras unidades que tiverem acesso ao processo.
	Gerenciar Ponto de Controle: funcionalidade que permite registrar e gerenciar pontos de controle associados ao processo, possibilitando sua identificação conforme categorias previamente definidas no sistema.
	Gerenciar marcador: permite organizar os processos por marcadores personalizados, como assunto, prioridade ou outro critério definido pela unidade. A criação e gestão dos marcadores são específicas para cada unidade.
	Controle de prazo: permite definir um prazo em dias ou uma data específica para acompanhamento do processo. Essa funcionalidade não bloqueia nem devolve automaticamente o processo, apenas gera um alerta visual para auxiliar no controle de prazos.
	Controle de processos: permite visualizar e acompanhar todos os processos recebidos, gerados ou em tramitação na sua unidade.
	Pesquisar no processo: permite localizar uma expressão ou palavra-chave entre os documentos do processo.
	INCLUINDO DOCUMENTO INTERNO
	INCLUINDO DOCUMENTO INTERNO
	INCLUINDO DOCUMENTO INTERNO
	INCLUINDO DOCUMENTO INTERNO
	INCLUINDO DOCUMENTO INTERNO
	Nível de Acesso: Define o grau de acesso ao processo e aos documentos a ele vinculados, conforme as regras de sigilo e transparência estabelecidas pela legislação vigente.
	Sigiloso: O processo e seus documentos ficam disponíveis apenas para usuários previamente credenciados e com permissão específica. A utilização desta opção depende de configuração prévia pelo administrador do sistema, que deve habilitar os tipos de documentos passíveis de classificação como sigilosos. Ao selecionar esta opção, o sistema exige a indicação da hipótese legal de restrição, que é obrigatória e deve estar em conformidade com a legislação vigente.
	Restrito: O processo e seus documentos ficam disponíveis para visualização apenas pelos usuários das unidades pelas quais o processo tramitar. Ao selecionar esta opção, o sistema exige a indicação da hipótese legal de restrição, que é obrigatória e deve estar em conformidade com a legislação vigente.
	Público: O processo e seus documentos ficam disponíveis para visualização por todos os usuários do órgão, podendo também ser acessados por meio da Pesquisa Pública do SEI RS (quando aplicável).
	Após o preenchimento adequado dos campos de cadastramento, o usuário deverá clicar em Salvar.  Em seguida, o documento será inserido, automaticamente, na Árvore do Processo e ficará disponível para edição e para assinatura.
	INCLUINDO DOCUMENTO EXTERNO
	INCLUINDO DOCUMENTO EXTERNO
	INCLUINDO DOCUMENTO EXTERNO
	ENVIANDO PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE
	ENVIANDO PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE
	ENVIANDO PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE
	ENVIANDO PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE
	ENVIANDO PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE
	Utilize apenas se realmente necessário, pois o destinatário ficará “obrigado” a devolver o processo para a unidade remetente.

	CONCLUINDO PROCESSO
	CONCLUINDO PROCESSO
	CONCLUINDO PROCESSO
	A assinatura de documentos deve, preferencialmente, ser realizada por meio do GOV.BR, em conformidade com as  diretrizes institucionais.

	O rodapé do documento conterá as informações relacionadas a sua assinatura eletrônica e trará link para conferência da sua autenticidade:​
	Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem necessárias.​
	A caneta amarela ao lado do número do documento indica que ele foi assinado, mas ainda não foi acessado por usuários de outra unidade. ​
	Nesse caso, ainda é permitida sua reedição e/ou exclusão. Para isso, basta acessar novamente o documento e clicar no ícone             Editar Conteúdo. ​ As assinaturas serão perdidas e após edição no documento, deve-se assinar novamente. ​ Quando o documento está com o símbolo da caneta na cor preta, a edição e a exclusão não serão mais possível.
	Na tela Novo Bloco de Assinatura:​
	Insira a Descrição do Bloco;​
	Escolha um Grupo, caso tenha criado. ​
	Selecione também as unidades com as quais você deseja compartilhar os documentos para edição e/ou assinatura.​
	Em seguida, clique em Salvar:
	Com o Bloco criado, o usuário poderá selecionar os documentos a serem inseridos no Bloco e posteriormente, deverá clicar em Incluir ou Incluir e Disponibilizar: ​
	Os Blocos disponibilizados para outras unidades serão exibidos com fundo vermelho, enquanto os Blocos disponibilizados por outras unidades serão exibidos com fundo branco.​
	Nessa tela, para os processos disponibilizados para outras unidades, é possível cancelar a disponibilização, por meio do ícone ​
	Já para processos disponibilizados por outras unidades, quando finalizada a necessidade de sua unidade ter acesso aos documentos ​ e processos do Bloco, é possível devolver o Bloco.
	Concluir ou devolver Blocos que já não são mais necessários  reduz a quantidade de Blocos da lista,  o que colabora com a organização dos Blocos de sua unidade.
	Para visualizar os blocos recebidos, acesse o Menu Principal, opção Blocos, e clique em Assinatura. ​
	Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, clique no botão          Processos/Documentos do Bloco. correspondente ao Bloco:
	É possível visualizar ou editar o documento antes da assinatura. ​ Para tanto, clique em seu número, na coluna Documento. ​ Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura do documento, clique em seu número, na coluna Processo.​
	Após a assinatura dos documentos, na tela Bloco de Assinaturas, o usuário deverá devolver o bloco à unidade remetente, por meio do ícone
	Devolver Bloco:
	USUÁRIO EXTERNO​
	Será solicitada as suas credenciais do GOV.BR para liberação de qualquer processo, externamente.​ O usuário externo receberá um e-mail com link para acesso aos documentos e seguinte mensagem de confirmação será exibida:
	Além disso, ao final da página, serão listados todos os usuários externos para os quais foram concedidos acessos externos.​
	Também é possível visualizar a lista de documentos disponibilizados para o usuário externo, por meio do ícone               , e cancelar a
	disponibilização do acesso, por meio o ícone          . ​
	GERENCIAMENTO DE ASSINATURAS DE USUÁRIOS EXTERNOS​
	GERENCIAMENTO DE ASSINATURAS DE USUÁRIOS EXTERNOS​
	Contato, Dúvidas e Informações

