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1.  ACESSANDO O SISTEMA 

Na  tela  inicial,   insira   o  login  e  a  senha  e  clique  em  ACESSAR. 
 
 
 
 

 

 
1.1  AUTENTICAÇÃO EM DOIS FATORES 

O  usuário  poderá,  se desejar,  habilitar  a  Autenticação em Dois Fatores  para  efetuar o login no  sistema. 

A disponibilização desse recurso é um dos itens  que evidenciam a preocupação com a  segurança  do 

sistema  e  das  informações  registradas.  Com essa possibilidade, o usuário poderá  adicionar  uma  

camada  extra  de segurança  aos  seus  dados  de  acesso,  uma vez  que  essa  sistemática       associa  um  dado  

que  o  usuário  conhece (a sua senha)  a um  recurso  que  possui  em  mãos  (o seu       smartphone). 

 
A Autenticação em dois fatores é uma nova funcionalidade do sistema criada para adicionar maior 

segurança  no  acesso.     Ao  habilita-la,    qualquer  tentativa de  login  em  dispositivos  não  liberados,    será   

solicitado um  código  numérico  disponível  no  seu  celular. 

 
Ao acessar  o  sistema,  informe  na  tela de  abertura  do  SEI  seu  usuário (login) e  senha  de  acesso,  e       

clique  na  opção  άAutenticação  em  dois  fatoresέΦ 

 
 
 
 

 

 
Na  tela  seguinte  será  exibido um link  com  todas  as  informações para a habilitação do recurso. O    usuário 

deverá  ler  as instruções  e,  em seguida,  clicar  no botão  Prosseguir. 
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Para continuar é necessário acessar a loja de aplicativos do seu celular e baixar um app destinado  a   

autenticação em duas etapas.  O Google Authenticator  e  o  Microsoft Authenticator são exemplos  de 

aplicativos que poderão ser baixados. Após esse procedimento, abra o app e acesse a opção para  leitura 

de QR Code. Insira  seu  e-mail pessoal  e  faça  a  leitura  da imagem,  depois  clique  em     Enviar. 
 

 

 
 
 

  

Informe um e-mail que não esteja associado à sua Instituição (exemplos: Gmail, Yahoo,     entre outros). É 

imprescindível  que  a  senha de acesso a  esse e-mail  seja  diferente  da  senha  de      acesso  ao  SEI.  Ao  

clicar  sobre  o  botão Enviar,  o sistema  emitirá  uma  mensagem  informando o    envio de  um  e-mail  para 

habilitação  do  recurso,  com  validade  de  até  60  minutos para  a  conclusão   da solicitação. 

 
Para  ativar  a  Autenticação  em  dois  fatores,  acesse  o   e-mail  e  clique  sobre  o  link  ou  copie   o   endereço    

eletrônico  da mensagem  e  cole  no   navegador.  Aparecerá  uma  mensagem  que  άA  autenticação  em         dois 

fatores   foi   ativadaέΦ 

 
Acesse  o  sistema,  insira  o  login e a  senha  na  tela inicial.  Depois,  clique  em  ACESSAR. 

 

A  tela seguinte exigirá o código de acesso gerado pelo aplicativo. Portanto, consulte o código  no    app e 

digite-o  no  campo   apropriado  do  sistema.  Em  seguida,  clique  em  Validar. 
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Para  dispositivos  utilizados  com frequência, o SEI disponibiliza  ŀ ƻǇœńƻ άNão usar o 2FA (Autenticação 

em 2 fatores) neste dispositivo e navegadorέΦ {Ŝ Ŝǎǎŀ ƻǇœńƻ ŦƻǊ ƳŀǊŎŀŘŀΣ o código de acesso não será 

solicitado novamente no mesmo dispositivo e navegador. Porém,         se  for realizada a limpeza de cookies 

do navegador, o código de acesso voltará a ser solicitado. A desativação da Autenticação em dois fatores 

também poderá ser feita por meio dessa tela.   Ao clicar  sobre  o  botão  Desativar 2FA,  o sistema enviará 

um  link  para  o  e-mail  cadastrado  para                 confirmar  a  operação.   Acessando  o  e-mail  e  clicando  sobre  o 

link,  o  recurso  será  desabilitado,  e  o  usuário  voltará  a  efetuar  o  acesso  somente  com  login  e  senha. 

 
Caso o usuário tenha utilizado a Autenticação em dois fatores no SEI e, por qualquer motivo,      tenha 

efetuado a desabilitação do recurso ou perdido  o  prazo para  sua ativação, será necessário,   para efetuar 

uma nova tentativa, verificar se essa conta permanece registrada no aplicativo. Em       caso  afirmativo,  será  

preciso  excluí-la  antes  de  efetuar  a  leitura  do   novo QR Code. 

 

 
Caso o usuário já tenha autenticado alguma conta de outro  sistema no aplicativo, ao clicar no botão 

Prosseguir e visualizar o QR Code para habilitar a autenticação  em  dois fatores  no  SEI,  deverá  acessar  o 

aplicativo  no  seu   telefone   celular,   selecionar   a  opção  adicionar  conta,   escolher  conta   e   depois      

digitalizar código QR. 
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2.  TELA CONTROLE DE PROCESSOS 

Ao  acessar  o  sistema,  o  usuário  será  direcionado  para  a  ǘŜƭŀ ά/ƻƴǘǊƻƭŜ ŘŜ tǊƻŎŜǎǎƻǎέΦ 9ǎǎŀ ǘŜƭŀ 

apresenta  os  processos  abertos  na  unidade (recebidos e gerados) e disponibiliza  diversas   funcionalidades 

por meio da Barra  de  Ferramentas, do Menu Principal  e da Barra de Ícones,  que   permite  a   realização  de  

operações  em  um   lote  de  processos. 

 

 

 

 
Nessa    tela,    é  possível  realizar  operações   com  processos     em  lote.  Para  isso,  clique   na  caixa   de  seleção  ao 

lado do número de cada processo  e  selecione o ícone, conforme a necessidade. Os símbolos  e 

orientações  visuais  apresentados  na tela  Controle de Processos  auxiliam  na  identificação  da   situação 

dos  processos.    Veja  a  descrição  de  cada  um  deles  a  seguir: 
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A  Barra    de    Ferramentas    do   sistema    também    compõe    a   tela άControle de Processosέ   e    disponibiliza       várias 

funcionalidades. Veja  a  descrição  de  cada  uma  delas  a  seguir: 
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A tela ά/ƻƴǘǊƻƭŜ de tǊƻŎŜǎǎƻǎέ é configurada, por padrão, para mostrar uma visualização resumida  dos 

processos, os quais são divididos em duas colunas: recebidos e gerados. Os links disponíveis na tela 

ά/ƻƴǘǊƻƭŜ ŘŜ tǊƻŎŜǎǎƻǎέΣ  que  ficam  logo  abaixo  da barra de ícones,  permitem  diversas  visualizações  

dos  processos  nessa  tela.  Veja  a   explicação  de  cada  um  desses  links  a  seguir: 
 

 
NOVIDADE! 

Na tela ά/ƻƴǘǊƻƭŜ de tǊƻŎŜǎǎƻǎέΣ quando a janela do sistema for minimizada, aparecerá, na barra de  

ferramentas,  o ícone Exibir/Ocultar Ações,  por meio dele,  o  usuário  poderá  realizar  uma  das  ações  disponíveis 

na  barra  de  ferramentas. 
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Esse  ícone   permite,   por exemplo,  que  o  usuário acesse  a  tela ά/ƻƴǘǊƻƭŜ de tǊƻŎŜǎǎƻǎέ minimizada,  

conforme  imagem a seguir. Nela,  estarão disponíveis  links para realização de ações e ainda  será  possível    

exibir/ocultar  a  Barra  de  ícones  da  tela  ά/ƻƴǘǊƻƭŜ ŘŜ tǊƻŎŜǎǎƻǎέΣ  por  meio  do  ícone Exibir/ Ocultar ícones. 
 
 

 

 

 

3.  OPERAÇÕES BÁSICAS COM PROCESSOS E DOCUMENTOS 

 
3.1  ATRIBUIR PROCESSO 

Recurso  que  possibilita  a  distribuição  de  processos  entre  os usuários  da  unidade. 

 
3.1.1  Como Atribuir Processos 

Na  tela ά/ƻƴǘǊƻƭŜ de tǊƻŎŜǎǎƻǎέΣ   clique  na  caixa  de  seleção ao  lado  do  número  do(s)  processo(s)  a               

ser(em)   atribuído(s) e,  em  seguida,  no  ícone  Atribuição  de  Processos  . 

 

 
Selecione  um  nome  de  usuário,  por  meio  da caixa  ά!ǘǊƛōǳƛǊ tŀǊŀέΣ  e  clique  em  salvar. 
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Os  processos  atribuídos  a  um usuário aparecem  com  o  login  em  destaque  ao lado  de  seu número. 

 
 
 

 

3.1.2  Como visualizar somente os processos atribuídos ao usuário logado 

Para   visualizar,    na  tela   άControle  de  ProcessosέΣ     apenas    os    processos    atribuídos  ao  usuário  logado,     

clique no  link:     άVer  processos  atribuídos  a  mimέΦ 

 

 
 

 
E,  para  retornar  à  visualização   de   todos   os    processos  da   unidade,  clique   no   ícone  remover  filtro  de  

processos  atribuídos  a  mim  . 
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3.1.3  Como  consultar  ou  redistribuir  os  processos   atribuídos  a  um  usuário  específico 

Na  tela  ά/ƻƴǘǊƻƭŜ de tǊƻŎŜǎǎƻǎέΣ  clique  no  link  com  o  nome  do  usuário à  direita  do  processo. 

 

 
 

O  usuário  será  direcionado  para  a  tela  atribuições  de processos.  Nessa  tela,  serão  visualizados  todos  

os processos   atribuídos   ao  usuário  e  será  possível   atribuí-los   a  outro usuário.  Para  isso,  basta     marcar a 

caixa  de  seleção  à  esquerda  do  número  do  processo;  selecionar  um  nome  de  usuário  disponível   na 

caixa   atribuir   para;  e  clicar   no  botão  Salvar. 

 

                             
Å A  ά!ǘǊƛōǳƛœńƻ de tǊƻŎŜǎǎƻέ  a  um  usuário  não  impede  que  outros  usuários  da  unidade         

atuem  no  processo,  caso  haja  necessidade. 

Å Para  remover  a  ά!ǘǊƛōǳƛœńƻ de tǊƻŎŜǎǎƻέΣ  siga  as  mesmas   orientações  sobre  atribuir             

processo   a  um  usuário,  entretanto  deixe  a  caixa  atribuir  para  em  branco. 
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4.  INICIAR PROCESSO 

 
4.1  COMO INICIAR PROCESSO 

No  Menu  Principal,  clique  na  opção  άLƴƛŎƛŀǊ tǊƻŎŜǎǎƻέΦ 
 

 
 
  

Será  aberta  a  tela  άLƴƛŎƛŀǊ  tǊƻŎŜǎǎƻέ  e   serão  exibidos  os  tipos  de  processos   já  utilizados  na  unidade.           Para 

exibir  todos  os  tipos  de  processos  existentes  no  órgão,  selecione  o  ƝŎƻƴŜ άExibir todos os tipos  έ ,  ao 

lado   de   άEscolha  o  Tipo  do  ProcessoέΦ 

 

Ao clicar sobre o tipo do processo desejado, na tela άLƴƛŎƛŀǊ tǊƻŎŜǎǎƻΩΣ aparecerão os campos para 

cadastramento  do  processo. 

 
O campo ά¢ƛǇƻ do tǊƻŎŜǎǎƻέ aparece preenchido com o tipo selecionado, e o campo ά/ƭŀǎǎƛŦƛŎŀœńƻ por 

!ǎǎǳƴǘƻǎέ é automaticamente preenchido.  Os  demais  campos devem  ser  preenchidos  conforme  as  

seguintes  orientações: 

 
Especificação: Insira informações  que  diferenciem os processos de um mesmo tipo, as quais ficarão 
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visíveis,  juntamente  com  o  tipo  do  processo,  ao posicionar o cursor sobre o número do processo,  na  

tela ά/ƻƴǘǊƻƭŜ  de  tǊƻŎŜǎǎƻǎέΦ 

 
Interessados (não obrigatório):    Insira   a   denominação do(s)  interessado(s)   no  mérito  do  processo                  (pessoa 

física  ou  jurídica). 

 
Observações desta unidade (não obrigatório): Insira  informações  adicionais  que  facilitem  a   identificação  

e  a  recuperação  do  processo. 

 
Nível de Acesso:  Alguns  processos  já  possuem o άbƝǾŜƭ de !ŎŜǎǎƻέ  pré-definidos.   Se  ao  iniciar  o   processo,  

o   άbƝǾŜƭ   de  !ŎŜǎǎƻέ    não    estiver   preenchido,    o   usuário   deverá  selecionar  um    tipo  disponível. 

 

 
 

Após  o  preenchimento  dos  campos  de  cadastramento  do  processo,  clique  no  botão  Salvar.   Assim,     

será  aberta  a  tela  do  processo  para  que  possam  ser  incluídos  documentos. 
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4.2  INCLUIR DOCUMENTO 

Por   meio  desse  recurso,  o  usuário  poderá  incluir  documentos  (internos  ou  externos)  em  processos. 

 
4.3  COMO INSERIR UM DOCUMENTO INTERNO 

 

Acesse o processo e clique no ícone Incluir Documento    . 

 

Na  próxima  tela,  escolha  o  tipo do documento  de  forma  similar  à  escolha  do  tipo do  processo.  

 

Depois, preencha  os  campos  de  cadastramento  do  documento, os quais  são  semelhantes aos  

ŎŀƳǇƻǎ Řƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻΦ h ŎŀƳǇƻ ά¢ŜȄǘƻ LƴƛŎƛŀƭέ ŀǇŀǊŜŎŜ ƛƴƛŎƛŀƭƳŜƴǘŜ  com  a  ƻǇœńƻ άbŜƴƘǳƳέ 

selecionada.  Porém,   se desejar, o  usuário  poderá  selecionar  um  Documento Modelo  ou  um  Texto  Padrão  

para   gerar  o  documento. 

 
Logo  depois  do  preenchimento  adequado dos campos  de  cadastramento,  clique  em  Salvar. 

 

Lembre-se  de  que  os  dados  cadastrados  auxiliam,  posteriormente,  na  pesquisa  do  documento. 
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Após  a  confirmação  da  operação, o documento será inserido,  automaticamente,  ƴŀ ά#ǊǾƻǊŜ  do  

tǊƻŎŜǎǎƻέ  e  ficará disponível  para edição e para  assinatura.  À  direita  do  nome  e  do número  de 

protocolo  de cada documento,  aparece  a sigla da unidade que o gerou. E,  ao  posicionar  o  cursor           sobre  

a  sigla,   é   informado  o  nome  da  unidade. 
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4.4  EDITAR CONTEÚDO 

Recurso  destinado  a  inclusão e alteração  de  conteúdo  nos documentos.  Clique  no  ícone  ά9ŘƛǘŀǊ  

/ƻƴǘŜǵŘƻέΣ  disponível  na  Barra  de Ícones  do  documento. 

 

 
 
 

Na  janela  aberta,  efetue  a  edição  do  texto  e  clique  em  Salvar. 

 
 

 
 

 
Na  edição  do  conteúdo  do  documento,  o usuário  poderá  utilizar  os  recursos  de  formatação  disponíveis  

na barra  de  ferramentas  do  editor  de  textos.  Será  possível  a  inclusão  de  imagens,  links    e  auto textos,  

bem   como   a   utilização   de  estilos  de  formatação   pré-definidos. 
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É   possível  editar  documento  já assinado  eletronicamente  desde  que  a  caneta  ao   lado  do   seu   número      

esteja   em  cor  amarela.  Esse ícone indica que o documento foi assinado, mas não foi tramitado e/ou  

visualizado  por  usuários  de   outra  unidade. 

 
4.5  VERSÕES DO DOCUMENTO 

Recurso  que  efetua  o  controle  de versões  do  documento  e  permite  sua  consulta  e r ecuperação.  Uma 

nova  versão  do  documento  será  gerada  a  cada  edição  salva. 

Para   consultar  e  recuperar   versões  de  um  documento,   acesse   o   processo,   selecione   o  documento  e   

clique  no  ícone  Versões  do  Documento   . 

 

Na  tela  seguinte,  haverá  um  quadro   contendo  as  versões  do  documento;  a  data  e  hora  de  cada  

versão;  o usuário  e  a  unidade  responsável  por  cada  versão. 

 
Para  visualizar  uma  das  versões  do documento, na coluna  ά!œƿŜǎέΣ  clique  no  ícone Visualizar  Versão   . 

Para  recuperar  determina  da  versão,  clique  no ícone  Recuperar Versão    . 

 

 
É   possível   comparar  duas  versões  do  documento   e   identificar  as  alterações  efetuadas.  Para  isso,   na   tela 

Versões do Documento,  selecione  duas  versões  e  clique  no  botão  Comparar Versões. 
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Na   janela   aberta,   os  itens   excluídos   ficarão  marcados  com a  cor   vermelha   e  os  itens  incluídos,   com         a  

cor  azul.  

 
 

4.6  CONSULTAR/ALTERAR DOCUMENTO 

Acesse o processo,  selecione  o  documento  e  clique  no ícone  Consultar/Alterar  Documento,  disponível 

na  barra  de  ícones  do  documento. 

 
 

Será   aberta  a  tela  άAlterar  Documentoέ.   Faça  as  alterações   necessárias   e  clique  no  botão  Salvar. 
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Para  alteração  dos  dados  de  cadastramento  do   processo,  o  usuário  deverá  acessar  o  processo  e                

clicar     no  ícone  ά/ƻƴǎǳƭǘŀǊκ!ƭǘŜǊŀǊ tǊƻŎŜǎǎƻέΣ    disponível   na  barra   de   ícones  do   processo. 

 
4.7  ASSINAR DOCUMENTO 

Recurso  destinado  a  assinatura  de  documentos  gerados no SEI.  Para  assinar  um  documento  na  Árvore 

do  Processo,  selecione  o  documento  e  clique  no  ícone  Assinar  Documento  ,  na barra   de  ícones. 

 

Em  seguida,  será  aberta  uma  janela  automaticamente  pelo  sistema;  insira  a  senha;  e  tecle  Enter 

ou  clique  no  botão  Assinar. 

 

 

Após a  assinatura,  o  documento  será  visualizado  da  seguinte forma: 
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Também  é  possível  a  assinatura  do  documento  no próprio  Editor de Textos,  por  meio  do  botão 

, disponível  na  Barra de Ferramentas. 

 

 
 

                

É  possível  obter  informações   sobre  as  assinaturas  posicionando  o cursor  ou  clicando  sobre  o  ícone    da 

caneta   ao  lado  do  número   do  documento. 

 
A  caneta  amarela ao  lado  do  número  do  documento  indica  que  ele  foi assinado,  mas  ainda  não  

foi   acessado  por  usuários   de  outra  unidade.  Nesse  caso,   ainda é  permitida  sua  edição. 

 
A  caneta  preta  ao  lado  do  número  do  documento  indica  que  ele  está  assinado  e  já  foi  acessado    

por  usuários   de  outra unidade.  Nesse  caso,   sua  edição  não  é   permitida. 

 
4.8  EXCLUIR DOCUMENTO 

Acesse   o  processo,  selecione  o  documento   que  deseja  excluir  e  clique  no  ícone  excluir,  disponível           na  

b arra  de  Ícones. 

 
 

 

Em  seguida,  confirme  a  operação. 
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O  ícone  excluir  ficará  visível   na   barra   de  ícones   do   documento   somente   quando  o  procedimento    de 

      exclusão  for  permitido. 

 
Documentos  que  podem  ser  excluídos: 

a) Documento  gerado  e  não assinado; 

b) Documento  gerado,  assinado  e  com  a  caneta  amarela; 

c) Documento externo que ainda não tramitou,  não foi visualizado  por  outra unidade e não  foi     

concluído  e  reaberto. 

 
O   documento   excluído  não   aparecerá   na  árvore   do   processo.   O  ícone   excluir   ficará  visível  também   na 

barra  de  ícones  do  processo  quando  o  procedimento  de  exclusão  do  processo for permitido. 

 
4.9  CANCELAR DOCUMENTO 

Recurso   destinado   ao   cancelamento   de   documentos   que   já    tenham   sido    visualizados    ou   tramitados,       

ou  seja,   que  não   possuem  os  requisitos  para  o  procedimento   de  exclusão. 

 
Acesse  o  processo,   selecione  o  documento  e  clique  no  ícone   Cancelar  Documento. 

 
 
 
 

                       Na  tela   seguinte,   informe  o  motivo  do  cancelamento   e   clique  em   Salvar. 
 

 

 
Após  esse  procedimento,  o  documento  permanecerá  na  árvore  do  processo,  com  seu  nome  

esmaecido e com o ícone de cancelamento à sua esquerda, porém não será possível acessar        seu 

conteúdo.  Ao  posicionar  o  cursor  sobre  o  documento,  será  possível visualizar o motivo do 

cancelamento. 
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O  cancelamento  de  documentos  só  é  permitido  aos  usuários  da  unidade  em  que  o  documento 

foi     g erado ou  inserido. O ícone  Cancelar Documento  não  será  exibido  na  Barra  de  Ícones,  se  ainda           for 

possível  excluir  ou   alterar  o  conteúdo  do  documento. 

 
4.10  TEXTO PADRÃO 

Recurso  que  viabiliza  a  criação  de  minuta padrão que pode ser utilizada na elaboração de 

documentos  ou  de  e-mails  gerados  no  sistema.  O  Texto  Padrão  é  editável. 

 
Selecione a opção ά¢ŜȄǘƻǎ tŀŘǊńƻέΣ que se encontra disponível no Menu Principal. 

 

Na  tela  seguinte,  clique  no  botão  Novo. 
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Na  tela  Novo Texto  Padrão  Interno,  preencha  os  campos  Nome,  Descrição  e  Conteúdo e  depois   clique  em  

Salvar. 

 

Na  próxima  tela,  por  meio  dos  ícones  disponíveis  na  coluna  Ações,  o  usuário  poderá  Consultar,    

Alterar  ou  Excluir   um  ά¢ŜȄǘƻ  tŀŘǊńƻέ   da  unidade. 

 

 
4.11  FAVORITOS 

Recurso  que  permite  salvar  um  documento  inteiro como  modelo,  para  utilização  do  seu  formato  e 

conteúdo na confecção de  outros  documentos.  A  edição  do documento  será  permitida  somente  quando 

o  modelo   selecionado  se  tornar  um  novo   documento   no   processo. 

 
Um processo também poderá ser incluído em Favoritos, porém, nesse caso, não haverá    

possibilidade  de  ele  ser  utilizado  como  modelo   para  geração   de   outro  processo.   A  sua  inclusão  em                

Favoritos   facilitará  a   busca  e  a  organização  de  processos   no   âmbito  da  unidade. 

 
Acesse  o  processo,  selecione  o  documento  e  clique  no   ícone  ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ aos CŀǾƻǊƛǘƻǎέΦ 

 

Na  tela  seguinte,  selecione   um  άDǊǳǇƻ  de  CŀǾƻǊƛǘƻǎέ  ou  crie u m  άDǊǳǇƻέΣ   clicando  no  ícone  άbƻǾƻ  
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Grupo   de  Favoritosέ.    Preencha  o  campo  descrição  e  depois   clique  em  Salvar. 

 

 
Será  aberta  a  tela  Favoritos  d o Documento.  Nessa  tela,  o  usuário  poderá: 

 
a) Adicionar o documento  em  outro Grupo de Favoritos,  por meio do botão Adicionar, visto que  um 

documento  poderá  ser  incluído  em  mais  de  um  Grupo  de  Favoritos. 

b) Excluir o documento Favorito  por meio do ícone Excluir Favorito, disponível na coluna Ações,     ou  por  

meio  do  botão  Excluir. 

c) Alterar  o  documento  Favorito  por  meio  do  ícone  Alterar  Favorito,  disponível  na coluna  Ações. 
 

 

 
Para  incluir  um  processo  em  άCŀǾƻǊƛǘƻǎέΣ  acesse  o  processo  e,  na  barra  de  ícones,  clique  no  ícone               

adicionar   aos  favoritos  . 

 
Em seguida, na tela novo favorito, siga os mesmos  passos descritos  para  a inclusão de um          

documento   como  άaƻŘŜƭƻ  CŀǾƻǊƛǘƻέΦ 

 

Como  utilizar  um  documento  salvo  em  Favoritos - Na  tela  Gerar  Documento,  em  que é feito o  

cadastramento  do  documento. 
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No  campo  Texto Inicial,  selecione  a  opção  Documento Modelo  e  clique  no   botão  Selecionar  Favoritos. 

 

 

Será  aberta  a  janela  Selecionar  Favorito  e  serão listados todos os documentos salvos em Favoritos. 

Clique  no ícone Selecionar Este Favorito correspondente ao documento desejado, na coluna Ações; ou 

selecione  o  documento   e   clique  no  botão  Transportar. 

 

 
O número de protocolo do documento selecionado será preenchido automaticamente no campo 

Documento  Modelo.  Finalize  o  cadastramento  do  documento  e  clique  no  botão  Salvar. 

 
O  documento gerado será exatamente igual ao salvo como Modelo em Favoritos. Para edição do 

documento,  clique no ícone Editar Conteúdo  , na Barra de Ícones. 
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Além de Selecionar nos Favoritos, há mais duas opções para preenchimento do campo 

Documento Modelo: 

 
· Copiar, na Árvore do Processo, o número do protocolo do documento que deseja utilizar como         modelo e 

colá-lo; 

· Digitar o número do protocolo do documento que deseja utilizar como modelo. 

 
Como criar um Grupo de Favoritos - Acesse o processo e na Barra de Ícones, clique no ícone 

Adicionar aos Favoritos . 

 

 
Na  próxima  tela,  clique  no  ícone Novo Grupo Favoritos, que  fica  a o lado da caixa  Grupo. 

 

 
 

Será aberta a janela Novo Grupo de Favorito. Nela, preencha o campo Nome e depois clique no  botão Salvar 

 
 

Também  é  possível  criar  um  Grupo  de  Favoritos   acessando  a  opção  Favoritos, no  Menu Principal.    Depois,  

 na  tela  Favoritos,   clique  no  botão  Grupos. 
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Será  aberta  a  tela  Grupos  de  Favoritos.  Nessa  tela,  o  usuário  visualizará  os  Grupos  já  existentes  e,        por 

meio  do  botão  Novo,   poderá  criar  um  Grupo. 

 
 

Após salvar o novo  Grupo, o usuário  retornará  à tela Grupos de Favoritos e, clicando no botão 

Fechar,   retornará  à  tela  Favoritos. 

 

 

Nessa tela, é possível também selecionar  Grupos de Favoritos  específicos para visualização na tela; 

pesquisar  Grupos  por  Palavras-chave;   acessar  Grupos,   para  alterá-los  ou  excluí-los;  e  excluir        favoritos. 
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5.  ENVIAR PROCESSO 

 
5.1  COMO ENVIAR UM PROCESSO 

Na  tela  ά/ƻƴǘǊƻƭŜ  de  tǊƻŎŜǎǎƻǎέΣ   marque   a   caixa   de  seleção  ao   lado   do  número  do  processo  e   clique  

    no   ícone  ά9ƴǾƛŀǊ  tǊƻŎŜǎǎƻέ ,  ou  acesse  o  processo  e  clique  no  mesmo  ícone,  na  barra  de  ícones  

do  processo. 
 

 

 

 

 

Na  tela  Enviar Processo, informe, na caixa Unidades, as unidades de destino. O processo poderá ser 

enviado para uma ou para várias unidades concomitantemente. As opções de manter  processo aberto na 

unidade  atual, remover  anotação, enviar e-mail  de  notificação e retorno programado, deverão ser 

preenchidas  conforme  às  necessidades  da  unidade. 
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Ao  lado  do  campo  Unidades, encontra-se o link  mostrar unidades por onde tramitou. Por meio desse 

link, o usuário poderá  selecionar  uma  das  unidades  em  que  o  processo  tramitou  para      preencher  o 

campo  Unidades.  

 
 

 

6.  CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO 

 
6.1  COMO CONSULTAR OU ALTERAR OS DADOS DO PROCESSO 

Acesse o processo e clique no ícone ά/ƻƴǎǳƭǘŀǊκ!ƭǘŜǊŀǊ tǊƻŎŜǎǎƻέ    . 

 

 
 

Será  aberta  a  tela  Alterar  Processo. Nela, efetue as alterações necessárias e depois clique no botão 

Salvar. 
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7.  CONCLUIR PROCESSO 

Recurso utilizado para concluir o processo quando não há mais nenhuma ação a ser executada          pela 

unidade  ou  quando  o  processo  alcançou  seu  objetivo. 

 
7.1  COMO CONCLUIR O PROCESSO 

Acesse  o  processo  ou  qualquer  documento  constante  em  sua Árvore e clique no ícone  Concluir    Processo, 

disponível  na  Barra de Ícones  do  processo  e  do  documento. 

 
 

8.  REABRIR PROCESSO 

 
8.1  COMO REABRIR O PROCESSO 

Localize  o   processo  por  meio da  funcionalidade  Pesquisa  ou  Estatísticas da Unidade,    acesse-o   e    clique  

No  ícone   Reabrir Processo , disponível  na   Barra  de  Ícones. 
 

 

O processo  poderá  ser  reaberto,  a qualquer  momento,  nas  unidades  em  que tramitou. Não  será       

necessário  solicitar   novo  trâmite. 

 
O  processo  reaberto  será   automaticamente   atribuído   ao   usuário  que o  reabriu. 

 
 

9.  EXCLUIR PROCESSO 

 
9.1  COMO EXCLUIR O PROCESSO 

Na  tela do processo,  clique  no  ícone Excluir  , disponível  na  Barra de Ícones.  Aparecerá  uma   

 mensagem   para  confirmação   da  exclusão  do  processo. 
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A  exclusão  de  processos  deve  ser efetuada  pela  unidade  geradora  somente  em  caso  de  processos   

    Abertos  indevidamente.   Regras  para  exclusão: 

 
a) O  processo  deve  ter  andamento  aberto  somente  na  unidade  geradora. 

b) O processo não pode conter documentos. No caso de processo  com documentos  externos  e/ou  gerados 

no sistema que possam ser excluídos, o SEI permite que sejam efetuadas as exclusões de  todos esses 

documentos  e,  depois,  permite  a  exclusão  do  processo. 

 

10.  GERAR ARQUIVO PDF 

 
10.1  COMO GERAR ARQUIVO PDF DO PROCESSO 

Acesse  o  processo  e  clique  no  ícone      Gerar Arquivo PDF do Processo     , na Barra de Ícones. 

 

 
Na  próxima  tela,   selecione  os  documentos  que  deseja  incluir  no  arquivo  PDF  e  clique  em  Gerar. 

 
 
 

 

  
 

 

10.2  COMO GERAR ARQUIVO PDF DO DOCUMENTO 

Acesse  o  documento e  clique  no  ícone  Gerar  Arquivo PDF do Documento      ,   na  barra  de  ícones.           O  arquivo 

PDF  do  documento selecionado será baixado automaticamente ou após a confirmação  do usuário, 

conforme   as   especificações  d o   navegador. 
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Os formatos  de  imagem,  som,  arquivos  compactados, documentos cancelados e minutas  de 

documentos  de  outras  unidades  não  serão  convertidos  em  PDF. 

 
Para  a  geração  do  arquivo  PDF  do  processo  ou  do  documento,  é  necessário  que  o  bloqueador  de  

pop-ups   esteja  desabilitado   ou  que  o  acesso  ao  endereço  seja  permitido. 

 
É  possível  também  gerar  um  arquivo  compactado  do  processo  por  meio  do  ícone  Gerar A rquivo  

ZIP do Processo,   disponível   na  Barra   de  Ícones. 

 
11.  SOBRESTAR PROCESSO 

Recurso  utilizado  para  interromper  o  trâmite  do  processo  em  função  da  necessidade  de  aguardar             

alguma   providência,  antes  do  prosseguimento. 

 
11.1  COMO SOBRESTAR O PROCESSO 

Clique  no  número  do  processo  e  selecione  o  ícone  Sobrestar  Processo    ,  disponível  na  Barra  de  Ícones. 

 
Será  aberta  a  tela  Sobrestamento.  Nela,  o   usuário   poderá  escolher  entre   duas  opções: 

¶ Marque  Somente  Sobrestar  quando  a  determinação  de  interrupção  do trâmite do              

processo  constar no próprio  processo. Em seguida,  preencha  o  campo  Motivo  e  clique 

em   Salvar. 
 

Å Marque ά{ƻōǊŜǎǘŀǊέ vinculando a outro processo quando a determinação de interrupção do 

trâmite do processo constar em outro processo também existente no SEI. No        campo Processo para 

Vinculação, informe o número do processo que tenha determinado o sobrestamento e clique em 

Pesquisar. O campo Tipo será  automaticamente  preenchido.  Em            seguida,  preencha o campo Motivo e 

clique  em  Salvar. 
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11.2  COMO  CONSULTAR  OU  REMOVER  O   SOBRESTAMENTO 

Selecione  a  opção  Processos  Sobrestados,  disponível  no  Menu  Principal. 

 

 

Na  tela  Processos Sobrestados, é possível  visualizar  todos  os processos  sobrestados na unidade.  Será 

possível  remover  o  sobrestamento  selecionando  o  processo  e clicando no botão Remover 

Sobrestamento  ou  no  ícone  Remover  Sobrestamento,  que  se  encontra  na  coluna  Ações. 

 

 

Para  efetuar  o  sobrestamento,  o  processo  deve  estar  aberto  apenas  na  unidade  que  efetuará  a  

operação.  Os  processos  sobrestados  não  são  exibidos  na  tela  Controle  de  Processos. 

 

 
12.  RELACIONAR PROCESSO 

Recurso  que  permite  vincular  um  ou  mais  processos  que  possuem  informações  relacionadas. 

 
12.1  COMO RELACIONAR PROCESSOS EM ANDAMENTO 

Acesse  um  dos  processos   que   serão   relacionados  e  clique  no  ícone   Relacionamentos   do  Processo 

. 
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Em  seguida,  na  tela  Relacionamentos do Processo,  informe  o  número  do  Processo  Destino  e     clique  em 

Pesquisar. O  sistema  confirmará  a  existência  do  processo  no  SEI  e,  automaticamente,   preencherá o 

campo  Tipo.  Por  fim,  clique  em   Adicionar. 

 
 

O  sistema   mostrará,  na  tela  Relacionamentos  do  Processo,   a  lista  de  processos  relacionados. 

 

 
 

Na  tela  do  processo,  os processos relacionados aparecem  abaixo da  Árvore do Processo, logo após  a 

opção Consultar Andamento. Clicando sobre o tipo de processo, é possível visualizar o  número do(s) 

processo(s)  relacionado(s).  Para  acessar  um  processo,  clique  sobre  seu  número. 

 

 
12.2  COMO INICIAR UM PROCESSO RELACIONADO 

O  usuário  poderá  também  iniciar  um  processo  já  relacionado  a  outro. Para isso, basta acessar o 

processo  em   andamento   e  clicar no  ícone  Iniciar  Processo Relacionado    . 

 
 

 

 
Na  tela  Iniciar  Processo  Relacionado,  escolha  o  tipo de processo. 
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Depois,  preencha  os   dados  de  cadastro  do  novo  processo  e  clique em  Salvar. 
 

 
Em seguida, o sistema mostrará a tela do processo iniciado já relacionado ao processo em  andamento. 

 

 

12.3  COMO CANCELAR O RELACIONAMENTO DE PROCESSOS 

Acesse  o  processo  e  clique  n o ícone  Relacionamentos  do  Processo. 
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Na tela  Relacionamentos  do  Processo,  serão  listados  os processos  relacionados.  Selecione  o      processo  

desejado e clique  no  ícone  Remover  Relacionamento,  disponível  na  coluna  Ações. 

 

Logo  depois,   aparecerá  uma  solicitação  de  confirmação  da  exclusão. 
 

 
 
 

Processos relacionados não tramitam juntos e não há hierarquia entre eles. O vínculo entre  processos 

relacionados  pode  ser  desfeito,  a  qualquer  tempo,  por  usuário  da  unidade que  efetuou       a  operação. 

 

 
13.  ANEXAR PROCESSO 

Recurso  que  viabiliza  a  anexação  permanente  de  um  processo  a  outro. 

 
13.1  COMO ANEXAR PROCESSOS 

Acesse  o  processo  principal  e  clique  no  ícone  Anexar  Processo. 

 
 

Na  tela  Anexação  de  Processos,   preencha o campo Processo com o número do processo  que   será 

anexado e clique em Pesquisar. O sistema  confirmará  a  existência  do  processo  no  SEI  e, 

automaticamente,   preencherá  o  campo  Tipo.  Por  fim,  clique  em  Anexar. 
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Agora, a tela  Anexação  de  Processos listará o processo anexado, com o nome do usuário e da        unidade 

que  efetuou  a  anexação,  bem  como  com  a  data  e  a  hora  da  anexação.  Além  disso,   no    lado                        esquerdo     

da  tela,   na    Árvore  do  Processo,  o  usuário   visualizará   o   processo  anexado. 

 

 
Para  visualizar  o  conteúdo  do  processo  anexado,  clique sobre  seu  número  na  Árvore  do  Processo 

e,  em  seguida,  no  link  disponível  na  informação  que  aparecerá  na  tela. 
 

 Ao  efetuar  essa  operação,    o processo  anexado  perde  sua   independência  e  passa  a  compor  a  

Árvore  do  Processo  principal.  Regras  para  anexação: 

 
a) O  processo  deve  estar  aberto  apenas  na  unidade  que  efetuará  a  ação; 

b) O  processo  a  ser  anexado  não  pode  ter  processos  anexos  a  ele; 

c) Os processos  envolvidos  na operação não podem ser sigilosos; 

d) O processo  a  ser  anexado  precisa  conter  documentos; 

e) Não  é  possível  anexar  um  processo  a  dois  processos  diferentes. Os  relacionamentos  do  processo 

anexado  são  mantidos após  a anexação. Caso  o  processo  a  ser  anexado  seja  άrestritoέΣ  esse  nível              de  

acesso  será  estendido  ao  processo  principal. 

 

14.  GERAR CIRCULAR 

Esse  recurso permite gerar documentos circulares individuais para cada destinatário, a partir de um 

documento-matriz e dos dados de contatos cadastrados no SEI. Os documentos gerados poderão   ser 

inseridos  em  ά.ƭƻŎƻ de !ǎǎƛƴŀǘǳǊŀέ e  encaminhados  para  os  e-mails  associados  aos  contatos. 
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14.1  COMO GERAR UM DOCUMENTO CIRCULAR 

Acesse  o  processo  e  inclua  o  documento  que  servirá de  base  para  a  geração  dos  demais.  Insira  o 

conteúdo,  salve  o  documento  e  feche  a  janela  do  Editor  de Textos. 

 
Em  seguida,  com  o   conteúdo  do  documento  pronto,  clique  no  ícone  Gerar Circular     . 

 

 

Será  aberta  a  tela  Gerar  Circular.  Nela,  informe  os  destinatários  e  escolha  um  Bloco  de  Assinatura 

ou  crie  um  Bloco,  para  a  assinatura  dos  documentos. 

 
Após  o  preenchimento  do  campo  Destinatários  e  da  escolha do  Bloco de  Assinatura,  clique  no   botão 

Gerar. 
 

 
O  sistema  direcionará   o   usuário  para  a  tela  ά5ƻŎǳƳŜƴǘƻǎ  do  Bloco  de  !ǎǎƛƴŀǘǳǊŀέΣ   em que  é  possível      

consultar  os  dados  do  processo  ou  dos  documentos  ali  inseridos,  bem  como  assiná-los. 
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15.  ANOTAÇÕES 

Recurso    destinado   à   inclusão   de   anotações,   simples   ou  com   indicação   de  prioridade,  nos  processos. 

 
15.1  COMO INSERIR ANOTAÇÕES NO PROCESSO 

Na  tela  Controle de Processos, clique na caixa de seleção ao lado  do  número  do  processo  ou    

processos  que  receberão  as  anotações  e,  em  seguida,  no  ícone  Anotações. 

 

 
 

O  sistema  abrirá  a  tela  de  mesmo  nome.  Insira  o  texto  pretendido  no campo  Descrição,  marque  o             

campo  Prioridade,  de  acordo  com  a  necessidade,  e  clique  em  Salvar. 

 

 
Ao   selecionar   o  campo  Prioridade,  o  ícone  anotações   aparecerá na  cor   vermelha. 

 
 

 

16.  CIÊNCIA 

Recurso  que  viabiliza  a  indicação  de  conhecimento  de  determinado  documento  ou  processo,  sem   a 

necessidade   de  criar  um  documento  para   esse   fim. 
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16.1  COMO REGISTRAR CIÊNCIA NO PROCESSO 

Acesse  o  processo,  selecione  seu número  e  clique  no  ícone  Ciência   , disponível na  Barra de  Ícones  do 

processo. 

 
 

Após  essa  ação, aparecerá o ícone Visualizar Ciências  ao  lado  do número  do  processo e será aberta a 

tela  Ciências  exibindo  a  Lista  de  Ciências  no  processo. 

 
16.2  COMO REGISTRAR CIÊNCIA NO DOCUMENTO 

Acesse  o  processo,  selecione  o  documento  e  clique no ícone  Ciência,  disponível  na  Barra de Ícones 

do  documento. 

 

 

 
Ao  realizar   essa   operação,   automaticamente,   aparecerá   o  ícone  ao  lado  do  número  do  documento. 

               

A  Ciência  registrada  no  processo  não  poderá  ser  cancelada  ou  anulada. 

 
17.  COMENTÁRIOS 

Recurso  destinado  à  inclusão  de  comentários  em processos e/ou documentos. Os Comentários não 

fazem parte da instrução processual, no entanto poderão ser visualizados pelas demais unidades que 

tiverem  acesso  ao  processo. 

 
17.1  COMO INCLUIR COMENTÁRIO NO PROCESSO 

Acesse  o  processo,  selecione  seu  número  e  clique  no  ícone  Comentários     ,  disponível na Barra de 
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Ícones. 
 

 
Na tela Novo  Comentário, preencha o campo Descrição com o comentário que deseja inserir e,  depois, 

clique  em  Salvar. 

 

 

Em  seguida, será aberta a tela ά/ƻƳŜƴǘłǊƛƻǎέΣ em que será exibida a Lista de Comentários, bem     como  o 

ícone  Visualizar  Comentários  aparecerá  ao  lado  de  seu  número. 
 

 

17.2  COMO INCLUIR COMENTÁRIO NO DOCUMENTO 

Acesse  o  processo,  selecione  o  documento  no  qual  deseja  inserir  o  Comentário  e  clique  no  ícone 

Comentários       , disponível  na  Barra de Ícones do documento. 

 

 

 
Assim   como   ocorre  ao   incluir   Comentário  no  processo,  será  aberta  a  tela  Novo  Comentário  para                                                                         que 

seja  incluído  o  Comentário  no  campo  Descrição  e,  após  clicar  no  botão  Salvar,  o  usuário  será            direcionado 
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para   a   tela   Comentários  do  Documento. 

 
 

 

 
Ao incluir  Comentário  no  documento,  o  ícone  Visualizar  Comentários     aparecerá  ao  lado  do  número 

do  documento,  bem  como  ao   lado  do  número  do  processo. 

 

 

Os  Comentários  poderão  ser incluídos  por  usuários  da  unidade  que  iniciou o processo como  

também por usuários de outras unidades. É possível a inclusão de vários Comentários tanto no  processo 

quanto  no  documento.  Para  inclusão  de  um  novo  Comentário,  o usuário deverá  clicar  no      botão  Novo  

que  se  encontra na  tela  Comentários  do  processo  e  do  documento. 

 
17.3  COMO VISUALIZAR OS COMENTÁRIOS 

Para  visualizar  os  comentários  incluídos  no  documento,  clique  no  ícone  Visualizar  Comentários,            ao  lado 

de  seu  número,  ou  selecione  o  documento  e  clique  no  mesmo  ícone  na  Barra  de  Ícones. 
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Para  visualizar  todos  os  comentários  incluídos  no  processo  e  em  seus  documentos  ou  para  visualizar  

somente  os  comentários  incluídos  no  processo,  clique  no  ícone Visualizar  Comentários, ao lado  do 

número do processo,  ou  selecione  o  processo  e  clique  no  mesmo  ícone  na  Barra de Ícones. 

 
 

 
 

O Comentário registrado em documento interno não assinado só será visualizado no âmbito da    

unidade que o  inseriu. Após a assinatura do respectivo documento, o Comentário poderá ser  consultado 

por  outras  unidades. 

 
É   importante   destacar   que  a  visualização  de   Comentários está  diretamente  relacionada   ao  nível  de      

acesso  do  processo/documento,  conforme  quadro  a  seguir: 

 

Comentário em: Nível de acesso: Visualização: 

Processo Público Disponível 
Processo Restrito Somente para as unidades em que tramitou 
Processo Sigiloso Somente com credencial de acesso 
Documento externo Público Disponível 
Documento externo Restrito Somente para as unidades em que tramitou 
Documento externo Sigiloso Somente com credencial de acesso 
Documento interno Público Disponível 
Documento interno Restrito Somente para as unidades em que tramitou 
Documento interno Sigiloso Somente com credencial de acesso 

 
17.4  COMO ALTERAR COMENTÁRIOS 

Na  coluna  Ações  da  tela Comentários, clique no ícone Alterar Comentário  correspondente  ao  

comentário  que  se  deseja  alterar. 

 



46  

 

 

Na  tela  Alterar  Comentário, faça as  alterações  no  campo  Descrição  e  depois  clique  em  Salvar. 

 

 
 
 
 

17.5  COMO EXCLUIR COMENTÁRIOS 

Na  coluna  Ações  da  tela  Comentários,  clique  no  ícone  Excluir  Comentário  correspondente   ao  

comentário  que  se  pretende   excluir. 

 

 
 
 

              Será  solicitada  a  confirmação  da  exclusão  do  Comentário. 

 

 
Após   a   exclusão,  o  ícone  Visualizar  Comentários  desaparecerá  do  lado  do  número  do  documento,      caso 

não haja mais  nenhum  comentário  no  documento;  bem  como  desaparecerá  do  lado  do  número     do  

processo,  caso  não  haja  mais  nenhum  comentário  no  processo  ou  em  seus  documentos. 

                
 

Os  Comentários  só  poderão  ser  alterados  ou  excluídos  pela unidade que os inseriu. Quando  ocorre      a 

exclusão de todos os Comentários, além do ícone Visualizar Comentários desaparecer, não      haverá mais 

vestígios   dos   Comentários  registrados,   nem   mesmo   na  opção   Consultar  Andamento  do  processo. 
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18.  CONTROLE DE PRAZOS 

Diferentemente  do  Retorno  Programado,  essa ferramenta é utilizada para administração de prazos 

dentro  da  unidade.  É  uma  funcionalidade de organização interna. Dessa forma, outras unidades  não  

terão   acesso   ao   Controle  de  Prazos   da  unidade. 

 
18.1  COMO INSERIR CONTROLE DE PRAZOS 

Acesse  o  processo  e  clique  no  ícone Controle de Prazos      , disponível na  Barra de Ícones. 

 

 
Será  aberta  a  tela  Definir  Controle  de Prazo.  Nela,  serão  exibidas  as  seguintes  opções:  Data  certa,      Prazo  em 

dias  e  Concluir. 

 

 
Ao   escolher   a  opção   Data  certa,   o  usuário   poderá  digitar   uma  data,  no  campo  disponível,  ou  clicar                  no 

ícone  Selecionar Prazo    e  marcar  uma  data  no  calendário,  a  fim  de  definir  o  Controle  de   Prazo   no 

processo.   Após  a  definição  da  data,  basta  clicar  no  botão  Salvar. 

 

 

Ao   escolher   a  opção   Prazo  em  dias,   o  usuário  deverá  digitar,  no  campo  disponível,  a  quantidade de        dias 
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até  o  fim  do  prazo   que  será  definido  para  o  processo.  Se  desejar,  o  prazo  poderá  ser  contado          em  dias 

úteis.  Para  isso,   será   necessário   marcar  a  caixa  de  seleção  Úteis.    Após  a   definição  do  prazo,   basta  clicar 

no  botão  Salvar. 

 

 

Também  será  possível  incluir  Controle  de  Prazos  na  tela  Controle  de  Processos,  inclusive  em  lote. Para 

isso,  marque  a caixa  de  seleção  ao  lado  do  número do(s)  processo(s)  que receberá(ão)                          o Controle de 

Prazo e,  em  seguida,  clique  no  ícone  Controle de Prazos   . 

 

18.2  COMO IDENTIFICAR PROCESSOS COM CONTROLE DE PRAZO 

 

Os  processos  nos  quais   foram  incluídos  Controle  de  Prazo  serão  identificados  pelo  ícone  Controle         de 

Prazo  ao  lado  de  seu número,  na tela  Controle  de  Prazos  e  na  tela  do processo.  

 

Os ícones  aparecerão na cor laranja, vermelha ou azul, dependendo da situação do Controle de      Prazo, 

conforme  descrito  abaixo: 

 
ω  Controle  de  Prazo  Em  andamento:  indica  que  o  processo  possui  um  Controle  de    

Prazo  a  vencer; 

 
ω  Controle  de  Prazo  Atrasado:  indica  que  o  processo  possui  um  Controle de Prazo 

vencido; 

 
ω  Controle  de  Prazo  Concluído:  indica  que  o  processo  possui  um  Controle  de  Prazo 
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concluído. 

 

 

 

                
 

Ao  posicionar  o  cursor  sobre  esses  ícones,  tanto na tela do processo quanto na tela Controle de     

Processos,  aparecerão  as  seguintes  informações   sobre   o  Controle  de  Prazo  no  processo:  login  do   usuário 

que  incluiu  o u alterou  o  Controle  de  Prazo;  a  data  definida;  a quantidade  de  dias  que  faltam  para  o  

cumprimento  do  prazo. 

 

 

 

Já  ao  clicar  sobre  os  ícones  de  Controle  de  Prazo,   tanto  na  tela  do  processo  quanto  na  tela  Controle                                  de 

Processos,  o usuário  será  direcionado para a tela Definir Controle de Prazo, em que é possível          efetuar a 

alteração,  conclusão  ou  exclusão  do  Controle  de  Prazo. 

 
18.3  COMO  CONTROLAR  PROCESSOS  COM  CONTROLE  DE  PRAZO 

Para  visualizar  todos os processos com Controle de Prazos na unidade, clique no Menu Principal,    opção 

Controle  de  Prazos.  Será  aberta  a  tela  Controles  de  Prazos. 

 

 

 

Nessa  tela,  constará  a  Lista  de  Controle  de Prazos, em que o usuário encontrará as seguintes 

informações:  número  do  processo,  usuário  responsável  pela  inclusão  ou  alteração  do  Controle  de  Prazo, 

data  programada,  prazo  restante  e  data  da  conclusão. 

 
Portanto, essa lista possibilitará ao usuário ter uma visão geral dos  Controles  de Prazos definidos  nos 
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processos da unidade, permitindo visualizar os Controles de Prazos concluídos, os prazos restantes 

daqueles  que  ainda  não  foram  concluídos  e  os  dias  de  atraso  dos  prazos  que  não  foram       cumpridos. 

 
 

Para  acessar  um  dos  processos  da  lista,  basta  clicar  sobre  seu  número. 
 

 

 
O  usuário  poderá  ainda  alterar  o  Controle de Prazo, por meio do ícone Alterar Controle de Prazos ; e 

excluir  o Controle de Prazo, por meio do botão Excluir, após selecionar o processo, ou do ícone Excluir 

Controle  de  Prazos  . Os  ícones  estarão  disponíveis  na  coluna  Ações. 

 
Na   tela   Controles   de   Prazos,    a   visualização  dos  processos   na   Lista  será  por     ano.  Portanto,   o  usuário  terá  

a  opção  de  selecionar  o  ano dos  processos  que  deseja  visualizar  na  Lista. 

                
 

Quando ocorre a exclusão do Controle de Prazos de um processo, além de o ícone Controle de  Prazo 

desaparecer,     não   haverá   mais    vestígios   do  prazo   registrado,    nem   mesmo    na   opção    Consultar    

Andamento  do processo. 
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19.  BLOCO DE ASSINATURA 

O Bloco de Assinatura é um recurso utilizado para a visualização e assinatura de minutas de documentos 

por  usuários   de  unidades  diferentes  da  unidade  elaboradora  do  documento. Também     poderá ser 

utilizado com  a  finalidade  de  agrupar   documentos  produzidos  na  própria  unidade,  para                     assinatura   em  

lote. 

Por  meio  desse  recurso,  é  possível: 

 

Å Disponibilizar vários documentos de um processo ou de vários processos de uma 

unidade  para  outra; 

 
Å Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas por usuários de outras 

unidades; 

 
Å Visualizar  os  outros  documentos  do  processo  que  não  foram  incluídos  no  Bloco; 

 

Å Assinar  documentos  individualmente  ou  simultaneamente. 

 
19.1  COMO  CRIAR  UM  BLOCO  DE  ASSINATURA,  INCLUIR  DOCUMENTOS  E  DISPONIBILIZÁ- LO 

Na  tela  Controle de Processos, clique  no  processo  em que se encontra o documento que será incluído 

no Bloco de Assinatura.  Após, na Árvore do Processo, clique no documento que será           disponibilizado  para 

assinatura  e,  em  seguida,  clique  no  ícone  Incluir  em  Bloco  de  Assinatura  

, disponível na barra de ícones. 

 

 
 

O  usuário  será direcionado  para  a  tela  Incluir em Bloco de Assinatura. Nessa  tela,  poderão  ser  realizadas 

uma  das  seguintes  ações: 

 
1) Incluir  o  documento  em  um  Bloco de Assinatura  já  existente; 

2) Incluir   o  documento  em  um   Bloco   de   Assinatura   já  existente  e,   ao   mesmo  tempo,  disponibilizá- lo  

para  outra  unidade; 

3) Criar um Bloco de  Assinatura  para  inclusão  do  documento  ou  para  inclusão  do  documento  e 

disponibilização  ao  mesmo  tempo. 

 
No exemplo a seguir, será criado um Bloco de Assinatura para inclusão do documento. Primeiramente, 

clique  no  botão  Novo  Bloco. 
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Na tela Novo Bloco de Assinatura, insira  uma  descrição  para  o  Bloco;  escolha  a(s)  unidade(s)     para 

disponibilização.  Após  o  preenchimento  dos  campos, clique  no  botão  Salvar. 

 

 
 
 

Em seguida, aparecerá a tela Incluir em Bloco de Assinatura, já com o campo Bloco preenchido   com  o  nome  

do  novo  Bloco. 

 

 
 
 

O  usuário  terá  duas  opções:  Incluir  ou  Incluir  e Disponibilizar o documento no Bloco. Ao utilizar a  opção 

Incluir  e  Disponibilizar, o documento será inserido no Bloco e disponibilizado, no mesmo  momento, para 

outra  unidade. 
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Veja que o Bloco criado para inclusão do documento está destacado em vermelho e já se encontra 

disponibilizado  para  outra  unidade. 

 

No  próximo  exemplo,  será  demonstrado como incluir documentos no bloco e só disponibilizá-lo para 

outra  unidade  posteriormente.  Acesse  o processo em que se encontram os documentos que    serão 

incluídos  no  bloco.  Depois,  selecione  um  dos  documentos,  na  Árvore  do  Processo,  e  clique         no ícone  

Incluir em  Bloco  de  Assinatura  , na Barra  de  Ícones. 

 

Na tela Incluir em Bloco de Assinatura, no campo Bloco, selecione um Bloco já existente ou crie  um Bloco, se 

necessário;  marque  a  caixa  de  seleção  dos  documentos  que  deseja  incluir  no  Bloco;        e, em seguida, clique 

no  botão  Incluir. 

 

 






































































































