Capacitacao SEl: Dominando a Sua
Nova Mesa de Trabalho Digital

O guia definitivo do servidor de Silva Jardim para
processos, documentos e tramitacoes.
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PRIMEIROS PASSOS NO SEI

D & Acessando o SEI

Conhecendo a
" 2 tela inicial



O Primeiro Passo: Acesso Seguro e Simplificado

Acesso Padrao:

1
sel. Utilize seu usuario e senha

TREINAMENTO institucionais, certificando-se de

n selecionar o 6rgdo correto (ex: SMA).
& Senha <
= ’ Acesso Unificado:
L
- - _22F Integracao direta com a conta gov.br

Entrar com gow para autenticagao em dois fatores,

Autenticagao em dois fatores ‘ g a ra ntin d O Seg u ra nQa tota I .




TELA INICIAL

TREINAMENTO PARA PREFEITURAS

EOAXKLO

Uttimo acesso na segunda-feira, 06 de julho as 09:06.

= sel. TREINAMENTO-PREFEITURAS

Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos
Controle de Processos

|/ Estatisticas

Y Favoritos

222 Grupos

B 'niciar Processo

W Lixeira

‘ Marcadores

[z] Painel de Controle

Q_ Pesquisa

M Ponios de Controle

Il Processos Sobrestados

[#G Reabertura Programada

HH Relatorios

«* Retormno Programado

a Textos Padrio

(" Tramita GOV.BR

Controle de Processos

Visualizacdo detalhada

'-l- 1 b 4

Ver atribuidos a mim

Ver por marcadores

30

Wer por tipo

Wer por prioridade

Gerados

26.1.000001034-7

26.1.000001033-9

26.1.000001021-5

26.1.000001019-3

26.1.000001017-7

26.1.000001012-6

26.1.000001010-0

26.1.000001008-8

26.1.000001005-3

26.1.000000910-1

26.1.000000911-0

26.1.000000906-3

26.1.000000903-9

Processos gerados (13 registros):

(silvajardim34)

(silvajardim30)

(silvajardim02)



Pesquisar no Menu

© Acompanniamento Espec 1. Acompanhamento Especial:
:EEE‘E“EC°""EE'"‘E"t°' Apresenta a lista dos processos da unidade que estio em
Blocos

B acompanhamento especial e as respectivas informagoes de
© Controie de Prazos controle. Os grupos de acompanhamento devem ser previamente
=5 Controle de Processos criados pela unidade.

|~ Estatisticas

W Favoritos

2. Base de Conhecimento:

B o Process Funcionalidade do SElI destinada a insercao de orientacoes,
§ e definigdes e exigéncias necessarias para a correta instru¢ao de um
[ p—— ou mais tipos de processos.

[z3] Painel de Controle

423 Grupos

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
(e Reabertura Programada
BH Relatérios

«’ Retorno Programado

a Textos Padrido

| Tramita GOV.BR



Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

B Biocos ‘

E§ Contatos

@ controle de Prazos

== Conirole de Processos

|~ Estatisticas

W Favoritos

A2h Grupos

B Iniciar Processo

B Lixeira

W Marcadores

[z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
(e Reabertura Programada
BH Relatérios

«’ Retorno Programado

a Textos Padrido

| Tramita GOV.BR

3. Blocos:

m 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.

m Blocos Internos - Permite visualizar os blocos internos criados
pela unidade. Possibilita a organizacao de conjuntos de processos
que possuam alguma ligacao entre si. Essa organizacao é visivel
apenas pela unidade que a criou.

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



Pesquisar no Menu

@ Acompanhamento Especial 4. Controle de Prazos:

= IEPIE LITIEINED Funcionalidade que permite o gerenciamento de prazos de
e processos.

5. Controle de Processos:
Direciona o usuario para a tela principal do SEl, onde sao
K Favoritos visualizados todos os processos que estao em sua unidade.

423 Grupos

== Controle de Processos

E§ Contatos
@ controle de Prazos '

|~ Estatisticas

B Iniciar Processo

e 6. Estatisticas:
® Marcadores Permite visualizar as estatisticas da unidade e o desempenho de
[z3] Painel de Controle prOCESSOS.

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

7. Favoritos:

S—— Permite visualizar e gerenciar a relagao de documentos salvos
(L] ] - .

B Relatorios como modelos na unidade.

Il Processos Sobrestados

«’ Retorno Programado

a Textos Padrido

| Tramita GOV.BR



Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial

= Base de Conhecimento

- Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

== Confrole de Processos

|~ Estatisticas

W Favoritos

423 Grupos

B Iniciar Processo ‘

B Lixeira

W Marcadores

[z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
[@g Reabertura Programada
BH Relatérios

«’ Retorno Programado

a Textos Padrido

| Tramita GOV.BR

8. Grupos:
Se dividem em grupo de e-mail, contatos e envio.

9. Iniciar Processo:
Permite iniciar um novo processo no SEl.



Pesquisar no Menu
& Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

- Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos
=Z Confrole de Processos
lﬁ Estatisticas

Y Favoritos

A2 Grupos

B Iniciar Processo

B Lixeira

W Marcadores ‘

[z3] Painel de Controle ‘
Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
(e Reabertura Programada
BH Relatérios

«’ Retorno Programado

a Textos Padrido

| Tramita GOV.BR

10. Marcadores:

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para os
processos sob sua gestao. Utilizado para organizagao interna

dos trabalhos. Possibilita a inclusao de mais de um marcador em
cada processo. Além disso, foram incluidas 22 novas op¢oes de
cores para marcadores.

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



Pesquisar no Menu
& Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

- Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

== Controle de Processos
lﬁ Estatisticas

Y Favoritos

2% Grupos

B Iniciar Processo

B Lixeira

W Marcadores

[z3) Painel de Cgaies

Q Pesquisa‘
M Pontos de Controle ‘
Il Processos Sobrestados
g Reabertura Programada
@ Relatdrios

4."’ Retorno Programado

a Textos Padrido

| Tramita GOV.BR

12.Pesquisa:
Possibilita a pesquisa avancada de informagoes, documentos ou
processos no SEI.

13.Pontos de Controle:
Sao recursos de marcacao de processos no SEl, para informar a
etapa do fluxo em que o processo se encontra.

14.Processos Sobrestados:

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



Pesquisar no Menu
& Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

== Conirole de Processos
|~ Estatisticas

W Favoritos

A2h Grupos

B Iniciar Processo

B Lixeira

W Marcadores

[z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
(e Reabertura Programada
BH Relatérios ‘
«’ Retorno Programado ‘

a Textos Padrido

| Tramita GOV.BR

15. Reabertura programada:
Ferramenta que permite agendar o retorno automatico de um
processo para a sua unidade.

16. Relatorios
Relatorios gerenciais diversos

17. Retorno programado

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

18.Texto Padrao:
Permite incluir textos frequentemente utilizados pela unidade
para utilizacao em documentos e e-mails produzidos no SEI



TREINAMENTO PARA PREFEITURAS
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= seu TREINAMENTO-PREFEITURAS

Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos
Confrole de Processos

|/ Estatisticas

* Favoritos

222 Grupos

B 'niciar Processo

W Lixeira

‘ Marcadores

[z] Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Ponios de Controle

Il Processos Sobrestados

[#G Reabertura Programada

HH Relatorios

«¥ Retorno Programado

a Textos Padrio

(" Tramita GOV.BR

Controle de Processos

Visualizacdo detalhada

'-l- 1 b 4

Ver atribuidos a mim

Ver por marcadores

»» 0

Wer por tipo

Wer por prioridade

Gerados

26.1.000001034-7

26.1.000001033-9

26.1.000001021-5

26.1.000001019-3

26.1.000001017-7

26.1.000001012-6

26.1.000001010-0

26.1.000001008-8

26.1.000001005-3

26.1.000000910-1

26.1.000000911-0

26.1.000000906-3

26.1.000000903-9

Processos gerados (13 registros):

(silvajardim34)

(silvajardim30)

(silvajardim02)



SILVAJARDIM/ADNM

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

2. Campo Unidade de trabalho:
Unidade em que o usuario esta logado no sistema — alguns usuarios podem ter acesso a

diferentes unidades, devendo selecionar a unidade desejada nesse campo.

3. Controle de Processos: Retorna a tela inicial do Controle de Processos.

4. Painel de Controle:
Este icone permite uma visualizagao geral do andamento dos processos, com uma visao

semelhante ao Bl. Este icone pode ser configurado para visualizagao.



Painel de Controle

| Atualizar || Configurar

TOTAL NAO VISUALIZADOS
13 0 13 0
ATRIBUIDOS A MIM SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS
[
0 - 12 1 .

Controles de Prazos:
Tipo Processos A

Em andamento 1 0

Menhum retormno programado na unidade.

Blocos de Assinatura abertos:

Blocos Documentos Sem Assinatura
Recebidos 1 1 0
Disponibilizados 1 14 3
Retornados 2 3 0

) er Minha Selecd
Grupos de blocos de assinatura abertos: ‘ = inha seieeao |

Documentos | | Sem Assinatura | |

Sem grupo definido 14 18 3



5. Novidades: avisos importantes.

6. Acessibilidade: Este icone traz alguns atalhos de teclado para facilitar a opera¢ao do SEI.

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

8. Usuario: Identifica o usuario que esta logado e permite visualizar a lista com o registro
dos ultimos acessos ao sistema (Data/ Hora, Navegador e IP do dispositivo utilizado).

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



TREINAMENTO PARA PREFEITURAS

EOAXKLO

Ultimo acesso na segunda-feira, 06 de julho as 09:06.

L
= seu TREINAMENTO-PREFEITURAS

.
Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos
Confrole de Processos

|/ Estatisticas

* Favoritos

222 Grupos

B 'niciar Processo

W Lixeira

‘ Marcadores

[z] Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Ponios de Controle

Il Processos Sobrestados

[#G Reabertura Programada

HH Relatorios

«¥ Retorno Programado

a Textos Padrio

(" Tramita GOV.BR
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Gerados

26.1.000001034-7

26.1.000001033-9

26.1.000001021-5

26.1.000001019-3

26.1.000001017-7

26.1.000001012-6

26.1.000001010-0

26.1.000001008-8

26.1.000001005-3

26.1.000000910-1

26.1.000000911-0

26.1.000000906-3

26.1.000000903-9

Processos gerados (13 registros):

(silvajardim34)

(silvajardim30)

(silvajardim02)



Controle de Processos

|

X

-;f:nux

para outra(s) unidade(s). Conclui o processo na dentro do sistema, incluinde-os em um Bloco Interno ou

Enviar Processo: utilizado para tramitar processos ' Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos
unidade remetente, a menos que, no momento do em um Bloco de ReuniSa.

envio, seja marcada a op¢do “Manter processo aberto
na unidade atual”. O processo desaparecera da tela
do Controle de Processos, mas podera ser recuperado
na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

Atualizar Andamento: utilizado para acrescentar

registros meramente interlocutérios e explicacBes Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa

- - N - a
1 de situagdes do andamento dos processos I} | @sua rdar alguma providéncia antes de ter prosseguimento,
selecionados. As informacgoes ficardo registradas mantendo-se suspenso temporariamente na unidade.
no andamento do processo.
Atribuicdo de Processos: utilizado para distribuir Concluir Processo nesta Unidade: utilizado para finalizar o processo na
. o(s)processo(s) entre os usuarios da unidade, unidade em gue o usuario esta logado, quando nao houver mais
“= | atribuindo-lhe responsabilidade. Saiba mais na X nenhuma acdo a ser tomada pela unidade. O processo desaparecera da
seco Atribuir Processo. tela do "Controle de Processos", mas podera ser recuperado na Pesquisa

ou Acompanhamento Especial.



Controle de Processos

I]e

-)f.'.'.'+ll)(

X

Anotagdes: utilizado para inserir informacoes adicionais

L
— que ndo devem constar dos autos do processo, geralmente

orientacoes internas (lembretes) de trabalho da equipe.
Essas informacoes ndo ficam disponiveis para outras
unidades.

Acompanhamento Especial: utilizado para incluir
processos em lista de acompanhamento de tramite e

atualizactes posteriores.

Incluir Documento: permite incluir novo documento no(s)
processo(s) selecionado(s).

realizar o monitoramento dos status do processo (Perfil

Ponto de Controle: € utilizado para marcar situacdes temporarias e
I Administrador).

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

Remover Marcador: permite que a unidade remova
marcadores de processos sob sua gestdo.

Controle de Prazos: permite a gestao de prazos dentro da

unidade. Funcionalidade para organizacao interna (diferente do
"Retorno Programado”).

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



T " Lista de Processos recebidos e gerados.

Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade A lista sera diferente para cada unidade.
Processos recebidos (3 registros): Processos gerados (2 registros):
E Recebidos B Gerados
(] g 26.1.000001020-7 (] 26.1.000001007-0
! 26.1.000001000-2 B =9 26.1.000000924-1 (silvajardim09)

L L 26.1.000000841-5



Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade

Visualizacdao detalhada: Possibilita visualizacao mais detalhada dos processos abertos na unidade. O usuario
podera configurar essa opcao clicando em Visualizacao detalhada e, em seguida, em Configurar nivel de detalhe.
Para voltar a forma de visualizacao anterior, basta clicar em Visualizacao resumida.

Ver atribuidos a mim: Apresenta apenas os processos atribuidos ao usuario logado. Para voltar a tela anterior,
basta fechar esta opcao clicando em “x”, no mesmo link.

Ver por marcadores: Apresenta apenas 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.



90.000102/2024-49

Processos com numero em vermelho: processos remetidos ao
setor ainda nao acessados.

90.000102/2024-49

Processos com numero em azul: processos acessados e/ou
que sofreram alguma acao pelo usuario por login /sessao.

91.000042/2023-73

Processos com numero em preto: processos categorizados como
publico ou restrito, ja acessados por algum usuario do setor.

20000.000257/2018-14

Login entre paréntese: informacao do usuario, ao lado do
numero do processo, a quem o processo foi atribuido no setor.




91.000071/2024-16

Processos com fundo azul: processos categorizados como
sigilosos acessados e/ou que sofreram alguma acgao
recentemente, no mesmo login /sessao.

91.000088/2024-73

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

91.000071/2024-16

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




Indica que o processo recebido pelo setor tem prazo de
Retorno Programado a vencer.

Indica que o processo recebido pelo setor esta com prazo de
Retorno Programado expirado (atrasado).

Indica que o processo recebido pelo setor com prazo de
Retorno Programado teve a devolugao cumprida.




Indica que o processo enviado pelo setor com Retorno
Programado esta aguardando retorno de outro setor.

Indica que o processo enviado pelo setor com Retorno
Programado teve o retorno cumprido.

Indica que o processo enviado pelo setor com Retorno
Programado esta com o prazo de devolucao expirado (atrasado).

Indica que um documento do processo foi publicado.

Indica que um documento foi incluido ou assinado no processo.




Indica a existéncia de uma Anotacao simples.

Indica a existéncia de uma Anotagao com prioridade.

Alerta o usuario de que existe um documento sigiloso (com
credencial) para ser assinado.

Indica que o processo possui um marcador.

Indica que o processo possui um Ponto de Controle.




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).

Paginacao da Tela

Exibidos na tela quando os processos ocupam mais de uma pagina em
> determinada coluna (Recebidos ou Gerados); permite a movimentacao
pelas paginas de cada coluna. A quantidade de processos por pagina
sera configurada pelo administrador do sistema.

Voltar ao Topo
Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem necessidade
de usar a barra de rolagem.




CRIANDO UM NOVO PROCESSO

A
t'_ CRIAR PROCESSO Q CONSULTAR PROCESSO

ACOES EM UM PROCESSO

INCLUIR DOCUMENTO D INCLUIR DOCUMENTO
INTERNO EXTERNO

> ENVIAR PROCESSO PARA

GUTRE L OGS & CONCLUIR PROCESSO




A Logica Fundamental: O Que € um Processo?

O Processo

A “Pasta de Papeldo”. E o contéiner
virtual que agrupa e organiza toda

B Memg a histéria de uma demanda.
% é Mem
@ Oficio
Os Documentos
As “Folhas de Papel”. Sao os
memorandos, oficios, atas e
PDFs que vocé insere DENTRO
0S DOCUMENTOS O PROCESSO da pasta para construir o caso.

Regra de Ouro: Todo documento no SEI precisa morar dentro de um processo.



INICIAR PROCESSO >

b Novo Processo

ES} Preencher Dados

B Abrir Processo




L
— Sen TREINAMENTO-PREFEITURAS

Pesquisar no Menu L.
Iniciar Processo
=) Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

Escolha o Tipo do Processo: (]

Administrativo: Acordo, Convénio, Cooperacédo, Parceria

o Controle de Prazos Administrativo: Andlise de Projetos

= Controle de Processos Administrativo: Atas de Reunides de Conselhos
. Administrativo: Atendimento a solicitacdo
Estatisticas ©
Administrativo: Auto de Infrac&o

Favoritos

Administrativo: Avaliacdo Técnica

_.".:.', Grupos Administrativo: Capacitacdo/Treinamento/ Curso para Servidor

- e Administrativo: Certiddo de Inteiro Teor

- Administrativo: Credenciamento de Usuario Externo
I Lixeira
Administrativo: Determinacdes do Tribunal de Contas

‘ Marcadores Administrativo: Elaboracdo de Cormrespondéncia Interna

El Painel de Controle Administrativo: Elaboracdo de Decreto

Administrativo: Elaboracdo de Memorando

Q, Pesquisa

M Ponios de Controle

Administrativo: Elaboracdo de Mensagem

Administrativo: Elaboragdo de Oficio de Mero Expediente

Il Processos Sobrestados Administrativo: Elaboraciio e Publicaciio de Normativos Proprios

Fﬂ- Reabertura Programada Administrativo: Folha de pagamento

Administrativo: Licenca Ambiental

BH Relatorios

Administrativo: Mandado de Seguranca

&' Retorno Programado Administrativo: Obras

a Textos Padrio

[W" Tramita GOV.BR



Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

| férias

Recursos Humanos: Contagem de férias em dobro
Recursos Humanos. Conversdo de fénas ou licenga prémio nao usufruidas em pecunia

Férias



3.Especificagdo: E 0 nome do processo,
utilizado também como titulo do

arquivo. Pode ser um nome, nimero ou Iniciar Processo
outra identificagao, limitado a 100
caracte rES; Tipo do Processo:

Recursos Humanos: Solicitacdo de Férias

e Especificaco:

4. Prioridade: Este campo deve ser

utilizado para indicar se o processo °Pnomade

requer atendimento prioritario, como assmencho po Assuntn
nos casos previstos em lei (ex.: pessoase
cgn15ﬂangsgu|ﬂaﬁ]8U+,geﬂ3nte& 88.07.06.07 - Formulario de solicitaciio de férias
entre outros). Deve ser preenchido
apenas quando o processo se
enquadrar nesses critérios.

Obs.: Os critérios especificos de
prioridade ainda serdo definidos, Qbservagdes desta unidade:
oficialmente, pelo Estado;

Interessados:

»

5. Classificagdo por Assuntos: Cada Sigioso

) Restrito

() Publico

assunto ja possui uma ou mais
classificacoes documentais vinculadas
automaticamente. Este campo vem pré-
preenchido conforme o tipo de
documento selecionado e de acordo
com o Arquivo Estadual, e em geral, ndao
deve ser alterado pelo usuario;

o |
L R 4

Se0
+ 3

| Salvar | | Voltar ‘

| Salvar | | Voltar ‘



6. Interessados: Campo destinado a

inclusao de uma ou mais pessoas fisicas

ou juridicas (cidadaos, empresas, etc.)
com interesse no processo. No ambito
interno do Estado, o preenchimento é

opcional. No entanto, é obrigatdrio para

tramitacdo a outros entes federativos
por meio do modulo TRAMITA.

Apos selecionar o interessado,
pressione Enter para confirmar;

7. Observacoes desta unidade: texto
livre (opcional), so visivel para a
unidade;

8. Nivel de acesso: como regra geral,
sera publico, sendo as excecoes
previstas conforme o tipo de processo
selecionado, bem como sua hipotese
legal.

Em caso de restricao de acesso, 0
usuario responsavel deve informar ao
sistema a hipotese legal que serve de
base a essa restricdo, a partir de uma
lista previamente definida.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Recursos Humanos: Solicitacdo de Férias
Especificacdo:
Prioridade

Classificag3o por Assuntos:

88.07.06.07 - Formulario de solicitacdo de férias

elnteressados:
a Observactes desta unidade:

»

Sigiloso

) Restrito

() Publico

Nivel de Acesso

o |
L R 4

Se0
+ 3

| Salvar | | Voltar ‘

| Salvar | | Voltar ‘




ACOES EM UM PROCESSO

E

Incluir Documento
Interno

~

Incluir Documento
Externo

4

Enviar Processo
para Outra Unidade

Q Concluir Processo

~

J




Principais icones para agao em um processo:
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1. Incluir documento: insere um novo documento, interno ou externo, no processo.

2. Iniciar processo relacionado: gera um novo processo, que fica automaticamente relacionado ao processo atual, atraves de registro no historico e link
de visualizacao na tela.

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

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

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

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

7. Atualizar andamento: possibilita inserir uma movimentacdo/tramitacdo manual, sem estar vinculada a automatizacdo da tramitac3o sistémica.

8. Atribuir processo: possibilita direcionar o processo para um usuario da unidade, dentro da mesma unidade, para saber que o processo ja esta sendo
analisado.

9. Adicionar aos favoritos: salva o processo (também aplicavel para documentos) para uso futuro como modelo.
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1. Duplicar processo: inicia um novo processo a partir do existente, gerando automaticamente copias dos documentos selecionados pelo usuario (um ou
mais), com novas numeragoes, mas sem as assinaturas, além de manter as associacdes com 0s processos relacionados.

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

3. Relacionamentos do Processo: a partir de um niimero informado, relaciona o processo a um outro, que passa a ser referenciado por um link na Arvore
do Processo que esta em tela. Essa operacdo pode ser repetida para varios processos ja existentes, formando uma lista de referéncias. E possivel retirar o
relacionamento.

Obs.: cada processo relacionado tem tramitacdo independente dos demais. Diferente da anexacao, que faz com que a tramitacdo ocorra somente no
processo “pai”.

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

5. Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso: permite que um usuario interno libere o acesso ao contetudo de um processo para usuarios externos.
Responsabilidade do usuario, para isso precisa ter a certeza para quem esta sendo liberado. Ao liberar o acesso € enviado um e-mail para o usuario externo
com as informacoes.
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1. Anotacdes: permite inserir qualquer tipo de anotagao no processo para conhecimento dos usuarios da unidade. Pode informar se € prioritario ou
nao.

2. Sobrestar processo: permite suspender, temporariamente, um processo, por determinacao judicial ou outra decisao superior. Nao impactando no
tempo processual efou de retorno, caso seja acionada esta opcdo.

3. Anexar processo: a anexacao faz com um processo faca parte de outro, passando todas as autuacoes futuras para o processo pai. E diferente de
relacionar, e para desanexar é preciso de justificativa/motivo.

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

5. Gerar arquivo PDF do processo: gera um arquivo pdf contendo os documentos do processo que foram selecionados.
6. Gerar arquivo ZIP do processo: gera um arquivo zip contendo os documentos do processo que foram selecionados.

7. Comentarios: recurso destinado a inclusdo de comentarios em processos e/ou documentos. Os comentarios ndo fazem parte da instrucdo
processual, no entanto poderao ser visualizados por outras unidades que tiverem acesso ao processo.
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1. Gerenciar marcador: permite organizar os processos por marcadores personalizados, como assunto, prioridade ou outro critério definido pela
unidade. A criagao e gestao dos marcadores sao especificas para cada unidade.

2. Controle de prazo: permite definir um prazo em dias ou uma data especifica para acompanhamento do processo. Essa funcionalidade nao
blogueia nem devolve automaticamente o processo, apenas gera um alerta visual para auxiliar no controle de prazos.

3. Controle de processos: permite visualizar e acompanhar todos os processos recebidos, gerados ou em tramitacao na sua unidade.
4. Plano de trabalho: este recurso € para definir etapas de um processo e acompanhamento através de fases.
5. Pesquisar no processo: permite localizar uma expressao ou palavra-chave entre os documentos do processo.

6. Excluir processo: essa opc¢ao so pode ser utilizada para processos que ainda nao tiveram nenhuma autuagao. Apos inclusao de algum documento,
0 processo nao pode mais ser excluido nem cancelado.



INCLUIR DOCUMENTO INTERNO

Novo Documento

e=— Selecionar Tipo

r \
[E#’ Preencher e Salvar




Todo documento devera estar contido em um processo criado previamente.

Ha duas modalidades possiveis de documentos em um processo do SElI:

m Documento interno: aquele gerado a partir do editor do SEl.

m Documento externo: documentos digitalizados (em PDF com OCR) ou nos varios formatos permitidos que
podem ser importados para o sistema: 7z, AVI, CSV, DOC, DOCX, HTML, JPEG, JPG, MP3, MP4, MPEG, ODS, ODT,
PNG, PPT, PPTX, RAR, TIF, TXT, VOB, WAV, WMV, XLS, XLSB, XLSX e ZIP.

Assim como ocorre ao iniciar um processo, os documentos deverao ser identificados com um tipo previamente
registrado no sistema.

Para documentos internos, este enquadramento ocorrera durante a escolha do tipo do documento. Para
documentos externos, o enquadramento ocorrera durante o cadastro de dados do documento.

A inclusao de documentos se da por meio do icone Incluir Documento na tela do processo:
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Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SILVAJARDIM/ADM.




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

mais utilizados ficam em destaque assim que a tela é aberta.
Para visualizar outros tipos, selecione o icone ao lado de Escolha o Tipo do Documento;
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Q, Consultar Andamento

Gerar Documento

O >

Escolha o Tipo do Documento: (]

Externo

Acordo de Cooperacéo Técnica
Anexo

Ata de Registro de Precos NI
Ata de Registro de Precos

Ata de Reunido

Atestado de Adiantamento de Despesas

Atestado de Recebimento de Materiais
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

ORPELL2LoPE SO

férias

Despacho de Autorizacdo de Férias
Despacho de Concessdo de Férias

Despacho sobre Alteracdo ou Cancelamento de Férias
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2. Em seguida, preencher os campos de cadastramento
do documento. No campo “texto inicial” ha 3 opcoes: Formuirio de Solicitagdo de Ferias

) Documento Modelo

m Documento Modelo: devera ser indicado o niimero e ©
de um documento ja existente ou escolhido um
modelo previamente indicado como "Favorito" para
que esteja disponivel para selecdo.

Descricdo:

Nome na Arvore:

m Texto Padrdo: devera ser criado previamente para Ineressados:

que esteja disponivel para selecdo, sao textos . op@

recorrentes na unidade e salvos pelos usuarios de uma A

U ni d ade Classiﬂca(;a”o por Assuntos:

n NEHhum: CFIH um dDCLImE'ﬂtG deE|G em braﬂCG, d 88.07.06.07 - Formulario de solicitacio de férias a o8

ser preenchido pelo usuario. ) Tt
Observacdes desta unidade:

Os demais campos sdo metadados essenciais para a .

pesquisa do processo, portanto seu preenchimento é
imprescindivel.

Sigilosa ) Restrito ) Pablico

Nivel de Acesso ‘

‘. Salvar ‘ O‘
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3. Descrig¢ao: é o “nome do
documento”, uma Formulario de Solicitagéo de Férias
informagdo de até 250
caracteres que identifica o () Documento Modelo
() Texto Padrao

documento. @ Nerhum

Descricdo:

Férias

4. Nome na Arvore:
descricao de até 50
caracteres, que aparecera
na arvore do processo. Por

Nome na Arvore:

Férias de Pedro Paulo|

Interessados:

exemplo, criagao de um - oRDO

tipo de documento A ¢

denominado ”Férias", e Classificacdo por Assuntos:

escrito “Férias de Pedro

Paulo” no nome da arvore. 88.07.06.07 - Formulario de solicitacio de férias a oA
e

5. Interessados: inserir o Qpseracaes desia unicace .

nome do(s) interessado(s) .

no meérito do documento,
podendo ser pessoa fisica

ou juridica;

Sigiloso ) Restrito ) Publico ‘

| Salvar | '
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e ﬁ Formulario de Solicitacdo de Férias Férias de Pedro Paulo (00015816) JERENECRTTEE

6. Classificagdo por Assuntos: campo destinado a
classificacdao arquivistica do documento. Recomenda-se
nao preencher, pois o documento seguira a mesma
classificacao atribuida ao processo;

7. Observacoes desta unidade: campo para inser¢ao de
informacoes adicionais gue facilitem a identificacao e a
recuperacdo do Documento.

Esse campo também podera ser preenchido por cada
unidade em que o processo tramitar.

As observacgoes inseridas por outras unidades
aparecem, na tela “Alterar Documento”,
separadamente, na “'Lista de observacdes de outras
unidades”.

Nao ha possibilidade de uma unidade alterar as
observacoes inseridas por outras unidades;

Gerar Documento

O L

e it

Geraldo Alonso da Crur [(gerakdo-ong)

sl arho por Assyrdos

o oSy . (. TR U

Mivel de Acesso
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8. Nivel de Acesso:

mSigiloso: o processo e seus documentos estarao
disponiveis apenas para usuarios com permissao
especifica e previamente credenciados. Para marcar
essa opcao é necessario que o administrador do
sistema indiqgue previamente que esse tipo de
documento pode ser marcado dessa maneira.

Apds o preenchimento adequado dos campos de
cadastramento, o usudrio devera clicar em “Salvar”.
Em seguida, o documento sera inserido,
automaticamente, na “Arvore do Processo” e ficara
disponivel para edicao e para assinatura:

mRestrito: o processo e seus documentos estardo
disponiveis para visualizagdo de usuarios das
unidades pelas quais o processo tramitar, sendo
restritos aos servidores daquelas unidades. Ao
selecionar essa opcao o sistema exibira campo para
selecdao da hipodtese legal de restricao. A indicacao
da hipotese ¢é obrigatéria e devera seguir a
legislacao em vigor.

Gerar Documento

Texio inkgisdl

Geeraldo Adonso da Cnat (Qerakdouons

m Publico: os documentos estarao disponiveis pap e

visualizacao de todos os usuarios do drgao, e pe
Pesquisa Publica.

EDO




Em seguida, o documento sera inserido, automaticamente, na Arvore do Processo e ficara disponivel para edicdo e para
assinatura.

: SEI/TREINAMENTO-PREFEITURAS - 00015816 - Formulario de Solicitagao de Férias - Google Chrome = O
2% seitreinamento.municipios.rj.gov.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=215218&4d_documento=215228&infra_sisterna=100000100&infra_unidade_atual=110001031&infra_hash=b84ac73205620701dc8d24a467a0ab7 155fc2a11196ae787c1ff3e236c342dad
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Prefeitura do Municipio de Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administragio

REQUERIMENTO DE FERIAS
T Be@H G E e R

EH
o

Dados pessoais

Nome: PEDRO PAULO

Nome Social:

LotagHo: ID Funcional:

Exerce uma das funcdes abaixo, ligadas 3 drea de trinsito:
Nao () Sim ()
Examinador ( ) Licenciador { ) Fiscalizador ( )

Servidor

Efetivo () Comissionado () Cedido ()

Venho requerer:

( ) Gozo de férias - para o caso de nio constar na escala anual ou outro documento, como nos casos de exercicios anteriores.

Integral { ) Parcelado, por absoluto interesse do servigo ( )

Periodo Quant. dias Parcela Exercicio

( JAlteracio do periodo indicado na escala de férias ou outro documento (se parcelada, indicar o periodo a ser alterado)
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Assinar (ciri+shift+a)
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Prefeitura do Municipio de Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administragio

REQUERIMENTO DE FERIAS

Bovze @@ B GG &5

A B

Dados pessoais

Nome: PEDRO PAULO

Nome Social:

Lotag&o:

‘ ID Funcional:

Exerce uma das funcées abaixo, ligadas 3 irea de transito:

Nio ()

Sim ()

Examinador { ) Licenciador ( )

Fiscalizador ( )

Servidor

Efetivo ()

Comissionado () Cedido ()

Venho requerer:

{ ) Gozo de férias - para o caso de nio constar na escala anual ou outro documento, como nos casos de exercicios anteriores.

CD Texto Padrio v

b



Prefeitura do Municipio de Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administracio

Assinatura de Documento

|. Assinar |
Orgio do Assinante:
[Dados pessoais  SVA v ]
Nome: PEDRO PAULO Assinante:
Nome Social: | Aluno Silva Jardim 40 |
LotacHo: Cargo / Fungio:
Nao () Senha:
Examinador ( ) Licenciado | ou Certificado Digital
Efetrvo () )
{ ) Gozo de fénas - para o caso. anteriores.
Integral ( ) s i, pus wveuauy s e we o XTVIGO ()
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Aszinada por
Q, consultar Andamento Aluno Silva Jardim 40 .
Analista SEI
SILVAJARDINM/ADM
TR

Prefeitura do Municipio de Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administragio

REQUERIMENTO DE FERIAS

Dados pessoais

Nome: PEDRO PAULO

Nome Social:

Lotagdo: ‘ ID Funcional:

Exerce uma das funcdes abaixo, ligadas 3 drea de trinsito:
Nao( ) Sim ( )
Examinador ( ) Licenciador ( ) Fiscalizador { )

Servidor

Efetivo () Comissionado () Cedido ()

Venho requerer:

{ ) Gozo de férias - para o caso de nio constar na escala anual ou outro documento, como nos casos de exercicios anteriores.

Integral { ) Parcelado, por absoluto interesse do servigo { )

Periodo Quant. dias Parcela Exercicio

( )Alteracio do periodo indicado na escala de férias ou outro documento (se parcelada, indicar o periodo a ser alterado)

Ne | Para | Omant. dias | Parcela | Fxercicin



Rio de Janeiro, 05 julho de 2026

assinatura
eletrénica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://settreimamento municipios. 1j.gov. br/ser/controlador_externo.php?
# acao=documento_conferir&id _orgao_acesso_externo=0. informando o cédigo verificador 00015816 e o codigo CRC 38328AA7.

1
JE' ﬂ Documento assinado eletronicamente por Aluno Silva Jardim 40, Analista SEI, em 05/07/2026, as 14:44, conforme art. 1°, ITI, "b", da Le1 11 419/2004.

Referéncia: Processo ng 26.1.000001034-7

Rua da Conceicio, 69, 25° Andar - Bairro Centro, Fio de Janeiro/BJ, CEP 20051-011
Telefone:

Criado por silvajardim40, versio 2 por silvajardim40 em 05/07/2026 14:40:42.

3El n2 00015816
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Q, consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

| FERIAS |

Despacho de Concessdo de Férias

Despacho sobre Alteracdo ou Cancelamento de Férias

Formulario de Solicitagdo de Férias
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Despacho de Autorizagdo de Férias

'i_:' Documento Modelo
'i_:' Texto Padrao

@ Nenhum

Descricdo:
Despacho
MNome na Arvore:

Despacho de Férias

Destinatarios:

« OBA
1 R 4
v
Classificacdo por Assuntos:
13.99.01.105 - Despacho de autorizacdo de férias a O B
1 R 4
v
Cbservacdes desta unidade:
'Y
v

Sigiloso (") Restrito (@) Pablico

Salvar
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SOLICITACAO DEFERIDA, de acordo com a escala organizada.

Rio de Janewro, na data da assinatura
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Prefeitura do Municipio de Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administragdo
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‘ Despacho de Autorizacdo de Férias Despacho de Férias (00015

Q, Consultar Andamento

Prefeitura do Municipio de Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administragio

SOLICITACAO DEFERIDA, de acordo com a escala organizada.

Rio de Janewro, na data da assimatura

SElr

Referéncia: Processo ng 26.1.000001034-7
Rua da Conceigio, 69, 25° Andar - Bairro Centro, Rio de Janeiwro/RJ, CEP 20051-011

Talafrna-



SEI (Sistema Eletréonico de Informacades)

INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO

@ Anexar Arquivo

s \l/ —
2 Fa Selecionar Documento

i L
3 6% Vincular ao Processo
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Incluir Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Acordo de Cooperacdo Técnica

Anexo

Ata de Reqgistro de Precos NI

Ata de Registro de Precos

Ata de Reunido

Atestado de Adiantamento de Despesas
Atestado de Recebimento de Materials
Atesto de Notas Fiscais

Ato de Aposentadoria de Servidor

Ato de Concesséo de Auxilio Funeral
Ato de Concessé&o de Licenca Prémio
Ato de Designacdo de Servidor

Ato de Dispensa de Licitac&o

Ato de Exaneracido de Servidor
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Gerar vocumento

Escolha o Tipo do Documento: @

Acordo de Cooperacao Técnica

Anexo

Ata de Registro de Precos NI

Ata de Registro de Precos

Ata de Reunido

Atestado de Adiantamento de Despesas

Atestado de Recebimento de Materiais



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

5. Data do Documento (obrigatorio): data que foi
criado o documento;

6. Numero: identifica o documento (ex.: numero
ou codigo de oficio, numeracao de uma nota fiscal,
etc.);

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

8. Formato: “Nato-digital” se o documento original
e digital (produzido ou recebido em meio
eletrénico) ou “Digitalizado nesta Unidade” se foi

digitalizado para inclusdo no SE! (a partir de um
original em papel, sempre no formato OCR para
pesquisa);

5 Fg @) "L r

Registrar Documento Externo
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CORE =

lqc'}xnm ‘0"4:1

(Dot oy Dol iresvstes.

-
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9. Remetente: usuario gue criou o documento,
opcional para pesquisa futura;

10.Classificagcdo por Assuntos: Recomenda-se nao
preencher, pois o documento seguird a mesma

classificacao atribuida ao processo;

11. Observacoes desta unidade: uso livre, opcional
para pesquisa futura;

12. Nivel de Acesso: Publico ou Restrito;

13. Anexar Arquivo: procura o arquivo a partir do
computador utilizado. Tamanho limitado a 20 Mb;

Apds anexar o documento, clique em Salvar.

o Fa O QI I FORE =

Registrar Documento Externo

Wiges b Do unttot 1 1

Numer: Mima f Areare

@ T ipiel S b1 gumt A0 g

@ Crimr g b dewli ursade
I
@ Dghoa Baara
——

u'::-}:ﬂmm ‘05

=1

Dintiin gy et el

-

SED
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Ea:@l »iﬂp@ﬁ.ix

Registrar Documento Externo

(oo

Tipo do Documento: Data do Documento:
v

MNamero: Nome na Arvore:

n Tipo de Conferéncia:

AT -
[} Nato-digital -

@ Digitalizado nesta Unidade

Bemetente: Copia autenticada administrativamente
Cépia autenticada por cartério

| o ol
Copia simples

Interessados: umento original

SrB
+ 3

[ ]

Classificacdo por Assuntos:

L R 4

Observagies desta unidade:



= 26.1.000001034-7 () &

T ROV, R E® R xJ

"""" B Despacho de Autorizacgio de Férias Despacho de Férias (00015817) |sitvalaRDIWADM Autenticar Documento

- [l§ Formulario de Solicitagio de Férias Férias de Pedro Paulo (00015816) |SILAJARDM:ADN

"""" a Cadastro de Pessoa Fisica - CPF CPF (00015818)  SILVAJARDIMADM Clique aqui para visualizar o conteudo deste documento em uma nova janela.

] CNPJ CNPJ (00015819) |ERTNRTTeT

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

COMPROVANTE DE INSC EOE Boiesd

Q_ Consultar Andamento

000-0 - Atividade (Juridica)




— Sel. TREINAMENTO-PREFEITURAS

= 26.1.000001034-7 () & P o
T RO EVRES R

= ﬁ Formulario de Solicitacdo de Férias Férias de Pedro Paulo (00015816) ' siLvaJARDIM/ADM e

P

Wra

"""" ‘ Despacho de Autorizacédo de Férias Despacho de Férias (00015817) | SILVAJARDIMADM
"""" a Cadastro de Pessoa Fisica - CPF CPF (00015818) ' SILvAJARDIMADM

8] CNPJ CNPJ (00015819) [ERENCRTTeT

Clique aqui para visualizar o conteido deste documento em uma nova janela.

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

Wi AR t Autenticado por:
Q_ Consultar Andamento Aluno Sitva Jardim 40 CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA
Analista SEI Py AR COMPROVANYE DE INSCRIGAO E OE SITUAGAO
00.000.000/0000-00 0010040
SILVAJARDIM/ADM et
'EMPRESA

(G0 LR S R G e A (L IR T o
00.00-0-00 - Atividade

Nio informada

(000 - Atividade (Juridica)




INSERINDO PROCESSO NO BLOCO INTERNO /i

’.hi Acessar Bloco Interno

Selecionar Processo

v

N :
f.-a Inserir no Bloco




Entendendo a Dinamica dos ‘Blocos’

Blocos Internos

A “Gaveta Organizadora”. Serve exclusivamente para a
sua unidade agrupar processos com temas semelhantes
(ex: Todos os processos de férias do més). Invisivel para
outros setores.

Bloco de Assinatura

A “Prancheta Compartilhada”. A verdadeira ferramenta de
colaboragao. Permite que usuarios de outras unidades
consigam ler e assinar um documento que foi redigido pelo
seu setor, sem precisarem enviar o processo inteiro.



Separar os processos como se fosse uma “Pasta”

= sel. TREINAMENTO-PREFEITURAS

SILVAJARDIN

= S - .
ﬁ Formulario de Solicitacio de Férias Fi O Ty 0' » i 2% F@ O f‘ ﬁi ’ — n < lx m m ’ ‘ o == qQ

ﬁ Despacho de Autorizacdo de Férias C Incluir em Bloco

— a Cadastro de Pessoa Fisica - CPF CPI Processo aberto somente na unidade SILVAJARDIM/ADM.
B CHNPJ CNPJ (00015819) | silvaJARDIMAD

Q, Consultar Andamento




S0MmMente Na umaaae S1ILvAJARKDIN AL,

i

Selecionar Bloco
| OK || Pesquisar || MNovo Bloco de Reuniao H Alterar Grupo | | Listar Grupos |

Palavras-chave para pesquisa: Grupo

Todos w
Geradora:

Ver blocos atribuidos a mim
Todas ~

| icta de Rlnrne (20 ronictnney



Novo Bloco Interno

| Salvar | | Cancelar |

Descricio:
Meus Processos Gerados -
v
Grupo:
Nenhum v



Processos do Bloco Interno 3822

Incluir em Acompanhamento Especial | | Retirar do Bloco | | Imprimir || Pesquisar || Fechar

Descricdo:

Meus Processos Gerados

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Processo Anotacdes

1 26.1.000001034-7 Recursos Humanos:
Solicitacdo de Férias



S€l

INSERINDO PROCESSO NO
BLOCO DE ASSINATURA =

ri/' Acessar Bloco de Assinatura

7

!

%

LEO Selecionar Processo

¥

il

& Adicionar para Assinatura

=




O uso do Bloco de Assinatura permite que usuario de unidade
diferente da elaboradora do documento possa visualizar e
assinar o documento.

—_— -

= 26.1.0000010347 () & - s - .

B ] Formulario de Solicitacao de Férias Férias de Pedro Paulo (00015816) [N o | > i A P4 / ¢ - ﬁ B o«
cluir em Bloco de Assinatura |

i Despacho de Autorizacdo de Férias Despacho de Ferias (00015817) | siLveaJaRDIMADM | In
P& Cadastro de Pessoa Fisica - CPF CPF (00015818) |SILVAJARDIMADM

“ P& CNPJ CNPJ (00015819) SiLvaJARDIMADM »{’ »
P
O, Consultar Andamento U

Prefeitura do Municipio de Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administracio

REQUERIMENTO DE FERIAS




Incluir em Bloco de Assinatura

| Incluir || Incluir e Disponibilizar | Movo Bloco

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

™ N° SEI Documento Data Blocos

00015816 Formulario de Solicitagdo de Férias 05/07/2026

[ ] Qoo1a817 Despacho de Autorizacdo de Férias 03/07/2026



Novo Bloco de Assinatura

Descricdo:

Despachos de Autorizacdo de Férias

Grupo:

Nenhum

Orgio:

SMA hd

Unidades para Disponibilizacdo:

SILVAJARDIMI/GAB - GABINETE

| Salvar | | Cancelar |




Incluir em Bloco de Assinatura
|. Incluir | | Movo Bloco |

Bloco:
3823 - Despachos de Autorizacdo de Férias b
Ir para Blocos de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para inclusao (2 registros):
¥ N° SEI Documento Data Blocos
Formulario de Solicitagcdo de Férias 05/07/2026
05/07/2026

00015816

[ ] 00015817 Despacho de Autorizacdo de Férias



ATRIBUIR PROCESSO

(= =)

Selecionar Processo &

Escolher Unidade

\GE

!

Atribuir -




sel e TREINAMENTO-PREFEITURAS

.000001034-7
‘ Formulario de Solicitacdo de Férias Férias de Pedro Paulo (00015816) | SiLualARDIMADM
n Despache de Autorizacdo de Férias Despacho de Férias (00015817) | sivalaromuzom
P% cadastro de Pessoa Fisica - CPF CPF (00015818) |SiusJARDMADM

B CNPJ CNPJ (00015819) | SILvAJARDIMADM

RO I *

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SILVAJARDIM/ADM (atribuido para silvajardim34).




ENVIAR PROCESSO
PARA OUTRA UNIDADE

[ [;=;' Selecionar Processo

‘ﬁ, Escolher Unidade |
®» de Destino

Enviar
B




1. Na tela de envio, selecionar
drgdof/unidade para a qual enviard o
processo;

2. Digite uma parte do nome ou sigla
do érgdo/unidade para buscar em uma
lista de opcoes, ou cligue em mostrar
unidades por onde tramitou ou ainda,
pode-se selecionar um grupo pré-
definido;

3. Selecionar as opcgoes:

Manter processo aberto na unidade
atual: significa gue ele continuara
aberto na unidade depois de enviado,
permitindo incluir documentos ou
acompanhar o andamento.

Remover anotacdo: exclui as
anotacdes tipo post-it da unidade.
Enviar e-mail de notificacao: envia e-
mail notificando a unidade para qual o
processo esta sendo enviado;

o Fa @ * 2 FQ“*&E&

Enviar Processo

Proscisaeg:
2025/ 301-000020 - BEMEFICIOS, DIREMOE E VANTAGEME: Abore famillar

I/ Cegia das Unidades:

Todos
Ueid abis

MAGNNS BIOCEEE0 RRerio na Lnidak Jiua
Removar anciagio

Enwtar e-mad de notifcagio

Astorno Programado

Diala cala

Frazo am dias

Asabertura Frogramada

Diata caia

Fran am diss

||C_:ll xmm F‘om

Mogirar unidadas por onda tramitou

i

B o




4. 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 sera

DEEED =EHAXKLO

o - b ) . 1 - - ==
notificada da data em que devera retornar o S R CVORYH 2o i®MSPOB =g
processo, Enviar Processo
5. Da mesma forma, pode-se solicitar a Bt o BSEESOR BRETEAE VTR A i .
reabertura do processo através do recurso -
_ Grgio das Unidades:
Reabertura Programado, definindo uma data s .
certa ou um prazo em dias para reabertura; —
| Mostrar unidsdes por onde Famitoy
al P
o

Manfer processn aberko ra unsdade gt

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

remetente. ? Frazn em dlas:
[

Enwiar &-mail de notifcagio

Oala certa

MR Feabertura Programada

Dl cafta

Fragn am dias

Apos preencher todos os campos, cligue no botao ENVIAR.



ASSINANDO DOCUMENTOS

/

ok

o Acessar Bloco de Assinatura

\ 4

I_F' | ,
_=@ 3 Q Selecionar Documento

¥
\ M’é e Assinar




ASSINANDO DOCUMENTOS NA SUA UNIDADE

- )

=Q. @ Selecionar Documento

- \L ¥
(< )
z’
2 Assi
’® sSinar

S Y
g | sistema Eletroni e
SEI ‘ oo b e Plataforma de Gestdo Documental e Processual | 111
de Informacgoes ——



Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem necessarias.

Pode acontecer de um usuario, por forca do exercicio de uma funcao, necessitar
assinar documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcao.
Neste caso, bastara fazer a devida selecao na barra de rolagem do campo
“Cargo/ Funcao” e assinar o documento.

Assinatura de Documento

| Assinar |

Orgio do Assinante:

SMA w

Assinante:

Aluno Silva Jardim 40

Cargo / Fungio:

Analista SEI e

Senha:

ou Certificado Digital

I i = N



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

Nesse caso, ainda é permitida sua reedicao e/ou exclusdo. Para isso, basta acessar
novamente o documento e clicar no icone.

TREINAMENTO PARA PREFEITURAS

= set, TREINAMENTO-PREFEITURAS

) CITIT) = 6 A X 2

Prefeitura do Municipio de Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administragio

REQUERIMENTO DE FERIAS




Editar Conteudo.

As assinaturas serao perdidas e apos edicao no documento, deve-

se assinar novamente.

Destaca-se que as assinaturas perdidas nao poderao ser

recuperadas.

Quando o documento esta com o simbolo da caneta na cor preta, a
edicao e a exclusao nao serao mais possivel.

= 26.1.000001034-7 g

Formulario de Solicitacio de Férias Férias de Pedro Paulo (00015816) |ERTNGEITOE

"""" Despacho de Autorizacdo de Férias Despacho de Ferias (00015817) | SIvAJARDIMADM /’
"""" E Cadastro de Pessoa Fisica - CPF CPF (00015818) siLvaJARDIMADM
------- PY cNPJ CNPJ (00015819) [sivesaroimiaom

4




Restricao a Visualizacao de Minutas

Enquanto nao for assinado, um documento produzido no sistema é
considerado uma minuta que sé pode ser visualizada por usuarios da unidade
produtora, ainda que o processo esteja aberto para outras unidades.

Enquanto o documento estiver como minuta, é possivel sua visualizacao por
usuarios de outras unidades por meio de Bloco de Reuniao (apenas
visualizacao, nao permite alterar nem assinar a minuta).

O uso do Bloco de Assinatura permite que usuario de unidade diferente da
elaboradora do documento possa visualizar e assinar o documento.



e ASSINANDO DOCUMENTOS
EM OUTRAS UNIDADES

@ @a

sel!

Acessar Bloco da Unidade

Acesse 0 bloco de assinatura
da unidade desejada.

/4
\
(i 0
= Selecionar Documento
;@ Localize e selecione o documento
que deseja assinar.
N -
\
=

realize a assinatura do documento.

-
@ /} Assinar
Confirme as informacoes e
IQ
o




O Procedimento de Assinatura

“ & * Acesso: O usuario destino acessa Menu >
, Blocos > Assinatura e clica no icone da

caneta.
, D« Conferéncia: Clicando no numero do
> () documento, € possivel ler seu contetido na
——  integra.

« Assinatura (Individual ou em Lote):
> Selecuone os documentos desejados e clique
' m "Assinar". Suas credenciais (Nome e

Cargo) ficarao gravadas permanentemente.

A ° Encerramento do Lago: Apds assinar, €
) mandataorio clicar no icone Devolver Bloco
para que a prancheta volte a unidade de
origem.




Para visualizar os blocos recebidos, acesse o Menu Principal, opcao Blocos, e clique em
Assinatura.

Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, cligue no botao
Processos/Documentos do Bloco correspondente ao Bloco:

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar H Assinar || Atribuir || Devaolver || Concluir || Excluir | | Novo | | Alterar Grupo || Listar Grupos || Imprir
Palavras-chave para pesquisa: Grupo —m
Todos v [ | Prioritarios Gerado Retornado
Geradora I:I Revisados Disponibilizado [ Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v |:| Comentados Recebido

Lista de Blocos (14 registros)

[ | 3823 0 0 G Disponibilizado SILVAJARDIM/ADM X SILVAJARDIM/GAB Despachos de Autorizacéio de Férias 2 EBP
) 3818 Q00 Retornado SILVAJARDIM/ADM SILVAJARDIM/GAB Parcelamentos PN Y XA |
[ ] 3811 Q00 Disponibilizado SILVAJARDIM/ADM % SILVAJARDIM/GAB Bloco para Solicitagio de Diarias 2ER
(] 3809 Q00 Retornado SILVAJARDIM/ADM SILVAJARDIM/GAB Bloco NomeagZo FEN ¥ 1 XA |

3808 Q00 Disponibilizado SILVAJARDIM/ADM X SILVAJARDIM/GAB Nomeagdo Servidor 2 ER



E possivel visualizar ou editar o documento antes da assinatura.

Para tanto, cligue em seu numero, na coluna Documento.
Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura do documento, cligue em seu numero, na

coluna Processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 3823

Descricdo:

Despachos de Autorizacdo de Férias

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

4 Seq. Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacdes Acdes
1

1 26.1.000001034-7 00015816 Formulario de Solicitacdo * Aluno Silva Jardim 40 / Analista SEI

I Formulario de Solicitagdo de Férias FS

Por meio dessa tela, também ja é possivel assinar o documento clicando no icone Assinar
Documento, ou incluir anotacdes clicando no icone Anotagoes, sinalizados acima.

ApOs a assinatura, o nome e cargos dos assinantes do documento ficam registrados na coluna
Assinaturas e as anotacoes ficam registradas na coluna Anotagoes.

Também é possivel proceder com a assinatura de varios documentos de forma simultanea.

Para isso, basta selecionar os documentos a serem assinados e clicar no botao Assinar




Bloco de Assinatura 3823 - Sequencial 1

A Selecionar para Assinatura

‘o

R

Aszinar Documento

Prefeitura do Municipio de Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administracio

REQUERIMENTO DE FERIAS

Dados pessoais

Nome: PEDRO PAULO

Nome Social:

Lotacdo:

ID Funcional:

Exerce uma das funcées abaixo, ligadas 3 drea de trinsito:

Nao ()

Sim ()

Examinador ({ )

Licenciador { )

Fiscalizador { )

Servidor

Efetivo ()

Comissionado ()

Cedido ()

Venho requerer:

{ ) Gozo de férias - para o caso de nio constar na escala anual ou outro documento, como nos casos de exercicios anteriores.

Integral { )

Parcelado, por absoluto interesse do servico ( )

g = — =

[



Bloco de Assinatura 3823 - Sequencial 1 A /’ |:| Selecionar para Assinatura

<MNome completo>
=(Cargo da autoridade competente ou delegada=

=ID Q000000-0=
Rio de Janeiro, 05 julho de 2026

[ ]
Se|! @ Documento assinado eletronicamente por Aluno Silva Jardim 40, Analista SEI em 05/07/2026, as 14:44, conforme art. 1°, IIL,
"b". daLei 11.419/2006.

assinatura
eletrénica

L ]
Se|! El Documento assinado eletronicamente por Aluno Silva Jardim 35, Analista SEI, em 06/07/2026, as 09:27, conforme art. 1°, III,
"b". daLei 11.419/2006.

assinatura
eletrénica

":Er 40 E‘E,‘.l' A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
[ _pi L5 hitt -//settreinamento municipios. 1. gov. br'sei/controlador_externo phpZacao=documento_conferir&rid orgac_acesso_externo=0,
LT ks ! informando o codigo verificador 00015816 e o cédigo CRC 38328AA7.

4



ApOs a assinatura dos documentos, na tela Bloco de Assinaturas, o usuario devera devolver o bloco a unidade remetente, por
meio do icone Devolver Bloco:

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

Numero | |

Sinalizactes

Grupo
Todos

Geradora:

Todas

Estado

Geradora

Disponibilizacdo

|. Pesquisar | | Assinar | | Atribuir | | Devolver | | MNovo | | Alterar Grupo | | Listar Grupos | | Imprimir |
s tado)
v |:| Prioritarios Gerado Retornado
|:I Revisados Disponibilizado || Concluido
v |:I Comentados Recebido

Lista de Blocos (9 registros):

3823

[ 3811
[ 3808
(] 3804
[ 3627
[] 3626
(] 3624
[ 3613

[ 3582

000
000
000
000
000
000
000
000
000

Recebido

Recebido

Recebido

Recebido

Recebido

Recebido

Recebido

Recebido

Recebido

SILVAJARDIM/ADM

SILVAJARDIM/ADM

SILVAJARDIM/ADM

SILVAJARDIM/ADM

SILVAJARDIM/ADM

SILVAJARDIM/ADM

SILVAJARDIM/ADM

SILVAJARDIM/ADM

SILVAJARDIM/ADM

I SILVAJARDIM/GAB
% SILVAJARDIM/GAB
% SILVAJARDIMIGAB
I SILVAJARDIM/GAB
% SILVAJARDIM/GAB
% SILVAJARDIMIGAB
I SILVAJARDIM/GAB
% SILVAJARDIM/GAB

% SILVAJARDIMIGAB

Despachos de Autorizacdo de Férias
Bloco para Solicitacdo de Diarias
Nomeacdo Servidor

ATESTESTADOS DE NOTAS FISCAIS
Bloco para Assinatura de Férias

Bloco para controle de férias - Assinatura
Bloco Controle de Processos - Férias

Chefe

Apds devolucao, o Bloco nao ira mais aparecer na lista de Blocos de Assinatura da unidade.

% % % % %N %W NN



CONCLUINDO UM PROCESSO

1 Verificar Pendéncias l‘___é

2 Finalizar Processo ’Fé

(
3 Concluir @ v




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

m O fluxo do processo encerrou-se naquela unidade.

m O processo permaneceu aberto na unidade e ndao sera mais necessario.

) I @0 A K 2O

= s
ﬁ Formulario de Solicitacdo de Férias Ferias de Pedro Paulo (00015816) = C:. :‘a I e i > F Q '.|. t‘ ﬁi ‘ —L ]| € m
ﬁ Despacho de Autorizacdo de Férias Despacho de Férias (00015817) =iy
¥ cadastro de Pessoa Fisica - CPF CPF (00015818) |SiLusaRDIMADM m ‘ o
B CNPJ CNPJ (00015818) sivasaromaom

—— Concluir Processo
L __ 48 |
- —
L_§ 1|

Processo aberto somente na unidade SILVAJARDIM/ADM (atribuido para silvajardima4).
Q, Consultar Andamento




Ao clicar em Concluir Processo, sera exibida uma tela para selecionar o que

acontecera com o processo, podendo Somente Concluir ou Concluir e agendar
reabertura programada.

Optando pela segunda opcao, € necessario selecionar uma Data certa ou Prazo
em dias para reabertura do processo na unidade. Selecionar as opcoes.

Conclusao de Processo

| Salvar || Cancelar |

Processos:

26.1.000001034-7 - Recursos Humanos: Solicitacao de Férias

(@) Somente concluir

) Concluir e agendar reabertura na unidade



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 ja concluido, podem ser utilizados os seguintes recursos:

m Salvar o numero do processo em Acompanhamento Especial ou Bloco Interno.

m Utilizar a Pesquisa (menu principal) para critérios de pesquisa diversos.

m Tendo o numero do processo, utilizar o campo Pesquisa da barra superior da tela.

Quando o processo tiver solicitacao 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 esta concluido podem reabri-lo.



O Fluxo de Ouro no SEI

Iniciar Processo Iniciar Processo
(Pasta gerada). R (Pasta gerada).

Tramitagao ou Conclusao
(Envio para o préoximo
setor ou arquivamento).

Uma mesa de Producdo de Contetido
% trabalho limpa, %%F. (Docs Internos e
Externos incluidos).

agil e 100% digital.

Tramita¢ao ou Conclusao
(Envio para o préoximo
setor ou arquivamento).

Colaboracao
(Blocos de Assinatura
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