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Objetivo

Apresentar o funcionamento basico do SEI 4.0, com conteudos tedricos e praticos,

a fim de facilitar a operacao cotidiana do sistema.
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Conteudos Teoricos Abordados:

« Processo Fisico

« Processo Eletrénico

« Documento Eletronico

« SEI - Sistema Eletronico de Informacoes

 Ambientes do SEI

- Tipos de documentos dos Processos do SEI

* Niveis de acessos aos Processos e seus documentos no SEI.
- [Etapas para a tramitacao de processos

« Interface do SEI

- Orientacoes para saber mais sobre o SEI.
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Conteudos Praticos Abordados:

- Criacao de um processo

* Inclusao de Documento Interno

« Assinatura de Documentos Internos (da mesma unidade)

* Inclusao de Documento Externo - Nato Digital

« Inclusao de Documento Externo - Digitalizado na Unidade

« Autenticacao de Documento Externo digitalizado na unidade
 Envio de processos a outras unidades

« Sobrestamento do processo

« Conclusao do processo

« Pesquisa publica de processos do SEI

* Recursos para orientacao e organizacao de Processos.
« Bases de Conhecimentos
»  Atribuicbes
* Anotacdes
 Marcadores

« Assinaturas de documentos Internos em diferentes unidades — Bloco de Assinaturas
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Processo Fisico: L

Pasta de papel:
« Numero do protocolo
« Nome do Interessado

« Tipo de processo

Conjunto de documentos:
« Documentos relacionados ao
tipo de processo
. Ex: Folha de Informacao,
Historico, Copia do CPF, —
entre outros.
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Processo Fisico - Caracteristicas:

Pasta identificada que possui um conjunto de documentos impressos.
Tramita manualmente por unidades, com apoio de “malotes”.

Possui alto consumo de papel.

Possui elevado tempo de tramitacao.

Consome grande espaco fisico para arquivamento.
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Processo Eletronico - Caracteristicas:

“Pasta” identificada que possui um conjunto de documentos eletrénicos.

Tramita pela rede, entre as unidades cadastrados no sistema.

Possui baixissimo ou nenhum consumo de papel.

Possui menor tempo de tramitacgao.

S&o0 armazenados em computadores servidores e consomem menor espaco fisico.
Podem ser facilmente recuperados com os recursos de Pesquisas.

[ )f = [ I§ = LI
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Documento Eletronico:

Documento em formato de arquivo de computador.

: Pode nascer no formato eletronico:
« Também conhecido como “nato digital”.
« Produzido diretamente em software ou sistema.
« Geralmente, possui um cddigo de autenticacao.

L 3 Pode ser convertido para o formato eletronico:
(5 é\ « Produzido no formato impresso e convertido para o
formato eletrénico.

« Sofre processo de digitalizacao.
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Digitalizacao de Documentos para o SEl:

. Conversao de documentos impressos em documentos eletrénicos.
« Scanner: um dos equipamentos utilizados para realizar esta conversao.

Scanners — Principais Caracteristicas de documentos eletronicos para o SEI:
« Tamanho: A3, A4, outros.

« Resolucao (dpi): 200 - 300

. Cor: preto e branco, milhdes de cores, escala de cinza.
. Formato de arquivos: PDF.
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SEIl - Sistema Eletronico de Informacoes:

Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao (TRF4).

Sistema, na Internet, de gestao de processos e documentos eletronicos.
Ferramenta que permite a criacao, edicao, assinatura e tramitagao de processos.
Proporciona a virtualizagcao de processos e documentos.

Permite atuacao das unidades, ainda que distantes fisicamente.

Reduz o tempo de realizacao das atividades.

- Processos tramitam de uma unidade para outra unidade.

- Processos nao tramitam entre pessoas.
.I
Sel.
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SEIl e seus ambientes:

SEl Ambiente de Teste: sail

https://teste.sei.tic.ufrj.br

. Permite a criacao e a tramitacao de processos ficticios.

. Permite exercitar e testar todos os recursos do sistema,
antes do uso do ambiente de producao.

SEl Ambiente de Producao:
hitps://sei.ufr|.br .
. Ambiente para tramitacao oficial de processos. sei!

- Para estudar e testar funcionalidades do SEl utilize
somente o Ambiente de Teste.




Politécnica
roll Ul

SEIl - Documentos Eletronicos:

Documentos Internos:

 Documentos criados dentro do SEI.

 Documentos internos sao assinados eletronicamente.

« Documento interno assinado por outras unidades, somente o
documento deve ser enviado € nao 0 processo.

- Para assinaturas de outras Unidades em Documentos Internos, envie somente
0s documentos a estas utilizando o Bloco de Assinaturas.
- Caso envie o Processo, os documentos ndo poderdo mais ser assinados.

Documentos Externos:

« Documentos criados fora do SEI.

« Documento nascido no formato digital (nato digital).

« Documento digitalizado na unidade.

« Documentos digitalizado sao autenticados eletronicamente.
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SEIl - Nivel de Acesso ao Processo e aos Documentos:

O Nivel de Acesso representa as restricoes de visualizacdes dos processos e dos
seus documentos.

Pode ser:
« Publico: o processo e seus documentos estdo visiveis para todos 0s usuarios.

. Restrito: o processo e seus documentos estao visiveis apenas para 0s usuarios

das unidades por onde 0 processo tramita.
« Sigiloso: o0 processo e seus documentos estao visiveis para 0s usuarios com

permissao especifica.
[

Nivel de Acesso |

Sigiloso () Restrito (O Pablico

- Processos Restritos devem ser justificados com aspectos legais




Politécnica
roll Ul

SEI - Unidades Organizacionais:

« Processos tramitam entre unidades. E preciso conhecé-las!
« Unidades representam setores, diretorias, centros, pré-reitorias, entre outros.
« Um usuarios pode pertencer a mais de uma unidade.

Alguns exemplos de representacdes de unidades:
« CT/POLI/DAPG: Diretoria Adjunta de Pés-Graduagao da Poli.
« PR4/SAGER: Secao de Atividades Gerenciais da PR4.

- Processos tramitam de uma unidade para outra unidade.
- E preciso conhecer as unidades da UFRJ. [ |
- Buscas podem ser realizadas no SEI para conhecer as
diversas unidades da Universidade.
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SEIl - Etapas para tramitacao de processos entre Unidades:

Gerar Processo Enviar Processo a
Incluir documentos no outra unidade

Receber Processo de processo
outra unidade Concluir o Processo

* Documentos Internos.

* Assinar Documentos Internos.

» Disponibilizar Documentos Internos
para assinatura em outra Unidade.

» Documentos externos “nato digitais”.

» Documentos externos “digitalizados
na unidade”.

« Autenticar Documentos Externos.
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SEIl - Interface: Tela de Identificacao

——
@ ﬁ Ambiente de Testes — Sisterna £ X SEI/ UFRJ * +

& U B8 hitps:/fteste.seiticufrjbr/siploginphplsigla_orgac_« %¢ Q. Pesquisar I O @ [

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Teste / Homologacao - SEI

sej!

M .
= Usudrio

a Senha
H

w

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores
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SEIl - Interface: Tela Inicial

, ——— ‘—-v o 51 |

% ‘ ﬁ Ambiente de Testes — Sistema £ X a SEI - Controle de Processos * -+

< & U B hitps:/fteste.sei ticufrjbr/sei/controlador.php?acac=| TF Q, Pesquisar I D &3 a 3y =

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JANEIRO

sel. Teste / Homologacao
Pesquisar no Mer

Menu 0 Acompanhamento

Sair do Sistema

Especial ~ i 2 !l- n x _; @ 3 5
Base de ConheC|mento 3 EZ:;jmento Visualizac&o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores \ Contl’0|e de PI’OCGSSOS

M Bocos
Contatos 12 registros: \ .
2] s . tzregstos: Unidade

@ controke de Prazos 5 Gerados

ontrole de (] & 2 90079.200735/2023-00 ] 99079.200737/2023-89 \ Pesquisa de prOCGSSOS
' ] 90079.200684/20 ()

/a2 A e 99079.200577/2023-78
S Favoriios ] x 99079 200485/2023-98 —

= 105 — 1

avortio ] g 200432/2023-T7
A2, Grupos (] A& 99079.200320/2023-16 ~ GeradOS

InICIar PrOCGSSO A Iniciar Processo M Qa079.201054/2022-68
. ~ '

L 2 ) g 99079.201010/2022-49 Recebidos
= (] =& 99079.200283/2023-46
Q [] A & 99079.201023/2022-15

(- L ANATOAAANC A A INAAD S A
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SEIl - Interface: Tela de um Processo

Base de Conhecimento

NUmero do Processo

Documentos do Processo

Arvore de Documentos /

do Processo

Visualizacdo de um

Documentos do Processo

@ ‘ B Ambiente de Testes— SistemaE X | 231 SEL- Pracessn x |+ ~
&« & O B nttpsi/ftesteseiticufjbr/sei/controladorph  90% %y Q Pesquisar @ N O % @a 5 =
st ADE FEDERAL DE JANEIRG
=~ 99079.200768/2023-30 = -y — |
" B Folha de Informagéio 0027373 | comcomseas | 1] ﬁ © 1 g Q w@ ﬁ . W x
> Certificado Cificlusdo de Curso de Aperfeicoamento (0027374) . . o .
¥ Docur ety (denticae (0027375 e Clique aqui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova janela.
%ultar Andamento M Q 1 |del — |+ Zoomautomitico T 2 »
~
Documento Identidade
Exemplo de documento de Identidade Exemplo de documento de Identidade
de
lo de documento de ide de
lo de documento de Ide de
Exemplo de d plo de documento de Ide de
Exemplo de d plo de doc de id
Exemplo de docume e de E: plo de doci to de identidad
Exemplo de docume Identidade Exemplo de documento de identida
plo de documento de ide
plo de documento de ide
< > lo da dacumanta da Idactidada E la da documants de id ot
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SEIl - Interface: elementos

« Arvore de Documentos: Conjunto de documentos relacionados ao projeto.

« Base de conhecimentos: Apresenta orientacdes sobre os procedimentos e documentos relacionados aos diferentes
tipos de processos.

« Controle de Processos: Permite retornar a tela inicial, onde sdo mostrados os processos recebidos e 0s processos
gerados.

« Enviar Processo: Permite enviar os processos selecionados para outra unidade.

« Gerados: Mostra a relacao de processos que foram gerados, iniciados, na unidade. Os processos permanecem nesta
lista enquanto estiverem abertos na unidade. Ao serem enviados para outra unidade, 0s processos saem desta
relacao.

» Iniciar Processo: Permite gerar, iniciar um novo processo na unidade.

* Numero do Processo: niumero de identificagdo do processo;

« Pesquisa: Permite realizar pesquisas em processos com base em um conjunto de critérios especificados pelo
usuario.

» Recebidos: Mostra a relagao de processos recebidos pela unidade. Ao clicar no nimero do processo é possivel
conhecer as suas caracteristicas. Os processos permanecem nesta lista enquanto estiverem abertos na unidade. Ao
serem enviados para outra unidade, 0s processos saem desta relagao.

« Unidade: Processos sdo recebidos e gerados em suas respectivas unidades. Caso possua mais de uma unidade, é
importante que o usuario selecione a unidade relacionada ao processo.

« Sair do sistema: Permite sair do sistema.
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Criacao do Processo
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Criacao do Processo

1. Clique em “Iniciar Processo”
para criar um processo.

2. Escolha o Tipo do Processo.

3 ‘ ﬁ Ambiente de Testes — Sisterna £ >

< c

UNIVERSIDADE FEDERAL D ) DE JANEIRO

se I. Teste / Homologacao
Pesquisar no Menu

mpanhamento
ial

« Dasede

=]
= Connhecimento
M Blocos

ES§ Contatos

@ controle de Prazos

|~/ Esta

Y Favoritos

A2» Grupos

B Iniciar Processo
@ Marcadores

E Painel de Controle
Q, Pesquisa

= Controle

Iniciar Processo

a SE - Iniciar Processo

—— —— el
4 ~

Q B nhitps:/fteste.seiticufr.br/seifcontroladorphplacao=; vy O\ Pesquisar = N O % A 5y =

Escolha o Tipo do Processo:

Acesso a Informacédo: Demanda do e-SIC
Acompanhamento Legislativo: Cdmara dos Deputados
Administragdo Geral: Acdes Judiciais

Administragéo Geral: Agradecimentos. Convites.
Felicitagfes. Pésames

Administragdo Geral: Comunicados e Informes
Administracéo Geral: Convénios

Graduac&o: Alteracdo de Grau e Frequéncia
Graduac&o: Cancelamento de Matricula a Pedido
Graduacao: Expedigao de Diploma

Graduacao: Transferéncia Ex Oficio

Licitac&o: Pregdo Eletronico

Bl il Do i 2 TR ¥ PRI
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Criacao do Processo

! —— =5 ()

3 ‘ ﬁ Ambiente de Testes — Sisterna £ > ﬂ SEI - Iniciar Processo x + w

< @] Q B nhitps:/ftesteseiticufr.br/seifcontrolade: B 8% v¢ Q. Pesquisar Iy O @& A 3y =

3. Escolha o “Protocolo’:

(Numero que identifica o Processo)

« Automatico: para um novo processo.

» Informado: para um processo antigo, do SAP.

Iniciar Processo

Protocolo

@ Automatico
() informaco

Tipo do Processo:

4. Cologue o nome do Interessado.
(Ter o nome do interessado facilita a pesquisa do processo)

Pessoal: Incentivo & Qualificacdo - Técnico Administrativo

Especificacdo:

Classificagdo por Assuntos:

5. Inclua “Observacdes desta unidade”,
caso necessario.

02312 - REESTRUTURAGAO E ALTERAGAD SALARIAL (decorrentes de promocio e progressio funcional, enquadramento, squipa 2 [
Tt 3

~

Interessados:

6. Inclua o “Nivel de Acesso” do Processo
(Sigiloso, Restrito ou Publico.)

Observacies desta unidade:

< >
% 0
-9

2

) Restrito

() Pilico ‘

/
/

7. Clique em “Salvar”.

amado
Textos )
Nivel de Acesso
igi
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Interno

(Documento criado dentro do sistema SEI)
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:
Inclusao de Documento Interno R
(Documento Folha de Informacao) . ‘“m‘ s -process ol = P

&« ©) O B https://testeseiticufi.br/sei/controladorphy  80% %y QL Pesquisar @ I O % @ 5 =

1. Clique no icone representado abaixo
para incluir documentos relacionados

ao processo criado. U N
Ilcone para incluir

novo documento.

Q, Consultar Andamento

- A ordem da inclusao dos documentos deve estar
orientada a base de conhecimento do processo.
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Interno
(Documento Folha de Informacéo)

2. Escolha o Tipo de Documento: Folha
de Informacao

- A Folha de Informacdo é um dos tipos de
documentos que podem ser criados dentro do
sistema SEI.

Opcodes para escolha
do tipo de documento
a ser criado.

[ ‘ ﬂ Ambiente de Testes — Sisterna £ > ﬂ SEI - Processo x +

Q B nhitps:/fteste.seiticufr.br/seifcontroladorphy  80% vy Q. Pesquisar & N EO @

< c

Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Acordo de Cooperac3o Técnica

Ambiente Organizacional: Artes/Comunicaco/Difusio
Ambiente Organizacional: Ciéncias Bioldgicas
Ambiente Organizacional: Ciéncias Exatas/Matureza
Ata de Registro de Precos (ARP) - Bens e Materiais
Autorizacio

Declaracio

/ Demonstrativo de Licenca Prémio
Despacho (AGLY

/

Despacho

Formulario Alter periodo/maovimentacio disc/RCS
Formulario de AlteracBo de Grau e Frequéncia
Formuldrio de Alteracio de Nomenclatura

Formuldrio de Ouvidaria

https://teste.sei.tic.ufrj.br/sei/controlador.php?acao=documento_gerar@acao_origem=do...1100023668infra_hash=3049764{64655dbcd58bal 98 e727f3bf03b04fal d2 df3b 0713887 c6dbIBb247

- e e
@ 5 =

aX0

~
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Interno

~ - —— o [ ]

(Documento Folha de Informagéo) O Pt son | o ol =
<« & O B nttps:/testeseiticufi.br/sei/controladorphy  67% Yy Q Pesquisar @ In O % @ 5 =
3. Escolha o Texto Inicial. et p— i =

Folha de Informagao

4. Informe os campos Descricao, Nome
na Arvore e Destinatéarios,

5. Informe o Nivel de Acesso.

(Sigiloso, Restrito ou Publico.) ook 5 ona
6. Clique em “Salvar” para finalizar a e

Classificagio por Assuntos:

inclusao do documento.

0
+ 4

[}
i
i
i
W
i
n
<> <>

- Para os Niveis Sigiloso e Restrito é necessario
incluir o aspecto legal.
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Interno
(Documento Folha de Informacéao) - \“m‘ | B0 5 proceo X 3

&« (&} O 8 https://testeseiticufrbr/sei/controladorphy  67% Y Q Pesquisar @ N B % A 9y =

7. Clique no icone para editar a folha de
informacao, para escrever o texto do

documento. icone para editar o 4
documento interno

i Y : UFRJ ... .coue e  soomimics
A e

Diregio do Instiiito COPPEAD da
At

DOCUMENTOQ SEM VALIDADE COM PROPOSITO EXCLUSIVO DE TREINAMENTO

FOLHA DE INFORMACA0

Processo n” 99079.200768/2023-30

Alo) @destinatarios virgula_espaco(@

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

Rio da Jansiro, 03 de outubro de 2023.

< > hd
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Interno

(Documento Folha de Informagao) R Al e ecks
O EJ https://teste.sei.ticufij.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar8tacac_origem=arvore_visualizarf{id_| 67% bk =

. I mgq, moNISerrLas@®]. BB 10):zE:006(0aRs] o] |

8. Escreva o texto desejado para este Y = ' .

documento interno. Botdo phra VERD e |

salvgr o = l

9. Cliqgue em “Salvar”, para salvar o
documento.

FOLHA DE INFORMACAO

Processon® 95075 200768/2023-30

9. Cliqgue em “Assinar”, para assinar o Botao par
documento. assinar

(informe a funcdo e senha para assinar o documento)documenta.

Ao Setor de KH

Envio processo e documentes para inieiar o Incentrvo 3 Qualificacio hd sikASTHE SEAH khkdskhdkDs bt

Texto do
documento.
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Interno _ ..“
(Documento Folha de |nf0rma§:é0) @ SEVUFR - 0027373 - Folna de Informagio — Mozilla Firefox - - ‘ .__;u

O E] https://teste.sei.ticufrj.br/sei/controlador.phplacac=editor_montar&tacac_origem=arvore_visualizarfid_| 67% v

[Foar|[fona][s e @ N £ S v 4 &a c-B|[o ¢ RBED 10|z 8]|aa? s w-]

10. Informe o Cargo/Funcéao e senha
para assinar o documento interno.

11. Clique no botao “Assinar” para vocvtosmuvx
concluir a assinatura no documento. = : /

Campos para informar //

Cargo/Funcao e Senha.

para iniciar o Incentrvo 3 Qualificacio hd sk ASTHE SEAH khkdakhdikDs b

Botao -
“Assinar’. e P

— \
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Interno

. ; - ~ —_— e
(Documento Folha de Informacao) - \ P e S | D =

< @] Q B nhitps:/fteste.seiticufr.br/seifcontroladorphy  67% v Q. Pesquisar & N EO @ A 3y =

12. A assinatura eletrénica é apresentada

———————— Ror L ERsRRR SRR
no final do documento interno. R Fr— .
- Documentos Internos podem ser assinados por
pessoas de diferentes Unidades. Neste caso e
somente o documento deve ser enviado a e
Unidade utilizando o recurso “Bloco de
assinaturas”. Caso o processo seja enviado a Rio i, 8 dn o 4 05
outra Unidade, o documento n&o podera ser S _ ‘ _ :
mais assinado, T S i e e
/ e e o s 5 1 i, 5 e T
Assinaturaem _~~ T i
Documento Interno, < 5 | | Comomrserer e dper ariorl an 102023 12040 v
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao do Documento Externo
Nato Digital

(Documento criado fora do Sistema SEI e que ja possui autenticacao)
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Externo
(Documento “nato digital”)

I - T o= D |

("% ‘ ﬁ Ambiente de Testes — Sistema [ % E SE - Processo e +

< &} O B nhttps/ftesteseiticufijbr/sei/controladorphy  80% 5y Q. Pesquisar @ N O @ M 3 =

1. Cligue no icone representado abaixo Ol RO REY:

. . . F5079.200 023-30 0 - ¢
para incluir documentos relacionados e s'}s\q
ao p rocesso C ri ad O . Processo aberto snmentenaunNE}COPPEAD.

icone para incluir
novo documento.

- A ordem da inclusao dos documentos deve estar
orientada a base de conhecimento do processo.
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Externo
(Documento “nato digital”)

2. Escolha o Tipo do Documento:
Externo

Tipo do documento: /

Externo.

- T e

§3 Ambiente de Testes - Sistema [ % m SEI- Processo x +

(= C O B nttpsy//testeseiticufjbr/seifcontrolador.phy  80% ¥ Q, Pesquisar ® I b @ A ) =

corzcomreso B

Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Acordo de Cooperacdo Técnica

Ambiente Organizacional: Artes/Comunicacao/Difusdoe
Ambiente Organizacional: Ciéncias Bioldgicas
Ambiente Organizacional: Ciéncias Exatas/Matureza
Ata de Registro de Precos (ARP) - Bens e Materials
Autorizacio

Declaracio

Demonstrative de Licenca Prémio

Despacho (AGU)

Despacho
Fohadsitormagio
Formulario Alter periodo/movimentacio disc/RCS
Formulario de Alteracdo de Grau e Frequéncia
Formulario de Alteracio de Nomendclatura

Formulario de Ouvidoria

https://teste.seitic.ufrj.br/sei/controlador.php?acac= documento_gerar®acao_origem=do...110002366 &infra_hash=3049764f64655dbcd58bal 98 €7 27f9bf03b04fal d2df9b 0713887 cHdbIBb24T
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Externo
(Documento “nato digital”)

3. Informe o tipo do documento.
(certidao, certificado, contrato, etc.)

4. Informe a data do documento.

5. Informe o Nome na Arvore.
(nome que ird completar a identificagao o tipo do
documento)

6. Informe o formato: Nato digital

7. Informe o “nivel de acesso”.
(Sigiloso, Restrito ou Publico.)

&

@ ‘ 73 Ambiente de Testes - Sistema F % | 231 SEI- Processo X |+

S a—

—

O E] https://teste.seiticufrj.br/sei/controlador.ph 67% %7 Q Pesquisar

= Registrar Documento Externo

Sigiloso () Restrite () Pitlico
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Externo - S—
(Documento “nato digital”) R e [ 2 - .

[ @] Q B nhitps://fteste.seiticufr.br/seifcontroladorphyr  67% vy QL Pesquisar @ N O @« @ 3y =

8. Clique no botao “Anexar Arquivo”.
(somente arquivos no formato .pdf.)

9. Escolha o arquivo.

10. Clique no botao “Salvar” para concluir
a inclusao do documento externo “nato
digital”.

B O téo Nome Data Tamanhc Usudric Unidade Aches
“Anexar Arquivo”- documentod-teste. pdf 08/10¢2023 20:50:59 TET KR servidor!  CCJES /COPPEAD

3
Botao ©

[{Tal | NP )
oarvar—.

W
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Externo

[N =5
(Documento “nato digitalﬂ) 3 ‘ ﬁAmblentedeTﬂts—SlstemaE x a SEI - Processo x -+ w =
< @] Q B nhitps:/fteste.seiticufr.br/seifcontroladorphy  67% v Q. Pesquisar & N EO @ A 3y =
11.D E ¢ digital”
. Documento Externo "nato digita —peye—r
. , [B Folna de Informagso 0027373 [ o @ +* i ?@ E( b ' x
I n CI u I d O n O p rOCeSSO . G ————————— squi para visuslizar o conteldo deste documento em w w3 janela.
Q, Consultar Andsmento (En) s} | 1 |da1 — |+ Zmamastemiticc v BmlIe »
y, ~
Para alteragao do documento utilize o / . )
, . ~ erfificads de Gonclusio de Gurso
icone abaixo. Botao
” Exemplo de documento de Certificado de Conclusdo de Curso
ConSUItar/AIterar Documento EXterno b Exemplo de documento de Certificado de Conclusdo de Curso
Exemplo de documento de Certificado de Conclusdo de Curso
Exemplo de documento de Certificado de Concluséo de Curso
(Consu Itar/AIIerar DOCU mento EXterno) Exemplo de documento de Certificado de Conclusdo de Curso
Exemplo de documento de Certificado de Conclusdo de Curso
. , Exemplo de documento de Certificado de Concluséo de Curso
Para apagar O dOCU mento utlllze O ICOne Exemplo de documento de Certificado de Conclusdo de Curso
. ~ . Exemplo de documento de Certificado de Conclusdo de Curso
aba|XO . BOtaO ¢ EXCI ul r” . Exemplo de documento de Certificado de Conclusdo de Curso
Exemplo de documento de Certificado de Concluséo de Curso
Exemplo de documento de Certificado de Concluséo de Curso
( EXCI u I r) https:.-".-"tEStE.sei.ti(.ufrj.hr.fsei,."(nntrnladnr.php?a(an:ar\mrE_vi;ual\zar&a(an_nrigem:pr...\:llﬂﬂﬁ;?ﬁgﬁ‘:nlf?arj:alsrf:‘:1;42321;8;;‘2?;?;{;;:?1:7230:9118Ed(ha‘lﬂsméﬂ64\‘1(059443342&111‘ L
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Externo
Digitalizado na unidade

(Documento criado fora do Sistema SEI, que foi digitalizado ou que ndo possui autenticacao)
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Externo T R T ——
(Documento “d|g|tal|zad0 na Unidade”) & C O B nitpsyftesteseiticufjbr/sei/controladorphy  80%  ¥9 QU Pesquisar ® In DO @ @ 51 =
1. Cllgue no icone representa_do abaixo ‘= = R OI il i RO REYE L ® B
para incluir documentos relacionados e s'}s\q

ao processo criado. s e g

icone para incluir
novo documento.

- A ordem da inclusao dos documentos deve estar
orientada a base de conhecimento do processo.
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UFR]

SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Externo
(Documento “digitalizado na unidade”)

2. Escolha o Tipo do Documento:
Externo

Tipo do documento: /

Externo.

- T e

§3 Ambiente de Testes - Sistema [ % m SEI- Processo x +

(= C O B nttpsy//testeseiticufjbr/seifcontrolador.phy  80% ¥ Q, Pesquisar ® I b @ A ) =

corzcomreso B

Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Acordo de Cooperacdo Técnica

Ambiente Organizacional: Artes/Comunicacao/Difusdoe
Ambiente Organizacional: Ciéncias Bioldgicas
Ambiente Organizacional: Ciéncias Exatas/Matureza
Ata de Registro de Precos (ARP) - Bens e Materials
Autorizacio

Declaracio

Demonstrative de Licenca Prémio

Despacho (AGU)

Despacho
Fohadsitormagio
Formulario Alter periodo/movimentacio disc/RCS
Formulario de Alteracdo de Grau e Frequéncia
Formulario de Alteracio de Nomendclatura

Formulario de Ouvidoria

https://teste.seitic.ufrj.br/sei/controlador.php?acac= documento_gerar®acao_origem=do...110002366 &infra_hash=3049764f64655dbcd58bal 98 €7 27f9bf03b04fal d2df9b 0713887 cHdbIBb24T
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Externo S— _
(Documento “dlgltallzado na unldade”) @ ‘ 73 Ambiente de Testes - Sistema F % | T3] SEI- Processo ® o+ “

<« &} O B httpsy//teste.seiticuf.br/sei/controlador.phy  67% Yy Q. Pesquisar @ In @O % a9 =
3. Informe O tipo do dOCU mento- = - o Registrar Documento Externo —
(documento, curriculo, e-mail, etc.) s I
4. Informe a data do documento. mm e \ | v

e (®) Digiaiizado nests Unidads -

5. Informe o Nome na Arvore. e ow
(nome completard a identificagéo o tipo do documento) - \\\ .
6. Informe o formato: Digitalizado nesta unidade. st e
7. Informe o tipo de conferéncia: e :
« (Copia autenticada administrativamente oy —
« (Copia Autenticada em Cartorio. ‘ et O e ‘
« Copia Simples. e
» Documento Original. < > | (oo \ .
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Externo L o = —E

(Documento “dlgltallzado na unldade”) «~ & O B nttpsy//testeseiticufil.brfsei/controladorphy  67% Yy Q Pesquisar © O % @ 9 =

8. Clique no botao “Anexar Arquivo”.
(somente arquivos no formato .pdf.)

9. Escolha o arquivo.

10. Clique no botao “Salvar” para concluir
a inclusao do documento externo “nato
digital”.

Botdao _— | -

“Anexar Arquivo”.

< > BO’[éO % v

“Salvar”.
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Externo

. . . 3 ‘ ﬁ Ambiente de Testes — Sisterna £ > a SEI - Processo x + w E@g
(Documento “digitalizado na unidade”)

< @] Q B nhitps:/fteste.seiticufr.br/seifcontroladorphy  67% v Q. Pesquisar & N EO @ A 3y =

11. Documento Externo “nato digital” s O X

B Foina de InformagSo 0027373 [cmcoeea

B Certificado Conclusio de Curso de Aperfeipoa o0
H 4 i - - _ periegeamants | Cligy Ui para visuslizar o conteddo gffte documento em uma jas
INCIuIdO NO processo -
v 1
]

- | + [T BmlIe »
Q, Consultsr Andsmente ™

Para alteracéo do documento utilize o /
icone abaixo. Botso
F Consultar/Alterar Documento E

15 Exepfplo de documento de Identidade Exemplo de documento de Identidade

erno. .

ade

Exempla de doc plo de documento de Identidade

(Consultar/Alterar Documento Externo) Bofao “Autenticar

Exempla de doc ntidade Exemplo de documento de Identidade

DOCU m ento”' Exemplo de docl ntidade Exemplo de documento de Identidade

Para apagar O dOCU mento utlllze O ICone / Exemplo de doci ntidade Exemplo de documento de Identidade

1 - o, Exemplo de documento de Identidade Exemplo de documento de Identidade
abaixo. . Botao “Excluir”.

Exemplo de docum Identidade Exemplo de documento de Identidade

Exemplade docu entidade Exemplo de documento de Identidade
(EXCI U I r) - . emplade docu ntidade Exi lo de documento de Identidade "
OBS: Todo Documento Externo Digitalizado g : & :
Precisa ser autenticado no SElI.
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Inclusao de Documento Externo

. . . @ ‘HAmbiantedeTﬁtﬁ—SistemaEX T SE1- Processo X+ v =l O
(Documento “digitalizado na unidade”) v
<« C O B https//testessiticufjbr/sei/controlador.ph;  67% Y§ Q. Pesquisar @ In @O @ a 9 =
12. Para autenticar um documento, clique [Sm=es e e e e r o 8
no icone representado abaixo. B e || e sl e e bt
& ot ot .
5
13. Selecione a sua funcao e informe sua De.....
Senha. / Exemplo de docurr r:,::‘:i: : - | ide
Botao “Autenticar B
' 11 : " ' ? S 7 =
14. clique em “Assinar” para concluir a Resliieiier: ol = coecnoon
. ~ L ide
autenticacao do documento. Campos para informar_—
Cargo/Fungao e Senha. 5. SORe—————
> 0 d € : idad plo de documento de Identidade
Botéo “ASSinar”_/ 1 E i - Ddekuﬂknt{ide Identidade
< B O E d «emplo de documento delde ade v
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Arvore de Documentos relacionados
ao Processo criado

2 ‘ ﬂ Ambiente de Testes — Sisterna F > ﬂ SEL - Processo =

Conjunto de Documentos relacionados ao

— & 'O E] https://teste.seitic.ufr.br/sei/controladorph
Processo.

UMIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JAMNEIRO

Icones identificam agdes nos documentos: S, = romiugaces
= 99079.200768/2023-30 S

o

_ ﬁ Folha de Informacio 0027373 ccecosezan
Certificado Conclusdo de Curso de Aperfeicoamento (0027374) ccecoessa

Documento ldentidade (0027375)

Documento assinado.

CLIECOFPEAD

Documento com acesso restrito.

Q Consultar Andamento

Documento autenticado.
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Envio de processo a outra unidade
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Envio do processo a outra unidade

@ Ambiente de Testes - Sistema £ % 51 SEI - Processo X |+ =

. V4 = & U &8 https:/fteste.sei tic.ufrj.br/sei/controlador.php?acac=| & Q Pesquisar © N O @ @ 5y =
1 . C I Iq u e n O n u m e ro d O p rO Ce S S O UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Se‘. Teste / Homologacao

= 09079 200768/2023-30 = i
. E©)

|5 Folha de Informagdo 0027373 cciec

0

P8 Certificado Concluséo de Curso de A

2. Clique o icone destacado na figura.

Clique aqui para visuzy

r o conteddo deste documento em uma nova janela. | visualizar Autenticacies

- i + Zoom automatico v I _4; ‘ -

~

Documento ldentidade (00

Q_ Consultar Andamento

-+

icone Documento Identidade
“EnVIar Processo” Exemplo de documento de Identidade Exemplo de documento de Identidade

ade

ade

plo de documento de Ide

ade

plo de documento de Ide

ade

Exemplo de doc xemplo de documento de Ide

Exemplo de doc ntidade Exemplo de documento de Identidade

Exemplo de documento de Identidade Exemplo de documento de Identidade

Exemplo de ducum‘rjentidade Exemplo de documento de Idenijade
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Envio do processo a outra unidade

@ ‘ﬂAmbiantedeTﬁts—SiﬁemaEX T SE1- Processo ® o+ “ Nl
. <« (&} O B https://teste.sei.ticufr].br/sei/controlador.php?acac=| Lof Q Pesquisar & N B @ A 5y =
3. Escreva o nome da Unidade. onooemeeo

T 0 2 X O

= 99079.200768/2023-30 g Enviar Processo

4. Selecione “Enviar e-mail de notificagao”,| & ronecemomsoczers cose

, . Certificado Conclusdo de Curso de A
Ccaso necessario. B Y Documento identidade (0027375)JE

Q_ Consultar Andamento

Processos:
00079.200768/2023-30 - Pessoal: Incentivo a Qualificacdo - Técnico Administrativ

W

Orgéo das Unidades:

5. Selecione o retorno Programado, caso Tocos .

2 i Unidades:
n ece S S a rl O . Mostrar unidades por onde tramitou
A O s
a

6. Clique em “Enviar” para concluir. -

| | Manter processo aberta na unidade atual
| | Remover anotagéo

I:I Enviar e-mail de notificagéo

Retorno Programado
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Finalizacao do processo

(Conclusao Definitiva do Processo)
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Conclusao Definitiva do Processo
1. Clique no numero do processo

2. Para Concluir o Processo, clique no
icone destacado na figura abaixo.

x

‘ Folha de Informacdo 0027373 coiec
- [§ certificado Concluséo de Curso de A
“ 8 Documento Identicade (0027375) cc

Q_ Consultar Andamento

= e
@  [F3 Ambiente de Testes—Sistema F % 31 SEI- Processo X+ v
<« (&} O B https://teste.sei.ticufr].br/sei/controlador.php?acac=| Lof Q Pesquisar & N B @ A 5y =

o () ST <: 0 2 X O
$Fe @I IR IERQRY

- -
Ei . = n m m ’ ‘ == Q
Processo aberto somente na unidade Ct PPEAD.

icone para Concluir o
andamento do processo
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Sobrestamento do processo

(Interrupcao temporaria do Processo)
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Sobrestamento do Processo

= Z @ ‘ﬁAmbiantedeTﬁts—SiﬁemaEX T SE1- Processo ® o+ ~ (=[O e

(Interrupcao temporaria do Processo)
<« (&} O B https://teste.sei.ticufr].br/sei/controlador.php?acac=| Lof Q Pesquisar & N B @ A 5y =
1. Cliqgue no numero do processo SO, e omogses wers () IS 52 0 2 X O
. ﬁ Folhadlnforoooz:;?s coige W] a# ®| $ i e U ?@ o '_,_ 'j,
2. Para Sobrestar o Processo, cligue no B Crteotocomeinae oot B W S G (x EDED W © ZE g
icone destacado na figura abaixo. o oo oc»eme\w\a
II icone para Sobrestar o

i processo
3. Na tela seguinte, marque o tratamento

que sera dado ao processo, informe o
motivo e clique em “Salvar.”

Para remover o sobrestamento de um processo, clique
em Menu / Processos Sobrestados e, posteriormente,

no icone abaixo >
| 3
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Assinaturas de Documentos Internos de
Diferentes Unidades

(Recurso Bloco de Assinaturas)
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Documento Interno — Assinatura em outras Unidades
(Disponibilizando um Documento Interno para assinatura)

1. Clique no documento interno que deseja a assinatura de outra unidade.

2. Envie o Documento para o Bloco de Assinaturas, Clicando no icone abaixo.

P

3. Inclua o documento no Bloco

3.1. Incluindo em um bloco existente:
« Com o documento marcado, selecione o bloco e clique em “Incluir e Disponibilizar”.

| Incluir | | Incluir @ Disponibilizar H Movo Bloco

3.2. Incluindo em um novo bloco:
« Com o documento marcado, e clique em “Novo Bloco”.
* No campo Descrigcao, informe 0 nome do bloco.
» No campo unidades para Disponibilizagao, informe as unidades que assinardao os documentos do bloco,

Repita o procedimento do item 3.1.
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Documento Interno — Assinatura em outras Unidades
(Assinando um documento interno de outra unidade no Bloco de Assinaturas)

1. Acesse o Bloco de Assinaturas
« Clique em Menu / Blocos / Assinatura

2. Localize e clique no bloco que recebeu.

3. Clique no numero do documento disponibilizado.

4. Ao visualizar o documento, clique no icone abaixo
para assina-lo.

/’

DOCUMENTO SEM VALIDADE COM PROPOSITO EXCLUSIVO DE TREINAMENTO

ACORDO
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Documento Interno — Assinatura em outras Unldades
(Gerenciando Blocos de Assinaturas)

1. Acesse o0 Bloco de Assinaturas
« Cliqgue em Menu / Blocos / Assinatura.

2. Utilizando o recurso “Estado, cliqgue nas opcoes que

-]

(=]

5
:H
B

S

]

.

1]

deseja Visualizar: [ 1929 000 Recebido  GRISIARQUSPR H Aakth

» Gerado: Mostra os blocos gerados por sua unidade. EIE Estado | YT

» Disponibilizado: mostra os blocos disponibilizados por sua unidade. O we| — — sr00
. . . | | Gerado | | Retornado

» Recebido: mostra os blocos recebidos por sua unidade. S = — , sinm

«  Retornado: mostra os blocos retornados para a sua unidade. | Disponibilizado | | Concluido

« Concluido: mostra os blocos concluidos por sua unidade. ¥ Recebido

3. Em cada bloco listado podem ser realizadas as agoes

(Assinar, Atribuir, Visualizar Processo/Documentos e Devolver Bloco) yF BN E

..........
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Pesquisa de processos
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T
SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Pesquisa Publica de Processos — —

I
@ ﬂ Sistema Eletranico de Informac > =+

<« (&) O B nttpsy//portal.seiufrj.br v Q Pesquisar In B @« a5 =

« A pesquisa publica é aberta a qualquer @ e sisTevaeLeTrONIcO D INFORMAGOES
pessoa, sem a necessidade de conta ou ) )
senha. =)

e Pode ser acessada pelo Portal SEI UFRJ, e Y e e I

Eletrénicas (BUFRJ)

M

o
=V

h u I . f . Acesso destinado aos Acesso destinado a Servigo que permite o
no enderego ( ttDS -//DO rta . Sel . u rl . br/) . servidores e colaboradores comunidade discente e as acompanhamento de Servico que permite
B B b da UFR] para criagao e dernais pessoas fisicas que processos eletrénicos na consultar os atos oficiais
Y Pe rm ite Ve rificar O andame nto do tramitacdo de documentos e possuam dermandas em UFR], possibilitando a publicados no Boletim
processos administrativos. processos administrativos na visualizagao dos seus Eletrdnico da UFRI. Para

UFRI] para fins de andamentos e acesso a consultar as publicagdes
p roceSSO e OS d OC u m e ntOS a este peticionamen to/requerimen integra dos documentos feitas no antigo Boletim,
to ou assinatura de publicos. Para consulta de antes de 01/03/23, acesse

) documen tos (como processos antigos, em aqui@.
aSSOC I ad OS contratos, convénios, suporte em papel, ndo
. acordos e outros). convertidos para o

eletrénico, acesse aqui @. PUBLICACOES
ELETRONICAS B
ACESsO &

PESQUISA PUBLICA

[==]
Para Realizar a pesquisa

1. No Portal SEI UFRJ, cliqgue em “Pesquisa /
Publica (SEI)”
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Pesquisa Publica de Processos

= X
Partal da SEI- UFRJ - Inicio X T :SH - Pesguisa Pdblica s x N+ Q e - s

2. Na nova tela, escreva o conteddo em um & st e e s s s g e % W
dos campos disponiveis para a pesquisa. 0

(Numero do processo, pesquisa livre, interessado, entre Pesquisa Piblica

outros campos) tpmaiaadll )

3. Informe onde deseja pesquisar o m/'

conteudo, no campo “Pesquisar em”. AT

(Processos, documentos gerados ou documentos

externos)

4. Escreva o codigo de confirmagao

5. Clique em pesquisar.
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Pesquisa Publica de Processos

6. Na nova tela, surgirao 0sS processos
relacionados com a pesquisa realizada.

7. Clique no numero do processo para ver
as suas informacoes, os seus documentos
e 0 andamento realizado.

{7 Portal do SEI - UFRJ - Inicio X PT :SH- Pesquisa Piblica:
2 = q

n o oo

<« C & seiufrjbr/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar®lacao_origem_exte.. Yr Pul

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

:
Se1 en-

Pesquisa Publica

IN® do Processo ou Documento: l‘ ]

Pesquisa Livre: |

o BT

Digite o codigo
Pesquisar em: Processos ) Documentos Gerados ] Documentos Externos
Interessade / Remetente: [io30 ]
Unidade Geradora: | |
Tipo do Processo: | bt | Limpar Campos
Tipo do Documente: [ v]
Data do Processo / Documento: () Periodo explicito () 30 dias () B0 dias

Exibindo 1- 10 de 63

& Pés-Graduagdo: Aprovagio de Banca Examinadora e Homologagio de Defesa (Stricto Sensu) N° 23079.211625/2021-20
Unidade Geradora: CCMN/M/SEPSG Data: 22/04/2021

& Pés-Graduagdo: Criagio de Curso (Lato Sensu) N° 23079.207244/2021-46

Unidade Geradora: CT/COPPE/PEE Data: 15/03/2021

& Pessoal: Ficha Financeira (Reprodugdo) N 23079.206541/2021-74

Unidade Geradora: PR4/SUPADMICGPIATNPY Data: 10/03/2021

@ Graduag#o: Equivaléncia de Disciplina/RCS e Equivalencia de Requisitos de Curriculo de Graduagdo N°  23079.206404/2021-30
Unidade Geradora: CCMN/IGEO/DAGRA Data: 09/03/2021

§ Graduagio: Expedicio de Diploma N°  23079.204164/2021-39

Unidade Geradora: CCS/EEFD/SACD/SG/CSDAN Data: 17/02/2021

& Graduago: Registro de Diploma (salicitag3o de instituic3o isolada de ensino) N°  23079.202844/2021-18
Unidade Geradora: GRISIARQ/DGDI/PROCE Data: 04/02/2021

23079.211625/2021-20

3079.207244/2021-46

23079.206541/2021-74

23079.206404/2021-30

23079.204164/2021-39

23079.202844/2021-18
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Recursos para Orientacao e
Organizacao de Processos
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SEl - Bases de Conhecimentos: | — :

@ | ﬁ Amnbiente de Testes - Sistema £ X E SEI - Processo

A Base de Conhecimento corresponde a um conjunto de _©__ ° S Dl e e e T b

UNNERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD

documentos com orientam o andamento do processo. -SSR
Informam os fluxo dos trabalhos, os atores que 0s [ e ——
desenVOIVem, OS documentos a Serem inseridos, aS bases Acompanhamento Fohadenformaym}'s COIEICORR
|egaiS, entre Outras Especial Certificado Conclu de Curso de Apel

8 Documento Identflade (0027375) ccuec

QI

Base de
]

"~ Conhecimento .

Para consultar orientagcbes sobre Processos, clique no
menu em “Base de Conhecimento”. Informe a “palavra-
chave” e clique nos resultados para visualizar as

orientacoes. T s

PACITACAD

UFR]

QUE ATIVIDADE E?
o do servidor pela Lei 11.091/2005

Documentos relacionados com a Base de Conhecimentos s
de um processo podem ser acessados quando clicamos oo s
no icone abaixo, localizado ao lado seu numero. S

4° SG-4 autoriza e encaminha o processo a SEAD/DVDEF;
3* SEAD/DVDF publica o ate no BUFRJ, efetua o lang: no sistema e encaminha o processo & SEPP/DVRB. caso seja concessio de exercic
anteriores. para realizar os acertos financeiros. com posterior envio 4 Unidade: ¢ diretamente 4 Unidade, caso seja concessdo do mesmo exercicio:

U 6° Unidade convoca o Servidor e arquiva o processo apds a sua ciéncia

& =283
§ 7 g%
g 2
2 o

—
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Recursos para a Organizacao de Processos no SEl:

@ ﬁ.qmb nte de Testes - Sistema | % T30 SEI- Proc + ~

Atribuicoes de Processos

&« & O B nttps:/fteste cufrj.br/sei/controladorphp?acac-, ¢ Q. Pesquisar @ In O % @ g 3

Processos podem ser atribuidos a
funcionarios relacionados a Unidade.

Sl 99079.200768/2023-30

‘ Folha de Informacédo
Certificado Conclusac
- 4 Documento Identidad

Conhecimento

.
o €5
o
I]e

=l ¥
X =
?'
0
@

Q_ Consultar Andamento

1. Clique no numero do Processo;

Contatos

2. Clique no icone “Atribuir Processo”,
representado abaixo.

2 Q Pesquisar @ I O % E @ &y =

cufrj.br/sel/controlador.phpfacac

O EJ https://testeselti

-
_—

3. No campo “Atribuir para”, selecione o
nome do funcionario que sera
responsavel pelo Processo.

Atribuir Processo

‘ Folha de Informacéo
8 certificado Concluséic

‘- J8 Documento Identidad |  Atribuir para:
4. Clique em “Salvar” para concluir a

Q, Consultar Andamento /
atribuicao.
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Recursos para a Organizacao de Processos no SEl:

@ ﬁ.qmb nte de Testes - Sistema | % T30 SEI- Proc + ~

Anotagoes em Processos ¢ 5o ‘ amp st rioe B e O nm el @ s =

AnotacOes podem apoiar Processos
com informagdes adicionais e livres
sobre estes. e

M Biocos

Sl 99079.200768/2023-30

‘ Folha de Informacédo
Certificado Conclusac
- 4 Documento Identidad

1]
111} 4’

Q_ Consultar Andamento

5 Contatofikd | 3 Ambiente de Testes - Sistema | X 231 SEI- Processo

. s

1 . CI Iq u e no n u mero do P rocesso ; o Col g8 https:/fteste.sei tic.ufij.br/seifcontrolador.phplacac=| %% Q Pesquisar I @O @ @ 9y S
= VERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
: - 202X

2. Clique no icone “Anotacdes”,
representado abaixo. %

S 99079.200768/2023-30
W Favoritg —_— B Folha de Informagéio
Certificado Conclusac
Documento ldentidad | Descrigéo:

QO Consultar Andamento

3. No campo “Descri¢cao”, escreva as
informacdes relacionadas ao Processo.

4. Clique em “Salvar” para concluir as
anotacoes.
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Recursos para a Organizacao de Processos no SEI:

Marcadores em Processos

T
@ | 3 Ambiente de Testes— Sistema b % T2 S1- Processo

Marcadores sao etiquetas coloridas que
ajudam a categorizar visualmente os m—
Processos. o

Documento Identidad

Bt 99079 200768/2023-30

Base de

. , S Conhecimento EE Q
1 . C“que NO numero dO PI’OCeSSO, M socos I 3 Ambiente de Testes - Sistema £ % T SEI- Processo X+ /
ES Contatos &« &) O E] https://teste.seiticufrj.br/sei/controlador.phplacac bk d Q Pesquisar & N O % [t ] i]

0 Controle d€  yvERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

2. Clique no icone “Marcadores”, _ -
representadO aba|XO ‘ statisticas| [N e Adicionar Marcador

5 Folha de Informagdio 0027373 ccizc

3 Voltar
Certificado Conclusdo de Curso de A m -
Documento ldentidade (002?3?5) CC| Marcador: Marcador

3. No campo “Marcadores”, escolha et |
uma cor e, no campo “Texto”, escreva a — | s
sua legenda . © contot e s / & oo

Q, Consultar Andamento

Importante

/ ‘ Processos pessoal

SPAT

4. Cligue em “Salvar” para concluir.
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Para saber mais sobre o SEI: e

Portal SEI UFRJ
https://portal.sei.ufrj.br

Tutoriais de Apoio E—— "

Portal SEI UFRJ — Bloco de Assinaturas R e B e 550 T I
https://www.youtube.com/watch?v=- -
OxSnEPN;jxI

Curso a Distancia SEI Usar — EV.G Enap
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74

RIA DISPONIBILIDADE
20

Tutoriais no Site da Politécnica UFRJ: L@ sso Ripido
https://www.poli.ufrj.br/tutoriais/ v




