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1. INTRODUGCAO

O Sistema Eletrénico de Informacodes (SEI RS) consolidou-se
como a principal ferramenta de gestdo processual e
administrativa, mas o seu verdadeiro potencial reside na
capacidade de integrar equipes. O SElI RS Colaborativo ndo é
apenas um conjunto de funcionalidades; € uma mudanca de
paradigma que permite que a informagcdo circule sem
barreiras burocrdaticas, promovendo a eficiéncia e @
transparéncia publica.

Nesta cartilha, exploraremos trés pilares fundamentais para o
trabalho em rede:

e Blocos de Assinatura
e Blocos Internos
e Blocos de Reuni@o

Esta cartilha tem como objetivo capacitar vocé para utilizar
esses recursos de forma estratégica e eficiente, transformando
o SEI RS em um ambiente de trabalho mais agil, integrado e
inteligente, com maior produtividade e qualidade na gestdo
dos processos.
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2. TELA INICIAL

A tela inicial & o painel principal do sistema, onde o usudrio
visualiza e gerencia os processos da sua unidade.

Nela & possivel acessar rapidamente as principais
funcionalidades e acompanhar as demandas em andamento.

D EE@AXEO

URimo aces50 na quinta-ieira, 05 de margo a5 13:57

Controle de Processos

»f;nxé F35°

Visualizagio detathada Ve atribuidos a mim  Ver por marcadores  Vier por tipo  Vier por prioridade

Processos recebidos (23 registros Processos gerados (40 registros).  *

4 Recebidos = Gerados

25/1300-9000034-4 1+ 26/1300-5000055-2 (spag-
fabricic-

26/1300-9000023-4 bezerra)

= 26/1300-9000065-0 (mariane- 26/1300-8000066-8 (spag-

albina) thays-
siva)

: ‘ 20251001-000004
= 26/1300-8000031-5 (5pgg-

=m? 25/1300-0000012-9 {geraldo- haroldo-
cnz) oliveira)

A tela inicial do SEI RS estd dividida em quatro areas principais:

e Barra Superior: &€ o seu atalho rdpido. Além do campo de
Pesquisa, nela vocé gerencia seu acesso, troca de unidade
e acessa as configuragdes de perfil.

e Menu Lateral: organiza as principais funcionalidades do
sistema, como Iniciar processo e Acompanhamento
Especial.

e icones para a¢do Gnica ou em lote: Logo acima da lista de
processos, vocé encontra uma série de icones. Eles
permitem realizar a mesma a¢do em vArios processos Ao
mesmo tempo.

e Controle de Processos (Gerados e Recebidos):

e Recebidos: Processos que vieram de outras unidades e
aguardam sua agdo.

e Gerados: Processos que d sua propria unidade iniciou e que

ainda estdo sob sua gestdo.



Abaixo estdo as principais ferramentas colaborativas:

FERRAMENTA

Acompanhamento
Especial

Permite monitorar processos
sem que estejam na unidade

COMO AJUDA NO
TRABALHO

COLABORATIVO?

Controle de demandas
estratégicas

Marcadores

Etiquetas que classificam
[processos por cores ou
categorias

Ajuda a equipe a identificar
prioridades e status do
processo

Anotagoes

®
=B

Campo para registrar
observacgodes internas no
processo

Permite compartilhar
informagdes e orientagdes
entre servidores que estdo na
mesma unidade

Atribuicdo de Processo

Ferramenta para definir o
responsdvel pelo processo na

Organiza tarefas entre
membros da equipe

unidade
L]
L]
Relacionamento de Conecta processos que Facilita o entendimento do
Processos a tratam do mesmo assunto contexto e historico
G

Bloco de Assinaturas

P

Ferramenta que retne
documentos que precisam
ser assinados por usudrios de
outras unidades

Facilita o fluxo entre quem
elabora e quem assina os
documentos

Bloco de Reunido

h

Permite disponibilizar
processos ou documentos
para andlise durante reunides

Facilita a visualizag@o dos
processos que serdo
analisados

Bloco Interno

A

Permite reunir e organizar os
processos ha unidade

Facilita o trabalho em equipe
e o acompanhamento das
demandas
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3. BLOCO DE ASSINATURAS

O Bloco de Assinatura no SElI RS, foi concebido para coletar
assinaturas de forma simultdnea, sem uma ordem
obrigatéria. Para fluxos que exigem uma sequéncia hierdrquica
(Ex: A assina, B assina depois), a melhor prdatica é a gestdo
controlada pela Unidade Remetente do processo.

Selecione o processo que contenha of(s)
documento(s) que queira disponibilizar no Bloco de
Assinaturas.

ESTADD DO R0 GRANDE DO 5UL

= sel.

Controle de Processos
(& Acompanhamento Especial

“g Administraggio » I; = '+ ~ = F B 5 o

£ Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

Visualizagdo detalhada  Wer atribuidos amim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (15 registros)

= : F 2025/1301-000020 (geraldo-

‘ e cruz)

= 25/1300-9000038-7

@ controle de Prazos

£= controle de Processos

|~ Estatisticas

W Favoritos

Inclusdo no Bloco: Clique no(s) documento(s) que
serd(éo) assinado(s) e selecione o icone “Incluir em
Bloco de Assinatura”.

= 261300-00000663
H Regquerimenio de feias
I8 Portaria 1610 Férias (0013182)
Anexo (0013258) spocupon

 RoJ + i AL B

menio de féias - Thays

O, Consultar Andamento GOVERNO DO ESTADD
RI0 GRANDE DO SUL

S St 5 s s

APOTO SPGG - Protocolo
REQUERIMENTO DE FERIAS

Para; Divisdo de Gestio de Pessoas'SPGG
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/\ A funcionalidade de ‘'incluir em bloco de assinatura’
aparecerd somente ao clicar nos documentos que podem ser
assinados, ou seja, com o icone da caneta. Ve

Verifique se ha um bloco existente adequado,
selecione ou crie um novo, clicando em *“Novo
Bloco”.

) CEETESD @0 A X 2O
RonErBPREESEE®E

Incluir em Bloco de Assinatura

| Incluir [ Incluir & Disponibilizar MNovo Bloco

Bloce:
21 - Termo de adesdo ao SE|

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro)

Documento

0001431 Andlise 6 16/04/2025

Selecionados itens de assinatura desatachada - itens de assinatura atachada desabilitados.

Clicando em novo bloco, preencha a Descrigéo,
selecione o Grupo nos casos em que for necessario
e indique as Unidades para Disponibilizagdo. Apds
o preenchimento dessas informagdes clique em
Salvar.

Novo Bloco de Assinatura

Salvar Cancelar

Descricio:

Grupo:
Nenhum

Unidades para Disponibilizagio:

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

Incluir em Bloco de Assinatura

nchuir Incluir e Disponibilizar Movo Bloco

Bloco:

Ir para Blocos de a\sslnaturK
Lista de documenlos disponiveis para inclusao (4 registros):
Documento
0161708 Termo 2211212025
0204301 Oficio 1918 06/11/2025
0204331 Termo 06/01/2026 1961
0240722 Atestado 13012026

Selecienados itens de assinatura desatachada - itens de assinalura atachada desabilitados.

Caso tenha clicado apenas em “Incluir’ e ndo tenha
disponibilizado o bloco, o usudrio deverd clicar em “Ir para
Blocos de Assinaturas”, acessar o bloco criado e clicar no
icone “ [} “ Disponibilizar Bloco.

O que sdo Grupos em Bloco de Assinatura?

E uma funcionalidade que permite categorizar

e agrupar multiplos blocos de assinatura
criados pela wunidade. Facilita a gestdo,
permitindo filtrar e localizar documentos
especificos

O Bloco de Assinaturas permite que documentos sejam
assinados por usudrios de diferentes unidades, facilitando a
coleta de assinaturas e posterior tramitagcdo. Também pode ser
utilizado para organizar documentos que precisam ser
assinados dentro da propria unidade.

SEI RS




4. CONSULTAR BLOCO DE
ASSINATURAS

ACESSO, VISUALIZAGAO, ASSINATURA, EDICAO DE DOCUMENTO
E DEVOLUGAO DO BLOCO (USUARIO RECEBEDOR)

Para visualizar, editar o documento, assinar ou devolver um
bloco recebido:

e Acesso:. Acesse 0s blocos pendentes pelo menu principal:
Blocos > Assinatura.

e Visualizagdo: Para visualizar os documentos/processos
recebidos, clique no bot&o lﬁ”Processos/Documentos do
Bloco” ou no numero do Bloco e clique no ndmero do
documento.

Documentos do Bloco de Assinatura 139
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e Edicdo de Documentos: Acesse a drvore do processo
clicando no icone Visualizar Arvore do Processo * Na tela

do processo, selecione o documento desejado e clique no
icone Editar Conteldo

IR =EeAXLO

= cryRsGov- :
B 51300.5000000.8 70 SEVRSGOV - 0013333
[ Requerimento de férs % hml.seis.govbs

I Portaria 1610 Fertas ( 53 rorsy [

O, Consultar Andamento

GOVERNO DO ESTADO
z RI0 GRANDE DO SUL
- g

APOIO SPGG - Protocolo

FEEEL o de 2026

Oficio N* /2026 / SPGG/AFOIO

Durante a edicdo e assinatura de documentos em bloco, é
comum surgirem questionamentos sobre o fluxo do sistema.
Confira os principais pontos:

1. Como fica a edigdo de documentos apos a disponibilizagdo?

e O Bloco de Assinaturas funciona como um acesso
compartilhado: a unidade destinatdria edita o documento
original em tempo real, sem criar rascunhos ou duplicatas.

2. Ficam versdées ou marcagées em vermelho do que foi
editado?

e Ndo hd marcas em vermelho: O sistema ndo possui a
funcdo de “controlar alteracoes”.

e Historico de Versdes: O sistema registra cada vez que o
documento é salvo. Para saber o que mudou, &€ necessdrio
acessar o icone Versées do Documento “  “ e comparar

as versdes.



3. Minhas alteracgdes ficam visiveis para os demais usudrios
da unidade de destino?

e Visualizagdo: A outra pessoa verd apenas o resultado final
do texto editado.

e |dentificagdo: Sim, o sistema exibe quem foi o Ultimo usudrio
a modificar o arquivo e, no Histérico, & possivel ver o nome
de quem interveio e o hordrio.

ASe duas pessoas editarem ao mesmo tempo, a que salvar
por ultimo sobrescreve as alteragées da primeira.

Criado por spgg-thays-silva, versdo 3 por spgg-daniela-freitas em 10/03/2026 11:00:15.

e Assinar: O servidor tem duas opcgdes: assinar diretamente
pelo Editor do SEI ou através da tela “Documentos do Bloco
de Assinatura”, utilizando o icone Assinar Documento #% .

Documentos do Bloco de Assinatura 107

[ Assinar [ Retirar do Bloco ] Imprimir [ Pesquisar ]

Descrigéo:

Teste limite de docs por bloco

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (58 registros):
|Z| Seq. Processo Documento Tipo Assinaturas Anotagoes Agbes

1 25/1300-9000054-9 0003656 Analise  Vera Maria Finkler / P

Servidor/Funcionario i—
publico

e Devolugdo: Apds a atuacéao (edigcéo ou assinatura), o Bloco
deve ser devolvido & unidade remetente pelo icone
“Devolver Bloco” (— na coluna Agées). Concluida a
devolugdo, o bloco deixard de ser exibido na lista de blocos
de assinatura da unidade. ﬂ
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5. BLOCO DE REUNIAO

O Bloco de Reunido no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI
RS) & uma funcionalidade que permite organizar e
disponibilizar processos para andlise conjunta durante
reunides, sem a necessidade de tramitacdo formal entre
unidades.

Ele & utilizado principalmente quando hd necessidade de
alinhamento entre diferentes setores sobre determinados
processos (apenas utilizado para visualizagé@o, ndo permitindo
edi¢@o ou assinatura do documento).

Como criar um Bloco de Reuni@o: selecione o
processo que contenha o(s) o(s) documento(s) que
queira disponibilizar no bloco.

ESTADD DO RO GRANDE DO SUL
I
—
—
EI.
m i

@& Acompanhamento Especial

Controle de Processos

-pf;'.f.x-i "N3»H Q0

"# Administracio

£ Base de Conhecimento
Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Verportipe  Ver por prioridade

M Blocos
Processos recebidos (15 registros)
B Contatos _
V) Recebidos V)
° Controle de Prazos E'
=Z Controle de Processos g‘: o] 2025/1301-000020 (geralr:]lo-
[ cIuz

| Estatisticas

+ Favor = 25/1300-9000038-7
avoritos
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Com o processo aberto, clique no icone Incluir em
Bloco “ }'. O sistema exibird a tela de configuragéo
para criagdo do bloco. Em seguida, selecione a
opc¢do “Novo Bloco de Reunido”.

Lo T s

C— T =
G ORMBOPYH o PP OHE

Selecionar Bloco

Palavras-chave para pesquisa:

\fer blocos atribuidos a mim

Mamero | | Tipo
125 Intermeo
122 Reunido
121 Intermo

0K Pesquisar Move Bloco Interno Novo Bloco de Reunido

Grupo

Todos b
Geradora:

Todas v

Descrigao | |

Mawvo bloco capacitagio

BLOCO TESTE

teste 31

Clique em "Novo bloco de Reunido".
e Preencha o campo "Descri¢éo’, selecione
"Unidades para disponibilizac@o” e clique em

"Salvar’

-

Alterar Grupo Listar Grupas

Lista de Blocos (11 regisiros):
Agbes
+ B
“F
-

C

Novo Bloco de Reunido

Descrigdo:

Grupo:
MNenhum

Unidades para Disponibilizagio:

Cancelar

-

»

W
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Apds a criacgdo, clique no icone “¢” “, para a inclusdo
do processo no bloco.

-

Selecionar Bloco

OK Pesquisar Movo Bloco Interno Novo Bloco de Reunido | | Alterar Grupo Listar Grupos

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Todos v

Geradora:

Ver blocos atribuidos a mim
Todas v

Lista de Blocos (12 registros):

Nomero | |

C.j 142 Reunido Bloco de Reunido para alinhamento

125 Interno Novo bloco capacitagio - e

Para disponibilizar o Bloco de Reunido, acesse o
menu lateral esquerdo e clique em Bloco > Reunido.
Em seguida, na coluna Acgdes, selecione o icone
Disponibilizar Bloco * n " para concluir o

.
procedimento.
e =g ANXLD
a
Blocos de Reunido
......... wibuie | [ Ganensr | [ E Movo | | &
Palavrag-chave para pesquisa: Grupo  Estado |
Todos = Godado Relomado
Geradora: Disponibilzade || Concluldo
Wer blocos atribuidos a mim Todas % Rec

[ womero|| Sinalizagtes AfrbuicSo  Estado

142 Q0 Gerado  SPGGIAPOIO SPGGIGABINETE Bioco de Reunido para
alinhamento
e
122 90 Relomado  SPGGRAPOIO SPGGICELIC BLOCOTESTE
e

O bloco disponibilizado passa a ser identificado com
fundo vermelho, e seus icones séo automaticamente
alterados, incluindo a opg¢do para cancelar a
disponibilizagdo, através do icone *“ 2 ou poderd
ser devolvido pela unidade destinatdria, clicando no
icone ” “ apds andlise dos processos.

SEI RS



6. BLOCO INTERNO

Blocos Internos no SEI RS: sdo agrupamentos de processos
criados por um usudrio ou unidade para organizagéo e
controle interno, sem disponibilizagdo para outras unidades.
Eles funcionam como uma “pasta de trabalho”, ajudando na
gestdo e acompanhamento de processos.

Como criar um Bloco Interno: selecione o processo
que queira disponibilizar no bloco.

ESTADO DO RO GRANDE DO SUL

= sel.

Controle de Processos

-pf;'.f.x-L ~5»5% 0

Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver portipe  Ver por prioridade

& Acompanhamento Especial
“#& Administragio

£ Base de Conhecimento

M Blocos

. Processos recebidos (15 registros)
ES Contatos

Al e BIm 2025/1301-000020 {geraldo-

‘ o CTuz)

< 25/1300-9000038-7

@ controle de Prazos

| Estatisticas

W Favoritos

Com o processo aberto, clique no icone Incluir em
Bloco “ I} “. O sistema exibird a tela de configuragdo
para criagdo do bloco. Em seguida, selecione a
opcdo “Novo Bloco Interno”.

Selecionar Bloco
QK Pesquisar Movo Bloco Intemo Movo Bloco de Reunido Alterar Grupo Lestar Grupos

50 aby

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Todos hd
Geradora:
Ver blocos atribuides a mim
Todas v
Lista de Blocos (12 regisinos )
Mumero | | Tipo Descriggo | Agbes
141 Reunido Capacitagio « B
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Cligue em “Novo Bloco Interno”, preencha o campo
“Descricdo” e, se necessdrio, selecione o Grupo
correspondente. Caso ndo se aplique, mantenha a
opcdo “Nenhum” e clique em salvar.

Novo Bloco Interno

Descrigao:

Grupso:

Menhum w

Apbs a criacgdo, clique no icone *“ ¢ " para a
inclusd@o do processo no bloco.

[ al
- Selecionar Bloco

QK Pesquisar MNovo Bloco [nlema MNovo Bloco de Reunido Alterar Grupo Listar Grupos
Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Todos ~
Geradora:
Wer blocos atribuidos a mim
Todas v

Lista de Blocos (13 registros):

Para visualizar o Bloco Interno, acesse o menu
lateral esquerdo e cliqgue em Bloco > Interno. O SEl
RS exibird a tela com os blocos vinculados a sua
unidade, permitindo a consulta e a realizagdo de
alteragdes, conforme ilustrado na imagem.

Blocos Internos

Palavras-chave para pesquisa: Grups
Todos -

Gerason

Ver blocos atribuidos a mim Todas .

\g Nimero ||  Sinalizagles AtibuigSo  Estado

43 200 Gerado  SPGEAPDIO Alinhaments AEREYN




7. CONCLUSAO

Ao longo deste material, apresentamos o pAasso a PAsso para
criacdo, inclusdo de processos e correta utilizacdo de cada
tipo de bloco, reforcando a importdncia da organizacdo, da
padronizacdo e da responsabilidade no uso das ferramentas
disponiveis no sistema.

Ressaltamos que os blocos ndo substituem a tramitagdo
formal dos processos, mas sdo instrumentos de apoio a gestdo
e oo fluxo de trabalho, devendo ser utilizados com
planejamento e responsabilidade.

Por fim, destaca-se que a correta aplicagdo das orientagdes

aqui apresentadas contribuird para maior clareza, organizagcdo
e eficiéncia na utilizagdo dos blocos no SEI RS.

SEI RS
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