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1. Estrutura das unidades
O SEI é estruturado da seguinte forma:

Os departamentos e portarias do IFTO sdo mapeados em unidades organizacionais dentro do
sistema. Cada setor possui sua respectiva unidade. Quando comissdes de trabalho sdo criadas, elas
também recebem uma unidade no sistema.

Cada unidade precisa ter uma identificacdo uUnica no SEl, mas varios campi podem ter
setores/departamentos com nomes iguais. Para lidar com essa restricdo, os homes das unidades
foram cadastrados de forma que acompanham toda a hierarquia entre as unidades. Por exemplo:

O identificador “NAPNE/GE/GUR/REI/IFTO”: se refere a unidade SEI do setor NAPNE, vinculado a
Geréncia de Ensino (GE), do Campus Gurupi (GUR), que por sua vez esta vinculado a Reitoria (REI)
do IFTO.

J4 o identificador “NAPNE/GE/PSO/REI/IFTO”: se refere a unidade SEI do setor NAPNE, vinculado a
Geréncia de Ensino (GE), do Campus Paraiso (PSQ), que por sua vez estd vinculado a Reitoria (REI)
do IFTO.

Desta forma, até os setores com nomes/siglas iguais conseguem ter um identificador Unico no
sistema.

Ja as unidades referentes as Portarias de Comissdes de Trabalho, sdo sempre criadas no seguinte
formato: PORT/16/2021/GUR/REI/IFTO, ou seja:

o PORT =identificacdo de que a unidade se trata de portaria

o 16 = nimero da portaria

o 2021 =ano da portaria

o /GUR/REI/IFTO = identificagdo do campus que criou a portaria.

Temos algumas unidades criadas a partir de portarias, mas que por serem de carater permanente,
optamos por criar SIGLAS para facilitar a identificagdo delas no sistema. Por exemplo, os Colegiados
de Cursos. Todos os colegiados possuem a sigla no seguinte formato:
“COLEG/SIGLA_DO_CURSO/GE/GUR/REI/IFTO”.
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e Portanto, as unidades do SEI podem criar processos. Cada processo possui 1 ou mais documentos,
gue por sua vez podem ser assinados por servidores do IFTO ou por pessoas externas ao IFTO
(mediante cadastro prévio):

UNIDADES
(Setores ou Portarias)

I}

Processos i
Jodo Silva
Documentos [ Assmaturas |

—X

Maria Sousa

Figura 1 - Estrutura do SEI

2. Tela inicial
A tela inicial do SEl contém 3 areas:
1. O menu lateral, com acesso aos recursos do sistema (destacado em verde);

2. A tela de controle de processos, que mostra os processos recebidos e gerados na unidade
(destacada em amarelo);

3. O menu de pesquisa de processos, seletor de unidades e o botdo para voltar a esta tela inicial do
sistema (destacado em vermelho).
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Relatérios 3

Figura 2 - Tela inicial do SEI

Importante: a primeira etapa ao abrir o sistema é conferir no seletor de unidades (canto superior direito)
qual é a unidade de trabalho atual. Na figura acima, a unidade atual é “CTI/GUR/REI/IFTO”. E comum que o
servidor tenha permissdes em multiplas unidades e, por isso, deve conferir qual é a unidade ativa no
momento, para criar processos na unidade adequada. Ao trabalhar com multiplas abas do SEI no navegador,

ndo faca a troca de unidades, porque o sistema ndo permite trabalhar em unidades distintas ao mesmo
tempo.
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2. Criando processos
Para criar um novo processo, no menu lateral, selecione a opgao “Iniciar Processo”.
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Iniciar Processo I
etorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padréo

Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores

Figura 3 - “Menu > Iniciar Processo”

Em seguida, o sistema ird solicitar o “Tipo de Processo”. Escolha na lista ou utilize o campo de busca
para encontrar o Tipo de Processo mais adequado ao assunto do processo que vocé esta abrindo. A lista
mostra inicialmente apenas os Tipos de Processo que vocé ja utilizou. Clique no botdo “+” para exibir a lista
completa. Caso ndo encontre o tipo adequado, utilize “Ensino: Gestdao Documental” ou “Administragdo:
Gestdo Documental”, que se tratam de tipos de processos genéricos para assuntos de ensino e
administragdo.
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Pessoal: Curso Promovido por outra Instituicdo

Pessoal: Estagio - Planejamento/Organizagdo Geral

Figura 4 - Escolhendo o Tipo de Processo

Em seguida, o sistema ird solicitar mais informagdes sobre o processo.

e Tipo de Processo: vocé pode alterar aqui o “Tipo de Processo”, que acabou de escolher na tela
anterior;

e Especificagdo: é como se fosse o “Assunto” do processo. Sempre preencha esse campo, para
facilitar a consulta e entendimento do que se trata o processo;

e C(Classificacdo por Assuntos: utilize o campo de busca para pesquisar por palavras-chave e classificar
o processo de forma adequada. Este item auxiliard o sistema de busca do SEI para encontrar este
processo;

Interessados: inclua neste campo os interessados do processo (podem ser usuarios ou unidades);
Observagoes desta unidade: inclua observa¢des que achar necessario;

o Nivel de Acesso: escolha entre Restrito ou Publico. Ao selecionar a op¢do “Restrito”, serd mostrada

uma caixa para selecionar a fundamentacao legal para restringir o processo.
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Ao finalizar o preenchimento desses campos, clique em “Salvar.”
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Figura 5 - Preenchimento dos campos para iniciar um novo processo.

Apds “Salvar”, o novo processo sera gerado e apresentado na tela. A Figura 6 mostra a tela de um
processo recém-criado. Na lateral esquerda (destacado em verde), temos a “Arvore do Processo”. O
primeiro item da arvore é o niumero do processo (23338.000002/2021-25). Quando documentos forem
incluidos dentro do processo, eles serdo listados abaixo do nimero do processo, respeitando a ordem
cronoldgica em que sdo inseridos dentro do processo.

Ainda na lateral esquerda, abaixo da Arvore do Processo, temos o botdo “Consultar Andamento”.
Este botdo serve para consultar a tramitacdo do processo, ou seja, para qual unidade ele foi enviado, quem
recebeu o processo no destino, etc.

Na tela central, na 4rea superior (destacado em amarelo), encontram-se os botdes de agdo do
processo ou dos documentos.
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Figura 6 - Processo recém-criado.

Importante: os botdes de acdo mudam de acordo com o que esta selecionado na Arvore do Processo. Se o
processo estiver selecionado, os botdes se referem a a¢des que podem ser feitas com o processo. Por
exemplo: enviar para outra unidade, dar ciéncia etc. Ja se um documento estiver selecionado, os botdes
mostrados se referem a acbes que podem ser feitas com o documento. Por exemplo: editar o conteldo,
assinar, liberar para assinatura externa etc.

Alguns icones de botdes sdo iguais para funcionalidades distintas. Por exemplo: “Bloco Interno” e “Bloco de

A

icone “Bloco Interno” ou “Bloco de Assinatura”

Assinatura” possuem o mesmo icone:
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Entretanto, “Bloco Interno” é uma acao referente a processos, enquanto “Bloco de Assinatura” é uma acao
gue se aplica em documentos. Por isso, antes de clicar no icone, coloque o cursor do mouse sobre ele para
confirmar a acdo a ser realizada.

Veja na Figura 7 um processo que ja possui documentos (destacados em vermelho). Observe que
guando um documento esta selecionado, os botdes na area superior (destacada em amarelo) mostram
apenas acdes que podem ser feitas com o documento.
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Figura 7 - Processo recém-criado.

3. Adicionando documentos ao processo

Apos criar um processo (ou receber um processo de outra unidade), vocé pode incluir documentos.
Para isso, clique no nimero do processo e em seguida no icone "Incluir Documento", conforme Figura 8:
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Figura 8 - Incluindo um novo documento no processo.

Em seguida, serd mostrada uma tela conforme a Figura 9, para selecionar o Tipo de documento a
ser inserido no processo. Da mesma forma que na tela Tipo de Processo, os tipos de documentos utilizados
recentemente sdo exibidos de forma imediata. Caso queira pesquisar todos os tipos de documentos
cadastrados no SEl, clique no botdo "+" para mostrar a lista completa.

Observe na Figura 9, que o primeiro documento da lista se chama "Externo" (destacado em
vermelho). Este tipo de documento possibilita a insercdo de documentos como planilhas eletronicas,
arquivos compactados (.zip) e PDFs no processo. Ja os demais tipos de documentos na lista (destacados em
azul), se tratam de documentos que podem ser editados e assinados dentro do proprio SEI.

Uma boa pratica ao utilizar o SEI, é incluir como primeiro documento do processo uma capa. Para
isso, basta selecionar na lista a opcdo "Capa de Processo". Essa capa é basicamente a primeira "folha" do
processo, com os dados basicos do processo. Assim como qualquer documento editdvel no SEl, é preciso
editar o conteldo deste documento e assina-lo.
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Anexo

Ata de Registro de Prego Servigos

Ata

Aleste Fatura Materiais

Capa de Processo

Declaragdo de Dependéncia Econémica
Declaragéo e Cadastro de Dependentes
Declaragao

Despacho

Documento padrao

E-mail

Entrevista

Formulario para Agendamento de Veiculo Oficial
Marcagdo de Férias

Oficio

Figura 9 - Tipos de Documentos para incluir no processo.

Supondo que o documento selecionado na tela acima tenha sido a "Capa de Processo", apds
selecionar serd apresentada a janela com detalhes para criagdo do documento, conforme Figura 10.
Basicamente, as seguintes op¢bes sdo oferecidas nesta janela:

e Texto Inicial

o Se vocé quiser comegar um documento "em branco", selecione a opgao "Nenhum". Vocé
precisara adequar todo o texto, ja que o documento sera criado seguindo o modelo padrado
do documento.

o Para utilizar a opgdo "Texto Padrao", vocé precisa ter criado e salvo no sistema modelos de
texto padrdo para inserir em documentos. Essa funcionalidade é util para despachos e
documentos com textos repetitivos. Observe que no menu lateral, na tela inicial do SEI
(Figura 2) vocé tem acesso ao botdo "Textos Padrdo", para criar esses textos.

o Ja aopc¢do "Documento Modelo" é bastante util. Ela te oferece duas opgdes:

m Criar o conteudo do novo documento baseado no contetddo de outro documento ja
existente no SEl. Para isso, basta inserir o cddigo do documento no campo
mostrado nesta opgdo. O cédigo do documento é um nimero mostrado entre aspas
logo apds todos os documentos na Arvore do Processo. Todo documento no SEI
possui esse identificador Unico. E importante ressaltar que, sé é possivel fazer essa
"copia de documento" se eles forem do mesmo tipo.

m  Ou entdo, permite que vocé selecione um "Modelo Favorito" para este documento.
A opc¢do "Modelo Favorito" permite que vocé crie modelos de documentos inteiros,
e salve para reutilizagdo. Observe que no menu lateral, na tela inicial do SEI (Figura
2) vocé tem acesso ao botdo "Modelos Favoritos", para criar esses modelos.

o Nivel de Acesso: da mesma forma que na criagao do processo, o padrdo é "Publico". Apenas
casos especificos (fundamentados legalmente) irdo possibilitar o uso da funcdo "Restrito".

Por fim, "Salvar" para criar o documento de acordo com as op¢des definidas nesta tela.

Importante: embora parecam similares, as funcionalidades "Texto Padrao" e "Modelos Favoritos" sao
diferentes! A fungdo "Texto Padrdo" ira criar um documento novo e inserir no corpo do documento o
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conteudo do "Texto Padrdo", portanto, Cabecalhos e Rodapés permanecem iguais ao padrdao do documento.
J4 a fungdo "Modelo Favorito" cria uma cdpia completa do documento salvo nos modelos, inclusive o
conteldo do cabecalho/rodapé do documento.
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Figura 10 - Dados para criagao do documento.

Em seguida, o SEl ird abrir uma janela pop-up para vocé editar o conteido do documento recém
adicionado.

Importante: pode acontecer do seu navegador bloquear a abertura dessa janela, achando que pode se
tratar de propagandas indesejaveis. Verifique se houve bloqueio na parte final da barra de enderecos do
navegador e autorize a abertura de janelas pop-up para o site.

A janela de edicdo do documento se apresenta conforme a Figura 11. A janela de edigdo é
composta por duas areas. Primeiro, na parte superior (destacado em vermelho), os botdes de edi¢do do
documento e os botdes para "Salvar" as alteragbes e para "Assinar" o documento. Na area inferior
(destacada em azul), encontra-se o texto do documento. Normalmente os documentos possuem trés
secOes: i) cabecalho; ii) corpo e iii) rodapé. As trés se¢es sdo editaveis.

4| Gédigo-Fonte || [5] Salvar | | #* Assinar || /0 B
CH=0K) 1 Q)| i

B AutoTexto || IFTO_Cabecalno_Novo

N I S we % x 8 & - @

D5 @ T § || zoom -

il || &

Ministério da Educagio
Secretaria de Educagio Profissional e TecnolGgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia ¢ Teenologia do Tocantins

Processo: 23338.000002/2021-25 Data de Autuacio: 19/04/2021
Tipo de Processo:
Especificagio:

Classificagio por Assunto(s):

C do de ia da Informagao

Alameda Madri, 545, esquina com a rua Saragoga - Jardim Sevilha — CEP 77.410-470
Gurupi/TO — (63) 3311-5400

Figura 11 - Tela de Edigdo de Documentos
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Detalhes importantes quanto a edicdo:

® Vocé pode incluir links para outros documentos do SEI. Para isso, clique no botdo " seifll e insira o
codigo do documento que vocé deseja linkar. Observe na Figura 6, que todos os documentos na
arvore do processo possuem um codigo entre aspas logo apds o nome do documento. Utilize esse
codigo para referenciar o documento desejado.

e Naio esqueca de salvar o documento com frequéncia para ndo perder o conteudo digitado em caso
de queda na Internet ou de energia elétrica.

® Apds editar o documento e "Salvar", vocé pode fechar essa janela para continuar a edi¢do
posteriormente. Enquanto um documento esta sendo editado, ou seja, enquanto nao foi assinado,
ninguém (exceto os membros da unidade que o criou) conseguira ver o contetdo dele.

Apds finalizar a edicdo, o documento ja pode ser assinado. Veja o Item 5 sobre assinaturas e blocos de
assinatura.

4. Bloco interno

O Bloco Interno é uma forma de vocé organizar processos na unidade, como se fossem pastas em
um armario para guardar os processos. O uso dos blocos internos tém um papel muito muito importante
devido ao préprio ciclo de vida do processo.

A partir do momento em que o processo é criado no SEl, ele pode ser "Concluido/Reaberto"
guantas vezes for necessdrio, em todas as unidades em que ele tramitar. Desta forma, um processo nao tem
um "fim" dentro do sistema. Somado a isso, a caixa de entrada do SEI (area destacada em amarelo na Figura
2) s6 mostra processos que estdo no estado "Em aberto". Desta forma, se um processo for concluido e ndo
estiver guardado em um bloco interno, a Unica forma de encontra-lo novamente sera via Pesquisa do SEl, o
qgue pode ser muito dificil se vocé ndao souber palavras-chave, assuntos, assinaturas que constam em
documentos deste processo.

Por isso é muito importante confirmar se o processo estd salvo em um Bloco Interno, antes de
concluir seu tramite na unidade.

A criacdo/gerenciamento de blocos internos é bastante simples. Basta acessar o menu lateral
"Blocos Internos" (Figura 2), e criar blocos para armazenar processos. Cada unidade pode criar blocos de
acordo com seus critérios, ou seja, da melhor forma que entender ser melhor para organizar os processos
ao longo do tempo.

A Geréncia de Ensino recomenda que pelo menos os seguintes blocos sejam criados em unidades
de coordenacdes de cursos:

Tabela 1 - Lista de Blocos Internos essenciais para Coordenagées de Cursos.

PPC DO CURSO REQUERIMENTOS

REUNIOES DE COLEGIADO VISITAS TECNICAS

HORARIOS DE AULAS ESTUDANTE - TRANCAMENTO DE CURSO

ASSISTENCIA ESTUDANTIL ESTUDANTE - APROVEITAMENTO DE COMPONENTE

COMISSOES ESTUDANTE - EXAME DE PROFICIENCIA

DEMANDAS EXTERNAS ESTUDANTE - ATIVIDADES ACOMPANHADAS/ATENDIMENTO DOMICILIAR
DIARIAS E PASSAGENS ESTUDANTE - JUSTIFICATIVA DE FALTAS

DISCIPLINAS ISOLADAS ESTUDANTE - EXAMES FINAIS

EVENTOS ESTUDANTE - SEGUNDA OPORTUNIDADE DE AVALIAGAO

GESTAO EDUCACIONAL ESTUDANTE - REVISAO DE AVALIACAO
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INFRACOES DISCIPLINARES ESTUDANTE - DECLARACOES E CERTIFICADOS
ORIENTAGOES E NORMATIVAS ESTUDANTE - ATIVIDADES COMPLEMENTARES
OUVIDORIA ESTUDANTE - TCC

PLANOS DE TRABALHOS DOCENTES ~ |ESTUDANTE - ESTAGIO

PROCESSOS SELETIVOS ESTUDANTE - MONITORIA

RELATORIOS DE TRABALHOS

Ao clicar no botdo "Bloco Internos”, no menu lateral da tela inicial do SEI, serd mostrada a seguinte tela:
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Lista de Blocos (17 registros):
Nimero Estado Geradora Descrigio Agbes
(m]} 53763 Aberto CTIGUR/REIIFTO Movimentagao de Pessoal B O e @
0 45544 Aberto CTIGUR/REVIFTO Processos Recebidos 2019 L =R
O 45543 Aberto CTIGUR/REVIFTO Capacitagdo de Pessoal B
0 43813 Aberto CTIGUR/REIIFTO CTI - Pracessos Expedidos 2018 B O 2
a 36553 Aberto CTIGUR/REIIFTO Gestao de Tl B e @
O 32687 Aberto CTI/GUR/REIIFTO Auditorias B e 2
(m]} 30351 Aberto CTIGUR/REIIFTO Acordos de Nivel de Servigo - ANS. B e @
O 26753 Aberto CTI/GUR/REIIFTO CTI - Processos Recebidos 2018 B e 2
(m]} 26451 Aberto CTIGUR/REIIFTO Movimentagdes de Materiais B e @
0 24413 Aberto CTIGUR/REIIFTO CTI - Pracessos Expedidos 2018 B e 2
] 16113 Aberta CTIIGUR/REVIFTO Licitagoes e Compras B O @

Figura 12 - Tela "Blocos Internos" do SEI.

Observe que os blocos ja existentes sdo exibidos na area inferior da tela (destacado em azul). Para criar um
novo bloco interno, clique no botdo "Novo". A tela abaixo sera exibida:
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Novo Bloco Interno

Descrigao:

Figura 13 - Novo "Bloco Interno" do SEI.

Preencha o campo "Descricao", detalhando que tipo de processo este bloco ird armazenar, e clique em
"Salvar".

Para incluir um processo nos blocos internos, abra um processo qualquer, verifique se o nimero do
processo esta selecionado na Arvore do Processo, e clique no bot3o "Incluir em Bloco".

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DD TOCANTINS
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SEI! Para saber+ Menu Pesquisa [N [SEYCGEIE

JB]23338.000002/2021-25 n..
-] Capa de Processo CTIGUR/REIIFT (]S
# Consultar Andamento ®- T

Processo aberto somente na unidade CTI/GUR/RENIFTO.

Figura 14 - Incluir processo no "Bloco Interno” do SEI.
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Serd aberta uma janela para selecionar o bloco interno. Basta clicar na "seta verde" referente ao bloco

interno desejado, conforme mostra a figura abaixo:
°

& treinamentosei.ifto.edu.br

Selecionar Bloco

[ oK ] [ Pesauisar | [ MowoBlocolnterna | [ Nov Bloco de Rewnigo | [ Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (16 registros):

Namero Tipo Descrigdo Agdes
53763 Interno Movimentagio de Pessoal =
45544 Interno Processos Recebidos 2019 D
45543 Interno Capacitago de Pessoal [
43813 Interno CTI - Processos Expedidos 2019 =
36553 Interno Gestao de Tl et
32687 Interna Auditorias [t
30351 Interno Acordos de Nivel de Servigo - ANS [t
26753 Interno CTI - Processos Recebidos 2018 [t
2GARd r— a Boc dn B 7]

Figura 15 - Selecionar Bloco Interno para inserir o processo.

Por fim, sera aberto o Bloco Interno escolhido, mostrando o processo recém-adicionado, permitindo que

vocé inclua uma "anotacdo" para identificar o processo. Basta clicar no icone JE K para adicionar esta
anotacao, conforme figura abaixo:
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Processos do Bloco Interno 53763

\ Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Seq. Processo Data Tipo Anotagoes Agbes
Pessoal:
] 1 23235.020395/2018-46 07/08/2018 Movimentagao de  Remogao - Denilson = @
Servidor
Administraggo:
O = 23338.000002/2021-25 19/04/2021 e B

Figura 16 - Incluir anotagao para identificar um processo dentro do Bloco Interno.

5. Assinaturas e blocos de assinatura
Por padrdo, todos os membros da unidade podem assinar um documento gerado nela. Por
exemplo, se minha unidade possui 6 servidores, um documento gerado nesta unidade pode ser assinado
diretamente por todos esses 6 servidores. Caso seja identificado um erro no documento logo apds essas
assinaturas, o documento ainda podera ser editado (de modo que as assinaturas sdo desfeitas), desde que:
® 0 processo ndo tenha sido enviado, ou seja, remetido para outra unidade;
e o0 documento em questdo ndo tenha sido visualizado por outra pessoa no sistema (porque apds
assinado, alguém pode encontra-lo por meio da busca do sistema);
e o documento ndo tenha sido enviado por e-mail a partir do sistema.
Se nenhuma dessas situagGes aconteceram, o documento podera ser editado e assinado novamente.

O processo de assinatura é simples, basta selecionar o documento na arvore do processo e clicar no botdo:

f’

icone “Assinar documento”
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Ao clicar no botdo de assinatura, sera aberta uma janela para que o cargo da assinatura seja escolhido, por
exemplo: Servidor; Presidente; Coordenador; Membro etc. Para assinar, basta digitar a senha do SEl e

pressionar a tecla "Enter" para assinar o documento eletronicamente, conforme figura abaixo:
®

& treinamentosei.ifto.edu.br,

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:

[1IFTo ~

A

[Guilherme Cliveira Quintine

Cargo / Fungdo:

[ Coardenador v

Senha ou Certificado Digital §§

Figura 17 - Assinando um documento no SEI.

Apés um documento conter assinaturas, sera exibida uma caneta ao lado do documento na Arvore do
Processo:
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sel!

Jlg 3338.000002/2021-25
0 Capa de Processo CTIUGUR/RENIFTO 0746332 &

&£ consultar Andamento

Figura 18 - O documento 0746332 foi assinado, conforme mostra o icone da caneta.

O icone de caneta na cor amarela indica que o documento esta assinado e que ainda nao foi visualizado por
nenhuma outra unidade. Portanto, ele ainda pode ser editado (por exemplo, para corre¢do no conteludo) e
assinado novamente.

Quando o icone de caneta estiver na cor preta, significa que a assinatura ndo pode ser desfeita. Neste caso,
a uUnica saida é cancelar o documento, selecionando-o na Arvore do Processo e clicando no botdo “Cancelar
Documento”. Sera preciso incluir uma justificativa para o cancelamento do documento.

Vi

icone “Cancelar Documento”

Quando as pessoas que precisam assinar o documento se encontram em outra unidade do SEl, o
procedimento é realizado via Bloco de Assinatura, conforme as etapas abaixo:
® Primeiro, se houver uma ou mais pessoas na propria unidade de origem que precisam assinar o
documento, essas pessoas devem assind-lo antes da disponibilizacdo do bloco de assinatura.
Em seguida, deve ser criado um novo Bloco de Assinatura;
O documento deve ser incluido dentro deste Bloco de Assinatura;
® O bloco de assinatura (com um ou mais documentos) deve ser disponibilizado, ou seja, entregue
aos setores que precisam assinar os documentos;
e Os responsaveis nos setores de destino assinam o Bloco de Assinatura. Observac¢do: se houverem
varios documentos dentro do Bloco de Assinatura, todos podem ser assinados de uma vez so;
e O setor de destino devolve o Bloco de Assinatura ao remetente (agdo opcional);
O setor de origem conclui o Bloco de Assinatura (agdo opcional).
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Na pratica, poucos setores lembram das duas Ultimas etapas (devolver e concluir o Bloco de Assinatura),
justamente porque essas a¢oes sdo opcionais. Entretanto, € uma boa pratica realiza-las, porque ao devolver
o bloco, o setor remetente obtém um feedback quanto ao andamento das assinaturas e ndo precisara ficar
sempre conferindo o bloco de assinatura para saber se os documentos ja foram assinados ou ndo.

As etapas acima referentes ao Bloco de Assinatura serdo demonstradas passo-a-passo abaixo.

1) Suponha que temos um documento que precisa ser assinado por varios setores. Selecione o
documento na Arvore do Processo e clique no icone “Bloco de Assinatura”, conforme Figura 19:
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seil Para sabers Menu Pesquisa IR (G CER] B IV

L] 23338.000002/2021-25
[ Capa de Processo CTIGUR/REIIFTO 0746332 &
[B]oeciaracdo CTUGUR/RENIFTO 0746335)

£ Consultar Andamento \

Winistério da Educagio
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reitoria

DECLARACAO

Declaramos, para abertura de processo de redistribuigio, que o servidor Jodo
da Silva Neto, técnico em assuntos educacionais, matricula Siape n.2 1111111, ndo responde
a Processo Administrativo Disciplinar, nos termos do art. 172 da lei n.2 8112, de 11 de
dezembro de 1990,

Figura 19 - Selecione o documento e clique em “Bloco de Assinatura”.

2) Em seguida, serd mostrada a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Observe na Figura 20 os
seguintes elementos nesta tela:

a) Veja que o documento que estava selecionado na Arvore do Processo, ja se encontra
marcado para ser incluido no Bloco de Assinatura (destacado em vermelho).

b) Na area superior (destacado em amarelo), vocé pode selecionar na lista um Bloco de
Assinatura ja existente, para inserir o documento nele. Neste caso, selecione o Bloco de
Assinatura na lista suspensa e clique em “Incluir”.

c¢) Caso deseje criar um novo Bloco de Assinatura, clique no botdo “Novo” (destacado em

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa NN CIEGLEACERG =0 & / of
LJ23336.00000212021.25 Incluir em Bloco de Assinatura
[l Capa de Processo CTIGUR/REIIFTO 0746332
[E]Deciaracio CTVGUR/REIFTO 07: Ir para Blocos de Assinatura
- Bloco:
& Consultar Andamento \ [ ~] e ]I = I

Lista de documentos disponiveis para inclusio (2 registros)
N° SEI Documento Data Blocos.
0745332 Gapa de Processo 1940412021

0786335 Declaragao 201042021

Figura 20 - Tela “Incluir em Bloco de Assinatura”.

Importante: n3do reutilize blocos de assinatura que ja foram utilizados. O Bloco de Assinatura tem um ciclo
de vida bem definido. Ele deve ser criado > documentos sdo adicionados > ele é disponibilizado as unidades
gue precisam assinar > os interessados assinam > o bloco é retornado ao setor de origem > e por fim,

concluido. Por isso, sempre crie um bloco de assinatura novo para cada necessidade de assinaturas em
outros setores.

3) Seguindo o passo-a-passo da Figura 20, vamos criar um novo bloco de assinatura, clicando no botdo
“Novo”. Sera aberta uma janela, conforme Figura 21. Nesta tela, precisamos realizar trés ag¢oes:
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a) Preencher uma descricdo sobre o Bloco de Assinatura. Os destinatarios do Bloco vao
visualizar essa informagao, por isso informe aqui uma descri¢ao clara, que explique do que
se tratam os documentos inclusos neste bloco e quem precisara assina-los na unidade de
destino.

b) Informe as unidades que irdo receber este Bloco de Assinatura. Nestas unidades é que
estdo as pessoas que irdo assinar os documentos do bloco. Vocé pode pesquisar pela sigla
ou nome da unidade. No exemplo abaixo, incluimos trés unidades.

c) Por fim, clique em “Salvar” para criar o Bloco de Assinatura.
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L723338.000002/2021-25 Novo Bloco de Assinatura \
[5 Capa de Processo CTIGUR/REIFTO 0746332

[B]Declaracéio CTIUGUR/REIIFTO 0746335}

Descricio
Assinalura de uma declaracao

£ Consultar Andamento

Unidades para

GUR/REIFTO - Dirego-geral do Gampus Gurupi N
- Geréncia de & Gurupi
(GE/GURIREIIFTO - Geréncia de Ensino do Campus Gurup

Figura 21 - Criando um novo Bloco de Assinatura.

Iy

4) Agora, o sistema retornard a tela anterior, conforme Figura 22. Veja que o bloco de assinatura
recém-criado ja esta selecionado na lista suspensa. Marque os documentos que precisam ser
inseridos no bloco de assinatura e clique no botao “Incluir”.
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Incluir em Bloco de Assinatura
[ Capa de Processo CTUGURIREIIFTO 0746332

[B]oeciaraczio CTIGUR/REI/IFTO 0746335) Irpara Blocos de Assinatura

[ 23338.000002/2021-25 ‘

Bloco:
& consuttar Andamento 54551 - Assinatura de uma dedlaragio | ~ oiar 1 i o ]
Lista de documentos disponiveis para inclusao (2 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
[m] 0746332 Capa de Processo 19/04/2021
| 0746335 | 2000412021

Figura 22 - Incluindo documentos no Bloco de Assinatura.

5) Apos incluir, observe que o documento ficard sem opg¢do de “marcar”, porque ele ja foi incluido no
Bloco de Assinatura selecionado na lista suspensa. Se precisar incluir mais algum documento, efetue
as marcagoes e clique novamente em “Incluir”. Apds finalizar as inclusGes, clique no botdo “Menu”,
na barra superior do SEl. Serd mostrado o Menu Lateral do sistema, e em seguida clique em “Blocos
de Assinatura”, conforme Figura 23.
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Administragio » - B
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5 [0 capa de Processo CTIIGUR/REINFTO 07463
Iniciar Processo S]ccharacao CTYGURRENIFTD 074633 Ir para Blocos de Assinatura
e —— Bloco:
Pesquisa £ consultar Andamento [54551 - Assinalura de uma dedlaragao R |
Base de Conhecimento - -
Textos Padrio Lista de documentos disponiveis para inclus&o (2 registros)
e e e — E =
T -— a] 0746332 Cana de Processo 1900412021
o oo 0746335 Deciaracio 200472021 54551
Blocos Internos

Figura 23 - Apos incluir documentos no Bloco de Assinatura, abra o Menu Lateral e em seguida os Blocos de Assinaturas.

6) Serad mostrada a tela de gerenciamento de Blocos de Assinatura, conforme Figura 24.
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Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (1 registio)

Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigéo Agbes

GAGURIREIIFTO ”
(m] 54551 Aberto CTUGURREIIFTO GE/GURIREIIFTO Assinatura de uma declaracio BB @
GURREIIFTO

Figura 24 - Tela de gerenciamento de Blocos de Assinatura.

Nesta tela, serdo listados todos os Blocos de Assinatura da unidade. As seguintes a¢Ges (destacadas na
Figura 24) estdo disponiveis para cada Bloco:

e Assinar documentos (#°): abre uma janela de assinatura para em uma Unica etapa, todos os
documentos dentro do Bloco de Assinatura sejam assinados.

o Importante: vocé pode criar Blocos de Assinatura para sua prépria unidade apenas para
utilizar essa funcionalidade que ajuda a ganhar tempo quando muitos documentos
precisam ser assinados. Basta que no momento de criar o Bloco de Assinatura, nao seja
incluida nenhuma unidade para disponibilizacdo. Desta forma, vocé conseguird criar um
Bloco de Assinatura e assinar diversos documentos de uma vez so, e em seguida, concluir o
bloco de assinatura para encerrar seu ciclo de vida.

e Visualizar processos/documentos do Bloco (& ): um bloco de assinatura pode conter documentos
oriundos de processos distintos. Ao clicar neste botdo vocé tem acesso a relagdo de documentos
inseridos no bloco.

e Disponibilizar o Bloco de Assinatura (x.\:J): este é o botdo principal desta secdo. Clique nele para
entregar o Bloco de Assinatura aos setores que vocé selecionou no momento de criar o Bloco de
Assinatura.

o Importante: se o Bloco de Assinatura ndo for disponibilizado, as unidades interessadas ndo
conseguirdo assinar os documentos do Bloco. Por isso, nunca se esqueca de efetuar a
disponibilizacao.

o Normalmente, além de disponibilizar o Bloco de Assinatura aos interessados, é uma boa
pratica enviar os processos para essas unidades também. Isso é util porque o SEl ndo gera
nenhum tipo de alerta quando disponibilizamos um Bloco de Assinatura. J& quando
enviamos um processo, o destinatdrio vera na caixa de entrada do SEIl que ha um processo
novo e, ao consulta-lo, verd que se trata de assinar documentos e assim podera consultar o
Bloco de Assinatura.

o E comum usudrios identificarem a necessidade de que mais algum servidor da unidade
remetente precise assinar um documento que ja foi incluido no Bloco de Assinatura. Isso é
possivel: desde que o Bloco de Assinatura ndo esteja disponibilizado as unidades de
destino. Portanto, se acontecer essa situacao, cancele a disponibilizacdo, solicite ao servidor
da sua unidade para que efetue a assinatura, e entdo disponibilize novamente o Bloco de
Assinatura.

7) Apds disponibilizar o Bloco de Assinatura, as unidades de destino irdo vé-lo nas suas listas de Blocos
de Assinatura, conforme Figura 25. Observe que as Unicas opg¢des sdo:
a) Assinar (#") os documentos do Bloco de Assinatura;
b) Visualizar (% ) a relagdo de processos/documentos do Bloco de Assinatura;
c) Retornar o Bloco (@) a unidade remetente;
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Lista de Blocos (3 registros)

Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Acbes

I &) 80180 Disponibiizado PORT) 0 Processo Seletivo Agropecuaria tropical - Eder /B O I

Figura 25 - Como as unidades de destino visualizam o Bloco de Assinatura.

8) Supondo que os destinatarios Assinem e Retornem o Bloco de Assinatura, basta Concluir (@) o
Bloco de Assinatura para encerrar o ciclo de vida do bloco.

6. Enviando o processo para outra unidade

O envio de processos para outras unidades é bastante simples. Selecione o nimero do processo na Arvore
do Processo, e clique no botdo “Enviar Processo”, conforme Figura 26.
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5555 0000027702129
] Capa de Processo CTIGUR/REINFTO 0746332 &
B Declaracdo CTIUGUR/REINFTO 0746335 &
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Processo aberto somente na unmaaTWGUR/RE\/\ FTO.

£ consuttar Angamento ‘

Figura 26 - Botao “Enviar” processo.

Em seguida, serd aberta a tela “Enviar Processo”. Os seguintes campos estdo disponiveis:

o Unidades: pesquise por sigla ou por nome as unidades de destino do processo, e inclua na lista;

e Manter processo aberto na unidade atual: se estiver marcado, o processo serd mantido “Em
aberto” na sua unidade, ou seja, continuara sendo exibido na caixa de entrada do SEI. Se estiver
desmarcado, o processo serd “Fechado” na sua unidade.

o Importante: sé deixe esta op¢cdo desmarcada se o processo ja estiver incluso em um Bloco
Interno da sua unidade. Caso contrario, a Unica forma de reencontrar o processo para poder
reabri-lo, sera via Pesquisa do sistema.

e Enviar e-mail de notificagdo: o sistema ird notificar os setores destinatdrios, de que o processo foi
enviado para eles.

Ao finalizar o preenchimento dos campos acima, clique em “Enviar”.
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JB23338 000002/2021-25) Enviar Processo
[ Capa de Processo CTUGURREVIFTO 0746332 /'
[ Declaracdo CTUGUR/RENIFTO 0746335

Processos:
£ Consultar Andamento 73338.000002/2021-25 - Adminsacao: Gestao documental a

Unidades:
[ | Mostrar unigades por onde tramitou
| - Diregao-geral do Campus Gurupi <

Manter processo aberto na unidade atual
(] Remover anotagéo

Enviar e-mail de notificacio

Retorno

© Datacerta

© Prazo em dias

Figura 27 - Tela para Enviar Processo.
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7. Outras ag¢Oes uteis

Atribuir Processo ( # )
Serve para atribuir o processo para um servidor da unidade. E basicamente um recurso para facilitar a
identificacdo de quem estd cuidando do processo.

Acompanhamento Especial ()

Serve para salvar processos que vocé deseja acompanhar o andamento ao longo do tempo. Qualquer
processo publico no SEI pode ser adicionado a sua lista de “Acompanhamento Especial”. Vocé pode criar
varios grupos de acompanhamento, para organizar esses processos sob acompanhamento.

Dar Ciéncia (lfé' )

Funcdo util para registrar que um servidor deu ciéncia no conteddo do processo ou do documento. O
sistema registra a data e hora em que a ciéncia foi registrada. Isso evita a necessidade de incluir no
documento um despacho para informar que vocé leu o contetddo do processo.

Iniciar Processo Relacionado ( & )

Permite criar um novo processo, ao mesmo tempo em que ja inclui o processo atual como um processo
relacionado. Processos relacionados sdo Uteis para vincular dois processos um ao outro. Este recurso é
muito utilizado para processos de contratos e de licitacoes.

o -
Duplicar Processo ( ~ &/ )
Permite criar um novo processo que é idéntico ao processo atual. Vocé pode até mesmo selecionar quais
documentos serao copiados.

8. Extensdes do SEI para navegadores
Adicione funcionalidades ao SEl, com os plugins abaixo. Eles sdo instalados diretamente no navegador e
modificam a interface do SEI para melhorar a produtividade, incluindo novos recursos de edi¢ao de texto,
visualizacdo de processos etc:

® OSEl++

e SEIPro


https://chrome.google.com/webstore/detail/sei%20%20/jkngjemcdoglnkbbdekpnkgfbpoldcck?hl=pt-BR
https://chrome.google.com/webstore/detail/sei-pro/pdbbapplhjopafpgidbgceccbbmehcjj?hl=pt-BR

