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1 - Visao Geral

1.1 -0 que é o SEI?

O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4% Regido
(TRF4), éum sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletrénicos, com interface amigavel
e praticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas € a libertacdo do papel como
suporte fisico para documentos institucionais e o comparti Ihamento do conhecimento com atualizagéo e
comunicacédo de novos  eventos em tempo real.

O SEI é um dos produtos do projeto Processo Eletrdnico Nacional (PEN), iniciativa conjunta de orgédos e
entidades de diversas esferas da Administracéo Publica, com o intu ito de construir uma infraestrutura publica
de processos e documentos administrativos eletronicos. Coordenado pelo Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, 0  PEN proporciona a integracdo de diferentes esfor¢os que ja estavam em curso no
ambito do Go verno Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da Administracdo Publica,
com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia e satisfagdo do publico usuério e redugdo de custos.
Aintencdo do projeto é  disponibilizar uma solugéo flexiv el o bastante para ser adaptada a realidade de 6rgaos
e entidades da Administracé@o Publica de diferentes areas de negécio. A solucdo sera disponibilizada no Portal
do Software Publico do Governo Federal.

O SEI é uma ferramenta que permite a producdo, edicdo, assinatura e trdmite de documentos dentro
do proprio sistema, proporcionando a virtualizacdo de processos e documentos, permitindo atuagdo
simultanea de vérias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente,

reduzindo o tempo de  realizacdo das atividades.
Principais facilidades do SEI:

Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do mercado: Internet
Explorer, Firefox e Google Chrome;
Acesso Remoto: em razdo da portabilidade ja mencionada, pode ser acessado remotamente por diversos

tipos de equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de varios sistemas

operacionais (Windows, Linux, IOS da Apple e Android do Google). Isto possibilita que 0s usudrios trabalhem a
distancia;
Acesso de usudrios externos:  gerencia 0 acesso de usuarios externos aos expedientes administrativos que Ihes

digam respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do processo e, por exemplo, assinem
remotamente contr  atos e outros tipos de documentos;

Controle de nivel de acesso:  gerencia a criagdo e o tramite de processos e documentos restritos e sigilosos,
conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a usuarios especificos;

Tramitagdo em mdltiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletrdnico, que rompe com a
tradicional tramitacéo linear, inerente a limitagéo fisica do papel. Deste modo, varias unidades podem ser
demandadas simultaneamente a tomar providéncias e manifestar -se no mesmo expediente a  dministrativo,
sempre que os atos sejam autdnomos entre si;

Funcionalidades especificas:  controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade, tempo do processo, base
de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial, modelos de documentos, textos
padrdo, sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organizagdo de processos em bloco, acesso

externo, entre outros;

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.
7
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1.2 - Gestao por Processo e por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema é a gestédo por pr ocesso. Assim, para se criar um documento
deve -se antes iniciar o Tipo de Processo correspondente ou inserir 0 documento em um processo ja existente.
Issoviabili za os relatérios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos no SEI, o que inclui o tempo
médio de cada Tipo de Processo no Orgéo e o tempo médio de tramitacdo do Tipo de Processo em cada

Unidade.

1.3 - Boas Praticas de Utilizac&do do Sistema

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no decorrer do tempo e o alcance dos
resultados pretendidos de maneira eficaz, sdo aconselhaveis algumas praticas:
Padronizar procedimentos: por ser uma solugdo bastante flexivel, o SEI proporciona formas variadas de
utilizacdo de suas funcionalidades, assim como permite a adaptacdo a diferentes realidades. Por isso, é
importante que 6rgdos e instituices padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da
implementacdo de norm  as de utilizag&o do sistema, quanto pela padronizagéo de processos de trabalho em
cada unidade. A instituicdo de normas e procedimentos proporciona seguranca da informagédo e a
organizagdo do trabalho. Padroniza¢Bes no d&mbito das unidades (tais como tipos d e documentos, tabelas de
temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns) facilitam a utilizagdo de recursos que o sistema
oferece, tais como pesquisa e medi  ¢ao de desempenho dos processos;
Acesso como regra e o sigilo como excegao: a transparéncia € um instrumento de controle social que
proporciona meios para garantir a correta atuagdo do Estado. O SEI adota a filosofia da transparéncia
administrativa, ainda que permita atribuir restricdo de acesso a processos e documentos em casos especificos.
O sistema tem como principio a transparéncia do fluxo de informacdes e o trabalho colaborativo. O ideal é

que se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o funcionamento eficiente do sistema;

Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagdes : O SEI proporciona instrumentos para medicdo e
monitoramento dos processos. Também proporciona meios de manter um processo ou conjuntos de processos
em permanente acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de atividades e andamentos. Por isso, é
importante cumprir cada etapa de maneira eficiente para a correta medi¢cdo de desempenho dos processos,
assim como deve ser feito uso de funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para consulta a
informagdes. Um exemplo de boa prética € a conclusao do proce SSO OuU Sseu envio para outra  unidade tdo
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 (Do cumento
Externo), os documentos formais do 6rgdo devem ser redigidos no proprio sistema (Documento Interno). E
possivel a customizacéo de tipos de documentos em obediéncia aos padrdes e formatagao estabelecidos
por instrumentos legais, tais como o Manual d e Redacéao da Presidéncia da Republica. Os tipos de documentos
também podem ser configurados de acordo com a realidade dos 6rgéos e instituigées. Outras vantagens do
uso de Documentos Internos sdo seus formatos padronizados e automatizados (data, numeracdo, endereco
da unidade, processo de referéncia e nimero SEI), além da possibilidade dos documentos que exigirem
publicagéo oficial serem publicados diretamente no SEI em Veiculo de Publicacéo, interno (p. ex. Boletim de

Servigo) ou externo (Portal).
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1.4 - Videos Tutoriais

x P be . . . . .

A opcao esta disponivel na Barra de ferramentas do sistema SEI. Esta op¢do contém uma
relacdo de videos que descrevem passo a passo varias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opgéo,

sera apresentado um ind ice de videos com a descri¢cdo de algumas funcionalidades. Basta clicar sobre a

descricéio desejada e o sistema abrird outra tela, possibilitando dar inicio ao video.




Para acessar o SEI, o usuario deve utilizar seu

TRIBUNAL
MARITIMO

2.1 - Acesso ao Sistema

Sistema Eletronico de Informagdes & Tribunal Maritimo & Médulo de Julgamento

2 - Iniciando Operacdes no SEI

login, senha e selecionar o 6rgéo onde esta cadastrado

Usuario:

|usuari0

Senha:

Orgéo:

| T ]

O Lembrar

Arcessar

Figura 2.1.1

ApOs 0 acesso, o sistema exibira a tela inicial do programa:

TRIBUNAL MARITINO

seil

Administragéo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimenio
Textos Padréo
Medelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores.
Grupes
Inspe¢do Administrativa
Painel de Distribuicao
‘Sessdes de Julgamento
Relatérios

‘klnﬁa

Controle de Processos

[TUE LS [ Gabinate Juiz Affila B =02 /o

2] R0 R el

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagao detalhada
0= » ®
87 registros - 1a 20

Recebidos.
& €2 L2 F 3437412020 (79010811)
O AL r 3462012021 (79010811)
s} ALk 34252/2020 (79010911)
D L 3447012021  (17513533)
[ 2440 34407/2021
[a f2 LD P 34410/2021
& f2A2 r 34428/2021 (77513533)
& fA2ALL F 34491/2021 (79010911)
o f2 L3 F 3447472021 (79010811)
o F2 02 r 34431/2021 (79010811)
s 2 L2 F 34481/2021 (77513533)
s f2 403 r 34448/2021 (77513533)
s} A2 L2 P 34545/2021 (79010811)
= ALl P 34510/2021 (79010811)
o f2 A2 r 34309/2020 (01025783)
o €202 F 344392021 (17513539) d

Figura 2.1.2

2.2 - Barra de Ferramentas

O SEI possui uma barra de ferramentas no topo da pagina:

TRIBUNAL MARITIMO

[ 2
L= | A

Para saber+ Menu Pesquisa | CEETPCINC ==

/A

Figura 2.2.1
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Segue abaixo a descri¢cdo de cada item da Barra:

icones

Nome

Descricao

Para saber+

Para saber +

Disponibiliza uma lista de videos com o passo a passo de varias funcionalidades
do SEI.

Menu Oculta ou mostra o Menu Principal.
S Pesquisa Possibilita uma busca rapida com diversos parametros sobre o processo ou
q q documento.
Caixa de - . . .
selecio de Informa ao usuério em qual  unidade ele esta logado e possibilita navegar pelas
; unidades para as quais tenha permisséo.
Unidade P q P
Controle de . - .
Permite ao usuario voltar a pagina inicial.
Processos
. Permite ao usudrio manter -se informado sobre novas funcionalidades
Novidades .
adicionadas ao SEI.
E Usuario Identifica o usuario que esta logado.
Configuracbes . -
. Permite ao usuario alterar o esquema de cores.
do Sistema
‘ Sair do . - . .
b ; Permite ao usuério sair com seguranga do sistema.
— Sistema

2.3 - Menu Principal

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de funcionalidades,

podendo ser distintas a depender do perfil do usuério ou do tipo de unidade

cada item do menu

, no capitulo ( 3), é detalhado

. O menu apresenta as seguintes opgdes:

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Arguivamento
Desarquivamento
Localizadores

Grupos

Inspecdo Administrativa
Painel de Distribuicdo
Sessdes de Julgamento
Relatdrios

Figura 2.3.1
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3 - Itens do Menu principal

3.1-

processos estéo separados em dois grupos: processo

Controle de Processos

E atela principal do SEI, onde s&o visualizados todos os

s recebidos de outra unidade

propria unidade :

8 Tribunal Maritimo & Médulo de Julgamento

processos que estdo abertos na unidade. Os

e processos gerados pela

Para sabors Menu Pesquica NN TN == 0 &

Administragio L Controle de Processos

— 2l FAm3sR~e -l
4

Retoma Programado é
Pesquisa
Base de Gonhecimento [Vcrpm(cssus afribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada ]
Textos Padréo
Modelos Favoritos. - .
Blocos de Assinatura [ T e ]
Blocos de Reunigio . 3
—— A TIerzoTT :
eortoioe | AL r 3440212021 d SESSAC - 7508

o150 o SESSAO - 7510
Processos Sobrestados H 2 A 2 F Magn/201 n} SESSAO - 7497

=] AL r 3432612020 )
Acompanhamento Especial aia o SESSAO - 7480
Acompanhamento Ouvidoria =] A2L5 34311/2020
Marcadores = 242 r 3430212020
Pontos de Controle O AAS e 342932020
:im'mst L o FALS » 34400/2021
sauivamento 0 eALD ® 34265/2020
Desarquivamento é2 40
F— N | *h2r 3426012020
Grusos 5 o FA2LL 3425712020
Inspecao Administrativa o ¢ 2L 34313/2020
Painel de Distribuigiio u] L - 3439412021
| Sessbes de Julgamento 0 fA2 ML P 3440172021 d
Figura 3.1.1
Esta tela ainda apresenta um grupo de icones  com funcionalidades que possibilitam efetuar operacgdes

em um conjunto com Varios processos (operacdes em lote). Basta marcar a caixa de selecdo ao lado do

numero de cada processo e, entdo, selecionar o icone

_FANTR~EO el

correspondente a agdo desejada:

Figura 3.1.2

Segue a descri¢do detalhada das funcionalidades destes icones:

icones

Nome Descricao

Utilizado para tramitar processos para uma ou mais unidades. Conclui o

remetente, ao menos que, no momento
aberto na unidade atual 0 . O processo
podera ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

Enviar Processo

processo na unidade
d oMarten processo
desaparecer §

da tel

a

Atualizar

Andamento Serve para registros meramente interlocutérios e explicagdes de situacdes.

Utilizado para incluir uma informagao/despacho de andamento aos processos selecionados.

Atribuicdo de

Processos processo esté sob sua responsabilidade.

Utilizado para atribuir processos a um determinado usuario da unidade, informando que o

Incluir em Bloco T
um Bloco Interno ou em um Bloco de Reuniéo.

Utilizado para organizar os processos dentro do sistema. Esse icone permite incluir o

processo em

Sobrestar . . . .
Processo Utilizado quando o processo precisa aguardar alguma providéncia antes de ter prosseguimento.
Concluir Utilizado para fechar o processo na unidade, quando ndo ha mais nenhuma agéo a ser tomada

Processo nesta pela unidade. O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser
Unidade recuperado na pesquisa.
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ié Anotacses Utilizado para inserir informagdes adicionais que ndo devem constar dos autos do processo,
= ¢ geralmente orientag@es internas de trabalho da equipe.
Incluir - . . . . - . N z
Utilizado para criar um documento ou inserir (arquivos definidos como: 0Oexternosd) a
Documento

Gerenciar Pontos Permite a Unidade o controle interno dos processos através de fases, estados, situacgdes etc.,

Gerenciar Fase Atribui uma nova Fase ao(s) processo(s) selecionado

m de Controle desde que exista pelo menos um ponto cadastrado.
Gerenciar Utilizados para identificar processos de acordo com sua classificagéo, estado, responsabilidade
ou qualquer outra definicdo gerida pela unidade desde que exista pelo menos um marcador
Marcador
cadastrado.
Processos com
Credencial de Utilizado para controlar os processos sigilosos em que o usuério possui credencial. Visivel apenas
Acesso nesta para usuarios que possuam credencial de acesso a processos sigilosos.
Unidade
Processos em Exibe uma lista de processos distribuidos na Unidade. (N&o é necessario selecionar processos a
Julgamento consulta)
Sessao de Exibe uma tela para consulta da Sessdes de Julgamento. (N&do é necessario selecionar processos
Julgamento a consulta)
) G_era_r~ Distribui o(s) processo(s) selecionado(s) para o Colegiado.
Distribuicao

A tela o0Controle de Rpresena sismbobd e drientadded misuais para facilitar a

identificacdo da situacédo de cada proc

esso dentro dos grupos ( Figura 3.1.1):

icones

Descricao

Ver processos atribuidos a mim

Exibe os processos atribuidos ao usuario logado.

Vertodos os processos

Exibe todos os processos da Unidade.

\er por marcadaores

Exibe todos os processos por grupos de marcadores.

Visualizaco detalhada

Exibe uma visdo detalhada dos processos exibidos na tela.

Visualizagdo resumida

Exibe uma visdo resumida dos processos exibidos na tela.

icones

Nome

Descri¢ao

PROCESSO - 000035001/2019 (daniel maurilio)

Login entre parénteses

Usuario com o processo atribuido na Unidade.

PROCESSO - 0000330012019

Processos com ndmero
em preto

Processos com nivel de acesso publico ou restrito ja
acessados por algum usuario da Unidade.

PROCESS0 - 0000330012019

Processos com namero
em vermelho

Processos com nivel de acesso publico ou restrito
remetidos a Unidade ainda ndo acessados.

PROCESS0 - 0000330012019

Processos com namero
em azul

Processos com nivel de acesso publico ou restrito
acessados e/ou que sofreram alguma acao pelo usuério
por login/sessao.

PE.OCESSO - 000035001/2019

Processos com fundo
preto

Processos com nivel de acesso sigiloso ja acessados por
algum usuéario da unidade. Somente sédo visiveis para
usuarios com credencial de acesso ao processo sigiloso.

PROCESSO - (000350012019

Processos com fundo
vermelho

Processos com nivel de acesso sigiloso que ainda nao
foram recebidos/ acessados. Somente sdo visiveis para
usuarios com credencial de acesso ao processo sigiloso.

PROCESS0 - 000033001,/2019

Processos com fundo azul

Processos com nivel de acesso sigiloso acessados e/ou
gue sofreram alguma agao pelo usuario por login/ sessao.
Somente sao visiveis para usuarios com credencial de
acesso ao processo sigiloso.
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icones Descrigéo

Alerta que o processo re metido para a unidade do tem prazo de retorno programado a vencer

Alerta que o processo remetido para a unidade esta com prazo de retorno programado expirado

Ll 1]

Informa que um documento do processo foi publicado

Alerta que indica a inclusdo de um novo documento no processo ou indica que um documento (externo ou
interno) foi assinado

Alerta que uma intimacéo eletrénica foi respondida

Informa que existe um peticionamento no processo

Informa que o processo foi criado a partir de um peticionamento eletrdnico

Informa que o processo recebeu uma anotacéo simples

& BB P

Informa que o processo recebeu uma anotagéo com prioridade

Alerta que existe um documento sigiloso (com credencial) para ser assinado

Informa que um processo foi distribuido

Informa que o processo pautado para Representacéo

Informa que o processo pautado para Arquivamento

Informa que a representacao foi julgada

Informa que um processo foi julgado

Informa que um processo estd em pedido de vista

Informa que existe um procurador designado e o nome

o |iw [ |1 |IF | IF e

& | Informaque o processo possui um marcador

P Informa que o processo possui uma fase e que o prazo de vencimento é maior que (5) cinco dias
=] Informa que o processo possui uma fase e que o0 prazo de vencimento € menor que (5) cinco dias
= Informa que o processo  possui uma fase e que o prazo esta vencido

[I Informa que o processo esta sendo monitorado por um ponto de controle
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Ao passar o cursor sobre o n¥mero do processo (sem cl

ProcessoBspeai fica-«06 (ambas s«o0 registradas no momento

2 registros:

Recebidos

[AFN - 19.2.000000043-1 (marcelo)
PROCESSO - 000000055/2019

) O &

@

01 INQUERITO DE ACIDENTE OU
FATO DA NAVEGACAO

Abertura de Inquérito

Figura 3.1.3

Nas colunas ORecebidosdé e 0Geradosd6 poder 8 ocorrer a pa@d
conforme quantitativo geral definido pela Administracdo do SEI .

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

83 registros - 1 a 20:

Recebidos
34407/2021 (86300270)
34714/2021 (87382466)
34674/2021 (05038693) |

¥
v e e
= =

oo ol§
foto bo
L B - |

B

Figura 3.1.4
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3.2 - Iniciar Processo

Para a criacdo de um processo, deve ser selecionada a opgao "Inic

escolher o tipo de processo desejado.

8 Tribunal Maritimo & Médulo de Julgamento

iar Processo" no menu principal e

Para sabers Menu Pesquisa

o -

Controle de Processos.

(|
'Retomo Programado

Pesquisa

Base de Conhacimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos.

Blocos de Assinatura

Biocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouidona

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas. »

Arquramento

Desarquramento

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

Localizadores ’
Grupos ’
Inspegso Administrativa

Painel de Distribuiclo

Sessbes de Jigamento

. Ralaténos »

Figura 3.2.1

Filtro e navegacdo pelo

localizagéo rapida do Tipo de Processo por palavra

Escolha o Tipo do Processo: &

TM-SEC-JUDICIARIA |~ IESE NIESE

teclado: a tela de listagem possui campo de digitacdo que facilita a

-chave e navegacdo pelo teclado.

[fato

Figura 3.2.2

O préximo passo € o preenchimento de dados de cadastro do processo.

RISUSAL MARITIMO

P sabers Mens Posquiss I =0t/

el e

Controle de Processos.
Eniar IAFN

Iniciar Processo
Retomo Programado

Iniciar Processo

Tipo 6o Processo:

Pesquisa
Base de Conhecimento

TNGUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGAGAD
Espeaficagio.

Textos Padrio
Modelos Favoritos o

Blocos de Assinatura f‘”w porhemns ]
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Owvidoria ]
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquvamento

Interessados.

Qbsenagdes desta unidade

00.0101-03 INQUERITO INSTAURADO - PR
*8

Desarquivamento
Localizadores
Grupos

Inspeco Administrativa
Painel de Distribuigdo
Sessdes de Juigamento

Restito

Tivel de Acesso
Siglioso

@ Pilico

Relatérios. »

e

Figura 3.2.3
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Est«o dispon2veis 0s campos: oTipo do Processobo, OEsgpe
Assuntosé, olnteressadosé (opcional), oO0Observa-»es desta Uni
O sistema permite que todos os demais dados de cadastro do processo sejam alterados posteriormente por
meio do icone . Consultar/A lterar processo (4.3), inclusive o Tipo de Processo . O campo foEap«oid
permite a inclusédo de 100 caracteres e € utilizado para acrescentar informagdes que diferenciem processos
de um mesmo tipo. Estas informag6es ficam visiveis ao passar o cursor sobre o niumero do processo na tela
0Control e de (IfPagenc3els3y, pirgainente com o Tipo de Processo.

+« O campo Ol nteressadosé deve ser preenchido com a denomin
tenha interesse sobre o mérito do processo. O campo permite a incluséo de varios inte ressados;

« Ocampo 0Observa-»es desta unidadedé ® um campo de ivre p
inseridas informagfes adicionais que facilitem a identificacdo de um processo e a sua recuperagao.

As informagfes desse campo s6  poderdo ser recuperadas, na pesqui  sa, pela unidade que as inseriu;

+ Asel e-«0 do ON2vel de Acessod6 ® obrigat-ria para a abentu
alterar o nivel de acesso de um processo p  osteriormente;

+ Embora o sistema ndo exija o preenchiment o] dos campos OEspecifica-«o06} (
0Observa-»es desta unidadeo, estes campos Ss«0 important
sistema, sendo desejavel a adogéo de padrées de preenchimento pelas Unidades;

4+ O processo recém -aberto € automaticamen  te atribuido ao usuario que o abriu e serd mostrado no
grupo de processos ~ direita da tela o0Controle de Proc¢ces

+ SO podem ser efetuadas modificacdes no cadastro do processo se 0 processo estiver aberto na
Unidade, se ndo estiver, s6 podera ser consultado;

4+ Ainclusdo de um novo tipo de processo devera ser solicitada a administracao do sistema.

+ Um processo s- pode ser aberto se estiver categorizpdo
Processobd.
+ A alteragdo de tipo de processo ndo fica disponivel ao visualizar o andamento do processo, por isso,
a alteragdo pode serreg istrada selecionando -se o icone . atualizar andamento ( 4.7), descrevendo
asal tera-»es no campo oDescri-«06. Neste caso, ® preciso
podem ser editadas depois que sao salvas.
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Apls acriag 80 sera exibida a tela com o processo aberto, juntamente com os botées de manipulag ao,

a funcionalidade de cada botéo e informacdes sobre pro cessos esté relacionada no capitulo ( 4).

[ — e e

(13| o]z [Rirlal2[Al 20§35~ ¢+ k]

Processo aber Somente na uniaace 01 AFN

& consutar Anaamento

Figura 3.2.4

3.2.1 - Processos e Documentos sigilosos

Processos e documentos classificados como sigilosos sao indicados por meio do icone ¢ ao lado dos

respectivos numeros (arvore do processo), ja os processos e documentos classificados como restritos séo

indicados por meio do icone “ ao lado dos ntimeros.

Figura 3.2.1.1

O SEI permite que processos sigilosos tenham acompanhamento de tramites usuario a usuério, desde

que, credenciados para acesso. Os usudrios podem ser da unidade geradora ou de outras unidades. P ara

atribuir uma credencial de acesso, o usuario gerador do processo sigiloso devera selecionar a opgéo na

tela do processo e preencher o campo 0Conceder Credenci

cadastrado no sistema.

U

Figura 3.2.1.2
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