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Agradecemos a todos os servidores que participaram dos testes e
validagdes deste conteudo.

1. Introducao ao SEI
v O que éoSEI?
v Objetivos e beneficios do sistema
v Orgaos que utilizam o SEI

2. Acesso ao Sistema
v Como acessar o SEI (URL, certificado digital, senha)
v’ Primeiro login e configuragdes iniciais
v Recuperagcao de senha

3. Interface do SEI
v Menu principal (Barra superior e lateral)
v Painel de processos e documentos
v Atalhos e ferramentas Uteis

4. Criar e Gerenciar Processos
v O que é um processo no SEI?
v Como criar um Novo pProcesso
v Numerar, classificar e arquivar processos

5. Incluir Documentos
v Tipos de documentos (oficios, requerimentos, anexos, etc.)
v Como adicionar um novo documento
v Editar, assinar e excluir documentos

6. Tramitacao e Envio de Processos
v O gque é tramitar um processo?
v Como enviar um processo para outro setor/usuéario
v Acompanhar o andamento (historico de tramitacao)

7. Pesquisar e Filtrar
v Como buscar processos/documentos
v Filtros avancados (humero, data, interessado, etc.)
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8. Notificacdes e Tarefas
v Visualizar pendéncias e alertas
v/ Marcar tarefas como concluidas

9. Dicas e Boas Praticas
v/ Organizagao de processos
v Uso de etiquetas (marcadores)
v Evitar erros comuns

10. Ajuda e Suporte
v/ Contato do suporte técnico do SEI

sei!
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1. Introducao ao SEI
O que é 0 SEI?

O SEI é a plataforma digital oficial para gestao documental e tramitagcao de
processos na administragao publica. Em Angra dos Reis, ele substituiu
definitivamente os processos fisicos, tornando-se o Unico meio de
peticionamento no municipio.

Histérico em Angra dos Reis

Lancamento:

27 de novembro de 2022, durante o Angra Tech (Evento de Tecnologia).

Obrigatoriedade:

Implementado progressivamente, com uso compulsdrio a partir de 2023.

Base Legal:

Decreto Municipal n°13.367/2024 (Regulamento do Processo Eletrénico).
Publicado no Boletim Oficial n° 1816, pagina 14 (03/01/2024).

Funcionalidades Principais

O SEIl funciona como uma "central digital" para:

v/ Criar documentos (oficios, requerimentos, portarias).

v Assinar digitalmente (sem necessidade de impressao ou carimbo).
v Tramitar processos entre setores com apenas um clique.

v/ Monitorar prazos e consultar histéricos em tempo real.

Agilidade Sustentabilidade Transparéncia

Elimina filas de Reduz consumo de Todos os passos ficam
assinatura fisica e acelera | papel e custos com registrados e auditaveis.
a comunicacgao. arguivamento.
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Comparag¢ao com o Modelo Antigo

Processo Fisico SEI (Digital)

Demorado (dias/semanas para Rapido (minutos/horas).

tramitar).

Risco de extravio ou danos. Seguro e com backup automatico.
Exige deslocamento e espaco fisico. Acesso remoto de qualquer lugar.

Por que o SEI é importante?
v/ Para servidores: Otimiza tempo e organiza o trabalho.
v/ Para cidadaos: Agiliza atendimentos e reduz burocracia.

v/ Para o meio ambiente: Diminui o desperdicio de recursos.

O SEI é a ferramenta que modernizou a gestdo publica em Angra dos Reis,
tornando processos mais eficientes, sustentaveis e transparentes.

Objetivos e beneficios do sistema

Objetivos Vantagens

Digitalizar processos Substituir a papelada por documentos eletrénicos.

Agilizar tramitacdes Eliminar filas fisicas e acelerar a comunicacao entre
setores.

Garantir seguranca Rastrear todas as acdes e evitar perda de
documentos.

Padronizar Unificar a gestao documental na administragao

procedimentos publica.

Facilitar o acesso Permitir trabalho de qualquer lugar, com certificado

remoto digital.
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Beneficios do SEI

v Eficiéncia - Processos mais rapidos, sem deslocamento ou impresséo.

v Transparéncia - Histérico completo de quem fez o qué e quando.

v Reducgao de custos — Menos papel, tinta, arquivos fisicos e transporte.

v Seguranca juridica — Assinatura digital valida e backups automaticos.

v Sustentabilidade - Diminui o impacto ambiental (menos desperdicio de
papel).

v Organizagdo - Busca facil de documentos e processos centralizados.

O SEI existe para tornar o servico publico mais agil, econébmico e
transparente, tanto para servidores quanto para cidadaos.

Orgaos que utilizam o SE|

O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdes) € adotado por diversos 6rgaos e
instituicdes publicas no Brasil, incluindo:

Orgaos Federais
v Ministérios e autarquias (Ex.: Receita Federal, INSS, IBAMA)
v/ Poder Judiciario (alguns tribunais)
v Universidades e institutos federais (UFBA, IFSP, etc.)
v Agéncias reguladoras (ANVISA, ANATEL, ANP)
Orgaos Estaduais
v Governos estaduais (Ex.: SEI-SP, SEI-MG, SEI-RS)
v Secretarias (Educacgao, Saude, Fazenda)
v Tribunais de Justica (TJ-SP, TJ-RJ)
v Assembleias Legislativas

Orgios Municipais

v Prefeituras e cdmaras municipais (varia conforme a cidade)
v Secretarias municipais (Administracao, Saude, Obras)

Outras Instituicoes Publicas

v’ Procuradorias (MPU, MPE)
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v Empresas publicas e sociedades de economia mista (Ex.. Banco do Brasil,
Petrobras em alguns setores)

Observacgao: Alguns 6rgaos usam versdes customizadas (Ex.. SEI'Gov, SEI
Judiciario).

Como saber se um 6rgao usa o SEI?
v Consultar o site oficial do érgao.

v Verificar se ha opcao de login via SEI.
v Contatar o setor de Tl ou protocolo.

Como acessar o SEI?

URL de Acesso

Link oficial: https:/angra.sei.rjgov.br/

(Sempre verifique se o site é seguro — deve comecar com "https://")
Tipos de Acesso

Dependendo do seu perfil, vocé pode entrar no SEI-Angra dos Reis de duas
formas:

A) Acesso como usuario externo.

Visite o Portal SEI de Angra e confira o passo a passo:
https://angra.rj.gov.br/sei/manual

B) Acesso com Login e Senha (Para usuarios internos)
O gue é necessario?

v’ Matricula ou usuario fornecido pelo érgao.
¢ Senha cadastrada (gerada pelo setor de Redes da PMAR).

Passo a passo:

1- Acesse https://angra.sei.rjgov.br/.

2- Insira seu usuario/matricula e senha.


https://angra.sei.rj.gov.br/
https://angra.sei.rj.gov.br/

PREFEITURA Secretaria de

M a PLANEJAMENTO
Construindo E GESTAO
oportunidades Supenntendén(:la de .

Transformacao Digital

3- Informe o 6érgao da sua unidade.
4- Cligue em "Entrar".

S
(A
=) SCIL
. e e (R
Usuario
L
_—
Senha
B sPG v
Autenticacao em dois fatores

Observacdo: Se for seu primeiro acesso, pode ser necessdrio redefinir a senha
junto ao Setor de Redes.

Problemas de Login?

v Teste em outro navegador (Chrome, Edge ou Firefox).
v Acesso negado?

Confira se vocé tem permissao para usar o SEl (servidores municipais
as PMAR precisam ter seu usudrio de redes devidamente cadastrado).

Dicas Importantes
v Navegadores recomendados: Chrome, Edge ou Firefox (atualizados).

v Pop-ups: Permita abrir janelas pop-up no site do SEI.
v Seguranca: Nunca compartilhe senha ou certificado digital.
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Primeiro login e configuracdes iniciais

Primeiro Acesso

Se vocé é um servidor ou usuario autorizado acesse o SEl-Angra:

https://angra.sei.rjgov.br/ insira suas credenciais:

v Usudrio/Matricula (ex.: 12345)
¢ Senha (fornecidas pelo Setor de Redes).

1- Cligue em "Acessar".

2- Configuracdes Iniciais Recomendadas
3- Apds o login, ajuste estas preferéncias:
A) Perfil do Usuario

Como acessar:

v Cligue no seu nome no canto superior direito.
v Selecione "Meu Perfil" ou "Configuracdes".

O que verificar:

v E-mail institucional (para notificagcdes e recuperacao de senha).
v Unidade/Setor (se ja ndo estiver pré-definido).

B) Notificacdes
v Defina como deseja receber alertas (por e-mail ou no préprio SEI).
C) Assinatura Digital (Opcional)

Se usar certificado digital, vincule-o ao seu perfil para agilizar
assinaturas.

10
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Dicas para o Primeiro Uso:
Explore o painel:
v Veja os menus "Processos', "Documentos" e "Tarefas".

v Teste um processo ficticio (se possivel) para se familiarizar.
v Salve o link de acesso nos favoritos do navegador.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS

— Se|. Producaoc

Pesquisar no hMenu

& Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

- Blocos -
ES Contatos

EZ Controle de Processos

lf;’ Estatisticas el
W Favoritos

A2s Grupos -
BB niciar Processo

‘ Marcadores

5. Problemas Comuns no Primeiro Login:

"Acesso negado": Confira se digitou a senha corretamente (atencdo a
maidsculas/mindsculas).

Senha nao altera: Tente em outro navegador (Chrome ou Edge).

Sem cadastro no sistema: Contate o administrador do SEI no seu érgao.

Recuperacao de senha

Atencao: No municipio de Angra dos Reis, as senhas do SEl sdo integradas
ao Active Directory (AD) da Prefeitura. Isso significa que:

11
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Quem Pode Alterar a Senha?

Apenas o Setor de Redes/Tl da PMAR pode redefinir sua senha.

O Suporte SEI ndo tem acesso a alteragcao de senhas, apenas auxilia com
duvidas operacionais.
Passos para Solicitar Redefinicdo de Senha

Entre em contato com o Setor de Redes da PMAR:

v Telefone: (24) 3377-8311 Ramal 9927

v Hordrio de atendimento: Verifique no setor (geralmente dias Uteis, das
8h30 as 17h).

Informe seus dados:

v Nome completo, matricula e setor de lotacao.
v Expligue que precisa de redefinicao de senha do AD (que afeta o SEI).

Aguarde a orientacao do técnico:

Eles podem gerar uma senha temporaria ou solicitar sua presenca no setor
para validagao.

Dicas Importantes

v Nao tente redefinir a senha pelo SEI - o sistema nao permite autogestao
nesse caso.

v Evite blogquear seu usuario com muitas tentativas erradas.

v Anote a nova senha em local seguro apds a redefinicao.
Suporte para Duvidas sobre o SEl (Operacional)

Se vocé ja tem acesso, mas precisa de ajuda para usar o sistema:

v Telefone: (24) 3377-8311 Ramal 1275
v E-mail: sei@angra.rj.gov.br

12
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Observacoes Finais

v Nao compartilhe sua senha com colegas, mesmo que temporaria.
v Problemas persistentes? Visite a SMGP/SUTIN da PMAR pessoalmente,
se necessario.

Menu principal (Barra superior e lateral)

Barra Superior:
Localizada no topo da tela, contém:
v O nome da instituicao ("Prefeitura Municipal de Angra dos Reis").
v O logotipo do SEl e 0 ambiente atual ("Producgdo").

v Uma barra de busca a direita para localizar processos e documentos
rapidamente.

v Icones de atalhos de funcionalidades, como:

» Voltar

» Informacdes

» Marcacao

» Visualizacao

» Relacionamentos

» Botao de andamento (icone verde de "play")
» E outros que facilitam ag¢des rapidas.

v Acesso ao perfil do usuario, configuragcoes e logout (icones no canto
superior direito).

Barra Lateral (a esquerda):
v Apresenta o menu de navegacao vertical com secdes organizadas:

> Acompanhamento Especial
» Base de Conhecimento
» Blocos

13
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» Contatos

» Controle de Processos (a se¢cao atualmente em exibi¢ao)
> Estatisticas

» Favoritos

> Grupos

> Iniciar Processo

» Marcadores

» Pesquisa

» Pontos de Controle

» Processos Sobrestados
» Relatorios

» Retorno Programado
» Textos Padrao

Esses itens facilitam o acesso a diversas funcionalidades administrativas e
operacionais do sistema.

Painel de processos e documentos

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRADOS REIS

.
= sell Pescuisa. Q |sva/sum 0 : x
7 8

\ Pesquisar no Menu Controle de Processos 9
© Acompanhamento Especial > 7 = n 1 x = ® i b 5 o
Acompanhamento Ouvidoria
Py . _ [k Visualizacio detalhad Ver tribuidosamim  Verpor marcadores  Ver por tipo de processo
% Administracgo -
B Arquivamento o a
& Base de Conhecimento 52 registros - 1a 50 23 registros
M Blocos - Recebidos
B8 Contatos [} SEI-2025-06001491 a0y [ / s SEI-2025-13000725
o ) 1-2024- M A ® ¥
5 Erne e O L SEI-2024-15000969 \ SEI-2025-13000722
O AW SEI-2025-13000196 1 O SEI-2025-13000546 (28714)

B Desarquivamento
SEI-2025-13000551

J L 2 SEI-2025-18000320
| Estatisticas - -
J SEI-2025-10000811

SEI-2025-13000579

)

)

)

)

)

W Favoritos .
O ® SEI-2025-18000323 2 0 SEI-2025-13000517

s - .

28 Grupos = A SEI-2025-01005496 0 (Y SEI-2025-13000495
I Iniciar Processo 0O b SEI-2025-13000538 3 a2y [ SEI-2025-13000524
EQ Inspecéo Administrativa O SEI-2025-11000586 O [ 3 SEI-2025-13000485
Localizadores v O / 4 SEI-2024-13001470 aomy ] / 6 SEI-2025-13000548
® Marcadores O hd SEI-430001/001367/2025 O L 3 SEI-2025-13000191
Q pesquisa O SEI-2025-13000525 agmey [ SEI-2025-13000574
R O SEI-2025-01005118 0O SEI-2025-13000572

ontos de Controle -~ -~
O SEI-2024-11000274 O L SEI-2025-13000491

11 Processos Sobrestados - -
O SEI-2025-15002745 O SEI-2025-13000518

M M

B Relatorios -
a cF1oMdR13NARY v

«

SEIL2M28.10NNAAN

1- Processo vermelho Quando o processo foi recebido, mas
nao foi aberto

14
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2- Processo azul

Quando o processo foi recebido,
aberto e clicado por ultimo

3- Processo cinza

Quando o processo foi recebido e
aberto

4- [cone do Brasil

Indica que € um processo SEI
Federacao

5- icone do tridangulo com exclamacéio

Quando ocorre uma movimentagao
NO processo

6- Etiquetas

Etiquetas sdo personalizaveis por
usuario, para organizagao propria

7- Sigla da Secretaria e Departamento

Indica a Secretaria e o Departamento
Locado

8- [cone de controle de processos

Atalho para Controle de Processos

9- [cone de desligar

Atalho para Encerrar Sesséo

Visualizagao Principal:

e Centralizada na tela, a secao "Controle de Processos" exibe:

o Duas colunas principais:

m Recebidos: processos encaminhados para o usuario ou

unidade.

m Gerados: processos iniciados por este usuario ou unidade.
o Cada processo é exibido com:

m  Seu numero SEI (por exemplo, SEI-2024-13001164).

m [cones coloridos & esquerda que indicam marcadores ou

status especificos.

m O numero entre parénteses pode indicar nUmero de
documentos ou unidade de origem (ex: 28714, 30560).
o E possivel selecionar processos via checkboxes para realizar acdes

em lote.

Funcionalidades Extras:

e Acima da listagem de processos, ha atalhos para:
o Ver processos atribuidos a mim
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Ver por marcadores
Ver por tipo de processo

Atalhos e ferramentas Uteis

O SEI possui atalhos de teclado, icones de agao rapida e ferramentas que
agilizam o trabalho diario. Confira os principais:

% FERRAMENTAS UTEIS

Barra de Ag¢6es Rapidas
(Disponivel ao selecionar um processo/documento)

= Tramitar: Encaminhar para outro setor

#& Exportar: Salvar como PDF ou Excel

“_ Etiquetas: Adicionar marcadores para organizacdo

C,, Visualizar: Ver detalhes sem abrir o documento

& Imprimir: Gerar versao fisica (se necessario)

Ferramentas de Pesquisa Avancada
Filtros por:

Data (inicio/fim)

Tipo de documento

Setor responsavel

Status (andamento, concluido)

Busca por conteudo: Localiza termos dentro dos PDFs anexados

Ferramentas de Apoio

Historico Completo: Visualiza todas as acdes realizadas no processo

Acompanhamento de Prazos: Alertas para vencimentos préoximos

Modelos Salvos: Acesse documentos usados frequentemente

PRINCIPAIS ATALHOS DE TECLADO

16
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Tecla Acao

F5 Atualizar a pagina

Ctrl+ F Buscar texto na pagina

Ctrl+P Imprimir documento aberto
Ctrl+S Salvar rascunho

Ctrl + Enter Assinar documento (se aplicavel)

(Obs: Alguns atalhos podem variar conforme a versdo do SEI)

. DICAS PRATICAS
Personalize seu painel:
e Fixe 0s processos mais usados em "Meus Favoritos"

Use arrastar e soltar:
e Anexe arquivos PDF ou imagens diretamente na janela do processo

Marcadores visuais:
e Cores diferentes para etiquetas (ex: vermelho = urgente, verde =
concluido)

Menu de contexto:

e Cligue com o botao direito em qualquer processo para acessar agoes
rdpidas.

O que é um processo no SEI?

Um processo no SElI € um conjunto estruturado de documentos e
informacgdes, organizados digitalmente, que visa registrar e acompanhar um
determinado assunto administrativo ou técnico no ambito da Administracao
Publica. Ele substitui o processo fisico, garantindo agilidade, seguranca,
rastreabilidade e reducao do uso de papel.

Como criar um novo processo

17
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A2r Grupos -
BB niciar Processo
‘ Marcadores

Q Pesquisa

Passo a passo:

1. Acesse o SEl como Usuario Interno:
https://angra.rjgov.br/sei

Cligue no botao Acessar SEI

3. Cligue no botdo Usuadrio Interno

4. Forneca as suas credenciais e clique no botao Acessar.

N

Portal da Transparéncia @ @& A

jseil |/

A[lgg Capacitagao Cadastro Perguntas frequentes Legislagao Suporte M Acessar Sei ~ Q Consultar processos Q_ Atende SEI!

Usudrio Externo

- .

18
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[ T

Usuario

Autenticagdo em dois fatores

5. No menu lateral esquerdo, clique em “Peticionamento” e, em seguida,
selecione “Processo Novo".
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DO5 REIS

f— L
— “S\EIl Producac

Besquisar no .»4-%\

‘ Y

€ Acompanhamento Especia[\

Acompanhamento Quvidoria
*ﬂ Administracao
E Arquivamento
g Base de Conhecimento
M Blocos
B Contatos
== Controle de Processos
E Desarquivamento
|./*_-’ Estatisticas
* Favoritos

2% Grupos

N

Visualizagéo detalhada

BB niciar Processo

Controle de Processos

Ver proces

6. Preencha os campos obrigatdrios:

Tipo de Processo: escolha o tipo conforme o assunto (ex.: Solicitagao
de Férias, Contratacao, Licencga, etc.).

20
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: €

I

I Administrativo: Analise de Projetos I

Administrativo: Elaboracao de Decreto

Administrativo: Elaboragdo de Memorandos
Administrativo: Elaboracio de Cficio de Mero Expediente
Administrative: Recursos

Informatica - Solicitagoes (GED, SEI REDES. PRODATA}

Especificacdo: descreva de forma sucinta e objetiva o objetivo do
processo e em Interessados adicione pessoas fisicas, juridicas ou
setores envolvidos.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Administrativo: Anélise de Projetos

Especificagéo

Classificacéo por Assuntos:

13.99.01704 - Processo Analise de Projetos

Interessados:

Observagoes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigloss () Restrito () Publics

Observacgoes (opcional): insira observacdes relevantes ao andamento do
processo.

21
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Nivel de Acesso:

Publico: visivel a todos os usuarios.
Restrito: acesso limitado a setores ou perfis especificos.
Sigiloso: exige justificativa legal.

Observacoes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito () Publico

4, Cligue em “Salvar”. O sistema criara o numero unico do processo e o abrira
automaticamente para insercao de documentos.

Numerar Processos:

A numeragao do processo € automatica no momento de sua criacdo. O sistema
gera um nudmero Unico com base na estrutura:
Numero sequencial/Ano - Unidade Responsavel.

Classificar Processos

A classificacdo é feita por meio da selecado do Tipo de Processo e, se necessario,
de assuntos complementares. Essa escolha é fundamental para:

v Organizacgao e padronizagao institucional.
v Correta tramitagao entre setores.
v Indexacao para futuras consultas e auditorias.

¢ Utilize sempre a nomenclatura oficial prevista no plano de classificagdo de
documentos da instituicdo.

Arquivar Processo

v Com o processo aberto, cligue em “Arquivar Processo” (icone de pasta
com seta).
v O sistema solicitara a confirmagao do arquivamento.
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v Apoés arquivado, o processo nao podera mais ser movimentado, salvo
mediante desarquivamento justificado.

A Antes de arquivar, certifique-se de que todas as etapas e documentos
necessarios foram incluidos e que o processo estd concluido.

Tipos de Documentos

No SEIl, os documentos sao pecas que compdem um processo e podem ser de
criacao interna ou documentos externos digitalizados.

Os principais tipos sao:

v Oficio — Comunicacdo formal entre setores ou instituicdes.

v Requerimento - Solicitacdo formal feita por servidor, cidadao ou setor.
v Despacho - Analise ou encaminhamento feito por autoridade
competente.

v Memorando - Comunicagao interna entre setores de um mesmo érgao.
v Relatério - Documento que apresenta informacdes ou resultados de
atividades.

v Anexos/Documentos Externos — Arquivos digitalizados (PDF, imagens,
etc.) adicionados ao processo.

+ Formularios Institucionais - Documentos padronizados disponiveis no
sistema.
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Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Ata de Reunido

Checklist

Correspondéencia Interna - NA

Despacho

Formulario SEI 01 - CriasAltera/Inativa Usuarios (Formulario)
Memaorando

Minuta de Decreto

Minuta de Mensagem

Termo de Cancelamento de Documento

¥ Cada tipo de processo possui uma lista especifica de tipos documentais
compativeis. Utilize apenas os modelos oficiais disponiveis no SE|.

Como Adicionar um Novo Documento
Passo a passo:

1. Com o processo aberto, cliqgue em “Incluir Documento” no menu superior.

2. Escolha entre:
v Gerar Documento: para criar um novo documento diretamente no SEI.

¢ Incluir Documento Externo: para anexar um arquivo existente
(escaneado ou digital).

3. Ao selecionar “Gerar Documento™:
v Escolha o tipo de documento (ex.: Oficio, Requerimento).

v Preencha os campos obrigatérios: Descrigao, Texto, e outros conforme o
modelo.
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v Cligue em Salvar Rascunho se quiser editar depois ou Confirmar para
finalizar o conteudo.
v O documento ficard com o status “Em Edi¢cao” até ser assinado.

4. Ao selecionar “Incluir Documento Externo”:
v Preencha os dados de identificacao (tipo, nome, origem).
v Anexe o arquivo no formato PDF/A.
v Cliqgue em Confirmar.

Editar Documento

v Documentos gerados no SEl podem ser editados enquanto estiverem
no status “Em Edigao”.

v Clique no icone de lapis ao lado do documento e faca as alteragdes
necessarias.

v ApOds assinar, o conteudo € bloqueado para edigao.

Assinar Documento

v Clique no icone de assinatura digital (caneta).

v Escolha entre Assinatura com login/senha ou certificado digital
(quando habilitado).

v Apos a assinatura, o documento sera considerado valido oficialmente e
tera sua integridade protegida.

74 Somente usudrios com permissdo e lotacdo ativa podem assinar
documentos.

Excluir Documento
e SO é possivel excluir um documento:

v Antes de ser assinado.
v/ Se o processo ainda nao tiver sido tramitado.
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e Clique noicone de lixeira ao lado do documento.

e Confirme a exclusao.

A Apds assinado, o documento ndo poderad ser excluido, apenas anulado
ou substituido por nova versé@o, guando cabivel.

Boas Praticas

v Revise o conteddo antes de assinar.
v Padronize os textos conforme os modelos oficiais.
v Nao utilize documentos externos sem autenticagao ou digitalizagao

adequada
v Utilize preferencialmente arquivos em formato PDF/A para garantir

compatibilidade e preservacao.

O que é tramitar um processo?

Tramitar um processo significa encaminha-lo eletronicamente de um setor ou
usuario para outro, dentro do fluxo administrativo. Essa acdo substitui o antigo
deslocamento fisico de pastas e papéis, garantindo:

v Agilidade na comunicacao interna.
v/ Rastreabilidade de todas as movimentacodes.
v Maior seguranca e economia de tempo e recursos.

& Toda tramitacdo fica registrada no sistema e pode ser consultada
a qualquer momento.

Como enviar um processo para outro setor/usuario
Passo a passo:

1. Com o processo aberto, cliqgue em “Enviar Processo” no menu superior.
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2. Na tela de tramitacao:

v Selecione o setor de destino (comece digitando o nome e selecione na

lista).

v Adicione, se necessario, uma observagcao para orientar o setor

destinatario.
v Marque a opcao de ciéncia para garantir que o setor leia o processo.

3. Cligue em “Enviar”.

74 Apds o envio, o processo deixard sua caixa e passard a constar na caixa do
setor destinatario.

Acompanhar o andamento (Histérico de Tramita¢ao)
Para visualizar o histérico:

1. Acesse 0 processo desejado.
2. No menu superior, cligue em “Histérico”.

3. Sera exibida uma linha do tempo com:

v Todas as movimentagoes (tramitagdes) realizadas.
v/ Setores e usudrios envolvidos.
v’ Datas e horarios de envio, recebimento, ciéncia e arquivamento.

C\, Essa funcionalidade é essencial para acompanhar o fluxo do processo,
identificar responsdveis e verificar prazos.

Boas praticas na tramitacao

v Verifigue se o processo contém todos os documentos necessarios antes de

envia-lo.
v/ Adicione observacdes claras sobre a acao esperada pelo setor destinatario.
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v/ Sempre envie para o setor correto — tramitagcdes indevidas geram
atrasos.

v Acompanhe o retorno do processo pelo histérico e mantenha registro de
suas movimentacdes.

Como buscar processos e documentos?

O SEI oferece recursos de pesquisa rapida e avangada que permitem localizar
processos e documentos com precisao, otimizando o tempo e facilitando o acesso
as informacdes administrativas.

Pesquisa Rapida

1. No menu principal do SEl, utilize o campo “Pesquisar” localizado no topo
da tela.

2. Vocé pode digitar:

v NUmero completo do processo (ex.. 00001 .000000/2025-00)
v Palavra-chave contida na especificacdo do processo ou documento
v Nome do interessado (servidor, setor ou pessoa externa)

3. Pressione Enter ou clique na lupa para visualizar os resultados.

C\ Ideal para buscas pontuais, quando vocé jd possui alguma informacdo
bdsica sobre o processo.

Filtros Avancados

Para realizar buscas mais refinadas, siga o procedimento abaixo:
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1
— SEI- Producao

Pesquisar no Menu

@ Acompanhamento Especial

S Base de Conhecimento
M Blocos v
B§ Contatos

Controle de Processos

No menu lateral esquerdo, clique em “Consultar Processos”.

Controle de Processos
= i 2 '4- n x — b 5 0

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Na tela que sera exibida, preencha os campos de acordo com os critérios
gue deseja aplicar. Alguns exemplos de filtros disponiveis sao:

Tipo de processo: escolha a categoria que melhor representa o assunto
tratado.
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Data de autuacgao: defina um intervalo de datas para localizar processos
criados em determinado periodo.

Interessado: informe o nome da pessoa fisica, juridica ou unidade
administrativa relacionada ao processo.

Assunto: use palavras-chave relacionadas ao conteudo do processo.

Unidade geradora: selecione o setor responsavel pela criacdo do processo.

Localizacao atual: Util para saber onde o processo se encontra no
momento.

Situacao: permite filtrar processos em andamento, arquivados ou
concluidos.

Nivel de acesso: escolha entre processos publicos, restritos ou sigilosos
(conforme as permissdes do usuario).

Apds inserir os critérios desejados, clique em “Pesquisar”.

O sistema apresentara a lista de processos que atendem aos critérios
informados, permitindo ao usuario visualizar, acessar e acompanhar os dados e
movimentagdes correspondentes.

Visualizar pendéncias e alertas

O sistema permite que usuarios visualizem alertas automaticos
relacionados a:

v Processos recebidos e ndo tratados;
v/ Processos com prazos proximos ou vencidos;
v Tarefas atribuidas manualmente ou por fluxo de trabalho.
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As pendéncias aparecem em destaque na tela inicial ou por meio de
fcones visuais, como:

v Tridangulos de alerta (1),

v [cones coloridos ao lado dos processos,

v Listagens especificas nos filtros (como "Acompanhamento Especial" ou
"Retorno Programado").

Alguns alertas sdo gerados com base em prazos configurados no proéprio
processo ou documento.

Marcar tarefas como concluidas

Ao concluir uma acgao relacionada a um processo (como analise, despacho
Ou envio), o usuario pode:

v Finalizar a tarefa, retirando-a da lista de pendéncias;

v Encaminhar o processo para outro setor ou responsavel, dando
continuidade ao tramite.

v Em muitos casos, o SEl permite marcar tarefas como concluidas
diretamente por meio de:

v Agodes no processo (Como juntar documento, assinar, etc.);

v Ou por meio de menus especificos, como o de controle de tarefas ou
acompanhamento.

Organizacao de processos

Nomeie corretamente os processos e documentos, com titulos claros e
objetivos.

Utilize sempre o tipo de processo adequado a natureza da demanda (ex:
"Requisicao de Material", "Solicitacdao de Diarias").

Evite duplicidades de processos — sempre pesquise antes de iniciar um
Novo.
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Mantenha o histérico do processo completo, evitando excluir ou substituir
documentos sem justificativa.

Uso de etiquetas (marcadores)

Use os marcadores coloridos disponiveis no SEI para:

v Classificar a urgéncia (ex: vermelho para urgente, amarelo para
pendente, verde para concluido).

v Agrupar por tema, tipo de demanda ou status de andamento.

Isso facilita a identificacdo visual rapida dos processos e melhora a
produtividade da equipe.

Os marcadores podem ser definidos individualmente ou em grupo, e
podem ser combinados com filtros no painel de controle.

Evitar erros comuns

Nao tramitar processos incompletos (sem todos os documentos exigidos).

Evite nomes genéricos como “documento 1" ou “teste” — isso dificulta a
identificacao posterior.

Nao utilizar assinaturas manuais em documentos digitais — use a
funcionalidade de assinatura do SEl.

Nao compartilhe seu login e senha — isso compromete a seguranca e
integridade dos registros.

Antes de anexar documentos, verifique o conteido e o formato (PDF
preferencialmente).

"4 Resumo
Adotar boas praticas no SEI contribui para:

v Agilidade no andamento processual;
v Reducgao de erros e retrabalhos;
v Maior seguranga juridica e administrativa;
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v Facilidade de auditoria e controle.

Contato do suporte técnico do SE|

Em caso de duvidas, dificuldades técnicas ou necessidade de orientacao no
uso do SEI (Sistema Eletronico de Informacgdes), a equipe de suporte esta
disponivel para auxiliar.

t. Contatos do Suporte Técnico do SEI:

Elenilson - Ramal 1275
Maju e David - Ramal 1269

Isaque — Ramal 1035

. Quando Acionar o Suporte?
v Problemas de acesso ao sistema;
v/ Erros na tramitagao de processos;
v Duvidas sobre funcionalidades especificas;
v Solicitagcao de orientagcdes sobre boas praticas;

v/ Atualizacdes ou instabilidades no sistema.

. Dica
Antes de acionar o suporte, tente identificar:

e O numero do processo envolvido;
e Qual acao estava tentando realizar;
e Se houve alguma mensagem de erro exibida.

Ter essas informacdes agiliza o atendimento e a resolugao do problema.

33



	Barra Superior: 
	Barra Lateral (à esquerda): 
	Visualização Principal: 
	Funcionalidades Extras: 
	Passo a passo: 
	 
	Numerar Processos: 
	Classificar Processos 
	Arquivar Processo 
	Tipos de Documentos 
	Como Adicionar um Novo Documento 
	Passo a passo: 
	Editar Documento 
	Assinar Documento 
	Excluir Documento 

	Boas Práticas 
	O que é tramitar um processo? 
	Como enviar um processo para outro setor/usuário 
	Passo a passo: 

	Acompanhar o andamento (Histórico de Tramitação) 
	Para visualizar o histórico: 

	Boas práticas na tramitação 
	Pesquisa Rápida 

	Filtros Avançados 
	✅ Resumo 
	📞 Contatos do Suporte Técnico do SEI: 
	🛠️ Quando Acionar o Suporte? 
	💡 Dica 


