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INTRODUCAO

Este manual contém orientagdes aos(as) servidores(as) e
colaboradores(as) que acessam o ambiente interno do Sistema Eletrénico de
Informagdes da Universidade Federal de Goias (SEI-UFG). O SEl foi
desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido
gratuitamente para uso das institui¢cdes publicas.

Apresentamos o0s procedimentos necessarios para autuagao e
tramitacdo de processos, visualizacao de processos com restricao de acesso e
liberacdao de assinatura para usudrios externos previamente cadastrados.

Aproveitamos neste tutorial material elaborado e disponibilizado pela
equipe do Ministério da Gestdao e da Inovagdo em Servicos Publicos. O
material completo esta disponivel para consulta online - Acesse aqui a Cartilha
do Usudrio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) Versdo 4.0. Os(As)
usuarios(as) também podem acessar o material disponibilizado pela Diretoria
de Informacgdes, Servicos e Sistemas (DTGES) - disponivel neste link.

Recomendamos a leitura do material utilizado, principalmente o

documento SEI versao 4.0 elaborado pelo antigo Ministério da

Economia (disponivel neste link) e enviado as unidades da universidade.


https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/comunicados/arquivos-noticias/cartilha-do-usuario-do-sei
https://manuais.processoeletronico.gov.br/pt-br/latest/SEI/index.html
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/publicacoes/sei-4-0_comparativo_v3-1-7.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/publicacoes/sei-4-0_comparativo_v3-1-7.pdf

INFORMACOES IMPORTANTES

O wuso do SEI na UFG estd regulamentado pela
Resolucdo Consuni n? 20/2017. O SElI é a ferramenta escolhida para o
atendimento do Decreto 8.539/2015 que determina que o processo
administrativo eletronico deve ser executado em meio eletronico, para
garantir principios de transparéncia e eficiéncia administrativa.

O Uso do SEI na UFG estd atrelado ao cumprimento de
normas arquivisticas, em especial com os instrumentos de Classificacao

(Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos

as Atividades-Meio da Administracdo Publica Federal) e (Tabela de

Temporalidade e Destinacdo de Documentos das InstituicGes Federais de

Ensino Superior)

Também s3o consideradas orientacdes emitidas pela equipe do
Processo Eletronico nacional (PEN), do Ministério de Gestdo e Inovagdao em
Servigos Publicos e demais normas publicadas pelo Arquivo Nacional sobre a
utilizacao do sistema.

O SEl recebeu na versao 4.0 nova interface de uso e varios médulos
foram construidos para funcionar acoplados ao cddigo do sistema. A
instalacdo destes mddulos ampliam e otimizam rotinas administrativas
desenvolvidas por servidores e servidoras da universidade. Ao longo do ano
acdes de melhoria devem ser propostas e encaminhadas pelas unidades

gestoras de assuntos de processos utilizados no sistema.


https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/91/o/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/91/o/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/809/o/Tabela_%C3%A1rea-fim.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/809/o/Tabela_%C3%A1rea-fim.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/809/o/Tabela_%C3%A1rea-fim.pdf

Novidades da Versao 4

A versao 4 do SEl apresenta compatibilidade com uma série de médulos
disponibilizados para uso: Sao eles:

*  Peticionamento e Intimacao Eletronica (em uso na UFG)
*  Pesquisa Publica (em uso na UFG)
*  Controle Litigioso

e Correios
e SEl em numeros
e SEl Julgar

. Conecta GOV

Apds a atualizacdo do sistema na UFG, sera iniciada agenda para estudo e
instalacdo de novos mddulos, para atendimento de demandas das unidades da
universidade.

Neste tutorial destacamos X funcionalidades para orientacdo de servidores,
servidoras, colaboradores e colaboradoras da UFG.



Area de trabalho

As telas iniciais do SE foram otimizadas para melhorar a navegag¢ao em
dispositivos moveis.

A tela inicial mantém a definicdo da versdo anterior, ao exibir informacdes
dos icones quando aproximamos o ponteiro do mouse sobre a funcionalidade.

* Menu Lateral
* O Menu lateral esta organizado em ordem alfabética, e permite a

busca da funcionalidade pelo campo de pesquisa ao menu,
conforme imagem a seguir:

Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

ﬂ* Administracio

3 Arquivamento

€ Base de Conhecimento

i Blocos

B§ Contatos

@ Controle de Prazos

= Controle de Processos
Desarquivamento
Estatisticas

r Favoritos

 (3rupos




Iniciar processo

Os processos devem ser iniciados de acordo com a tabela de
assuntos cadastrada no SEI-UFG. E necessario que as informagdes sobre
0 processo sejam corretamente inseridas para otimizar a recuperagao
de informagdes nas unidades da universidade.

* Inserir a especificagdo do processo, o interessado e o nivel de
acesso (se publico ou restrito..

Iniciar Processo

Documentacdo e InformagZio: Cadastro de Colaborador v

Tipo do Processo:

Especificacio
Preencher com informagées do processo
Classificagio por Assuntos:

Néo alterar este campo
086.32 - GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMAGAO: GERENCIAMENTO E USO DA INSFRAESTRUTURA TECNOLOGICA REFERENTE A TECNOLOGIA DA INFORMACAO (De discos, ac ~| O [

Interessados:
Inserir interessado do processo
kB

Observacdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restiito () Pibiico

Inserir classificacéo do processo quanto ao nivel de acesso



Tramitar Processo (Enviar e Receber)

Os processos devem ser enviados para as unidades de destino.
As unidades devem organizar junto aos servidores e servidoras
ocupantes da fun¢dao de Coordenadores Administrativos a organizagdao
interna das unidades. As ferramentas de blocos internos, marcadores e
controle de prazos podem auxiliar no registro das atividades cotidianas.

Novas funcionalidades, como o Painel de Controle, podem auxiliar
bastante o monitoramento e a realizacao das atividades cotidianas.

Atencao: Processos em vermelho nao estdo recebidos. Ao clicar no
processo o(a) servidor realiza o recebimento do processo na unidade.

Sugerimos a organizagao para evitar desencontro de informagao nos
processos.

Controle de Processos

> G = MH»HO

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

107 registros - 1 .a 100:

Recebidos

0 A 23070 002300/2024-51

[ ] 23070.071676/2023-54




Visualizar Processo - Acesso Externo

Acesso Externo

= 0O acesso externo ao processo é disponibilizado aos
interessados do processo, por meio da op¢ao "Gerenciar
LiberagOes para Acesso Externo". A funcionalidade permite
a visualizacdo de determinados documentos do processo ou
de seu conteudo integral, por um determinado periodo de
dias.

Importante

Nao confundir acesso externo com usudrio externo. O acesso externo
permite a visualizacao do processo ou documento sem a possibilidade de
assinatura do documento. Neste caso o usuario nao precisa de cadastro
como usuario externo.

Verificar com cuidado o nivel de classificagdo dos documentos. As
restricOes de acesso devem ser amparadas por previsdes legais. Em regra,
informacdes publicas de acesso geral (ostensivo) ndo devem ser barradas
aos solicitantes.

Verificar com cuidado a origem da solicitagao de acesso externo. Os
documentos com aviso de restricao de acesso devem ser observados para
evitar o vazamento de informacgdes a pessoas nao autorizadas.

Na funcionalidade "Consultar Andamento" o(a)servidor(a) visualiza as
informacodes registradas e as disponibilizacdes de acesso concedidas.

Sugerimos a leitura do Manual do Médulo de Pesquisa Publica do SEI -
Orientacgdes sobre a classificacdo de documentos no SEI-UFG (link aqui).


https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/91/o/Manual_do_M%C3%B3dulo_Pesquisa_P%C3%BAblica_do_SEI_com_links.pdf

Acesso externo — nova funcionalidade

* Nova possibilidade de inclusao de documentos por usuario externo
* Asunidades que concedem acesso externo a usudrios externos
podem optar por autorizar a inclusdo de documentos diretamente
no processo, criando um atalho para a opgao de peticionamento
intercorrente do Médulo de Peticionamento e Intimacdes

Eletronicas.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:

E-mail do Destinatério:

Motivo:

| | Filtrar somente usugrios externos

) Acompanhamento integral do processo

( ) Disponibilizago de documentos

Somente para usudrios externos

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

10




Acesso Externo ao Processo - Assinatura
Externa

e Assinatura Externa
= A Assinatura externa é concedida a usuarios externos

cadastrados e habilitados no sistema. O documento é
ﬁ disponibilizado a(ao) interessada(o) do processo, por meio

da opcdo "Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa". A
funcionalidade permite a assinatura de determinados
documentos do processo com ou sem a visualizagdao de seu
conteudo integral, por um determinado periodo de dias.

Importante

*  Verificar no Menu Lateral, na op¢ao Administracdao > Usudarios Externos >
Listar se a pessoa possui cadastro habilitado.

* Enviar as orientagdes de cadastro de usuario externo disponiveis no
site do Cidarq.

* Estudantes de graduacdo e de pds-graduacao (stricto sensu) possuem
cadastro automatico a partir de informagdes migradas do sistema SIGAA

para o SEl. Verificar informacdes no material de orientacao disponibilizado
no site do Cidarq.

* Na funcionalidade "Consultar Andamento" o(a)servidor(a) visualiza as
informacgdes registradas e as disponibilizacdes de acesso concedidas.

®
‘:‘. 11



Organiza¢ao de processos

Controle de processos
*  Nova opcdo de visualizacdo de processos por assunto. E possivel
também visualizar os processos combinando os filtros existentes.

Controle de PI'OC&SSOS Permite a visualizagio
dos processos por

RGO MY Q =

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores I Ver por tipo de processo I

107 registros - 1a 100:

* Painel de Controle
*  Funcionalidade que resume informagdes de organizagdao dos
processos da unidade. Pode ser acessado pelo Menu lateral. Ao
selecionar os processos de determinado grupo exibe informacdes
sobre tipo de processo, anotagdes, dentre outros.

Painel de Controle

Processos abertos
Total Recebidos Gerados Sem Acompanhamento Nao Visualizados A
143 107 3% 143 2 3
Nenhum controle de prazo na unidade.
Retornos Programados:
Tipo Processos A
Processos para devolver
& Atasado 1 0
& Devolvido 1 0
Blocos de Assinatura abertos:
Situagzo Blocos Documentos Sem Assinatura
Recebidos 8 21 0
Gerados 21
Disponibilizados 6 0
Retomados 1 1 0
L] 12



Organizac¢ao do processo

Nova visualizacao da arvore do processo

As unidades geradoras dos documentos serdo exibidas na arvore do
processo.

=

23070.068888/2023-54

' ﬁ OFICIO CIRCULAR 19 TESTE (4240877) |ERElP < |

Anexo - Tutorial: Prestacio de Contas do PDP/2023 (4260335)

..
..
..
..
=

E-mail 4264181
E-mail 4264184
E-mail 4264249
E-mail 4264318
E-mail 4264320
E-mail 4264344
E-mail 4264425
E-mail 4264434
E-mail 4264578
E-mail 4265008

E-mail 4265253 »

E-mail 4265501
E-mail 4265200

0

DAL

FCT

1

FH

FH

Fav

SEINFRA

PROAD

EECA

FIC

DAD

13



Novidades da Versao 4

* Marcadores:
* E possivel agrupar mais de um marcador por processo,
aumentando a possibilidade de controle de etapas do processo. E
possivel retirar os marcadores, na opg¢ao indicada no menu
superior.

Visualizacao detalhada

» i .:.’-bllx—L FBSO

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Recebidos

0 A 23070.002300/2024-81
(] 23070.071676/2023-54
[ ] P9V 23070.002189/2024-22
] ® 23070.001281/2024-75

23070.071150/2023-74

Ver por tipo de processo

107 registros - 1 a 100:

(pauloeduardo)
(margaretemota)

(leonardo_cesar_pereira)

* Nova visualizagdo da arvore do processo
»  E possivel inserir informac3o adicional e especifica ao documento

para visualizagdo na arvore do processo.

*  Campos "Numero/Nome na Arvore e Nome na Arvore".

= 23070.068888/2023-54 1
B |

E-mail 4264181 |oan
[ E-mail 4264184 ror
E-mail 4264249 |ic
i E-mail 4264318 rn
E-mail 4264320 ru
E-mail 4264344 |rav

IS OFICIO CIRCULAR 19 TESTE (4240877 |EEIP |

Anexo - Tuterial: Pres

[ E-mail 4264425 |sznrra

oe Alterar Documento

tas do PDP/2023 (4260339) oo

Descricdo
ﬁ Prestagio de contas do PDP/2023
Nome na Arvore:
TESTE

Interassados

OFICIO CIRCULAR

15




Novidades da Versao 4

* Demais melhorias do sistema estao registradas nos manuais gerais citados
no inicio deste documento.

* Existem novidades de uso de nome social que serao apresentadas para a
Secretaria de Inclusdao da universidade, para encaminhamento, pois
impactam no funcionamento das rotinas de importacao de dados dos
sistemas de pessoal e académicos;

* Aautenticacdo em dois fatores deve ser cadastrada pelo usudrio de
acordo com as orientagdes a seguir:

sej!

A autenticacio em 2 fatores é um recurso para adicionar
maior seguranca no seu acesso ao sistema. Ao ativa-la,
qualguer tentativa de login em dispositivos ndo liberados
ira requerer também um cédigo numérice gerado por um
aplicativo.

Antes de prosseguir, leia as instrugies aqui.

Prosseguir Cancelar

* Ver orientacoes aqui.

®
f.‘. 16


https://sei.ufg.br/sip/ajuda/ajuda_2_fatores.htm

Suporte

Para atendimento de duvidas, favor, enviar ao Cidarq, por meio do

sistema de chamados GLPI - chamado.ufg.br, os questionamentos

existentes:

Categorias

EleicGes Institucionais

Informacao e Arquivos

Tecnologia da Informacgao

Telefonia e Telecomunicac...

® %O 18

Criagdo de NUP para processos do
SEI-UFG

Servigo de criagdo de Nimero Unico de
Protocolo (NUP) para processos
digitalizados e inseridos no SEI-UFG

Cadastro de Coordenadores de
Unidades no SEI-UFG

Servigo para cadastro de
Coordenadores de Unidade no SEI-UFG.
Este chamado deve ser aberto pelo
chefe ou vice-chefe da unidade/drgdo.

Orientacao sobre a
classificagdo de assuntos de
processos

Servigo de informagao sobre
classificagdo de processos

O que vocé estd procurando?

Criar/Alterar documento no SEI-UFG
(inclusive formulario)

Servigo de criagao de documentos e
formuldrios no SEI-UFG

Solicitagao de alteragao de dados
de usuarios no SE|

Servigo para solicitagao de alteragio de
dados de usudrios no Sistema SEI

Criagao de tipo de processo no SEl-
UFG

Servigo de criagao de tipo de processo
no SEI-UFG

Permissao de Usudrios
Colaboradores do SEI-UFG

Servigo de concessdo de perfil de
colaborador no SEI-UFG.

Criar/Atualizar informagao de site
institucional (SIC)

Este formuldrio deve ser preenchido
pelos Agentes de Comunicagao da UFG

para informar ao Servigo de Informagao
ao Cidadao a criagao/atualizagao de

Solicitagao de Dados de Auditoria
do SEI

Solicitagao de Dados de Auditoria do SEI

17


http://chamado.ufg.br

Referéncias

BRASIL. Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos.
Secretaria de Servicos Compartilhados. Diretoria de Administracdo e Logistica.
Cartilha do Usudrio do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl). 10. Ed.

Brasilia: Diretoria de Administracdo e Logistica/SSC, 2023.205 p

®
‘:‘. 18



SEI-UFG - Orientag¢oes

Orientag0Oes - acesse neste link

®
‘.‘. 19


https://cidarq.ufg.br/p/38087-sistema-eletronico-de-informacoes
https://cidarq.ufg.br/p/38087-sistema-eletronico-de-informacoes
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