O que é o SEI?

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42
Regido (TRF4) é um sistema de gestédo de processos e documentos arquivisticos eletrénicos,
com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho.

1- Para acessar o SEIl use o seu login e senha de acesso da intranet.

2- Caso vocé nédo tenha entre em contato com o STI (11) 5089-9222 e depois envie um e-
mail para o SEI@unifesp.br informe (nome completo, login de acesso, nimero do siape, rf
e unidade de acesso (local de trabalho). Por gentileza, use o seu e-mail institucional para
se comunicar como nossa equipe.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAQ PAULO
Sistema Eletronico de Informagoes

Usuadrio:
[ |

Senha:

[J Lembrar Acessar

Tela principal do SEI
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O sel! possui uma barra de ferramentas no topo da pagina:

MR STERIO DO PLANEIAMENTO, ORCAMENTO E GESTRO

Para saber+ Menu Pesquiza [ RN =02,

Segue abaixo a descri¢do de cada item da barra:

- =

“Para saber +”: disponibiliza lista de videos com o passo
a passo de varias funcionalidades do S€I..

“Menu”: Permite ocultar ou mostrar o menu principal.

“Pesquisa”: Possibilita uma busca rapida com diversos
parametros sobre o processo ou documento.

Pesquisa |

SCT/Arquive Central | »

“Caixa de selegdo de Unidade”: Informa ao usudrio em
qual unidade ele estd logado e possibilita navegar pelas
unidades para as quais tenha permiss3o.,



“Controle de Processos”: permite ao usudrio voltar &
pagina inicial.

“Novidades”: permite ao usuario manter-se informado
sobre novas funcionalidades adicionadas ao Sel..

“Usuario”: identifica o usuario que esta logado.

“Configuragdes do Sistema”: permite ao usudario alterar
o esquema de cores.

“Sair do Sistema”: permite ao usuario sair com
seguranca do sistema.

aoDE0

Do lado esquerdo do monitor localizasse o menu principal.

E abarracinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um
conjunto de funcionalidades, podendo ser distintas a depender do perfil do
usuario ou do tipo de unidade. O perfil basico apresenta as seguintes opg¢des:

Controle de Processos
# Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Interos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas »
Grupos de E-mail

Iniciar um processo

Pra iniciar um processo localize no menu a opg¢&o iniciar processo quando a nova pagina abrir
cligue na bolinha verde para que todos os tipos de processos fiquem visiveis. Use a caixa de
pesquisa para localizar o processo mais rapido digite pelo menos uma palavra para localizar o



processo ( férias, aposentadoria, licenga e escolha o processo mais adequado a sua
necessidade).
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HETTIEIEEE 4 Iniciar Processo
Controle de Processos
Iniciar Processo p
e S Escolha o Tipo do Processo: @ C|IC| ue
Pesquisa [ |
Base de Conheciment i i na
ase de Conhecimento ALTERACAO/NDICACAO DE MEMBRO DE BANCA
llextosliadio) CAMARA DE MEDIAGAO: GESTAQ ADMINISTRATIVA bolinha
:odeloz F:fonto:] Use Comunicacdo: Evento Institucional Pablico Interno d
ocos deAssinalura Contabilidade: Fechamento Contabil Patrimonial verde
Blocos de Reuniae pa IaVraS . -
T — CPP: SINDICANCIA INVESTIGATIVA para
Contatos chaves Demanda Externa: Qutros Orgdos Plblicos
e r——— PATRIMONIO: GESTAQ DE BENS E EQUIPAMENTOS acessar
Acompanhamento para PESSOAL: AFASTAMENTOS POR SOLICITAGAD MEC todos
Esvzral | li Pessoal: Concurse PUblico - Organizacdo
Acompanhamento ocalizar
Otmidona . PESSOAL: JORNADA DE TRABALHO REMOTO os
e o tipo do PROEC: OBSERVATORIOS process
Pontos de Controle processo PROGRAD: REMATRICULA
Estatisticas » PUBLICACAO DE PORTARIA 0sS.
Arquivamento RESERVAANFITEATRO
Desarquivamento SCDP: SOLICITACAO DE DIARIAS/PASSAGENS
SRS ’ SERVICOS INTERNACIONAIS - PAGAMENTOS EM
Grupos » MOEDA ESTRANGEIRA NO EXTERIOR
Inspego Administrativa SOLICITACAQ DE CERTIFICADO DIGITAL
DalatAriac .

ttos:/fsei.unifesp.br/sei/controlador.cho?acao=procedimento aerar8tacao origem=procedimento escolher tipodtacao retorno=procedimento escolher tipo8tid tio procedimento=...

Cligue em cima do nome do processo escolhido.
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TR *  Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Reme Braeeis Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa [ferias |

Base de Conhecimento |PESSOAL: FERIAS I

Textos Padrao
Modelos Favoritos
EBlocos de Assinatura

Elocos de Reunido
EBlocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Acompanhamento
CQuvideria

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Arquivamento
Desarquivamanto
Localizadores »
Grupos »
Inspe¢io Administrativa

Dlntirine .

Abrird uma nova pagina que deve ser preenchida.
Com as seguintes informacdes

Protocolo automatico



O tipo de processo a informagédo é automatica

Especificacdo: e o motivo da abertura do processo

Classificacao por assunto em alguns casos e automatica e outro nao.

Interessados: pode colocar o nome dos servidores ou unidades envolvidas no processo.
Observacdes desta unidade podem deixar em branco.

Escolha o nivel de acesso (publico, restrito e publico) e salva.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

.
. = JTREINAMENTO SEI2 v
sel! PRODUGAO Para saber+ Menu Pesquisa
PRI EED *  Iniciar Processo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado Protocolo

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio
i T T Tipo do Processo:
Blocos de Assinatura [PESSCAL FERIAS
Blocos de Reunido

(@ Automatico
() Informado

Especificacdo:

EBlocos Interncs -
[Feérias 2021 ]

Contatos.

Froozseoc B it Classificagdo por Assuntos:

Acompanhamento |
Especial 024.2 - FERIAS (DIREITOS, OBRIGACOES E WVANTAGENS) -

Acompanhamento
Ouvidoria

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas ] |
Arquivamento

Interessados:

Fabiana Regina Sagrado de Oliveira (fabiana sagrada) -

Desarquivamento

-

Localizadores ]
Grupos » Chbservages desta unidade

Inspe¢io Administrativa
Relatdrios ]

o




Acompanhamento * 8
Ouvidona

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas » |
Arquivamento

Interessados:

Fabiana Regina Sagrado de Oliveira (fabiana.sagrado)

»

Plax
r 3
Desarquivamento ®*8
Localizadores »
Grupos b Chservagies desta unidads:

Inspecio Administrativa
Relatérios »
Infra 4
]

Nivel de Acesso

Acesse as lojas App Store ou
Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu
celular.

Sigiloso (@ Restrito () Plblico

Hipdtese Legal:
| Informag&o Pesseal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Abra o aplicativo do SEl! e
faga a leitura do codigo
abaixo para sincroniza-lo com
sua conta.

Quando nos criamos e salvamos um novo tipo de processo automaticamente o sistema gera
uma numeracédo guarde essa numeracao.
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B 3089.004072/2021-31] ) | B = | >
Iy 3059.004072/2021-31 IS8 @ © é % !} 3 m.ﬁ .
N umero £ Consultar Andamento EEE%.
dO Processo aberto somente na unidade TREINAMENTO SEI 3
processo
gerado.
4 »

Para incluir um documento no processo clique no 1° icone incluir documentos (folha branca um
asteriscos na ponta).

Novamente clique na bolinha verde para abrir a lista com todos os tipos de documentos para
localizar o use a caixa de pesquisa para localizar o documento.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

o
Sel! PRODUCAQ Para saber~ Menu Pesquisa _ TREINAMENTO SEI 3

1By 3089.004072/2021-31 [ Gerar Documento

& consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: & ’
| |

(Externo ]
ACORDO DE COOPERAGAD i
AFASTAMENTO DO PAIS: FORMULARIO bolinha

ANVISA - TERMO DE RESPONSABILIDADE -
EXPORTACAD verde para

ANVISA - TERMO DE RESPONSABILIDADE -
IMPORTACAD acessar

chaves para ATA DE DEFESA DISSERTAGAQ E TESE
localizar o ATA DE MESTRADO

ATA QUALIFICACAO documento
documento. MESTRADO/DOUTORADO

ATUALIZACAO DE DADDS PARAACESSO AQ S.
SIGEPE

ATUALIZAGCAOD DE DADOS PESSDAIS

AUTORIZACAOD DE PAGAMENTO
ORDENADOR DE DESPESAS

AUTORIZACAO DE PAGAMENTO

AVERBAR: TEMPO DE SERVICO
PRIVADO/PUBLICO

. D AVERBAR: TEMPC DE SERVICO PUBLICO

Clique na

Use
palavras

todos os

-

#neficei nnifecn hrlcai/rantraladar nhn?aran—dnrimantn rereherfiaran arinem—rdnarimeantn scrnlhar tinnfaran retnrmn—darimentn ecrnlhar Hinnfrid nrncadimentn-ATASNGR A
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WJ23089.113076/2020-29 |
Im>3039.113076/2020-29 I Gerar Documento

[ Anexo TREINAMENTO SEI

1= E-mail TREINAMENTO SEI Escolha o Tipo do Documento: ©

[ Decis&o Administrativa TRE -

[ferias |
DIA - AGENDAMENTC DE FERIAS -
# consultar Andamento DOGENTE
Processos Relacionados: DIA - AGENDAMENTO DE FERIAS - TAE
SERVICOS INTERNACIONAIS - PAC FERIAS: CANCELAMENTO

FERIAS: PROGRAMACAD
FERIAS REPROGRAMACAC

Preencha a nova janela

Texto nenhum

Descri¢do: sempre cologue um nome relacionado ao tipo de processo.

Classificagdo néo precisa colocar nenhuma informagao, pois ja colocamos no iniciar processo.

Observacao dessa unidade também néo precisa colocar nenhuma informacao



Confirmar dados.
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- Texto Inicial -
Jgo3029.004072/2021-31 S
" (» Documento Madelo
& Consultar Andamento
Descricdo:
Férias 2021] ]
Classificagio por Assuntes:
PR
®8
Observagdes desta unidade:
i
—| Nivel de Acesso
Sigiloso (@ Restrite (") Pdblico
Hipdtese Legal:
[Informag o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) ~]
: .

Quando o servidor preenche e salva um novo documento automaticamente o sistema abre o
formulario para ser preenchido com suas informagdes pessoais.

Para editar o documento clique no icone do pergaminho editar contetdo e digite as
informag6es solicitadas no formulario e salve.

Antes de assinar leia todas as informacdes digitadas e caso seja necessario alguma corregao
cligue novamente no icone editar contelido corrija e salve.

Depois clique no icone da caneta escolha o seu cargo/fungdo caso ndo aparega entre em
contato com o SEI.

O SEI possui um sistema de seguranga, assim que assinamos um documento ele é bloqueado
ndo conseguimos alterar.

Em alguns casos quando o servidor preenche e assina o documento errado para corrigir ele
precisa cancelar o documento e incluir um novo documento no processo.
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# Consultar Andamento

Documento
incluido na
arvore do
processo.

Servigo Publico Federal icones de
Ministério da Educacao navegagao.
Universidade Federal de Sao Paulo

TREINAMENTO SEI 3
Rua Sena Madureira, 1500 - Bairro Vila Clementine - Sdo Paule - SP CEP 04021-001 -

http:/www unifesp br
S#o Paulo. 01 de margo de 2021,

PROGRAMACAO DE FERIAS

DADOS DO SERVIDOR

[NOME -

CARGO: SIAPE: [REG. FUNCIONAL:

4

Ap6s o término da criagcdo do processo solicite assinatura da chefia imediata caso necessarios
encaminhe para o setor desejado.

Para encaminhar o processo cligue em cima do nimero e depois escolha o icone encaminhar
processo (envelope amarelo com uma folha saindo de dentro).

Escolha a unidade: departamento, secretaria, etc.
Manter processo aberto na minha unidade e enviar.
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IB>3089. 004072202131 Iy Enviar Processo
[ FERIAS: PROGRAMACAD

# Consultar Andamento Processos:

23020.004072/2021-31 - PESSDAL: FERIAS

Unidades:

[ ] Mostrar unidades por ande tramitou

[T] Manter processo absro na unidade atual
"] Remover anctacdo

[T) Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

Para localizar o processo digite o nimero gerado no campo pesquisa que se localiza na barra
de ferramentas.



Para alterar as férias (reprogramar ou cancelar) ndo precisa abrir um novo processo apenas
inclua os novos documentos no processo existente com ajuda do icone incluir documentos e
solicite assinatura da chefia e imediata e encaminhe para o RH.

O SEIl € uma plataforma repetitiva entado todos os processo sao
Iguais na sua criacao a diferenca é cada processo tem o seu
nome e o seu documento correspondente.

Processos de capacitacéo

Para os processos de capacitacdo ou qualificacdo escolha o tipo de processo no iniciar
processos.

Preencha a primeira pagina e depois inclua o formulario correspondente ao processo e
acrescente as certificacdes em formato pdf .

PDF e considerado um documento externo.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

-
Sel! PRODUCAO Para saber+ Menu Pesquisa | WTREINAMENTO SEI3 v

oo Registrar Documento Externo
=]l
[ ACORDO DE COOPER/
[ Termo Aditivo TREINAMI | ~] [ =
[l FORMULARIO DE INCE
[ FORMULARIO DE HABI| Nimsro/ Mame na Arvors:
[ STI - Oficializacdo da De| | |
[ DOCUMENTO DE OFIC
[ FORMULARIO DE HABI
[ DOCUMENTO DE OFIC »
[l PROPOSTA DE TREINA © Nato-cigital _
D EORMULARIO PROGRE () Digitalizado nesta Unidade
~[IPROGRESSAO POR C/| Remetente:
[ Anexo TREINAMENTO §| | | £ [
[ Despacho TREINAMEN"
[ PORTARIA DE DESIGN,
- ATUALIZACAO DE DAD | |
E-mail TREINAMENTO ¢ Fabiana Regina Sagrado de Cliveira (faniana sagrado} -
[l Abono de Permanéncia
[ Oficio 1 (0588363)

Tipo do Documento: Data do Documento:

Interessades:

Classificagdo por Assuntes:
# Consultar Andamento [

-
4 » ‘ -
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B 3089.101606/2020-96 KERE]
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] ACORDO DE COOPER/
[ Termo Aditivo TREIMAM||  Classificagdo por Assuntos:
~[f FORMULARIO DE INCE| |
[ FORMULARIO DE HABI
[0 5TI - Oficializagdo da De
[l DOCUMENTC DE OFIC
[ FORMULARIO DE HABI
~[f] DOCUMENTO DE OFIC
[ PROPOSTA DE TREINA
[ FORMULARIO PROGRE
[ PROGRESSAQ POR C#

©

Fabiana Regina Sagrado de Oliveira (fabiana.sagrado)

»

Observacdes desta unidade:

[ Anexo TREINAMENTO ¢
[ Despacho TREINAMEN
[ PORTARIA DE DESIGN,
TUALIZAGAOD DE DAD
"l E-mail TREINAMENTO £
~[¥) Abono de Permanéncia
~[f Oficio 1 (0588363)

—{ Nivel de Acesso

Restrito

Sigiloso @ Publico

Anexar Arguive
| Escolher arquivo \ Nenhum arguivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

& Consultar Asndamento Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes

Gortemar vies

Escolha o tipo de documento

Informe a data que consta no certificado

NUmero/nome da arvore coloque o nome do curso realizado

Formato digitalizado nessa unidade

Abrira uma nova caixa do lado direito do monitor escolha a opgéo copia autenticada
administrativamente.

Classificagdo por assunto n&o precisa colocar.

Observacao desta unidade n&o precisa colocar nada.

Escolha o nivel de acesso do processo.

Escolha o arquivo em pdf e confirme dados.

Confirmar os dados automaticamente o documento aparecera na arvore (coluna do
lado esquerdo do monitor abaixo do nimero do processo gerado).

11. Clique em cima do documento em pdf e depois no icone autenticagao de documentos.
12. Quando terminar o processo envie para o RH.

arwnNPE

© N

10.

O servidor deve acompanhar o seu processo acessando semanalmente a plataforma os
setores como o RH sempre colocam despachos ou oficios nos processos.

Qualquer davida entre em contato com o SEI (sei@unifesp.br)



