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@ Apresentacao

O Guia Pratico do SEl foi elaborado como produto final da
pesquisa intitulada "A Competéncia em Informacdo e os Usudrios do
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl) do Protocolo e Arquivo do
Instituto Federal de Sergipe (IFS) do campus Sdo Cristévdo",
concretizado como parte integrante do Mestrado Profissional em
Gestdo da Informacdo e Conhecimento do Programa de Pds -
Graduagdo em Ciéncia da Informagdo da Universidade Federal de
Sergipe (PPGCI/UFS). A pesquisa teve como objetivo desenvolver a
competéncia em informagdo nos usudrios do SEl do setor de
Protocolo e Arquivo do Instituto Federal de Sergipe (IFS) do campus
S&o Cristovdo, a fim de minimizar as barreiras encontradas durante o
acesso e uso do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

Desta forma, os dados obtidos através da aplicagdo de um
questiondrio, e andlise documental feita nos processos abertos no IFS,
campus Sdo Cristévdo, subsidiaram a criagdo deste produto no
formato de Guia Prdtico. Esse Guia Pratico cumpre um papel de
instrumento orientador e formador de competéncia para os usudrios
do SEl, gerando autonomia na abertura dos processos administrativos
no dia a dia desses usudrios.

Por fim, por meio desta pesquisa foi possivel identificar o perfil
dos usudrios do SEl no Instituto Federal de Sergipe do campus S&o
Cristév@o, a satisfagdo desses usudrios como o atendimento prestado
pela arquivista no que se refere ao uso do SEl e as necessidades
informacionais dos usudrios do sistema no campus.




@O que é o SEI?

O Sistema Eletronico de Informagdes (SEl) foi desenvolvido
pelo Tribunal Regional Federal da 4% Regido (TRF4) e é uma
plataforma que engloba um conjunto de mddulos e
funcionalidades, cedido gratuitamente para instituicdes publicas
mediante assinatura de Acordo de Cooperagdo Técnica (ACT).

E a principal agdo do processo Eletrénico Nacional, que
permite a produgdo, edigdo, assinatura e trdmite de documentos
dentro do préprio sistema. O SEl foi instituido no dmbito do
Ministério da Educagdo (SEI/MEC) como sistema oficial de
informagdes, documentos e processos eletrdnicos por meio da
Portaria n® 1.042 de 4 de dezembro de 2015.

J& o Instituto Federal de Sergipe (IFS), como autarquia federal
vinculada ao MEC, comecou seus trabalhos de implantag¢&o no IFS
por meio da Portaria n° 1.309 de 18 de maio de 2016 que compde a
1 Comissdo de Estudos para Implantagdo do processo
administrativo eletrénico no érgdo.

De acordo com o site do Ministério da Economia, trata-se de
um sistema de gestdo de processos e documentos eletrénicos, com
praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais
caracteristicas a libertagdo do paradigma do papel como suporte
analégico para documentos institucionais e o compartilhamento do
conhecimento com atualizagdo e comunicagdo de novos eventos
em tempo real por meio do novo paradigma digital.




O SEI tfoi escolhido como a solugdo de processo
eletrénico no dmbito do Processo Eletrénico Nacional (PEN),
sendo uma iniciativa conjunta de dérgdos e entidades de
diversas esteras da administragdo publica, com o intuito de
construir uma infraestrutura publica de processos e
documentos administrativos eletrénicos, trazendo a
inovagdo, a economia do dinheiro publico, a transparéncia
administrativa, o compartilhamento do conhecimento
produzido e a sustentabilidade.

O uso do SEl no IFS foi autorizado por meio da Portaria
N° 2. 910/2021, de 20 de dezembro de 2021, que instituiu o
seu uso como sistema de gestdo de processos e
documentos eletrénicos no dmbito do Instituto Federal de
Sergipe, a partir do dia 01 de janeiro de 2022.




Descricdo detalhada dos icones

da tela de processo do SEl.

A versdo 4.0.9 do SEI utilizada no IFS apesenta
varios icones na tela de processos. F importante a
compreensdo de cada icone e o entendimento de suas
funcionalidades para dar celeridade aos processos e

facilitar o dia a dia do usudrio.

Mome do Icone

DescIics

Ordenar a arvore do
pProcesso.

Permite  colocar o3  documentos
inseridos no  processo na  ordem
desejada.

Gerenciar Disponibilizacdo
de Acesso Externo.

Uilizado para liberar acesso a um
usudrio externo. Envia e-mail com link
que dara acesso aocs documentos do
processo.

I

Anotacies

As anotaches (post its) s8o de livre
presnchimento & uma mesma anotacio
pode ser inserida em varios processos
ao mesmo tempo. Podem ser inseridas
anotactes referentes ao processo. Mo
entanto, apenas a unidade gue a
produziu pode visualizd-la.

Sobrestar Processo

Ltilizado guando o© processo precisa
aguardar alguma providéncia antes de
ter prossequimento.

.

Anexar Processo

Uilizado para anexar um processo a
outro.

Concluir Processo nesta
Unidade

Uilizado para fechar o processo na
unidade, quando ndo ha mais nenhuma
acdo a ser realizada pela unidade. O
processo  desaparecera da tela do
Controle de Processos, mas podera ser
recuperado na pesguisa.

Gerar arquivo PDF do
pProcesso

Lilizado para gerar um arquivo do
processo no formato PDF. O usudrio
pode escolher quais documentos ele
deseja incluir no arquivo.

Gerar arquivo ZP do
processo

LHilizado para gerar um arquivo do
processo no formato ZIP. O usudrnio
pode escolher quais documentos ele
deseja incluir no arquiva.

Comentarios

Podem ser inseridos comentirios nos
documentos inseridos no processo. NEo
aparece na tela de processos, tem gue
entrar nele para visualizar o comentario.

Gerenciar Marcador

A unidade poderd cadastrar o
“Marcador” e aplica-lo nos processos na
fela Controle de Processo  ou
individualmente com o processo aberto.
Com isso pode inserr informacoes
referentes ao processo.

Controle de Prazos

Estabelece prazos de envio e devolucao
do processo.

Controle de Processos

Utilizado para retornar 4 pagina inicial do
SEL

Q

Pesquisar no Processo

Permite realizar consulta do conteddo
contido no processo.

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)




Mome do Icone

Destic

Ordenar a arvore do
Processo,

Permite  colocar o5 documentos
inseridos no  processo na  ondem
desejada.

Gerenciar Disponibilizacio
de Acesso Externo.

I Milizado para liberar acesso a um
usudrio externo. Envia e-mail com link
gque dard acesso aos documentos do
processo.

Anotacies

As anotaches (post its) sdo de livre
presnchimento & uma mesma anotacio
pode ser inserida em varos processos
a0 mesmo tempo. Podem ser inseridas
anotactes referentes ao processo. Mo
entanto, apenas a unidade gue a
produziu pode visualiza-la.

Sobrestar Processo

Milizado gquando o processo precisa
aguardar alguma providéncia antes de
ter prossequimento.

Anexar Processo

Uiilizado para anexar um processo a
outro.

Concluir Processo nesta
Unidade

Uiilizado para fechar o processo na
unidade, quando ndo ha mais nenhuma
acao a ser realizada pela unidade. O
processo  desaparecera da tela do
Controle de Processos, mas podera ser
recuperado na pesquisa.

Gerar arquivo PDF do
Processo

I Milizado para ogerar um arguivo do
processo no formato PDF. O usudrio
pode escolher quais documentos ele
deseja incluir no arguivo.

Gerar arquivo Z1P do
processo

I Milizado para ogerar um arguivo do
processo no formato ZIP. O usudrio
pode escolher quais documentos ele
deseja incluir no arquiva.

Comentarios

Podem ser inseridos comentarios nos
documentos inseridos no processo. Nao
aparece na tela de processos, tem gue
entrar nele para visualizar o comentario.

Gerenciar Marcador

A umidade podera cadastrar o
“Marcador” e aplica-lo nos processos na
tela Conirole de Processo ou
individualmente com o processo aberto.
Com isso pode inserir informacies
referentes a0 processo.

Controle de Prazos

Estabelece prazos de envio e devolucio
do processo.

Controle de Processos

Ltilizado para retormar 4 pagina inicial do
SEl

Q

Pesquisar no Processo

Permite realizar consuita do contetdo
contido no processo.

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)




Deste modo, apds entender a funcionalidade de cada icone
disponivel na tela de processos da versdo 4.0.9 do SEl serd
abordado na préxima secdo as operagdes bdsicas com processos
e documentos.

Consulte o Portal do SEI do IFS e tenha acesso a: histérico de implantacgdo,
documentos, manuais, contato e ao mdédulo de consulta publica para fazer
suas buscas de processos e documentos.

Vocé pode consultar também a pdgina da Coordenagdo geral
de Protocolo e Arquivo para ter acesso a outros documentos.



https://portalsei.ifs.edu.br/
https://portalsei.ifs.edu.br/
http://www.ifs.edu.br/reitoria/coordenadorias/cgpa
http://www.ifs.edu.br/reitoria/coordenadorias/cgpa
http://www.ifs.edu.br/reitoria/coordenadorias/cgpa

Operacoes basicas com processos e
documentos: autuando processos no SEIl

Primeiro acesse o link sei.ifs.edu.br para entrar no
sistema SEI/IFS, conforme figura 1.

Figura 1: Tela de acesso SEI - IFS
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Fonte: (Sistema SEI-IFS, 2023)



https://sei.ifs.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=IFS&sigla_sistema=SEI

Apds inserir o usudrio e a senha, o sistema apresentard a
tela de controle de processos, conforme figura 2.

Figura 2: Tela de controle de processos
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Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Inicialmente ndo estardo visiveis os icones para insergdo
de documentos e tramitagdo dos processos, conforme figura
2. Porém, assim que for aberto o primeiro processo, os icones
serdo exibidos conforme figura 3.

Figura 3: Icones de processos
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Fonte: (Sistema SEI/IFS, 2023)




Antes de iniciar a abertura do processo, verifique se estd

logado na sua unidade. Isso pode ser veriticado conforme
figura 4.

Figura 4: Tela de processo

Controle de Processos

Acompanhamento Espeacial
Visualizacko detaihada Vier processos atnbuidos a mam VEr por marcasones Ver por lipd de processo
Adminsiracio

Base de Conhecimenio

ao clicar aqui é possivel
mudar a unidade, caso
ndo esteja na unidade de

exercicio.

Fonte: (Sistema SEI - IFS, 2023)

Atencdo: caso perceba que estd com acesso indevido a alguma
unidade, por gentileza, abra um chamado no GLPI informando a
questdo e solicitando a retirada do acesso. E necessdrio anexar
ao chamado a portaria atual de lotagdo.

Agora, vamos abrir um processo no SEl.




Figura S: Iniciar processo
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Fonte: (Sistema SEI - IFS, 2023)

Cliqgue em iniciar processo, conforme indica a figura 5
acima e apds clicar em iniciar processos, vocé serd direcionado
para a a figura é:

Figura 6: Escolhendo o tipo de processo

v () EEEE) =0 2 X O
Iniciar Processo

°E necessdrio clicar neste

Escolha o Tipo do Processo: &~ icone para aparecer a
lista de todos os tipos de

processos cadastrados no SEl

2° Nesse campo é escolhido o tipo de /IFS.  Caso  ndo Clique,

processo. Pode ser um processo de aparecerd apenas oS

agamento, aquisicdo de material de .,
Pa9 quIsig <° processos que j& foram
consumo ou permanente, progressdo,

emissdo de diploma etc. E somente abertos na unidade.
digitar a palavra chave e escolher o
tipo de processo.

Fonte: (Sistema SEI - IFS, 2023)

Obs: Em caso de duividas sobre a classiticagdo do processo,
entre em contato com a Coordenagdo de Protocolo e Arquivo.

Apds escolher o tipo de processo que vocé quer abrir, o
sistema te levard para a figura 7.




Figura 7: Informando dados do processo

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Pessoal: Progressdo por Mérito Profissional - TAE w e
Especificacdo:
Classificagdo por Assuntos:
022,63 - PROMOGCAO E PROGRESSAD FUNCIONAL (avalliagies de desempenho para promocio e progressio funclonal dos servidores) 28
Interessados:
ol Y : |
Observagies desta unidade:
Nivel de Acesso

Fonte: (Sistema SEI - IFS, 2023)

Atencdéo!

Essa pdgina acima equivale a capa do processo e
os campos em negrito sdo obrigatdrios.

Caso tenha escolhido um tipo de processo, por
exemplo, “Pessoal: progress@o por mérito protissional -
TAE" na pdgina anterior, mas queira mudar, clique na
seta situada na secdo de tipo de processo, que
aparecem outras opgdes de tipos de processo.

Na se¢do classificag¢@o por assunto clica em cima
da opgdo que aparece conforme figura 7. Caso
apareca mais de uma opg¢do, vocé deve escolher a
que mais se aproxima do assunto do processo.




Na secdo interessados, se for um processo pessoal o
interessado é vocé, se for o processo de pagamento, o
interessado é a empresa, se for um processo de interesse do
setor, o interessado é o setor. Porém, ndo €& um campo
obrigatdrio.

Na secdo observagcées desta unidade também ndo é
obrigatdrio, mas caso vocé queira pode fazer observagdes sobre
O processo.

No nivel de acesso a maioria dos processos por regra sdo
publicos, no entanto, existem algumas exce¢des como processos
restritos que podem ser os relacionado a vida pessoal do servidor
e os processos sigilosos.

Observacdo: em caso de duvidas sobre o nivel de acesso dos
¢

processos, consulte a planilha de processos mais autuados no IFS,
quanto a nivel de acesso das informagdes no link abaixo.

https://portalsei.its.edu.br/documentos/Planilha_Tipos%20de%20Pro
cessos_SEI_Atualizada_29%20Novembro%202022.pdf



https://portalsei.ifs.edu.br/documentos/Planilha_Tipos%20de%20Processos_SEI_Atualizada_29%20Novembro%202022.pdf

E ndo esqueca:
Processo classificado como publico todos tém acesso.

Processo classiticado como restrito todas as unidades
onde o processo foi tramitado terdo acesso.

Processo classificado como sigiloso apenas as pessoas
com credencial concedida terdio acesso ao processo.

Apds passar por essas segdes, clica em “salvar’ e
pronto, foi criado o processo conforme mostra figura 8.

Figura 8: Processo criado na unidade

Processo criado

Fonte: (Sistema SEI - IFS, 2023)

Apds criar o processo, os documentos que formardo o
processo deverdo ser incluidos clicando neste icone

o 2



https://orcid.org/0000-0003-2072-3145.

Desta forma, clique em incluir documento e depois
escolha o tipo de documento que quer incluir, se é um
documento interno ou externo.

Documento externo. Sdo documentos produzidos
externos ao SEl. Ex: portarias, notas fiscais, nata de
empenho, certiticados, CPF, RG etc. Podem ser nato-digital
ou digitalizados.

Porém, se o documento for interno, clique em incluir
documento, fagca a busca do documento na barra de
pesquisa e cligue no nome do documento com por
exemplo: despacho, relatério, formuldrio, termos etc, que
devem ser preenchidos e assinados digitalmente dentro do
proprio SEI. Veja o exemplo na figura 9.

Figura 9: Gerando documentos

K a Ed
E o2

Gerar Documento

Se o documento que serd inserido
no SEl for externo deve clicar na

Cee— Y palavra “externo”.
Sowid R TR Se o documento que serd inserido
P i R 150 & forinterno, clicque no icone |. . “.I

sl I e insira o nome do documento na
e aba de pesquisa e clique em cima
do nome do documento que
desejar. Ex: despacho, relatdrio,

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023) formulario, termo etc.

Documento interno. S&o documentos editdveis e
inseridos no sistema pela equipe de parametrizagdo do
SEl.Nunca serd um PDF. Ex: formuldrios, termos,
requerimentos. Sdo preenchidos, editados e assinado dentro
do préprio sistema pelo usudrio do SEI.




Figura 10: Escolha do documento interno
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Escolha o Tipo do Documento: ©
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Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Obs: Assim como o tipo de processo, o tipo de documento
deve ser classitficado de acordo com seu nivel de acesso.

Ao classificar um documento restrito, com é o caso do
formuldrio de progressdo, como publico, esse documento
estard disponivel para consulta de todos os usudrios internos e
externos, o que seria um erro, pois se trata de um documento
restrito, que possui informagdes pessoais e deverd ter acesso
apenas os servidores das unidades que o processo tramitou.

Contira as hipdteses legais de processos e de documentos
restritos na figura 11.




Figura 11: Hipdteses legais de processos e documentos restritos

Atividade Empresarial (Art. 5° § 2° do Decreto n® 7.724/2012)

Controle Interno (Art. 26, § 3° da Lei n® 10.180/2001)

Defesa dos Usuarios do Servico Publico (Lei n® 13.460/2017, Decreto n® 9.492/2018)
Direito Autoral (Art. 24, Ill, da Lei n® 9.610/1998)

Documento Preparatério (Art. 7°, § 3° da Lein® 12.527/2011)

Informacao Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Informacdes Privilegiadas de Sociedades Andnimas (Art. 155, § 2° da Lei n® 6.404/1976)
Interceptacio de Comunicactes Telefénicas (Art. 8°, caput, da Lein® 9.296/1996)
Investigacédo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n® 8. 112/1990)
Investigac&o Preliminar sobre Mercado Maobiliario (Art. 9° § 2° da Lei 6.385/1976)
Investigacao/Prevencao de Acidentes Aeronauticos (Art. 88-1, § 3° da Lein® 7 .565/1986)
Livros e Registros Contabeis Empresariais (Art. 1.190 do Caodigo Civil)

Operacdes Bancarias (Art. 1° da Lel Complementar n® 105/2001)

FProtecéo da Propriedade Intelectual de Software (Art. 2° da Lei n® 9.609/1998)

Protecéo e Defesa dos Usuario dos Serv. Publico (Lei 13.460, de 26 de Junho de 2017)
Protocolo Pendente de Analise de Restricdo (Art. 6°, [l da Lei n® 12.527/2011)
Responsabilidade Administrativa de Pessoca Juridica (Art. 4° § 1°, do Decreto n® §.420/2015)
Segredo de Justica no Processo Civil (Art. 189 do Codigo de Processo Civil)

Segredo de Justica no Processo Penal (Art. 201, § 6°, do Cadigo de Processo Penal)

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

Por tanto, atengdo ao classificar um documento e, em caso
de duvidas entre em contato com a Coordenag¢do de Protocolo e
Arquivo do campus ou a Coordenagdo Geral de Protocolo e
Arquivo ou consulte a planilha de processos mais autuados no
IFS, dispnivel na pagina 15 dete guia.

Na figura 12 motra-se a tela de preenchimento de um
documento interno.




ﬂjura 12: Preenchendo o modelo de documento interno

Gerar vocumento

Progresdao por merito - Autoavaliagao

s Clique aqui.

Texto Inicial

Descricio:
NOmMe na Arvore:
Interessados:

LARISSA COIMBRA DO NASCIMENTO (1268285) jo E [ x|
Destinatarios:

Ae0

Classificagdo por Assuntos:

022,63 - PROMOGAO E PROGRESSAD FUNCIONAL (avaliagbes de desempenho para promogsio e progressao funcional dos servidores) Fel |

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023) 1~

Escolha qual o nivel de acesso do documento.

Apds clicar no modelo desejado, vocé deverd preencher a
tela mostrada na figura 12, clicando em nenhum e no nivel de
acesso do documento obrigatoriamente. Os demais campos
ndo sdo obrigatérios o preenchimento, porém, no caso de
necessidade de busca desse documento futuramente, essas
informagdes serdo importantes para a localizagdo mais rapida.

Apds preencher a pdgina do formuldrio de progressdo, o
sistema te levard para seguinte pdgina na figura 13.




Figura 13: Preenchimento do formulario

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
CAMPUS SAQ CRISTOVAO
DIRECAO GERAL - CAMPUS SAO CRISTOVAO
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO - CAMPUS SAO CRISTOVAO
GERENCIA DE ADMINISTRACAQO - CAMPUS SAO CRISTOVAO
COORD DE PROTOCOLO E ARQUIVO - CAMPUS SAO CRISTOVAO

AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA FINS DE PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO

AVALIACAO EQUIPE DE TRABALHO

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO Anexo |, da Resolugdo n2 45, de 30 de maio de 2016

Servidor|a): Larissa Coimbra
SIAPE: 1268285 Cargo: Arquivista
Intersticio Avaliativo:

Padrio ,’Nl'vel Atual:

Progressio para o Padrio/Nivel:
Lotacdo:

Unidade de Exercicio:

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

Esta pdgina deverd ser preenchida com os dados do
servidor e assinada pela equipe de trabalho escolhida pelo
servidor.

Obs: No caso desse formuldrio, pode precisar de
disponibilizagdo de blocos de assinatura, porém,
explicaremos mais a frente.

No entanto, em caso de documentos que necessitem
de assinatura do servidor que estd abrindo o processo, o
documento deverd ser inserido, preenchido e assinado pelo
servidor, conforme figura 14.




Figura 14: Documento editado e assinado
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

DESPACHO

Processo n? 23289.000024/2023-80
Interessado: LARISSA COIMBRA DO NASCIMENTO

Prezados, segue processo para as providéncias.

Documento assinado eletronicamente por LARISSA COIMBRA DO NASCIMENTO, ARQUIVISTA, em 04/06/2023, as 13:56, confarme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32, do art. 42 e art, 122 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020,

1
seil o
assinatura *
eletrdnica

i hitps://homologacaonovaversaoseil.ifs.edu.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento conferir&id orgaco acesso_externo=0, informando o codigo verificador 0000966 e o cddigo CRC EB62F2D4.

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Pronto! O documento interno foi inserido no processo.




Cligue em
palavra externo e preencha conforme figura 15.

Figura 15: Inser¢do de documentos externos

Escolhe o tipo,

se é nota,
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documento ndo
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Ndmro: Mo na Anvone:

Remetenie

Inferessados:

Classificacio por Assunlos

Qbservaches desta unidade:

Angrxar Anguiva:

% ESCONEr Arquive | NEAMm arqun S50

Lista de Anexos (0 registr
Nome Data Tamanha Usudinio Unidade Aghes

Data do Documento:

Colocar se é nota, portaria, fatura de
que. Portaria de fiscal, nota de
empenho. Ex: se for portaria colar na
arvore: de fiscal, de designagéo, de
fungdo etc. O nome portaria ndo é
necessdrio inserir nesse campo, ela é
inserida no tipo de documento.

Ver nota abaixo

SUBSISTEMA INTEGRADO DE ATENGACQ A SAUDE DO SERVIDOR (SIASS-IFS)

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO NO PROCESO

inserir documento, depois clique na

&

Coloque a data de emissdo
do documento. Se ndo tiver
coloque a data de autuag&o
do processo.

oy

ST

Escolha qual o no nivel de acesso
referente ao documento, apds, vocé
deverd ir em anexar arquivo, insira o
documento desejado e salve. O
documento aparecerd na drvore do
processo.

7 |

Nota: E necessdrio identificar se o documento externo foi digitalizado
ou se é nato-digital. Se o documento nasceu digital ndo é necessario
autenticar, ele deverd ser assinado via GOVBR, caso precise, porém, se
foi digitalizado, no lado direito, ao clicar em digitalizado nesta
unidade, aparecerdo os tipos de cdpias a serem escolhidas, conforme
figura 16.




Figura 16: Tipo de conferéncia de documento digitalizado

n Tipo de Conferéncia:

Mato-dwgilal

@) Digitalizado nesta Unidade 9
Copla Autenticada Administrativamente

e Copla Autenticada por Cartério
Copia Simples OB
Documento Original ~ »

Fonte: (Sistema SEI- IFS,v2023)

Documento digitalizado nesta unidade. E o documento
que em algum momento foi fisico e passou por um processo de
digitalizagdo. Documentos nato-digitais sdo gerados em
algum sistema ou programa e em nenhum momento foram
documentos fisicos.

Obs: Documentos pessoais devem ser autenticados por outro servidor
e ndo pelo autor do processo clicando neste icone. &

Na secdo 6 deste guia ha o link de um video sobre como
autenticar um documento.

A tigura 17 traz um exemplo de um processo com os dois tipos de
documentos inseridos. Os de cor azul sdo documentos internos e os
de cor vermelha sdo os documentos externos (PDFs).




Figura 17: Modelo de processo com documentos internos e externos inseridos.
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Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Apds a insercdo de todos os documentos ao processo ele
poderd ser enviado para a unidade que o autor do processo
desejar clicando no icone “enviar processo” , escolha a
unidade de envio e clique em enviar, conforme tigura 18.

Figura 18: Enviando processo

Enviar Processo

Unidades:

&~ Escolha para qual unidade

" deseja enviar o

processo.Ex: * PROGEP,
GEN, GADM etec.

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)




Obs: Caso queria acompanhar o andamento do processo vocé
poderd deixar o processo em acompanhamento especial. Na
secdo 6 deste guia estd disponibilizado o link de um video
ensinando como deixar um processo em acompanhamento especial.

NGo deixe o processo aberto na sua unidade, se necessario o
acompanhamento do processo deixe-o em acompanhamento
especial.

As demais opg¢des desta pdgina ndo precisam ser marcadas.
BLOCOS DE ASSINATURA

O mero envio do processo para uma unidade ndo garante que
a unidade que recebeu o documento poderd assinar e/ou
visualizar, ou até mesmo editar o documento. Dessa forma, para
que o servidor de outra unidade assine um documento em fase de
minuta, ele sé consegue se for enviado por meio do bloco de
assinatura. Isso ocorre em processos que precisam de
assinaturas de servidores de unidades diferentes.

Atencdao: servidores de mesma unidade ndo precisam
disponibilizar blocos de assinatura. O servidor da mesma unidade
apenas entra no processo, acessa o documento e assina. No
entanto, para assinatura de servidor de outra unidade, orientam-
se 0s seguintes passos:

1- Clique no documento que deseja disponibilizar para a
assinatura;




2 - Clique no icone [} "inserir bloco de assinatura” e o
sistema te levar para uma pdgina onde estardo disponiveis
todos os documentos que possa disponibilizar para
assinatura em bloco conforme tfigura 19.

Figura 19: Incluindo documentos em bloco de assinatura

Incluir em Bloco de Assinatura
[Nl Incluir @ Disponibilizar Movo Bloc
Bloco: &
~
Ir para Blocos de Assinatura
disponi
= N° SEI Documento Data Blocos
0114946 Formulario para Edital de PSS de Prof. Substituto 26/0972022
0115480 Edital de Aquisicio e Compra 270972022
0183216 Requerimento Sadde do Servidor 30172023
0183654 Declaracio de Acumulo de Beneficios 31/01/2023 6387
6834
0184565 Declaragdo de Acumulo de Beneficios 01/0272023
0203619 Despacho T 07/03/2023
0230253 Formulario Progressao Mérito - Equipe Av. 1 (TAE) 16/04/2023

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

3 - Clique no checkbox dos documentos que queira
disponibilizar para assinatura e cligue em novo bloco.

4 - Apds clicar em novo bloco aparece uma tela que tem
a op¢do de “descricao” que te possibilita descrever
para quem vocé estd enviando o bloco, deixando-o mais
organizado e evitando confusdes. A opgdo de “escolher
grupo” que também é opcional, s6 é possivel caso um
grupo jd esteja criado. A opgdo da “unidades para
disponibilizac@o” é a unidade da pessoa para qual vocé
quer disponibilizar o documento para a assinatura é
lotado, conforme tigura 20.




Figura 20: Criando bloco de assinatura

Novo Bloco de Assinatura

Descricdo:

Prezada Maria, gentileza assinar o documento.
Grupo:

Unidades para Disponibilizagao:

|

B o

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

Cancelar

Em grupo ndo é necessdrio
inserir nada.

Em unidade de
disponibilizagéo vocé escolhe
a unidade que o servidor que
vocé deseja que assine o
documento é lotado. Ex: Jo&o
que é lotado na Geréncia de
ensino ird assinar o formuldrio.
Dessa forma, vocé insere na
unidade de disponibilizagdo a
geréncia de ensino.

Lembre-sel o bloco de
assinatura somente serd
necessdrio se vocé for de
outra unidade, diferente da
de Jodo. Caso vocé e Jodo
sejam lotados na Geréncia
de ensino ndo seria necessdrio
o bloco, pois Jodo teria
acesso ao processo e poderia
assinar o documento inserido
no processo.

Apds inserir qual a unidade ird disponibilizar o bloco, vocé
deverd salvar a pdgina. Ao salvar a pdgina ird aparecer a

imagem conforme a figura 21.




Figura 21: Inclusdo de documento em bloco de assinatura.

Incluir em Bloco de Assinatura
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i
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[ N® SEI Documento Data Blocos
0114946 Formulirio para Edital de PSS de Prof. Substituto 26/09/2022
0115480 Edital de Aquisi¢ao e Compra 2710972022
0183216 Requerimento Sadde do Servidor 30172023
0183654 Declaragio de Acumulo de Beneficlos 31/01/2023 6387
5834
0184565 Declaragdo de Acumulo de Beneficios 01/0272023
0203619 Despacho 07/03r2023
0230253 Formulario Progressao Mérito - Equipe Av. 1 (TAE) 16/04/2023

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Apds esse procedimento, clique em incluir

e

disponibilizar e o documento estard disponivel para
unidade que vocé escolheu e o usudrio terd acesso ao

documento para edi¢do e assinatura.

Como devolver um bloco de assinatura

A unidade que recebe o bloco de assinatura, apds
editar e assinar o documento, precisa devolver o bloco, pois
se ndo devolver o bloco de assinatura o usudrio que que o
gerou ndo conseguird editar e/ou assinar o documento.
Desta forma, para devolver o bloco de assinatura é feito da

seguinte forma:

Vai em Menu, depois em Blocos e depois em
Assinatura. Aparecerd a seguinte imagem conforme figura

22.




Figura 22: Acessando, asssinando e devolvendo o bloco de assinatura
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Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Clique neste [ icone e confirma a devolugdio do bloco.

Figura 23: Menu do bloco de assinatura

#° Assinatura de documento do bloco
L 5 .
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l‘a Processo/documento do bloco

(" Disponibilizar bloco
E Alterar bloco

l’?; Processo/Documento do bloco

4 Devolver bloco

&7 Concluir bloco

B Excluir bloco

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Ao acessar esta pdgina vocé poderd clicar neste
icone [} para ter acesso ao processo e documento
disponibilizado, caso queira, antes de devolver o bloco.




Apds acessar essa tela clique no nimero do processo
que dard acesso ao documento disponibilizado em bloco
de assinatura conforme tigura 24.

Figura 24: Tela de disponibiizagdo de bloco de assinatura

sel. e () (X : © 2 X

Documentos do Bloco de Assinatura 7453

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

Apds ter acesso ao conteudo do processo e realizado as
assintauras necessdarias, cliqgue no icone [ de devolver o
bloco conforme figura 22 que te pedird a confirmacdo de
devolugdo do bloco e vocé dever clicar em em ok. Apds isso, o
bloco foi devolvido e o usudrio que disponibilizou o bloco
poderd dar prosseguimento no andamento do processo.

Atencao!

Quem disponibiliza o bloco de assinatura deve ser o ultimo a
assinar o documento, nunca deverd disponibilizar o
documento assinado.




@ Videos com orientacées de abertura dos

principais processos do IFS, campus Sao Cristovao

Abaixo, segue o passo a passo em video dos principais
processos autuados no IFS do campus S&o Cristévdo. Clique em
cima do processo e o video serd exibido.

Como abrir um processo de Progressao docente;

Como abrir um processo de Progressdo Funcional - TAE;

Como abrir um processo de progressao por
capacitacao - TAE;

Como abrir um processo de Pessoal: Adicional Noturno;
Como abrir um processo sigiloso;

Como abrir um processo de Fiscalizacao:
prestacdo de servicos administrativos.
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https://ifsergipe-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/larissa_coimbra_ifs_edu_br/EVuYhc0usF9Lvu9uNbJbRaQBI61Q-e5P6Pgi5rk6T-TK4A?e=FGFdv9
https://ifsergipe-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/larissa_coimbra_ifs_edu_br/EaolTeCsk15LqPl5F35f6dEB_Qi_U8lZnUNvfedexV_9Mw?e=Z8cdie
https://ifsergipe-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/larissa_coimbra_ifs_edu_br/EXKvQ7WsmZhOqjvIqwQMdwEBZ7N7RG4L73i-VG30xvdlOA?e=z58vNq
https://ifsergipe-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/larissa_coimbra_ifs_edu_br/EXKvQ7WsmZhOqjvIqwQMdwEBZ7N7RG4L73i-VG30xvdlOA?e=z58vNq

QVideos com dicas de procedimentos no SEl

Abaixo, seguem nove dicas de procedimentos que podem
ser realizados no SEl por meio de videos. Clique em cima da
dica e o video serd exibido.

Como copiar um documento;

Como duplicar um processo;

Como deixar o processo em acompanhamento
especial;

Como disponibilizar um documento em bloco de
assinatura;

Como relacionar processo;
Como criar um bloco interno;
Como autenticar um documento;

Como deixar um documento em favoritos;

Dicas de bloco de assinatura.
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https://ifsergipe-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/larissa_coimbra_ifs_edu_br/EdRXXyz6MfFCvppy0FQrxj4BZYqUS7XH8bgPcEwidXf8Fg?e=Ih5WXu
https://ifsergipe-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/larissa_coimbra_ifs_edu_br/EWcfmf4dKxROpwciuBttzuYB4Tog5RQp25ktQloWkWUkWQ?e=Ne8w8J
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