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O QUE E O SEI?

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 42 Regiao (TRF4), é um sistema de
gestao de processos e documentos arquivisticos eletronicos, com
interface amigdvel e praticas inovadoras de trabalho.

Uma das suas principais caracteristicas é a producao de
documentos digitais e o compartilhamento do conhecimento com
atualiza¢dao e comunicagao de novos eventos em tempo real.

Tem como objetivo promover a eficiéncia administrativa.

O SEl integra o Processo Eletronico Nacional (PEN), uma iniciativa
conjunta de 6rgaos e entidades de diversas esferas da
administracao publica, com o intuito de construir uma
infraestrutura publica de processos e documentos administrativos
eletronicos.

O uso do SEl, no Estado do Rio Grande do SUL, foi instituido

pelo Decreto n? 11.946, de 12 de marco de 2024, através do
Programa Nacional de Processo Eletronico (ProPEN) e tem como
objetivo promover a adocdo do processo administrativo eletrénico
no ambito dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Isso é feito por um conjunto de a¢des compartilhadas entre a
Uniao e o Estado ou municipio aderente, para viabilizar a
implantacdo do SEl e das demais solugdes que compdem

o ecossistema do PEN, trazendo mais agilidade, transparéncia e
economia de recursos.
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APRESENTACAO DO MANUAL

O objetivo do presente manual consiste em oferecer orientacdes sobre como utilizar o SEl de forma aliada com recomendacdes praticas
de uso cotidiano, com vistas a prestar subsidios a uma atuac¢ao qualificada dos servidores no ambito do SEI-RS.

A nova versao do SEl conta com um novo layout e interface totalmente reformulada, com recursos aprimorados e novas funcionalidades,
icones mais modernos e atualizados, tornando-o ainda mais agil, intuitivo e seguro.
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As novidades do SEI 5.0 foram desenvolvidas com objetivo de aprimorar a seguranca do sistema e das informacdes registradas, assim
como de satisfazer necessidades dos usudrios. Tudo isso foi pensado visando promover a eficiéncia administrativa, a conexao entre as
instituicoes e praticas pautadas no uso responsavel e sustentavel 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.



APRESENTACAO DO MANUAL

A fim de promover boas praticas, uso efetivo e facilitar a compreensao dos usuarios em relagcao as funcionalidades disponibilizadas pelo
SEl, listamos abaixo algumas das principais praticas recomendadas:

Padronizar procedimentos: por ser uma solucao bastante flexivel, o SEl proporciona formas variadas de utilizacdo de suas
funcionalidades, assim como permite a adaptacao a diferentes realidades. Assim, é importante que orgaos e instituicdes padronizem
procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da implementacao de normas de utilizacao do sistema, quanto pela padronizacao de
processos de trabalho em cada unidade;

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

Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagoes: O SEI proporciona instrumentos para medi¢gao 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 pratica é a conclusao do processo ou seu envio para outra unidade
tao 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 6rgdo devem ser redigidos no préprio sistema (Documento Gerado/Interno). E possivel a
customizacdo de tipos de documentos, para isso, basta que o drgdo/unidade encaminhe solicitacdo para analise.

Além deste guia, existem videos tutoriais disponiveis na internet sobre as principais ferramentas do SElI.



ACESSANDO O SEI

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

https://hml.sei.rs.gov.br/sei (ambiente de treinamento)

https://sei.rs.gov.br/sei/ (ambiente oficial em OUT/2025)

Informe os campos:

1. Orgdo: escolher o seu Orgio, conforme opcdes disponiveis;
2. Selecione a opgao: Entrar com Gov.br;

Serda carregada uma nova pagina para fazer seu login no Gov.br
com seu CPF e senha.

3. Vocé pode escolher a autenticacao de dois fatores, se

estiver habilitada (funciona semelhante a qualquer site que
solicita 2 fatores para verificagdo/autenticacdo);

Se necessario, crie um atalho
na sua area de trabalho.
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https://hml.sei.rs.gov.br/sei
https://sei.rs.gov.br/sei/

ACESSANDO O SEI

4. Digite seu CPF e cligue em Continuar;

5. Digite sua Senha e clique em Continuar; Identifique-se no gov.br com:

6. Clique em Entrar.
& Numerodo CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govibr

CPF o
Digite sua senha

o Ipigite seu CPF
CPF

—p =

Senha

o Digite sua senha atual @

Esqueci minha senha E

=D -
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Apds o login, serd carregada a pagina inicial do SEI.
Nela é possivel identificar 4 partes distintas .
Nas versdes novas do SEl é possivel mudar esta tela inicial, € uma escolha de cada usuario.

Vamos detalhar estas partes nas préximas paginas.

hml.sei.rs.gov.br, = ves _'q-
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CONHECENDO A TELA INICIAL :

1. Acompanhamento Especial:
Apresenta a lista dos processos da unidade que estdao em acompanhamento especial e as respectivas informacdes de controle.
Os grupos de acompanhamento devem ser previamente criados pela unidade.

2. Base de Conhecimento:
Funcionalidade do SEIl destinada a insercao de orientacdes, definicbes e exigéncias necessarias para a correta instrucdao de um ou mais
tipos de processos.
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Io € Base de Conhecimento

I I\ﬁsualizagéa detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Verportipo  Ver por pricridade
1 M Blocos I
I E§ Contatos
I Processos recebidos (6 registros): Processos gerados (3 registros):

I ° Controle de Prazos ___________
| == controle de Pr ™ Recebidos ™ Gerados

== Controle de Processos
I |d Estatisticas I a ‘ o 2025/1301-000020 2025/1301-000012
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I ‘ i I F 2025/1301-000008
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3. Blocos:

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

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

m Blocos de Reunido- 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.

< O Mm =] hml.sei.rs.gov.br, 3 = Y a o r
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4. Controle de Prazos:
Funcionalidade que permite o gerenciamento de prazos de processos.

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

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

)
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7. Favoritos:
Permite visualizar e gerenciar a relacao de documentos salvos como modelos na unidade.

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

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

)
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10. Marcadores:

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

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

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

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

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

14.Processos Sobrestados:
Permite visualizar a relacdo de processos da unidade que se encontram suspensos temporariamente e as informacdes relativas ao sobrestamento.

15.Retorno Programado:
Permite verificar a relacao de controles programados da unidade — aqueles processos aos quais foram atribuidos prazos para resposta.

16.Texto Padrao:
Permite incluir textos frequentemente utilizados pela unidade para utilizacgao em documentos e e-mails produzidos no SElI.
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Menu com opc¢des de Pesquisa da unidade, parametrizacdo de visualizacao e informacdes adicionais.
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Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (6 registros): Processos gerados (3 registros):
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1. Campo Pesquisar: Permite realizar a pesquisa de qualquer processo PUBLICO e/ou RESTRITO pela numerac3o.

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.
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4. Painel de Controle: Este icone permite uma visualizacdao geral do andamento dos processos, com uma visao semelhante ao Bl.
Este icone pode ser configurado para visualizagao.

ADU DO RIU GRANUE DU SU
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Pesquisar no Menu Painel de Controle
N h 1al |
@ Acompanhamento Especia [ Atualizar ] ‘ Configurar
g Base de Conhecimento
Bl Blocos
TOTAL NAO VISUALIZADOS
Contatos
o 1 0 1 0
° Controle de Prazos
== Controle de Processos
| Estatisticas ATRIBUIDOS SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS
AMIM 1
Y Favoritos 0 - 1 0 .
38» Grupos
B 'niciar Processo
i Lixeira
@ Marcadores Nenhum controle de prazo na unidade
Painel de Controle
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Pesquisar..

) G35 = A X 2 O

squisar no Menu Acessibilidade - Teclas de Atalho

A h. to Es | |
(¢ Acompanhamento Especia Fechar

g Base de Conhecimento
B Biocos Geral:

E§ Contatos ALT + F1 - exibe esta tela

ALT + F9 - exibir ou ocultar menu

ALT + F11 - trocar de unidade

ALT + F12 - posiciona no link sair do sistema

ALT + M - pesquisa no menu

o Controle de Prazos

== Controle de Processos

|/ Estatisticas

ALT + T - posiciona no titulo da tela

ALT + B - posiciona no primeiro botao da barra de comandos

TAB - navegagéo entre componentes da tela

SHIFT + TAB - navegacgao inversa entre componentes da tela

ALT + Seta acima - posiciona no componente de selec¢éo da linha anterior (se o foco estd em um componente em tabela)
ALT + Seta abaixo - posiciona no componente de selegao da proxima linha (se o foco esta em um componente em tabela)
ESC - fechar janelas de selegéo abertas internamente

Y Favoritos

s8* Grupos

BB !niciar Processo

i Lixeira

@ Marcadores

Acesso Rapido:
Painel de Controle

« ALT + F2 - Controle de Processos
* ALT + F3 - Painel de Controle
F Pontos de Controle « ALT + F10 - Pesquisa Rapida

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

Pesquisar no Menu

Alterar Configuragao

Acompanhamento
Cancelar

‘ Salvar

Especial

Esquema de Cores:
Base de =59

Conhecimento Azul Celeste v

- Blocos

E§ Contatos Controle de Processos ~

Pagina Inicial:

o Controle de Prazos

— Controle de D Filtrar botdes acessados recentemente

~ Processos
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7. Usudrio: Identifica o usudrio que estd logado e permite visualizar a lista com o registro dos ultimos acessos ao sistema
(Data/ Hora, Navegador e IP do dispositivo utilizado).

8. Sair do Sistema: Permite sair com seguranca do sistema.

Pesquisar no Menu

Alterar Configuragao

Acompanhamento

‘ Salvar ‘ Cancelar

Especial

Esquema de Cores:

Base de
—]

~ Conhecimento Azul Celeste v

- Blocos

Contatos

Pagina Inicial:

Controle de Processos -

o Controle de Prazos

—- Controle de D Filtrar botSes acessados recentemente

=~ Processos
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Controle de Processos
AcOes basicas, iniciais, que qualquer processo pode receber.

hml.sei.rs.gov.br,
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@ controle de Prazos I—————
Controle de Processos
2025/1301-000020 2025/1301-000012

2025/1301-000003 2025/1301-000015 (geraldo-

cruz)

| Estatisticas

Y Favoritos

. 2025/1001-000004 (elisa-
8 Grupos dallagnol) N 2025/1301-000010

IR Iniciar Processo 2025/1001-000006 (geraldo-

FR Inspegio Administrativa cruz)

B Lixeira 2025/1301-000011

W Marcadores 2025/1301-000008

Painel de Controle

Controle de Processos
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Controle de Processos

=

f.:.'-l-ll)( tho
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Enviar Processo: utilizado para tramitar processos
para outra(s) unidade(s). Conclui o processo na
unidade remetente, a menos que, no momento do

P

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

Atualizar Andamento: utilizado para acrescentar
registros meramente interlocutérios e explicacdes
de situacdes do andamento dos processos

selecionados. As informagdes ficardo registradas
no andamento do processo.

Atribuicao de Processos: utilizado para distribuir
o(s)processo(s) entre os usudrios da unidade,
atribuindo-lhe responsabilidade. Saiba mais na
se¢ao 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.

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

Concluir Processo nesta Unidade: utilizado para finalizar o processo na
unidade em que o usuario estd logado, quando ndao houver mais
nenhuma acdo a ser tomada pela unidade. O processo desaparecera da
tela do "Controle de Processos", mas podera ser recuperado na Pesquisa
ou Acompanhamento Especial.
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Controle de Processos

X
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Anotagoes: utilizado para inserir informagdes adicionais

-
—p gue ndo devem constar dos autos do processo, geralmente

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

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

atualiza¢des posteriores.

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

realizar o monitoramento dos status do processo (Perfil

Ponto de Controle: é utilizado para marcar situagdes tempordrias e
| Administrador).

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

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

Controle de Prazos: permite a gestdo de prazos dentro da

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

Processos com Credencial de Acesso nesta unidade : para
processo sigiloso.
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Lista de Processos recebidos e gerados. A lista sera diferente para cada unidade.

hml.sei.rs.gov.br,

ESTADO DO RI0 GRANDE DO SUL
sel.
Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial

*a Administragio > i ls '_'_ n e = F 5 5 o

€ Base de Conhecimenio
Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por prioridade I

M Blocos 1 1

ECGI’ﬂa‘tOS h-------------------------

Processos recebidos (6 registros): Processos gerados (3 registros):
e Controle de Prazos

Recebidos Gerados

Controle de Processos
2025/1301-000020 2025/1301-000012

2025/1301-000003 2025/1301-000015 (geraldo-

r Favoritos cruz)

2025/1001-000004 (elisa-
Grupos — dallagnol) 2025/1301-000010

nicEal oceand 2025/1001-000006 (geraldo-

cruz)

Estatisticas

Inspegdo Administrativa

0 2025/1301-000011
Lixeira
Marcadores 2025/1301-000008

Painel de Controle
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Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por prioridade

Visualizagao detalhada: Possibilita visualizacdo 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 visualizacdao anterior,
basta clicar em Visualizacdo resumida.

Ver atribuidos a mim: Apresenta apenas os processos atribuidos ao usuario logado. Para voltar a tela anterior, basta fechar esta opcao

au . n

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 nimero 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.



CONHECENDO A TELA INICIAL

2025/1301-000020

Processos com nimero em vermelho:

processos remetidos a unidade ainda nao
acessados.

2025/1301-000020

Processos com numero em azul:
processos acessados efou que sofreram
alguma acdo pelo  usudrio por
login/sessdo.

Anotagao simples no processo.

2025/1301-00002(

Processos com namero em preto:
processos categorizados como piiblico ou
restrito, jd acessados por algum usudrio da
unidade.

Anotacgao com prioridade no processo.

2025/1301-000020 (usuario)

Login entre paréntese: informacio do
usudrio, ao lado do mimero do processo, a
quem o processo foi atribuido na unidade.

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

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

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

Indica que o processo possui um
marcador.

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

2025/1301-000020

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

Indica que o processo possui um Controle
de Prazo concluido.

Indica para a unidade destinataria que o

© 00 ¢

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

o processo  tem prazo de retorno
programado a unidade remetente.
Indica para a unidade destinataria que o
‘.-D processo com Retorno Programado teve o
retorno cumprido & unidade remetente.
Indica para a unidade destinataria que o
Pl processo estd com prazo de retorno

programado expirado.

Indica processo bloqueado para tramite
e/ou inclusio de novos documentos
dentro do SEI tendo em vista tramitacao
para 6rgao externo via barramento.

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

N

Indica que existe uma tramitacdo externa
para este processo, via barramento.

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

Indica para a unidade remetente que o
processo enviado com Retorno
Programado estd com o prazo de
devolugdo expirado.

Exibido quando a janela do navegador é
reduzida (arrastando o cursor no sentido
horizontal), e permite a realizagdo das
acdes disponiveis na Barra de icones.

Indica que um documento foi incluido ou
assinado no processo.




CRIANDO UM NOVO
PROCESSO

m Criar um Novo Processo

m Consultar Processo

m Agcdes em Um Processo

m Incluir Documento Interno

m Incluir Documento Externo

m Enviar Processo Para Outra Unidade
m Concluir Processo
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Entrar na pdgina inicial (Controle de Processos), clicando no icone E

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

2. Escolha o Tipo do Processo: escolher o tipo de processo (obrigatério), pode estar ou |@
O sistema mostrara uma lista de tipos de processos ja cadastrados/parametrizados;

< C M@ 5 hml.sei.rs.gov.br, o2 7= “ T q'.

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

L]
= sell CEED CIED = EA X 2O

® Acompanhamento Especial

“ Administragdo
- . Escolha o Tipo do Processo: @
= Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

Iniciar Processo

ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO: Alteragdes contratuais de obras e servigos de engenharia
@ controle de Prazos AFASTAMENTO E LICENCA: Férias

= Controle de Processos BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar

| Estatisticas CONTRATAGAD DE SERVIGOS: Obras e servigos de engenharia

Y Favoritos

22% Grupos
o B 'niciar Processo

‘ EQ Inspegdo Administrativa

CONTROLE INTERNO: Responsabilizagio de Pessoa Juridica

Cada tipo de processo traz informagoes
especificas ja parametrizadas.

Neste exemplo, utilizaremos Beneficios,
Direitos e Vantagens: Abono Familiar.
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3.Especificagdo: E 0o nome do processo,
utilizado também como titulo do
arquivo. Pode ser um nome, nimero ou
outra identificacao, limitado a 100
caracteres;

4. Prioridade: Este campo deve ser
utilizado para indicar se o processo
requer atendimento prioritario, como
nos casos previstos em lei (ex.: pessoas
com 60 anos ou mais, 80+, gestantes,
entre outros). Deve ser preenchido
apenas quando 0 processo se
enquadrar nesses critérios.

Obs.: Os critérios especificos de
prioridade ainda serao definidos,
oficialmente, pelo Estado;

5. Classificagdo por Assuntos: Cada
assunto ja possui uma ou mais
classificacdes documentais vinculadas
automaticamente. Este campo vem pré-
preenchido conforme o tipo de
documento selecionado e de acordo
com o Arquivo Estadual, e em geral, nao
deve ser alterado pelo usuario;

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
BEMEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar

o Especificacio:
l |
o Pricridade

l

o Classificacio por Assuntos:

07.049.09.02 - Processo de concess3o de abono familiar

Interessados:;

Observacdes desta unidade

Nivel de Acesso

Restrito

Piiblico

]
[

on

~Sk0

e
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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 obrigatério para
tramitacao a outros entes federativos
por meio do médulo TRAMITA.

Apods selecionar o interessado,
pressione Enter para confirmar;

7. Observagoes desta unidade: texto
livre (opcional), sé visivel para a
unidade;

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

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

@
o

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
BEMEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar
Especificacio:
|
Pricridade:
Classificacio por Assuntos:

07.049.09.02 - Processo de concess3o de abono familiar

Interessados:;

Observacdes desta unidade

Nivel de Acesso

Restrito

Piiblico

]
[

on

~Sk0

e

Ap0ds preencher todos os campos, clique em Salvar.
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Para Consultar um Processo, utilizar os procedimentos abaixo relacionados:

Clicar no icone Controle de Processos E para acessar a lista de processos.

Clicar no numero do processo que serd consultado ou digitar o n? processo no campo pesquisar (superior direito) ou na op¢ao
Pesquisa (na lateral esquerda).

Na esquerda da tela, encontra-se a arvore do processo, contendo nimero do processo e os documentos, em ordem cronoldgica
de inclusao.

Clicando sobre um documento, é possivel visualiza-lo.

Obs: a qualgquer momento é possivel consultar o andamento do processo.

[ ] hmil.sei.rs.gov.br, 3 o - &)

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= Sel. EEAN2O
- 0 -
| ‘ Despacho ViagemExterior (0001658) ssaassroic| 4% Q :‘¢ I = i 2 F Q '1. fl' ﬁi —L Il 1) b 4 m m F ‘ o m EE Q

----- B9 Analise 01 Junho (0001659) |seeesseuress
Processo aberto nas unidades:
SPGG/APOIO

Q, Consultar Andamento
SPGG/SPE/APERS/DIGED

A exibicao 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 nimero, pode existir diversos icones, que varia de acordo com as a¢des que o usudrio realizou.
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O icone filtrar na linha direta, € um recurso que permite exibir, na
Arvore do Processo, apenas os documentos gerados por unidades que
tiveram comunicacao 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, ndao serao exibidos todos os documentos
do processo, e pode-se achar que esta faltando algum documento, mas é
porque este icone pode estar desabilitado/habilitado.

7075 0T 000020 XY

E Despacho ViagemExterior (0001658) s=cararoin] 4%
~— P9 Analise 01 Junho (D001659) |sreiseeares

Q. Consultar Andamento
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Principais icones para agdo em um processo:

- i > 2 FQH—'# =« 00 FWOEEE Q

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, através de registro no histérico e link
de visualizacdo 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 usuadrio, para sinalizar que o processo foi visualizado.

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

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

8. Atribuir processo: possibilita direcionar o processo para um usudrio 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 cépias dos documentos selecionados pelo usudrio (um ou
mais), com novas numerag¢des, mas sem as assinaturas, além de manter as associagdes com os processos relacionados.

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

3. Relacionamentos do Processo: a partir de um numero informado, relaciona o processo a um outro, que passa a ser referenciado por um link na Arvore
do Processo que estd 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 anexagao, que faz com que a tramitacao ocorra somente no
processo “pai”.

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

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

2. Sobrestar processo: permite suspender, temporariamente, um processo, por determinacgao judicial ou outra decisao superior. Ndo impactando no
tempo processual e/ou de retorno, caso seja acionada esta opgao.

3. Anexar processo: a anexac3do faz com um processo faca parte de outro, passando todas as autuacdes 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 a¢des da sua unidade foram concluidas. A tramitacdao 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 criacdo e gestdao 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 tramitacdao na sua unidade.
4. Plano de trabalho: este recurso é 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 opcao so pode ser utilizada para processos que ainda nao tiveram nenhuma autuacao. Apds inclusao de algum documento,
0 processo nao pode mais ser excluido nem cancelado.



INCLUINDO DOCUMENTO INTERNO

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

m Documento interno: aquele gerado a partir do editor do SEI.
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 ocorrerd durante a escolha do tipo do documento. Para documentos externos, o
enquadramento ocorrera durante o cadastro de dados do documento.

A inclusdao de documentos se da por meio do icone Incluir Documento na tela do processo:

2 A
g = @ - @

< O M O hml.sei.rs.gov.br,

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= Sel. EEE) CEID) === AX 20
- CEEETE - - % O - . -
; - RO BN SE RORYH =0, MO OM\:Eg

ﬁ Despacho ViagemExterior (0001658) |s=caiarci| #%
BB Anglise 01 Junho (0001659) sPec/seameess
' B Atestado 123 Vacina COVID (0001707) | seeaisroic

Processo aberto nas unidades:
SPGG/APOIO

SPGG/SPE/APERS/DIGED
Q_ Consultar Andamento
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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 @

&< O m B hml.sei.rs.gov.br,

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= Sel.

- 90

n Despacho ViagemExterior (0001658) sesciaroin %
B andlise 01 Junho (0001659) sreersezaress

: B Atestado 123 Vacina COVID (0001707) |sesempoin

Q, Consultar Andamento

O :‘¢ I

ao lado de Escolha o Tipo do Documento;

> il RORY H =

(D)

«xLmP PO H

(o)

CEEE) CIED = A X L

1n
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Gerar Documento

o Escolha o Tipo do Documento: €

Externo
Atestado
Despacho

Oficio
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2. Em seguida, preencher os campos de cadastramento

do documento. No campo “texto inicial” ha 3 opcdes: Gerar Documento
m Documento Modelo: devera ser indicado o nimero o
de um documento ja existente ou escolhido um '

modelo previamente indicado como "Favorito" para
que esteja disponivel para selecao.

m Texto Padrao: devera ser criado previamente para
que esteja disponivel para selecao, sao textos Hiome ra drvers
recorrentes na unidade e salvos pelos usudrios de uma

unidade.

m Nenhum: cria um documento modelo em branco, a Geralda Afonso da Cnaz (gerabdo-cna)
ser preenchido pelo usuario.

Os demais campos sao metadados essenciais para a
pesquisa do processo, portanto seu preenchimento é
imprescindivel.

kD
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3. Descrigao: é o “nome do documento”, uma
informacao de até 250 caracteres que identifica o
documento;

4. Nome na Arvore: descricdo de até 50 caracteres, que
aparecera na arvore do processo. Por exemplo, criacao
de um tipo de documento denominado "Atestado", e
escrito “Vacina COVID” no nome da arvore, fica
conforme abaixo:

SgL.2025/1301-000020] L A o]

ﬁ Despacho ViagemExterior (0001658) seeesaroin] o4
~ P Andlise 01 Junho (0001659) srecioumrms
' E Atestado 123|Vacina COVIDE0001707) | srocaroin

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

Gerar Documento

ol Deescrigio

DhosouaTe s s
Texta Padrio

W) Henieam

o BueSaTo Ml Al

o ——

Geraldo Aloreso da Cnuae (gerakdo-one)

Classificacho por Assyrfios

(b e SN

AfESLAdO

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

Gerar Documento

Texta Inkolasl

7. Observagdes desta unidade: campo para inser¢do de S hen
informacdes adicionais que facilitem a identificacdo e a

recuperag¢ao do Documento.

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

As observacdes inseridas por outras unidades

aparecem, na tela “Alterar Documento”,

separadamente, na “’Lista de observacdes de outras 0‘ Classificagho px Assrtos
unidades”.

Nao ha possibilidade de uma unidade alterar as .
observacgdes inseridas por outras unidades; o e

kD
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8. Nivel de Acesso:

Gerar Documento
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 &)t

indigue previamente que esse tipo de documento pode

ser marcado dessa maneira (um Manual/Guia tratard do

assunto de forma especifica em outro momento).

Ap0ds 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 edicdo Classificagho px Assrtos
e para assinatura:

mRestrito: o processo e seus documentos estarao

disponiveis para visualizacdao de usuadrios das unidades ihaervaclies deats urideds
pelas quais o processo tramitar, sendo restritos aos

servidores daquelas unidades. Ao selecionar essa opgao o  Nivel de Acesso]
o sistema exibira campo para selegao da hipdtese legal '

de restrigdo. A indicagao da hipdtese é obrigatéria e

devera seguir a legislacdo em vigor.

m Publico: os documentos estardo disponiveis para

visualizacao de todos os usuarios do 6rgao, e pela

Pesquisa Publica, do SEI-RS (mddulo a parte).

Geraldo Aloreso da Cnuae (gerakdo-one)

kD
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Apos o preenchimento adequado dos campos de cadastramento, o usuario devera clicar em Salvar.
Em seguida, o documento sera inserido, automaticamente, na Arvore do Processo e ficara disponivel para edicdo e para assinatura.

< O M a hml.sei.rs.gov.br;

ESTADO DO RID GRANDE DO SUL

= 2025/1301-000020 L YT
ﬁ Despacho ViagemExterior (0001658) | seecraroio /9

- PR Analise 01 Junho (0001659) |secreeemeens
B Atestado 123 Vacina COVID (0001707) seecaroio

i Atestado Vacina 2025 (0001708) JEC=eRT]

Q, Consultar Andamento

salvar P Assinar Texto_dustific.. v 100% v v 4 # N I 5 abe

—= @ B8y 2 B R by a B

GOVERNQ DO ESTADO

RIO GRANDE DO SUL
RIS ‘romsnae
APOIO SPGG
ATESTADO

[NOME DO SIGNATARIO]

[Cargo/Funcio]

Xz
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) CEED = HA X 2O

Porto Alegre, 11 de julho de 2025.

Porto Alegre, 11 de julho de 2025.
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Quando ja existe o processo cadastrado no SEl e o usudrio deseja incluir um DOCUMENTO em formato permitido, utilizar os

procedimentos abaixo:

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
. ’ ]
1. Clicar no icone Controle de Processos para — se|!
acessar a lista de processos; -

n Ata de reunido 0001689 TesTe_1_1

& O B hml.sei.rs.gov.br;

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
I
Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial

Q, Consultar Andamento

°¢ Administragdo -

£ Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

M conirole de Prazos
ZZ Controle de Processos
i SO

Yy Favoritos

2% Grupos

B Iniciar Processo

EQ Inspegdo Administrativa

o ) X)) =2 AX 20
-4 | > ils RORE 2,k

OB ® O QO:= g

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Acordéo

Acordo de cooperacéo técnica
Analise de riscos

Analise

2. Clicar no numero do processo desejado ou digitar o n?
processo no campo pesquisar (superior direito) ou na
opcao Pesquisa (na lateral esquerda);

Clicar em Incluir Documento
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3. Selecionar o tipo de documento. Neste exemplo sera
utilizado Externo.

O documento externo que necessita de assinatura devera
ser assinado anteriormente no portal de assinaturas —
GOV.BR ou outro assinador (http://assinador.iti.br/). = s@]

O passo a passo para efetuar a assinatura encontra-se -
em: https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/identidade/assinatura-eletronica.

Sl 99991.000001/2025-62

n Ata de reunido 0001689 TesTe_1_1

Q, Consultar Andamento

W

&

2O PE

EBEAX2O

n &

X

Gerar Documento

s

|
Externo
Acordéo
Acordo de cooperacéo técnica
Analise de riscos

Analise

e_ Escolha o Tipo do Documento: @



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
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4. Tipo do Documento: classificacdo do documento

(ex.: oficio, ata, etc); ‘ s ¥ @O g0 Iz ZOoRE

Registrar Documento Externo
5. Data do Documento (obrigatdrio): data que foi o
criado o documento; e ——

6. Numero: identifica o documento (ex.: nUmero v (e f
ou cadigo de oficio, numeragao de uma nota fiscal, o,
etC.); T Remswrs

Lol ]

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

8. Formato: “Nato-digital” se o documento original

é digital (produzido ou recebido em meio Pr——p————
eletrénico) ou “Digitalizado nesta Unidade” se foi
digitalizado para inclusao no SEI (a partir de um e

original em papel, sempre no formato OCR para
pesquisa);

m
L

Diats oo Dt i




INCLUINDO DOCUMENTO EXTERNO

46

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

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

classificacao atribuida ao processo;

11. Observagoes 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.

Registrar Documento Externo

it o st o1 1! 0858 o DML

Husers HoSe fb Arvae

Hae-tgis

Tgraizade neuis Unidade
o Bemeiense

Lol ]

Claadele 5 by Pl Adgribed

o
i

{

[ 4
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Clicar no icone Controle de Processosa para acessar a lista de processos.

Clicar no numero do processo desejado ou digitar o n? processo no campo pesquisar (superior direito) ou na opcado Pesquisa (na lateral
esquerda).

Antes do processo ser enviado, além do campo de observacoes, existe a possibilidade de adicionar algum comentdrio contendo informacdes
adicionais a algum documento (ou documentos) que estardao anexados ao processo (“para Ciéncia”, “Revisao de conteudo”, etc.).

Estes comentarios podem auxiliar na agao que se deseja da unidade recebedora do processo, e o que se quer em termos de a¢gao no mesmo.

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= sel. =@AKL
- ST XY
- D -
|5} Despacho ViagemExterior (0001658) ssazizeoic. 4% & -‘Q I L - F Q “. f‘ ﬁi‘ = 1] (G x m m F ‘ o m == 1Q
P9 Analise 01 Junho (0001659) |seasiseueess
' B Atestado 123 Vacina COVID (0001707) sescspcic Comentdarios
Q, Consultar Andamento

Ver somente do processo

Lista de Comentérios (2 registros):

Data Protocolo Tipo Unidade Ususrio Agoes
10/07/2025 23:09:46 0001707 Atestado 123 SPGG/APOIO geraldo-cruz E i

Comentario sobre o treinamento para DOC.

08/07/2025 12:53:56 2025/1301-000020 BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar SPGG/APOIO geraldo-cruz B i

Se tramitou o processo, o comentario ficara visivel para quem tem acesso. Atengo ao que serd inserido
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Para incluir comentarios em um ou mais documentos que serao enviados juntamente com o processo basta seguir os seguintes passos:
Selecione o processo a ser enviado;

Selecione o documento dentro deste processo;

Clicar no icone Comentarios ;

Apods inserir o comentdrio clicar em Salvar ;
No icone Comentdrio, do processo, é possivel visualizar as informacdes do comentdrio, como: data da inclusao, numero, tipo, unidade e usuario

que criou. E ainda permite a edi¢do e/ou exclusdo deste comentario.

ESTADO DO RID GRANDE DO SUL

= Sel.
- CTERITE - 1 > ® O - ] -
: (- 204 NSy RORYHE =2, MO OB

i ‘ Despacho ViagemExterior (0001658)  seaciaroin /’
P9 Andlise 01 Junho (0001659) |sesesseemeess
! a Atestado 123 Vacina COVID (0001707) |seecizroic. Comentarios

Novo

Q, Consultar Andamento

Ver somente do processo

Lista de Comentérios (2 registros):

Data Protocolo Tipo Unidade Usuario Agoes

10/07/2025 23:09:46 0001707 Atestado 123 SPGG/APOIO geraldo-cruz e i
Comentario sobre o treinamento para DOC.

08/07/2025 12:53:56 2025/1301-000020 BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar SPGG/APOIO geraldo-cruz ﬁ i

Se tramitou o processo, o comentario ficara visivel para quem tem acesso. Atengo ao que serd inserido
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O processo e o documento terao o icone de Comentario adicionado ao lado do numero.

Para acessar os comentdrios do documento basta selecionar o documento e clicar no icone de Comentdrios (mais de um comentdrio pode ser criado
para um documento);

Também existe a possibilidade de visualizar todos os comentarios 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 comentarios seguir com o envio do processo;

Clicar no icone Enviar Processo | *| para acessar a tela de envio:

D) CXED = EA X 2O

SglL2025/1301-000020] *O

] . ==
I I Despacho ViagemExterior (0001658) ‘seeeiaroic g% W} -'Q I » ] 2 F Q 'q. f‘ ﬁi = n & b4 m m F ‘ o m == 1qQ
B9 Analise 01 Junho (0001659) |sreeiszarens
! B Atestado 123 Vacina COVID (0001707) seeciroin Enviar Processo
Q, Consultar Andamento

Processos:
2025/1301-000020 - BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar

Org3o das Unidades:
Todos ~

Unidades:
| Mostrar unidades por onde tramitou

|| Manter processo aberto na unidade atual
[ Remaver anotacio

\:l Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado

)
(_J Data certa

)
(_J) Prazo em dias

Reabertura Programada

)
(_) Datacerta

)
() Prazo em dias
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1. Na tela de envio, selecionar
orgdo/unidade para a qual enviarad o
processo;

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

3. Selecionar as opgodes:

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

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

\:‘_¢ 1 > ils FOH'& i—L ||C_3 xmm F‘OEEEQ

Enviar Processo

Enviar

Processos:
2025/1301-000020 - BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar a

Orgdo das Unidades:
r Todos A

Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou

\7| Manter processo aberto na unidade atual
| Remover anotagio
:l Enviar e-mail de notificacio

o
Retorno Programado

': ) Data certa

(_) Prazo em dias

Reabertura Programada
-i ) Data certa

() Prazo em dias
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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 serd

notificada da data em que devera retornar o e RO T

BRORPRY

CEE G50 =EA X 2O

||C_3 xmm F‘OEEEQ

processo,

Enviar Processo

Processos:

5. Da mesma forma, pode-se solicitar a
reabertura do processo através do recurso

. . Orgdo das Unidades:
Reabertura Programado, definindo uma data o

certa ou um prazo em dias para reabertura; s

I:\ Manter processo aberto na unidade atual

|| Remaver anotagéo

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

remetente. ol-
[

|:\ Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado

( i' Data certa

() Prazo em dias

( Reabertura Programada

( : ) Data certa

‘ () Prazo em dias

2025/1301-000020 - BENEFICI0S, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar

Mostrar unidades por onde tramitou

Enviar

Apds preencher todos os campos, clique no botao ENVIAR.
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Deve-se concluir o processo em uma unidade de trabalho em duas situagoes:

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

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 opgao, é necessario selecionar uma Data certa ou Prazo em dias para reabertura do processo na unidade.
Selecionar as opcoes.

[ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

= sel. =@AX L
e 2025/1301-000020 ® 0
- - —t—
|5 Despacho ViagemExterior (0001658) sssesarcic| g% CWRE .« ; I B = ? o '4. flr ﬁi‘ = 1l () b 4 m m F ‘ o E == 1 Q
~ P Anslise 01 Junho (0001659) secssusrms

B Atestado 123 Vacina COVID (0001707) |seoesapoio conclusio de Processo

Q, Consultar Andamento
Processos:
2025/13071-000020 - BENEFiCIOS, DIREITOS E VANTAGENS: Abono familiar A

@ Somente concluir

() Concluir & agendar reabertura na unidade
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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 niUmero 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 solicitacdo 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.
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Seguem as opgoes disponiveis e de um processo concluido:

m Iniciar um processo relacionado
m Consultar processo

m Acompanhamento especial

m Adicionar aos favoritos

m Anotacgoes

m Reabertura Programada do Processo
m Reabrir Processo

m Gerar Arquivo PDF do Processo
m Gerar Arquivo ZIP do Processo
m Comentarios

m Controle de Processos

m Pesquisar no Processos

ESTADC DO RIO GRANDE DO SUL

= s@j. ) 3R :EA X 2O

Sl 99991.000001/2025-62 —

|5 Ata de reuniéio 0001689 TesTe 1.1 (W « 3 @ = (U] m m e Q

Q Consultar Andamento Processo nao possui andamentos abertos.




ASSINANDO DOCUMENTOS

O : ; m Assinar Documentos na Sua Unidade
ssinar Documentos i

mA em Qutras unidades
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E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha GOV.BR ou certificado digital.
Para assinar deve-se acessar o documento na arvore do processo, quando criado pela unidade, e selecionar o icone

Em seguida, sera aberta uma janela automaticamente pelo sistema.
Na janela de assinatura do documento, o usuario devera conferir as informacdes existentes nos campos “Orgdo do Assinante” e

“Assinante”; e preencher o campo “Cargo/Funcdo”.

P

A forma de assinatura podera ser duas:
m por certificado digital: neste caso, o usudario devera clicar no botao “Certificado Digital” e seguir os passos orientados pelo

proprio sistema;
m por assinatura GOV.BR: neste caso, o usuario devera clicar no botao assinar com GOV.BR, sera aberta a tela do GOV.BR, para

inserir seu CPF e sua senha.

Assinatura de Documento

Org3o do Assinante:

SPGG b .
Assinatura de Documento
Assinante:

Geraldo Afonso da Cruz
Antes de continuar acesse o aplicativo do gov.br no seu dispositivo mavel. Um
codigo serd enviado para o seu dispositivo, caso ndo receba, cligue no botio
"Reenviar cadigo” na tela do gov.br.

Cargo / Fungao:
Chefe de Departamento

Certificado Digital | ou = Assinar com goub
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- Portal de assinatura
Identifique-se no gov.br com: Dlg'te sua senha g ub

Servico de assinatura digital de documentos

CPF

A Autorizacao

Vocé autoriza o(a) SEI - RS a assinar digitalmente 1 (um) documento?

B Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF Senha

Digite seu CPF

Digite sua senha atual @ Um SMS com o.ccjdigo foi enviado para o seu celular nimero +_55 (61) 98™**-*"52, Por
favor, digite o codigo para autorizar a assinatura digital. Caso nao reconheca o numero do

o celular informado acima, clique em cancelar.
Esgueci minha senha

Codigo

Outras opgdes de identificagio: [Cédigo enviado via SMS ‘
Cancelar L )
[® Login com seubanco Cancelar < Reenviar cédigo >

=: Login com QR code

8 Seucertificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

O rodapé do documento conterd as informacdes relacionadas a sua assinatura eletronica e trara link para conferéncia da sua autenticidade:

Dn:umﬂtBSEil Documento assinado eletronicamente por Geralde Afonso da Cruz, em 13/06/2023, as 17:13, hordrio oficial de Brasilia, com o emprego de assinatora eletrénica avangada via conta digital da Plataforma gov.br, com fundamento no inciso IT do art. 4° do

para testes em HML

sem validade juridica | Decreto Estadual n® 56.671, de 26 de setembro de 2022,

T #' A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https:/hml seirs gov.br/seicontrolador_externo phplacac=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0. informando o codigo verificador 0001658 e o codigo CR.C 2E36EG6E3. Para validar a
Fey: 4 assinatura faga o download do arquive orignal e do arquivo PRCS #7 que estdo disponiveis no enderego anterior e valide ambos no seguinte endereco: hitps:/h-validar.iti gov.br/index html
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Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem necessarias.

Pode acontecer de um usuario, por forca do exercicio de uma func¢ao, necessitar assinar documentos em sua unidade, atribuindo ora
seu cargo, ora sua fungao.

Neste caso, bastara fazer a devida selecdo na barra de rolagem do campo “Cargo/ Fung¢do” e assinar o documento.

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 reedi¢cdo e/ou exclusdo. Para isso, basta acessar novamente o documento e clicar no icone
Editar Conteudo.

As assinaturas serdo perdidas e ap6s edicao no documento, deve-se assinar novamente.

Destaca-se que as assinaturas perdidas nao poderao ser recuperadas.

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

Restri¢cao a Visualizacao de Minutas

Enquanto nao for assinado, um documento produzido no sistema é considerado uma minuta que sé pode ser visualizada por usudrios 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 Reunidao
(apenas visualizacdo, ndo 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.
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O Bloco de Assinatura é um recurso utilizado para a visualizacdo, edicao e assinatura de minutas de documentos por usuarios de
unidades diferentes da unidade elaboradora do documento.
Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos produzidos na prépria unidade, para assinatura em lote.

Por meio desse recurso, é possivel:

m Disponibilizar varios documentos de um processo ou de varios processos de uma unidade para outra unidade.
m Visualizar, editar e assinar os documentos produzidas por usuarios de outras unidades.

m Visualizar os outros documentos do processo que nao foram incluidos no Bloco.

m Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

Na tela de Controle de Processos, clique no processo em que se encontra o documento que sera incluido no Bloco de Assinatura.
Depois, na Arvore do Processo, clique no documento que sera disponibilizado para assinatura ou edicao por parte de um usuario de

outra unidade.
Em seguida, clique no icone

ESTADO DO RI0 GRANDE DO SUL

= sel.

= 2025/1301-000020

Q, consultar Andamento

»

ﬁ Despacho ViagemExterior (0001658) |ssceraroin| 48 ﬁ I = i p ,’ ﬁi JF % ﬁ ﬁ i @ x

-~ P9 Analise 01 Junho (0001659) |sreeseomeess

[} Atestado Capacitagio (0001702) FEsprn

Incluir em Bloco de Assinatura:

Incluir em Bloco de Assinatura

GOVERNO DO ESTADO
RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DE PLAREJAMENTD,
GOVEARARGA £ GESTAD

APOIO SPGG

ATESTADO




ASSINANDO DOCUMENTOS EM OUTRAS UNIDADES

60

A tela Incluir em Bloco de Assinatura sera aberta, nela, o usuario devera:

m Escolher os documentos a serem incluidos no Bloco;
m Caso seja necessario criar um novo Bloco de Assinatura, clique no botao Novo Bloco:

ﬁ. | > i F/’%HP%E& i@x

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

™ N° SEl Documento Data Blocos
OJ 0001658 Despacho 18/06/2025 26
+ 0001702 Atestado 01/07/2025

[ Incluir H Incluir e Disponibilizar l [ Novo Bloco ]

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):
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Na tela Novo Bloco de Assinatura:
1. Insira a Descri¢ao do Bloco;

2. Escolha um Grupo, caso tenha criado.

3. Selecione também as unidades com as quais vocé deseja compartilhar os documentos para edicdo e/ou assinatura.
Em seguida, clique em Salvar:

Novo Bloco de Assinatura

Descricao:
Capacitacio do Estado a

Grupo:

Nenhum

Unidades para Disponibilizagio
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Com o Bloco criado, o usuario podera selecionar os documentos a serem inseridos no Bloco e posteriormente, devera clicar em Incluir ou
Incluir e Disponibilizar:

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir l [ Incluir e Disponibilizar l [ MNovo Bloco l

Bloco:
34 - Capacitagfo do Estado A4

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclus8o (2 registros):

™ N° SEI Documento Data Blocos
O 0001658 Despacho 18/06/2025 26
v 0001702 Atestado 01/07/2025

Caso ainda nao tenha disponibilizado o Bloco, o usuario devera acessar a tela de Controle de Processos clicar na opgao Blocos e depois no
submenu Assinatura, disponiveis no menu lateral do SEI.

»

Em seguida, devera clicar no icone Disponibilizar Bloco, conforme demonstrado a seguir:
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ESTADO DO RID GRANDE DO SUL

EmAXNXAd

P & B
quisar no Menu Blocos de Assinatura
@ Acompanhamento Especial [ Pesquisar ” Atribuir ] [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos l [ Imprimir
”ﬁ Administragio
Palavras-chave para pesquisa Grupo 4@7
£ Base de Conhecimento
o Todos v Prioritérios Gerado Retornado
locos
Geradora: Revisados Disponibilizado Concluido
Assinatura Ver blocos atribuidos a mim Todas - Comentados Recebido
Internos
Reunido
S Contatos Lista de Blocos (4 registros):
o OO e Erares 4  Nimero Il Sinalizagtes Atribuicio Disponibilizagdo
== controle de Processos 34 000 Disponibilizado SPGG/APOIO 4 Capacitagdo do Estado 20BN
- SPGG/SPE/APERS/DIGED
| Estatisticas
26 0 0 G geraldo-cruz. Disponibilizado SPGG/APCIO ¥ SPGG/SPE/APERS Teste Assinatura 2 'a "
Y Favoritos
. 23 0 0 G Disponibilizado SPGG/APOIO + INVESTRS/STI Bloco para Tramitagéo entre Orgéos SPGG x INVESTRS acr
.t
428 Grupos £ PGE/APOIO
B Iniciar Processo
22 0 0 0 Disponibilizado SPGG/APCIO ¥ INVESTRS/STI Treinamento INVESTRS 2 'a "

G Inspeglo Administrativa

Os Blocos disponibilizados para outras unidades serao exibidos com fundo vermelho, enquanto os Blocos disponibilizados por outras
unidades serao exibidos com fundo branco.
Nessa tela, para os processos disponibilizados para outras unidades, é possivel cancelar a disponibilizacdao, por meio do icone £
Ja para processos disponibilizados por outras unidades, quando finalizada a necessidade de sua unidade ter acesso aos documentos
e processos do Bloco, é possivel devolver o Bloco.

Concluir ou devolver Blocos que ja ndo sao
mais necessarios reduz a quantidade de
Blocos da lista, o que colabora com a
organizagao dos Blocos de sua unidade.
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Para visualizar os blocos recebidos, acesse o Menu Principal, op¢ao Blocos, e clique em Assinatura.

Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, clique no botdo @5 Processos/Documentos do Bloco
correspondente ao Bloco:

ESTADO DO RID GRANDE DO SUL
2 Blocos de Assinatura

5PGG/SPE/APERS/DIGED [EH LI - N -

@ Acompanhamento Especial [ Pesquisar H Assinar l I Atribuir H Devolver H Concluir l [ Excluir H Novo l [ Alterar Grupo H Listar Grupos l [ Imprimir

“* Administragdo

Palavras-chave para pesquisa Grupo S £ 51200 S
€ Base de Conhecimento
Todos v — el
Prioritarios Wi Gerado Retornado
M Blocos l:' ]
Geradora: [| Revisados [ Disponibilizade (| cancluido

Assinatura Ver blocos atribuidos a mim Todas - [| comentados Recebido o

Internos

Reunido
g Contatos Lista de Blocos (4 registros):
° R Sa— Sinalizagdes Atribuigdo Disponibilizagédo
- i itacd [
Z= Confrole de Processos (] 34 o o 0 Recebido SPGG/APOIO SPGG!SPE;:PERS;[HGED Capacitagéo do Estado P BN -

Estatisticas
[/l (] 21 o o G Recebido SPGG/STI/DTIC/DPTIC 4 Termo de adesdo ao SEI VBN -
* Favoritos SPGG/SPE/APERS/DIGED
5% Grupos [ 11 Q00 Retornado SPGG/SPE/APERS/DIGED  SPGG/TREINAMENTO- Teste alBPE< 0

SEl
I Iniciar Processo
[] 10 Q00 Gerado SPGG/SPE/APERS/DIGED TOTAL Teste 2RBPEY0

EQ Inspegdo Administrativa
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E possivel visualizar ou editar o documento antes da assinatura.

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

Documentos do Bloco de Assinatura 34

Descricho
Capacitaciio do Estado

Palaras-chawe para pesquisa

= Seq. Processo Docurmento Tips Assinaturas Anotaches

Atestado = Geraldo Afonso da Cruz / Chete de Departamento

Assinar Documento, ou incluir anotagdes clicando no

Por meio dessa tela, também ja é possivel assinar o documento clicando no icone | #?

icone Anotagoes, sinalizados acima.
Apds a assinatura, o nome e cargos dos assinantes do documento ficam registrados na coluna Assinaturas e as anotacdes ficam registradas na

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

Sinalizactes Afribuicis Disponibilizacio
l..l = 000 Recebida SPGE/APOID I Capacitacio do Estad F ) E

SPGO/SPE/APERS/DIGED

21 Q00 Recebido SPGG/STIVDTIC/DETIC 1 Terma de adesdo ao SEI F rlﬂ
SPOG/SPE/APERS/DIGED

11 Q00 Retomado SPOGSSPE/APERS/DIGED  SPOG/TREINAMENTO- Teste 2P ESD

561
10 D006 Garado SPOG/SPE/APERS/ DIGED TOTAL Teste *EP E <« B

Apds devolucado, o Bloco ndo ird mais aparecer na lista de Blocos de Assinatura da unidade.
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m Disponibilizacao de Acesso Externo para Acompanhamento de Processos
m Gerenciamento de Assinaturas de Usuarios Externos




DISPONIBILIZACAO DE ACESSO EXTERNO PARA ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

Disponibilizagao de Acesso Externo para Acompanhamento de Processos

Recurso destinado a liberacao de acesso a interessados no processo. E
Para conceder acesso a um documento ou processo no SEl, acesse o processo e clique no icone '

de Acesso Externo.

Gerenciar Disponibilizagoes

e @ - G

hml.sei.rs.gov.br,

) G0 = EA X 2O

- ORI - X P o . -
5 Despacho ViagemExterior (0001658) ] :‘* I » o P 0 '4. f‘ = 1] 2 X m m F ‘ o m == Q
erenciar Disponibilizagdes de Ace o

-~ P9 Analise 01 Junho (0001659) sreess=zs
B Atestado 123 Vacina COVID (0001707
[ Atestado Vacina 2025 (0001708) |sre
[ E-mail 0001712 |seeerarain

Processo aberto nas unidades:
SPGG/APOIO
SPGG/SPE/APERS/DIGED

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:

BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS:
Aposentadoria (1)

BENEFICIOS, DIREITOS E VANTAGENS:
Abono familiar (1)
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1. Em seguida, na tela Gerenciar Disponibilizages de
Acesso Externo, selecione um e-mail na caixa E-mail da
Unidade ;

2. Preencha os campos Destinatario;

3. Informe e-mail do Destinatario;

4. Informe Motivo;

5. No campo Tipo, marque a opg¢ao desejada:
Acompanhamento integral do processo ou
Disponibilizacao de documentos (nesse caso, sera
necessario escolher os documentos que serao

disponibilizados por acesso externo);

6. Finalmente, preencha o campo Validade com o nimero
de dias pelos quais o acesso sera concedido;

7. Cligue no botao Disponibilizar.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:
E-mail do Destinatario:

Motivo:

,

[ ) Acompanhamento integral do processo

© 0000

( ) Disponibilizagio de documentos

Somente para usudrios externos

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias):

Disponibilizar

Filtrar somente usuarios externos

00
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Serd solicitada as suas credenciais do GOV.BR para liberacao de qualquer processo, externamente.
O usudrio externo recebera um e-mail com link para acesso aos documentos e seguinte mensagem de confirmacao sera exibida:

Disponibilizacdo de Acesso Externo enviada.

Verifigue posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de que ndo ocorreram problemas na entrega.

Unidade Disponibilizagdo Validade Visualizagdo

GERALDO CRUZ SPGG/APDIO 12/07/2025 23115 11/08/2025 & n
geraldudo@gmail.com

Além disso, ao final da pagina, serao listados todos os usuarios externos para os quais foram concedidos acessos.externos.
Também é possivel visualizar a lista de documentos disponibilizados para o usuario externo, por meio do icone | **| , e cancelar a
disponibilizacdo do acesso, por meio o icone |E3

Lista de DisponibilizagGes de Acesso Externo (1 registro):
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Esta funcionalidade do sistema é direcionada aos servidores para que possam liberar documentos para assinatura de usuarios externos
(Colaboradores, empresas privadas, outros érgaos governamentais, docentes de outras instituicoes etc.).

2

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Sera exibida uma tela solicitando o e-mail da T ————
unidade que esta liberando o documento, o e-mail
do destinatario, se pode visualizar o processo na Com visusizaclo ieoral 40 processs
integra, se pode visualizar outros processos, se Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar)
permite a inclusao de documentos, a validade da
liberacao.
Permitir inClusio dé documentos
Validade (dias):

Ao clicar em liberar, sera solicitada as suas credenciais
do GOV.BR, e o usudrio externo recebera um e-mail
com as informacgdes sobre o processo liberado.
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Contato, Duvidas e Informacoes

Para informacdes ou duvidas, entre em contato no e-mail:

administracaosei@spgg.rs.gov.br

GOVERNO DO ESTADO
RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DE GOVERNANCA
E GESTAO ESTRATEGICA




