Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Orientacoes para utilizacao
do SEI

Informacodes gerais sobre o SEI

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) é um sistema de gestao de processos e documentos
eletrénicos desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao (TRF4) e cedido
gratuitamente para utilizacdo pelo IFSertdoPE. E uma das vertentes do projeto intitulado Processo
Eletronico Nacional - PEN, capitaneado pelo Ministério da Economia.

Acesso ao SEI

O primeiro acesso ao SEI devera ser solicitado via abertura de chamado no Suap: Central de
Servicos -> abrir chamado -> tecnologia da informacdo - SEI (SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMACOES). Uma vez habilitado, o usudrio deverd usar o login e a senha ja utilizados para
acessar o SUAP.

sej!

& Senha

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores

Abertura de Processos

Na tela inicial do SEl estard disponivel o menu principal (na lateral esquerda), com diversas
funcionalidades do sistema. Para iniciar um processo, o usuario deverd clicar em "Iniciar Processo".


https://sip.ifsertao-pe.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=IFSertaoPE&sigla_sistema=SEI
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/beJ89o1ifk8IGkcj-Untitled.png
https://sip.ifsertao-pe.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=IFSertaoPE&sigla_sistema=SEI
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Apds, o usuario devera escolher o tipo de processo. Para isso, podera utilizar o botao "+" e buscar
na lista o tipo desejado ou digitar a palavra-chave na barra de pesquisa (por exemplo, digitar a
palavra "progressao").

O sistema abrira uma caixa que equivalera a capa do processo e precisara ser preenchida com
algumas informacdes:

Especificacdo: aqui deverd ser inserido o titulo do processo, por exemplo, Progressao por
Mérito Profissional ou Progressao por Desempenho Académico;

Classificacdao por assuntos: devera ser selecionada a opgao correspondente ao tipo de
processo;

Interessados: inserir nome do servidor interessado. De modo geral, os processos vinculados
a area de pessoal tém apenas um servidor interessado;

Nivel de acesso: a opcao "Publico" devera ser selecionada.
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Inclusao de Documentos

Uma vez criado o processo, o usudrio devera anexar os documentos necessarios a tramitacao.
Poderao ser incluidos modelos de documentos ja disponiveis no SEl, a exemplo do Requerimento
Geral, como também é possivel fazer o upload de documentos externos, os quais deverao estar
em formato PDF (Portable Document Format).

Na imagem a seguir, as setas apontam para o numero do processo e para o icone de inclusao de
documentos:
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Para incluir documentos, o usuario devera clicar no icone correspondente. Apds, poderd utilizar o
botdo "+" e buscar na lista o tipo desejado ou digitar a palavra-chave na barra de pesquisa (por
exemplo, "requerimento" ou "despacho").
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Ao selecionar um modelo disponivel no SEl, o sistema abrirda uma caixa que precisara
ser preenchida com algumas informacoes:

Descricao: inserir o titulo para identificacdo do documento, por exemplo, Requerimento
Geral;

Interessados: selecionar o nome do servidor interessado;

Classificacao por Assuntos;

Nivel de acesso: diz respeito a forma de controle de documentos e de processos eletrénicos
no ambito do SEI. De modo geral, os documentos deverdo ser categorizados como restritos
e a hipétese legal sera "Informacao Pessoal".

Depois de preenchidas as informacdes, o usudrio devera clicar em "Salvar".
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Uma vez gerado o modelo de documento, o usuario devera editar seu conteldo inserindo as
informacbes necessarias. Para isso, basta clicar no icone de edicao, conforme mostra a imagem a
seguir:
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REQUERIMENTO N2 /202

REQUERIMENTO GERAL

Petrolina, de de
Interessado:
Celular: ||Resid¢n:i|l:
Email 1: Email 2:
Cargo/Fungdo: Matricula:
» Setor de Lotagdo / Campus:

Quando concluir as edicOes, o usuario deverd salvar e assinar o documento com a mesma senha
utilizada para acessar o SEI.
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A assinatura perderd a validade se o documento for posteriormente modificado.

Uma outra possibilidade é a inclusao de documentos externos (upload de arquivos do
computador para o SEl), os quais deverao estar em formato PDF. O usuario devera

clicar no icone de inclusdao de documentos, selecionar o tipo "Externo" e preencher as
seguintes informacoes:

Tipo de documento: deverd ser selecionada a opcao que melhor se adequa ao tipo de
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arquivo que estd sendo anexado. Por exemplo: diploma, certificado, declaracao etc.;

Data do documento;

Nome na arvore: inserir o nome que identificard o documento no processo;

Formato: o usudrio deverd selecionar a opcao Nato-digital (para arquivos criados ou
recebidos por meio digital) ou a opcao Digitalizado nesta Unidade (para arquivos produzidos
a partir da digitalizacao de um documento em papel). Neste ultimo caso, o usudrio devera
selecionar o tipo de conferéncia, que serd "documento original®;

Nivel de acesso: de modo geral, os documentos deverdo ser categorizados como restritos
e a hipétese legal sera "Informacao Pessoal".

Depois de preenchidas as informacGes, o usuario devera clicar em "Salvar". O mesmo
procedimento devera ser repetido para cada documento externo a ser anexado ao processo.

Caso o servidor anexe ao processo documentos em papel (digitalizados na unidade), deverd
comparecer a unidade responsavel pela analise da documentacao para apresentacao dos
originais, ficando dispensado apenas se os documentos possuirem cédigo de autenticacao
online.

Para autenticacdo dos documentos, a unidade podera utilizar o modelo de declaracdo de
autenticidade disponivel no SEI.

Blocos de Assinatura

O bloco de assinatura é uma ferramenta que permite que um documento seja assinado por um ou
mais usudrios de unidades diferentes daquela que o produziu. E possivel incluir em um bloco de
assinatura varios documentos de um ou mais processos da unidade, bem como disponibiliza-los
para varias unidades simultaneamente.

Para inclusao de documento em bloco de assinatura, o usuario deverd clicar no icone indicado na
imagem abaixo e selecionar o bloco (a unidade) a que pertence o servidor que precisara editar
e/ou assinar o documento. Apds, devera clicar em "Incluir e Disponibilizar".
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Se o0 bloco de assinaturas nao estiver disponivel na lista, serd necessario cria-lo. Para isso, o

usuario deverd clicar em "Novo Bloco". O sistema abrird uma caixa que precisara ser preenchida
com algumas informacodes:

Descricao: podera ser inserido o nome do setor;

Unidades para disponibilizacdo: deverd ser selecionado o setor para o qual se deseja
disponibilizar o documento.

Depois de preenchidas as informacdes, o usuario devera clicar em "Salvar".
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O usuario da unidade para a qual foi disponibilizado o documento devera, quando concluir a
edicao, devolver o bloco de assinaturas para a unidade de origem.

A qualquer momento, o usuario poderd visualizar e manusear os blocos de assinaturas. Para isso,
basta acessar o menu principal, clicar em "Blocos" e depois em "Assinatura".
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Envio de Processos

Para tramitar um processo para outra(s) unidade(s), o usudario deverd abri-lo e clicar no icone
"Enviar Processo", indicado na imagem abaixo:
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Apenas marcar a opcao "Manter processo aberto na unidade atual" quando for necessaria a
inclusao e edicao de documentos em mais de uma unidade ao mesmo tempo.

Apenas preencher a opcdo "Retorno Programado" quando for necessario indicar uma data
em que o processo devera ser devolvido.

Acompanhamento de Processos

A qualquer momento, o usudrio poderd consultar a tramitacdo do seu processo acessando a tela
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inicial do SEI e clicando em "Pesquisa", no menu principal, localizado na lateral esquerda.
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Fluxo de Processos

Para conhecer os fluxogramas de processos no ambito do IFSertaoPE, clique aqui.

Consulta Publica do SEI

O histérico do andamento de processos categorizados como publicos e restritos fica disponivel
para o cidadao por meio do médulo de consulta publica do SEI. Assim, a qualquer tempo é possivel

realizar consultas pelo link de Consulta de Processos.
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