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Sobre o SEI
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O Sistema Eletronico de Informacao (SEI) é uma
ferramenta de gestao de documentos e processos
administrativos eletrénicos.

Sistema adotado como solucao no projeto Processo
Eletronico Nacional (PEN), iniciativa coordenada
pelo Ministério do Planejamento que visa construir
uma infraestrutura publica de processos
eletronicos.

Novos processos serdo criados e tramitados
eletronicamente no SEI, substituindo o Sitad
(Sistema de Tramitacdo e Arquivamento de
Documentos) e incorporando alguns modelos e
formularios do Sidog (Sistema de Controle de
Documentos da Qualidade).



Principais Caracteristicas ~ |

= Cedido gratuitamente para instituicbes publicas a partir da
assinatura de um acordo de cooperacao técnica

= 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais
navegadores do mercado: Internet Explorer, Firefox e Google
Chrome (acesso remoto)

= Gerencia 0 acesso de usuarios externos aos expedientes
administrativos

= (Gerencia a criacao e o tramite de processos e documentos restritos
e sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas
Ou a usuarios especificos

= Varias unidades podem ser demandadas simultaneamente a
tomar providéncias e manifestarem-se no mesmo expediente
administrativo



[ ~ :
Motivacao ot
EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO

= Atender ao decreto 8.539/2015, de 8 de outubro de 2015, que regula
a tramitacao eletronica dos processos administrativos no Governo
Federal;

* Reduzir o uso de papel e seus custos operacionais;
= Aprimorar a seguranca e a confiabilidade;
= Proporcionar mais agilidade e transparéncia dos processos;

= Alinhar o Inmetro aos demais orgaos da administracéo publica:
56 6rgaos ja implantaram e 50 estao em fase de implantacao.



Escopo do Projeto B otereiaEecs

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO

A implantacdo do SEI no Inmetro contemplara todos os novos
processos administrativos. Processos ja existentes antes da
data de implantacao continuarao seu tramite via Sitad.

Expedientes externos recebidos em papel seréo digitalizados e
tramitados virtualmente e o documento fisico permanecera no
protocolo central.

A primeira fase do projeto contemplara a implantacdao do SEI no
Inmetro (Xerem e Rio Comprido), ficando Brasilia e as
superintendéncias do Rio Grande do Sul e Goias para a proxima
etapa.
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= Todos os servidores (Progressao e promocao serdao encaminhados
via SEI)

» Estagiarios (Relatorio de Acompanhamento de Estagio serao
enviados via SEI)

= Alguns colaboradores (conforme alinhamento com a chefia
Imediata)
v' Colaboradores podem ter o perfil basico sem assinatura, onde podem

elaborar minutas de documentos e tramitar processos, porém nao tem
permissao para assinar.

v' Colaboradores que assinardo documentos terdo associados o cargo
Apoio Administrativo



OrientagOes Gerais N

= O SEIl ndo automatiza fluxo de trabalho (workflow) e nem substituird o Orquestra

= Assinatura eletronica
= Decreto 8.539 (Dispde do uso do meio eletronico para realizacéo do processo administrativo)

Art. 6° A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura, nos
processos administrativos eletronicos, poderdo ser obtidas por meio de certificado
digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil,
observados os padrbes definidos por essa Infraestrutura.

§ 1° O disposto no caput ndo obsta a utilizacdo de outro meio de
comprovacado da autoria e integridade de documentos em forma eletronica,
inclusive os que utilizem identificacdo por meio de nome de usuéario e senha.

A Ctinf ndo tem acesso as senhas dos logins! Definicdo e mudanca de senhas séo
feitas automaticamente através de software especifico. Maiores informacdes acesse a
Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicacdes do Inmetro disponivel no site
do Inmetro

= Em caso de duvidas no uso do SEI, responda a seguinte pergunta: Se meu processo estivesse
em papel, qual seria o procedimento?

= Na maioria das vezes, o procedimento serda o mesmo. A diferenga é que agora 0s
documentos serao eletronicos.

« Dduvidas em relacdo ao processo ou ao preenchimento de documentos, procure o Gestor da
Qualidade da sua unidade.
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Tudo s&o processos

v" N&o importa se vocé vai tramitar um processo volumoso ou enviar um simples documento.
Em todos os casos, € necessario iniciar um processo, ou inserir um documento num processo
ja existente

= Documentos internos e externos

v" O SEl conta com um editor interno de documentos. Como regra, todo o documento
formal elaborado pela unidade deve ser redigido no sistema (via editor interno de texto). Sao os
chamados Documentos Internos, e somente eles podem ser assinados. Para os demais
documentos, ndo elaborados pela unidade, mas que precisam ser juntados ao processo (tais
como relatorios de sistema, extratos bancérios, copias de RG, etc.), o SEI oferece o recurso de
inserir arquivos digitais — chamados de Documentos Externos.

= Tramitacao instantanea
v" Permite também que um processo seja enviado a mais de uma unidade ao mesmo tempo

= Transparéncia e controle

v' Qualquer usuario pode verificar o andamento de um processo por meio dos recursos
de Pesquisa e Consultar Andamento, caso o processo seja publico.

= Recursos que facilitam a vida

v' O SEI possui recursos que facilitam a organizacdo do trabalho e distribuicdo de tarefas, como
as anotacdes e a atribuicdo de processos. Com os recursos de ciéncia e atualizacao de
andamento dispensa-se a criacdo de documentos para o0 registro de pequenas
informag0des. Os modelos favoritos e textos-padrao automatizam a redacéo de documentos no
sistema.



Funcionalidades Basicas N

= Acesso ao SEl/Tela Principal/Controle de Processos/Tela do
Processo

= |niciar Processo

= Adicionar documentos ao processo

= Documentos Interno (Despacho e Relatorio Individual de Frequéncia)
= Documento Externo (nato-digital e digitalizado na unidade)

= Assinatura Eletronica
= Bloco de Assinatura
= Tramitar Processo

= Concluir Processo

= Reabrir Processo

= Bloco Interno

= Bloco de Reuniao



Acesso ao SEIl - ambiente de ~ |
homologacéao (testes) T

INMETRO
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= Acesso ao SEI — ambiente de homologacao
v Endereco: hitp://sei-h.inmetro.gov.br

Inserir usuario e senha de rede e clicar no botao acessar

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

Sistema Eletronico de Informagoes

| intransferivel. Manter sigilo da senha é
-

Atencdao! A senha é de uso pessoal e
responsabilidade do usuario.

1/
- _ Caso vocé nao tenha permisséo de acesso, procure o gestor da
/W~ qualidade!



http://sei-h.inmetro.gov.br/
http://sei-h.inmetro.gov.br/
http://sei-h.inmetro.gov.br/

Exemplo pratico i B (L )
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= As funcionalidades basicas do SEI seréo apresentas a partir do
exemplo pratico comum a todas as unidades.

v" Encaminhamento do Relatério Individual de Frequéncia (Folha de Ponto) a
Dapes
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Operacdo em lote. Passe o
mouse pelos icones para
visualizar sua descricdo

( Unidade de lotacéo do
usuario

Menu Principal

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECW,

Para saber+ Menu Pesquisa [ TN Z<E2

Administraggo »
Controle de Processos
Iniciar Processo

As diferentes cores,
orientam a situacao do

5] Rl W)

Retorne Programado processo.

Pesquisa Processos gerados
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Wer por marca Visualizagdo detalhada pe|a area
Textos Padrdo

Medelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunizo

4 registros: 1 registro:

Recebidos
& 0052600.000095/2017-52
0052600.000026/2017-49

Gerados ¥~
0052600.000025/2017-02

/

(smartines)
Blocos Intemos

Contatos

Frozzeas Srinri 0052600.000005/2017-23

Acompanhamento Especial 0052600.000008/2017-67 Processos recebidos

Acompanhamento Ouvidoria , pela area Processo atribuido a
Marcadores Grupo de icones que podem um determinado
Pontos de Controle complementar a orientagdo visual da USU&rio
Esifinsirss 4 situagdo dos processos

Arquivamento

Desarquivamento

(L;":la“zad"“’s : Procgsso com numero em preto: Processos ja acessados por algum Processos Gerados

|ns£ao Adminitrativa usuério . . A lista de processos gerad_os inclui
bt 5 Processos com nimero em vermelho: Processos remetidos a unidade somente 0s processos que ainda estao
Infra , ainda ndo acessados por ninguém. Ao acessa-lo, o recebimento é registrado abertos na unidade. Nao vemos o que ja

no andamento do processo
Processo com numero em azul: Processos ja acessados ou que sofreram
alguma agéo pelo usuario durante o dia de trabalho

tramitou.

N
= rRe?;Z;iTj% progr;agsgiz: deenzi:;)uds%;rzgzec;t glde;ﬁrgu deoo ‘r);ggejjo t} Anotacéo simples: Ao passar o cursor no mouse sobre o icone, é
= P P | possivel ler a anotacéo e identificar seu autor.

retorno programado )

. 2\
Retorno programado com prazo expirado: Alerta que o processo é| Anotacéo com prioridade: Indica anotac@o com prioridade/urgéncia
remetido para a unidade esta atrasado em relagéo a seu prazo de el ¢ P ) ¢ P 9 ’

L retorno. )

4 2\

| Alerta de alteracdo no processo: Quando o0 processo esta aberto
el em mais de uma unidade, alerta que o processo sofreu alteracdo
- J




Tela do Processo

INSTITUTO MACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECHNOLOGIA
i
sel.

Q9990052500.000001;201?-31 )]
=3

[0 Nota Técnica (SEI) 1 (0000011) #

[ FOR-Diraf-070 10 (0000036) #*

[l FOR-Diraf-181 3 (0000037) #
%% Ata (0000021)
[ MOD-Gabin-001 & (0000035) #
% Oficio (SEIN) Resposta VTECH (0000038)

i [[] MOD-Diraf-036 Ctinf 0000039

[ MOD-Gabin-022 - Folha de Despacho 1 (0000048) 4

o [l MOD-Gabin-003 - Memorando Ctinf 0000055 i

[ MOD-Gabin-022 - Folha de Despacho 1 (0000056)

',._t Declaracdo (SEI) SICAF (0000057)
: ',}E.Declara;éo (SEl) SIAFI (0000038)
[l MOD-Gabin-022 - Folha de Despacho 2 (0000059) #

',_t Registro de Preco (0000060)

[ MOD-Gabin-022 - Folha de Despacho 1 (0000061) #

[ MOD-Diraf - Autorizac&o Orcamentaria 1 (0000063)

% Nota de Empenho (0000064)

o [[] Parecer (AGU) 2 (DODDOGT) &

i [ MOD-Gabin-022 - Folha de Despacho 2 (0000068)

- [ MOD-TERIMO DE CONTRATO Ctinf 0000070 #*
B3 1

""" [ pare

Arvore do processo

& consultar Andamento <[Consulta histérico da tramitagéo]

DEEEE

Processo aberto somente na unidade Ctinf.
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Operagdes com processos

Para saber+ Menu Pég

2| (Brslal5[AL

!

Principais bot8es de operagdes com processos

INCLUIR DOCUMENTO

Inclui novos documentos no processo.

,.
F

O CEBEND

ENVIAR PROCESS0 (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Tramita o processo para outras unidades.

ATUALIZAR ANDAMENTO (DI SPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESS0S)
Inclui no HISTORICO DO PROCESSD informacdo relevante o bastante para ser registrada,

mas que ndo necessite ser registrada em documento especifico no processo.

CIENCIA NO PROCESSO
Utilizado para gue as unidades deem ciéncia ao processo, dispensando a necessidade de

se criar um novo documento para isso.

ATRI BUICE\D DO PROCESSO IDISPONII\I'EL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Atribui a determinado usudrio a responsabilidade sobre o processo.

COMSULTAR / ALTERAR PROCESSO

Oferece consulta e alteracdo das informagdes cadastradas na criagdo (autuagdo) do
processo. Utilizado principalmente quando alguma informaco de cadastramento do
processo estiver incorreta [exemplo: tipo do processo) e precisar ser alterada.
ANOTACE)ES I:DISPONI'\I'EL MA TELA CONTROLE DE PROCESS0S)

Permite a inclusio de anotaciies visiveis somente aos usuarios da prépria. E a verséo
eletrénica do “post-it” que se coloca no processo em papel!
COMCLUIR PROCESSO MNESTA UNIDADE IDISPONi\l’El NA
PROCESS0S)

Equivale ao ato de encerrar o processo. Caso o processo esteja aberto em mais de uma

TELA CONTROLE DE

unidade, encerra as atividades somente na unidade.

EXCLUIR PROCESSO

Exclui o processo, caso ele ainda ndo tenha documentos inseridos nele. Utilizado para o
caso em gque a unidade criou um processo por engano, sem necessitar de um. Caso
necessite somente de corregdo, utilize o botdo CONSULTAR / ALTERAR PROCESSO.

FEDERWNNMD
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= Atraves do menu principal cligue em “Iniciar Processo” e escolha o

“Tipo de Processo”

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sel!

Administragdo

Iniciar Processo >
Retorno Pregramado

Pesquiza

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Bloces de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

Processes Schrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marc adores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arquivamento
Desarqguivamento
Localizadores

Grupos

Inspecdc Administrativa
Relatdrios

Infra

»

Iniciar Processo

Para saber+ Menu Pesquisa [N CIANNNNNED

Escolha o Tipo do Processo: @ -

VR

- ~ apareca, clique no icone de + para

~ L./ Caso o tipo de processo nio
@ ver todos os tipos de processos.

Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC

Acompanhamento Legislativo: Camara dos Deputados

Acompanhamento Legislativo: Congresso Nacional
Acompanhamento Legislativo: Estadual/Distrital

‘Acompanhamento Legislativo: Municipal

Acompanhamento Legislativo: Senado Federal
Acreditacdo

Aquisicdo: Solicitacdo

Arrecadacdo: Cobranca

Arrecadacdo: Cumprimento de Acdo Judicial
Arrecadacdo: Encaminhamento para Divida Ativa

Arrecadacdo: Normatizacdo Interna
Arrecadacdo: Notificacdo/Comunicado
Arrecadacdo: Parcelamento Administrativo
Arrecadacdo: Receita

Arrecadacdo: Regularizacdo de Indébitos
Arrecadacdo: Restituic8o/Compensacdo
Arrecadacdo: Subsidiar Acdo Judicial
Comunicacdo: Evento Institucional Publico Externo
Comunicacdo: Evento Institucional Pablico Interno
Comunicacdo: Pedido de Apoio Institucional
Comunitacdn Publicidade Institucional

I
:@’_ Digite o nome do tipo do processo na

W~ lacuna para facilitar a escolha.

Escolha o Tipo do Processo: @

|Pessoal: con| ]
Pessoal: Concurso Publico - Exames Admissionais
Pessoal: Concurso Publico - Organizacdo

Pessoal: Concurso Publico - Provas e Titulos

Pessoal: Controle de Frequéncia/Abono de Falta
Pessoal: Controle de Frequéncia/Cumprir Hora Extra
Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto




Iniciar Processo
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= Preencha as informacdes do processo

Alterar Processo

Protocolo: Data de Autuagao:
D052600.000190/2017-56 120072017

Tipo do Processo:
Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto

Especificacio:

] - ‘:@3

Para alterar o Tipo do Processo,
cligue na seta

Hunhor2017

Classificag@o por Assuntos:

02011 - CONTROLE DE FREQUEMNCIA (Livros, Cartbes, Folhas de Ponto, Abono de Faltas, Cumprimento de Horas Extras)

Interessados:

Simone Martines (smartines)
Fablo Ortiz (phaortiz)

Silvia Vaisburd (svaisburd)
Leandro Finho (lpcorrea)

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Faca uma breve descrigédo

do processo

o
o

Sigiloso Restrito ® Publico

Indique os interessados do
processo
Caso o interessado ndo apareca
na lista, clique em “enter” e
confirme a sua inclusao

~

J

Nivel de Acesso

A classificacdo por nivel de acesso € obrigatoria no SEI . S&o trés os niveis
de acesso: publico, restrito e sigiloso. A maioria dos processos ja vem com 0
nivel de acesso correto selecionado.

Caso o nivel de acesso seja restrito ou sigiloso, uma hipo6tese legal que
fundamenta a restricdo de acesso deve ser selecionada.

Indique o nivel de acesso
do processo

~




Iniciar Processo-:Tela do N
Processo

= Todo processo € criado inicialmente sem documentos, como uma
“pasta vazia”. Todas as informacodes inseridas sao documentos

NUP (NUmero Unico de
protocolo). Gerado
automaticamente pelo

sistema Para saber+ Menu Pesquisa | =

2| [Rlmslal5|AlL 0 5136 @]=2

& na unidade Ctinf.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA,
il
sel

IN0052600.000190/2017-56

& Consultar Andamento Processo aberto s

Alterar as informacgdes

cadastrais do processo
Alterar Processo

Protacolo: Data de Autuagio:
0052600.000190/2017-56 12072017

Tipo do Processa:
Pessoal: Controle de Freguéncia/Folha de Ponto
Especificagio

punhoizﬂl?

Classificagao por Assuntos:

028.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA (Livros, Cartbes, Folhas de Ponto, Abono de Faltas, Cumprimento de Horas Extras)

* 9

Interessados:

Simone Martines (smartines) PEX
Pablo Ortiz (phortiz) =8
Silvia Vaisburd (svaisburd)

Cometeu um erro no cadastro? Antes que 0 processo seja Leancie Fnne (pcones) :

. N . ~ . . '~ QDSENBQDESﬂESIB unidade:
<.~ enviado a outra unidade, vocé pode editar suas informagdes
- — cadastrais ou até mesmo exclui-lo por completo (caso ele ja
7M™ tenha documentos, é preciso excluir primeiro os documentos

Nivel de Acesso
e depois o processo). Vocé pode fazer isso na Tela do !
Sigiloso Restrito ® Publico
Processo




Documentos Administrativos
Oficiais
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MODALIDADE DEFINICAO ASSINATURA
Modalidade de comunicacao externa com a finalidade o .
: . o - . ol . : Ministro de
Aviso tratamento de assuntos oficiais pelos orgaos da Administracao Publica entre si, expedido
. . : . . Estado
exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de mesma hierarquia.
Modalidade de comunicacao externa com a finalidade o Presidente
Oficio tratamento de assuntos oficiais pelos 6rgaos da Administracao Publica entre si e também com | Diretor de UP

particulares e instituicdes privadas.

Chefes de UO

Oficio Circular

Modalidade idéntica ao oficio, cuja comunicagéo abrange vérios destinatarios.

Presidente
Diretor de UP
Chefes de UO

Modalidade de comunicagéo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgéo, que podem

Presidente

Memorando estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se, portanto, de uma Diretor de UP
forma de comunicacdo eminentemente interna. Chefes de UO
Presidente
Memorando : AL . . - L )
Circular Modalidade idéntica ao memorando, cuja comunicagao abrange varios destinatarios. Diretor de UP

Chefes de UO

Expediente emitido por Ministro de Estado, dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-

Exp_osu;ao de Presidente informa-lo de determinado assunto, propor alguma medida ou submeter a sua Ministro de
Motivos : ~ . . Estado
consideracao projeto de ato normativo.
Ordem de Ato emanado, internamente, nas entidades publicas ou privadas, para regular procedimentos | Presidente
: de servigos a serem executados, determinar comandos de agdes ou estabelecer normas de Diretor de UP
Servigo .
servico. Chefe de UO




Documentos Administrativos
Oficiais
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MODALIDADE DEFINIC}AO ASSINATURA
Presidente
~ Documento emanado de instituicdo para declarar ou confirmar a existéncia de um fato, de um | Diretor de UP
Declaragéo o . . ~ e
direito ou negativa de uma situacao especifica. Chefe de UO
Técnico da UO
Registro de uma decisao de autoridade publica aposta em documentos, deferindo ou Presidente
Despacho indeferindo uma solicitagéo. Diretor de UP
P Chefe da UO
Técnico da UO
. Registro ou resenha de fatos e ocorréncias verificadas e resolu¢des tomadas numa Servidores
Ata de Reunido . ~
assembleia ou numa reunido. Colaboradores
Nota escrita com explica¢éo técnica ou aditamento sobre determinado assunto, a ser Presidente

Nota Técnica

encaminhada, atraveés de oficio, ao Ministério, ou escrita por técnico de UO para sua chefia
imediata, com igual teor.

Diretor de UP
Técnico da UO

Nota Informativa

Nota escrita usualmente em resposta a um requerimento parlamentar ou de outra autoridade
publica, encaminhada através de oficio.

Presidente
Diretor de UP
Chefes de UO

Comunicacéao
Interna

Ato de comunicacdo interna simplificado, expedido entre servidores de qualquer nivel
hierarquico, para tratar de diversos assuntos.

Presidente
Diretor de UP
Chefe da UO
Servidores
Colaboradores




Adicionar documento ao N
processo - Despacho

INMETRO 6 OV ERNO FEDERNNL
= Tudo o que € juntado ao processo é documento. Sao diferenciados apenas:
= Os documentos internos, gerados no editor de texto do sistema e assinados com
assinatura eletronica e,

= Os documentos externos, gerados fora do sistema (como planilhas do Excel e arquivos
PDF)

= Para inserir documento, cliqguem no botéo inserir documento e escolha o
tipo de documento

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

.
sell Para sabers Menu Pesquisa [N 202 /o

e ([ [T Rl

# Consultar Andamento

N ECEEE

Escolha o Tipo do Documento: &

Gerar Documento

[Despal
Despacho

NP . L Escolha do tipo de
_ _ O procedimento para inserir um documento se assemelha ao documento
2\~ procedimento de criar um processo




Adicionar documento ao N
processo - Despacho

INMETRO

* Preencha os dados do documento e clique em Confirmar Dados

Gerar Documento

Confirmar Dados | | \oltar |

Despacho

Texto Inicial

Documento Modelo .
Escolha se quer partir de um Texto

Padrao, Documento Modelo, ou
se quer comegar com um
k documento em Branco.

Texto Padrio

& MNenhum

\—

Descrigdo:
Falha de ponto Simone Martines - Junho/2017

Interessados:

|

documento.

| e
Preencha a classificacéo por ;
assuntos p s:{i
<B4
Forneca eventuais observagfes da
unidade 4

Divis3o de Administrag3o de Pessoas (Dapes) Preencha uma breve descri¢do do J PR

Classificagdo por Assuntos:

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito & Plblico Indigue o nivel de acesso do
documento

| Confirmar Dados | | Vaoltar |




Adicionar documento ao i N

processo - Despacho
A maioria dos documentos internos ja estao pré-formatados. O usuario se

preocupara somente com o conteudo do documento.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA
:
sl Para saber+ Menu Pesquisa I AN

L} 0052600.000190/2017-56

[E]Despacho 5 (0001074)

[0 Relatorio Individual de Frequéncia Sime k 4SEVINMETRO - 0001074 - Despacho: - Google Chrome
= Certificado Simone Martines (0001071 —
?acac=editor_montar&lacac_origem=arvore_visualizar@id_procedimento=12858ld_documentc

% Declaracdo (0001073) &

E

0=1293&infra_sistema=100000100&infra_unidad

@ sei-ti nmetro.gov.br/s

[ Relatério Individual de Frequéncia
[ Relatério Individual de Frequéncj > | Codigo-Fonte Salvar Assinar || ~ s e Os documentos sdo compostos por
[ Relatério Individual de Frequé -
100 % AutoTexto sec¢Oes. Exemplo: Cabecalho.
4 Consultar Andamento / NUmero do documento,
/ INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA — INMETRO interessados, corpo do documento,
4 FRua Santa Alexandring, 416, 42 andar - Bairro Rio Comprido, Rio de Janeiro, R, CEP 20261-232 rodapé e assinatura
Interessados e Assunto do INMETRO Telefone: (21)2563-2832
despacho podem ser alterados
selecionando o botdo
acho ne 5/2017/Ctinf/Dplan-Inmetro INMETRO/SEI/NUMERO DO PROTOCOLO
0052600.000190/2017-56

Consultar/Alterar Processo

Interessados: Observe que ao editar o documento

Divisdo de Administracdo de Pessoas. Despacho alguns campos

Assunto: Folha de ponto Simone Martines - Junho/2017. permanecem somente leitura.

[Texta].

Rio de Janeiro, 17 de julho de 2017.
SEIn® 0001074

Referéncia: Processo n2 0052600.000190/2017-56

]
S A L .
@_ Duvidas quanto ao preenchimento do documento, procure o

_/ . gestor da qualidade da unidade.




Assinatura do documento
Despacho

NS

INMETRO

. MINISTER]O DA
INDUSTRIA, COMERCIO
EXTERIOR E SERVICOS

6 OV ERN O FEDERNND

 No SEI os documentos gerados no editor interno devem ser assinados com

assinatura eletronica do sistema.

« Assinatura simples: Selecione o0 documento que sera assinado e cliqgue no

icone “Assinar Documento”

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA
il
Sel

QUUSZBOO 000190/2017-56
~~[] Despacho 5 (0001074)
[ Relatério Individual de Frequéncia Simone Marti
£ Certificado Simone Martines (0001071)

% Declarac&o (0001073) &

[ Relatério Individual de Frequéncia Vinicius Cout
D Relatdrio Individual de Frequéncia Adriana Alice
D Relatorio Individual de Frequéncia Silvia Vaisbut

ROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA — INMETRO
fiua Sonta Alexandring, 416, 42 andar - Bairro Rio Comprido, Rio de Janeiro, R, CEP 20261-232
Telefone: (21)2563-2932

N

INMETRO

Despacho n? 5/2017/Ctinf/Dplan-Inmetro

Para saber+ Menu Pesquisa | =

. A tela de assinatura é aberta:

(NE A |

INMETRO/SEI/MUMERQ DO PROTOCOLO
0052600.000190/2017-56

# Consultar Andamento

Interessados:
Divisdo de Administragdo de Pessoas.

| (® Nio seguro | sei-tinmetro.gov.br/sei/c

Assunto: Folha de ponto Simone Martines - Junho/2017. Assinatura de Documento

Confirmo participagio da servidora Simone Martines no curso SEl reg i
Orgéo do Assinante:

Rio de Janeir Assinante:

r‘z SEI - Assinatura de-l)ocun_lenm-—%k: Eﬂ)ﬂ” x -

Inmetra v

-Lglﬂlg‘

ontrolador.php?acac =documento_assinar@acac_origem=arvore_vist

-

L Pablo Ortiz (phortiz)

Referéncia: Processo ng 0052600.000180/2017-56

Cargo ! Fungéo:

Criado por smartines_ versfio 5 por smartines em 17/07/2017 [Chete do Servico de Sistemas

Senha

Qualquer usuario cadastrado no
sistema pode assinar o documento

ou Certificado Digital )

selecionado a partir dessa tela. Assim,
€ possivel preparar um documento e
solicitar que a chefia venha a seu
computador apenas para inserir a
senha pessoal.

Atencdao! A senha é de uso pessoal e
| intransferivel. Manter sigilo da senha é
L] g Y
responsabilidade do usuério.




Assinatura do documento - B LT

INMETRO EXTERIOR E SERVICOS 6OV ERNO FEDERWNINNL
Despacho
«  ApOs assinado, o documento ganha um simbolo ao seu lado na Arvore do

Processo #

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sei! Para sabers Menu Posquise N (<TG

Q0052600.000190f201 7-56
gilDespacho 5 (0001074) g

Relatdrio Individual de Frequénvia Simone Marti

& Certificado Simone Martines (0001071)

% Declaracédo (0001073) &

-8 Relatério Individual de Frequéncia Vinicius Cout

-[¥ Relatério Individual de Frequéncia Adriana Alice

[ Relatério Individual de Frequéncia Silvia Vaisbut Despacho ne 5/2017/Ctinf/Dplan-Inmetro

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA — INMETRO
Rua Santa Alexandring, 416, 42 andar - Bairre Rio Comprido, Rio de faneiro, RS, CEP 20261-232
Telefone (21)2563-3932

INMETRO/SEI/NUMERO DO PROTOCOLO
0052600.000150/2017-56

& Consultar Andamento

Interessados:
Divisdo de Administra¢do de Pessoas.

Assunto: Folha de ponto Simone Martines - Junho/2017.

Confirmo participacdo da servidora Simone Martines no curso SEI realizado no periodo de 06/07/2017 a 07/07/2016 na UFRJ.

Rio de Janeiro, 17 de julho de 2017.

DOCUMENTO ASSINADO ELETRONICAMENTE COM FUNDAMENTO NO

o
Il
Se‘! ART. 62, § 12, DO DECRETO NE 8.539, DE 8 DE OUTUBRO DE 2045 EM
17/07/2017, AS 13:55, CONFORME HORARIO OFICIAL DE BRASILA, POR

PABLO ORTIZ
Atencao! Ndo esqueca de assinar os documentos Chefe do Senvigo de Sistemas s e oo
) antes de tramitar o processo. Documentos sem pode ser orlerdz 1o ste
E assinatura nao podem ser visualizados na area posshirat e
tramitada Y -
TETETETTCIa: P T e SST 1= UUS Zo U0 U U U IS0 20T o0 SEIn% 0001074

Criado por smartines, versdo 3 por smartines em 17/07/2017 11:48:45.



Adicionar documento ao
processo — Relatorio Individual ¢

INDUSTRIA, COMERCIO
EXTERIOR E SERVICOS

de Frequéncia

= Para inserir documento, cliqguem no bot&o inserir documento e escolha o
tipo de documento. No exemplo, relatorio Individual de Frequéncia

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA
il
sel:

W§o0s I ] 5
0052600 .000190/2017-56

G el =120,

Gerar Documento

&) ¥3) 5| #[== (0

Escolha o Tipo do Documento: @

# Consultar Andamento

[Relatario
Relatario Individual de Frequénci
Relatario Técnico

N O procedimento para inserir um documento se assemelha ao
—®— P P Escolha do tipo de

A~ procedimento de criar um processo
P P documento




Adicionar documento ao
processo — Relatorio Individual ¢ .. vasec
de Frequéncia

EXTERIOR E SERVICOS

= Preencha os dados do documento e cligue em Confirmar Dados

Gerar Documento

Confirmar Dados | | Voltar |

Relatério Individual de Frequéncia

Texto Inicial

Daocumento Madela

Texto Padrdo

& Nenhum
Nimero: Em aIgL’ms (_jc_)cumentos 0 numero
Simone Martines sera soI|C|tado.AN0_ca_so do
Relatério de Frequéncia, informe o

Descrigo: nome do servidor. Isso facilitara a

Junhe/2017 busca na arvore do processo

Interessados:

Simone Martines (smartines}) Informe o interessado P o 3
S W
B

Classificacdo por Assuntos:

02911 - CONTROLE DE FREQUENCIA (Livros, Carties, Folhas de Ponto, Abono de Faltas, Cumprimento de Horas Extras) p o
L W
| 7

Observaces desta unidade:

Nivel de Acesso /[

Sigiloso Restrito # Publico

Classifique o nivel de acesso do
documento.




OrientacOes para o0 envio do
Relatorio Individual de T o

INDUSTRIA, COMERCIO
EXTERIOR E SERVICOS

A - INMETRO GOERNO FEDk
Frequéencia

As assinaturas diarias continuaréo de forma manual
O servidor deve assinar manualmente sua folha de ponto

A secretaria ou responsavel ira criar um processo por unidade conforme a
alocacéao dos servidores

Exemplo: Para a Ctinf serao criados 3 processos no SEI:
= 1 para Ctinf (servidores alocados na Ctinf)
= 1 para Sesis e (servidores alocados no Sesis)
= 1 para Seinf (servidores alocados na Seinf)

Secretaria ou responsavel ira digitalizar as folhas de ponto, salvar como
figura e juntar ao processo correspondente

Encaminhar os processos para assinatura da chefia imediata



Adicionar documento ao
processo — Relatorio Individual ¢ .. vasec
de Frequéncia

INMETRO EXTERIOR E SERVICOS 6OV ERNO FEDERNINNL
= O Relatorio Individual de Frequéncia foi elaborado com trés secdes: Corpo
do documento, assinatura e rodapé

= Como as assinaturas individuais ainda sdo manuais, o responsavel devera
inserir a figura digitalizada no espaco do documento. Veja abaixo

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

-
sell Para saber+ Menu Pesquisa [N SV

Qooszsoo-ooowgofzow?-ss @) | -==-I
[ Relatério Individual de Frequéncia Simone Martines (0001067) =
/\
# Consultar Andamento T :SEVINMETRO - 0001067 - Relatério Individual de Frequéncia: - Google Chrome T —— I =R D
V2 G @ sei-tinmetro.gov.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=1285&id_documento=1286&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110
4 b 2 s - = F
Informar o nome do servidor no | ) codgofonte | irbagar || passinar| |4 B |@ N 1 S % x B b li- B = L 1_Q
ntmero do documento facilitara a = = i 5 am §| 0% - ||Mavomen| esio -
N =4

identificacdo do documento

[0 servidor deve preencheNe assinar o Relatério Individual de Frequéncia. Ao final do més o documento deverd ser digitalizado e salvo com a extensdo PNG. Em
seguida, insira o documento\digitalizado neste espago, encaminhe para assinatura do chefe imediato e envie para Dapes] - Apagar esta orientagdio oo inserir o figura.

Rev. 00 - Publicado jul/17 — Responsabilidady, Diraf

Arquive:

Escelher arquive | Menhum arquivo selecicnado

1) Digitalize o documento como figura

2) Cligue no icone figura e selecione o
arquivo

3) Clique em ok




Como fica o processo apos a wossrhik 2RSS
Insercao do documento

INMETRO 6 OV ERNO FEDERWR NN\

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sell P s Mo e I

Q0052600.000190/2017-56
B E|Reatorio Individual de Frequéncia Simone Martines (0001067) |
& Consultar Andamento A - ' =
- RELATORIO INDIVIDUAL DE FREQUENCIA

INMETRO
Norma de Origem: NIG-DPLAN-044 Més/Ano: JUNHO/2017
SERVIDOR MATRICULA SIAPE:
S| A MAR z 92000

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

seil Para sabers Menu Pescuisa NN

Q0052600A000190/2017-5G ..
[0 Relatério Individual de Frequéncia Simone Martines (0001067) s
[ Relatério Individual de Frequéncia Vinicius Coutinho (0001068) B
Relatdrio Individual de Frequéncia Adriana Alice (0001069)
BB IRelatorio Individual de Frequéncia Silvia Vaisburd (0001070)
& consultar Andamento N
. RELATORIO INDIVIDUAL DE FREQUENCIA
INMETRO
Norma de Origem: NIG-DPLAN-044 Mas/Ano: JUNHO/2017
SERVIDOR 7 [MATRICULA SIAPE:
SILVIA VAISBURD 1898014
LOTACAO/CODIGO: LOCAL: CARGO:
RIO COMPRIDO SANTA Y
DPLAN/CTINF 000552 e PESQUISADOR-TECNOLOGISTA METROL E
= MANHA TARDE W

DIA ENTRADA | SAIDA ENTRADA | SAlDA |

[ | musrica [ Hora | RUBRICA RUBRICA [ Hora | RUBRICA [ Hora |
T & [ z X B & |ve
2 . 5 jige & = 1360 o TR 1762
3 Sabado —_— Sabado o Sabado il
4 Domingo Domingo e Domingo —
s q 7 60 i) (7 &< » | 7€

- N S

6 | N 260 = & el ) 194
7] by 160 [/ f7:60 v _ 17%0
8 | “’3 o i3 1265 K EE)
9 x;( 780 = (7% 5{‘ ()9
10 Sabado - Sabado I Sabado
11 Domingo T Domingo e Domingo =
12 §a 2. OC S (262 D VARS
13 [ T © 12:4 = | j3%0
14 i %09 < 1776 N [ hies




Inserindo um documento
externo — Declaragao nato- T

INDUSTRIA, COMERCIO

.. EXTERIOR E SERVICOS h
dlgltal INMETRO 6OV ERNO FEDERWNINNL

No exemplo, incluiremos um certificado de conclusao de curso (para
justificar auséncias do Relatorio Individual de Frequéncia)

O procedimento para inserir um documento externo € semelhante ao do
documento interno

= Selecione o processo e cligue em “Inserir documento”
» Escolha “Documento externo”

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA
i
sel

JW§0052600.000190/2017-56

3 | B ; 2, ':'
T - b 3 I
D Relatorio Individual de Frequéncia Simone Martines (0001067) / — ' = EEEEEHE
[ Relatorio Individual de Frequéncia Vinicius Coutinho (0001068) cluir Documenta

Para saber+ Menu Pesquisa [N VR

Relatdrio Individual de Frequéncia Adriana Alice (0001069)
[ Relatorio Individual de Frequéncia Silvia Vaisburd (0001070)

Processo aberto somente na unidade Ctinf.
& Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: &

~
Externo

Analise de Riscos
Ata de Reunido
Aviso

Comunicacdo Interna



Inserindo um documento
externo — Declaragao nato- T

INDUSTRIA, COMERCIO
. . EXTERIOR E SERVICOS
digital
= Preencha os dados do documento externo e cligue em “Confirmar Dados”

INMETRO
Registrar Documento Ext

1) Indique o tipo de

documento 2) Indique a data de =
recebimento ou emissédo do
Tipo .do Documento: Data do Documento: documento
Certificado T m
Mimero / Nome na Arvore: R L,
Simone Marines 3) Personalize o nome na arvore de processos
Formato @
Nato.digal 4) Caso o documento tenha Tipo de Conferéncia:
- . sido digitalizado, indique se . - 6) O remetente € uma informacéo
= Digitalizado nesta Unidade R ~ . .. 5) Indlque (0] tlpO de . P ..
a digitalizagéo foi do original dicitalizaco opcional. E util para indicar o
Remetente: % ou de uma cépia 9 & remetente do documento
iMinistério do Plansjamento, Desenvohiments & Gestio
N
Interessados:
| 7) Preencha os campos opcionais caso -
Simone Martines (smartines) . |:[ X
sejam relevantes ao trabalho -y
Classificago por Assuntos:
I

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso ( 8) Indique o nivel de acesso do
Sigiloso Resrito ® Piblico <\ documento

Anexar Arquive: 9) Clique em selecionar arquivo para
| Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado localizar o documento e anexa-lo
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes



Inserindo um documento

externo — Déclaragéo nato-

digital

NS

INMETRO

. MINISTERIO DA
INDUSTRIA, COMERCIO
EXTERIOR E SERVICOS

6 OV ERN O FEDERNND

= No exemplo, o certificado de conclusao foi enviado por e-mail, ou seja, € um
documento nato-digital. Desta forma, os dados do documento seréao

preenchidos conforme tela abaixo:

Alterar Registro de Documento Externo

Tipa da Dacumants:
Caclaragin

NOmara ! Nama na Anvora:

L

Formato (2)
@ Nata-gital
Digitzizado nesta Unidade

Fematenta:

Cata do Documanita:
082017

Minksiana do Plansiamanta, Ceeenvalvimento & Gestdo

Intarzesadae

Zimanz Martings (smariings)
Fatlo Oriz {phoriz)

SlIvia WEIsourd (Evalsoun)
Laandro Pinha (lpcomea)

ClaEEcanio por ASELTDE:

Cbeanvagies gesls uridads:

Nivel de ACEBED
Sigioza

Resirlo

® Plbbco

Anausr Arulve:

Escaiher anquivo | Menhum anguive s2leclonade

LIgta d2 Anaxes (1 ragen)

SE1_(05260.000130_2047_55.pf

Homa

Data

080820 T 1422397

Tamanho
2845 Kb

Wayarlo Unidads Agpden
=poorres CHnt 2 X



Inserindo um documento

externo — Declara(; ao nato- I e LINSTERIC 0

d | g itaI INMETRO R B SERYIC0S T E AN G FEDE RNy
= Documento externo inserido no processo

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUAL DADE € TECNOLOGRA

g o CloTelal TafR TSl
B Despacho 5 (0001074) /
£ Reiatono indrvidual ge Frequincia Smone Martines ?
Bl Dec karac 0 (0001124) Chque aqui pars visuskear 0 conteOdo deste documanto em uma nova janels
= Declaragdo (0001073) R

Relatonio Individual de Frequéncia Vinicius Coutinhx

[ Reiatdno Individual de Frequéncia Adriana Aice (O
[ Relatano Indivedual de Frequéncia Sivia Vatsburd (1

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO EGESTAQ
Secretaria de Gestio
Departamento de Normas e Sistemas de Logistica
Coordenagio-Geral do Processo Eletronico Nacional

# Consultar Andamento DECLARAGAO
Processos Relationados

P:m. En & oy PC’!D'
Fess i e " Declaramos para os devidos fins que Simone Martines, CPF:999.999.999.99
participou do curso SEI Administrar, promovido pelo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo no periodo de 06/06/2017 a 07/06/2017 com carga hordria total de 16

horas.
Rio de Janeiro, 10 de junho de 2017,
-! £ POCUMINTOASSINADO ELETRONICAMINTE COMFUNDAMINTONO

| 1_1 ART. @8 1. DO DECRETON5 539 15555‘ OUTUSRODE a;l;)M
B OOU0R208 T AS B4 14 CONMURME HC JOMCIAL DF BIANILIA POR

ENRIQUE PINTO E CORREA

Chefe do Servigo de Sistemas
A sutentichiade devie : <
documento pode ser confenda '-m.l A
- she EEY o £

sl o pov belveiador, el oo e O
nformando o odigo L ‘i::
Selliuadarouni s o a siige UEE e,

CRC IFASEDE “




Inserindo um documento_externo —
Digitalizado na unidade N

INMETRO 6OV ERNO FEDERNINNL

= Documentos oficiais fisicos chegam nas unidades através do Protocolo.
Neste caso, a equipe estara apta a receber, digitalizar e encaminhar o
documento para unidade responsavel via SEl.

= Em alguns casos, a unidade podera digitalizar e juntar um documento ao
processo. No exemplo, apresentaremos a insercao de uma declaracao de
participacdo em curso para justificar a auséncia.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

.
seil R —— | =1
- , AN n =
o e & L loléla] [Plals]r]ola
[ Despacho 5 (0001074) & :
[ Refatério Individual de Frequéncia Simone Mart Clique aqui para visualizar o conte(ido deste documento em uma nova janela. P r R —

% Declaragdo (0001124)

H a

[ Relatério Individual de Frequéncia Vinicius Cout
-~ [0 Relatorio Individual de Frequéncia Adriana Alice
[ Relatorio Individual de Frequéncia Silvia Vaisbui

& consultar Andamento

DECLARACAO

Declaramos para os devidos fins que Simone Martines,
CPF:999.998.999.99 participou do curso SE| Administrar, promovido

pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gest&o no periodo
de 06/06/2017 a 07/06/2017 com carga horéria total de 16 horas.




Inserindo um documento

externo - Autenticacao

NS

INMETRO

INDUSTRIA, COMERCIO
EXTERIOR E SERVICOS

MINISTERIO DA

6 OV ERN O

FEDERNND

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Nato-digital
® Digitalizado nesta Unidade

Bemestante:

Data do Documento:
160772017

Tipo de Conferéncia:
Documento Original

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento & Gestéo

Interessados:

Simone Martines [smartines)

Classificago por Assuntos:

Obzervagdes dests unidade:

Data
137072017 13:50:34

smartines

Caso o documento externo seja digitalizado na unidade. Solicitar a um
servidor que realize a autenticacdo do documento anexado ao processo.

Ao inserir o documento externo, preencha com as seguintes informacoes e
cligue em “Confirmar Dados”



Inserindo um documento N
externo — Autenticacao

INMETRO 6OV ERNO FEDERNINNL

= Para os documentos nao nato-digital, ou seja digitalizados na unidade, o
sistema habilita o icone de autenticacao. Para autenticar o documento,
clique no icone. O sistema habilitara a tela para assinatura:

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA
i
sel-

[} 0052600.000190/2017-56 e
~[[) Despacho 5 (0001074) ¢
[ Relatério Individual de Frequéncia Simone Marti

Para saber+ Menu Pesquisa [ ESNER |

Clique agui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova janela. S
% Declarago (0001124) que aqui p I Visusizar Autenticagdes

plDeclaracéo (0001073) Fo3
[ Relatorio Individual de Frequéncia Vinicius Gout
[ Relatorio Individual de Frequéncia Adriana Alice
[ Relatério Individual de Frequéncia Silvia Vaisbui

£ Consultar Andamento

Lembre-se que o usuario que
autentica pode ser diferente do
usuario logado

DECLARACAO

L

@ N3o seguro | sei-tinmetro.gov.br/sei/cont] acao=documento_assinar&acao_origem=ar
lf N
Autenticagdo de Documento

r
T SEI - Autenticagio de Documento - Google Chy

Declaramos para os devidos fins qu
CPF:999.999.999.99 participou do curso SEl 4| orgiodoAssinante:

st g s F . I r
pelo Ministério do Planejamento, Desenvolviment|
Assinante:

de 06/06/2017 a 07/06/2017 com carga horaria to Sivia Vaisburd (svaisburd)

Cargo/ Fungio:
Pesquisador -Tecnologista em Metrologia € Qualidade

4 L3

Senha ou  Certificado Digital )

Preencha com o nome e cargo do responsavel pela
autenticacao. Entre com a senha de rede e clique
enter .




Inserindo um documento B LT

externo — Autenticacao
= Observe que o documento autenticado ¢ identificado com o seguinte icone &

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sel! Para sabers Menu Pesquise N

= LA AR

Clique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela.

L] 0052600.000190/2017-56 &8
Despacho 5 (0001074) #
Relatorio Individual de Frequéncia Simone Marti
% Declaracdo (0001124)

galDeciaracio (0001073) Jel
‘[ Relatério Individual de Frequencia Vinicius Cout
[ Relatdrio Individual de Frequéncia Adriana Alice
[ Relatdrio Individual de Frequéncia Silvia Vaisbu!

Visualizar Autenticagies

Para visualizar a autenticacao do
documento, clique no botao
“Visualizar Autenticagbes”

# Consultar Andamento

DECLARAGCAO

Declaramos para os devidos fins que Simone Martines,
CPF:999.999.999.99 participou do curso SEI Administrar, promovido

© ] [ N =5
= ‘]
Clique aqui para visualizar o conteddo deste documento em uma nova janela.

Documento autenticado eletronicamente por Silvia Vaisburd, Pesquisador -Tecnologista em Metrologia e Qualidade, em 14/07/2017, 35 12:24,

conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.533, de & de outubro de 2015, a partir de documento
original.

A autenticidade deste documento E _'
pode ser conferida no site

sei.inmetro.gov.br/fverificador,

0001073 = o «codigo CRC
BO1C7BDC.




Bloco de Assinatura i B (L )

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO G OVERNO FEDERRINNL

= Se voceé ja trabalhou com processos administrativos em papel, sabe que
€ comum que os documentos elaborados por servidores de uma unidade
sejam assinados por sua chefia imediata, ou atée mesmo pela chefia ou
autoridade superior do 6rgao.

= No SEI, o recurso utilizado para produzir despachos a serem assinados
pela chefia de uma ou mais unidades é chamado de Bloco de Assinatura.
Ele equivale a uma pasta de despachos, que reune diversos
documentos para serem assinados pela(s) autoridade(s) competente(s) de
uma so vez.

= Com o Bloco de Assinatura, documentos que ainda n&o tenham sido
assinados podem ser integralmente visualizados e também editados por
servidores das unidades as quais o0 bloco tenha sido enviado, sem a
necessidade de tramitar o processo inteiro a essas unidades.

= E importante que a unidade convencione as descricdes dos blocos (p.
ex.. Oficios de dd/mm/aaaa; Licencas Capacitacao - dd/mm/aaaa). Casos
urgentes podem ter blocos préprios e ja disponibilizados.



Bloco de Assinatura B LT

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERWNINNL

« Apds a criacédo dos 3 processos, um para cada unidade Ctinf

« A secretaria ou responsavel disponibiliza os processos em Bloco de
Assinatura para assinatura do Coordenador-Geral da Ctinf

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

seil Para saber+ Menu Pesquisa N

Administragdo ’ Controle de Processos
Controle de Processos

— .HEE :;‘ n
.l
Retorno Programado ki {q é ®

Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
Textos Padrac
Modeles Favoritos
Eloces de Assinatura
Eloces de Reunido

& registros: 44 registros:
Recebidos Gerados

o 9990052600.000001/2017-31 0052600.000192/2017-45 <mm—
Blocos Intemos
= (] 0052600.000188/2017-87 0052600.000089/2017-03 (smartines)
ntatos
o
o)

Processos Sobrestados 0052600.000108/2017-93 0052600.000191/2017-09 (— {phortiz)
Acompanhamento Especial = 0052600.000038/2017-73 o &, 0052600.000190/2017-56 <




Bloco de Assinatura B L

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERWNINNL

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

H 2) Clique no botdo Novo ]
seil [ 200

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sel. Para sabors ono Posqui=s I
Blocos de Assinatura

Administracao 3
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorne Programade

Palavras-chave para pesquisa

Pesquisa

Base de Cenhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

sigla

1

1) No menu principal, selecione

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Conlatos INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

Processos Sobrestados sei! Para saber- Menu Pesquisa N =
Acompanhamento Especial - 3) Pr?enCha 0 campo

Acompanhamento Ouvidoria Novo Bloco de Assinatura Descri¢do dos documentos

Descricdo

Junho/2017 - Folhas de Ponto / |

4) Escolha a(s) unidade(s)
para disponibilizar o bloco, ou

Unidades para Disponibilizacio: deiXe em branco se o b|OC0 é

\ )

- para ser assinado na sua

AN unidade

« |, Para facilitar a identificagdo dos documentos do bloco, vocé
- — pode incluir na sua descrig&o: tipo de documento, autoridade
7 que ird assina-lo e data. Exemplo Despachos Chefe de
Gabinete 18/07/2017




Bloco de Assinatura B LT

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6 OV ERNO

 Para incluir um documento no Bloco de Assinatura;

1) Abra o processo e cliqgue no documento

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

SEi! Para saber+ Menu Py

2) Selecione o icone Incluir em
Bloco de Assinatura

QOUSZEUO_OOM 90/2017-36

[ Despacho 5 (0001074) &

[ Relatério Individual de Frequéncia Simone Martines (0001067) &
- Certificado Simone Martines (0001071)
Declaracdo (0001073) &

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sei!

L]0052600.000190/2017-56 Incluir em Bloco de Assinatura
[ Despacho 5 (0001074) &

[ Relatério Individual de Frequéncia Simone Marti

) Certificado Simone Martines (0001071) Bloco:

% Declaracdo (0001073) & [ 17 - Junho/2017 - Folhas de Ponto v Incluir | Novo |

[ Relatorio Individual de Frequéncia Vinicius Cout o ) . )

D Relatdrio Individual de Frequéncia Adriana Alice Lista de documentos disponiveis para inclusao (5 registros):

S— — _[Incluir em Bloco de Assinatura I; . -

S ———

5) Clique no botao
Incluir

3) Selecione o Bloco de
Assinatura criado

[ Relatério Individual de Frequéncia Silvia Vaisbut N° SEI Documento Data Blocos
. ) 0o01074 Despacho & 170072017
4) Selecione todos os documentos a - P
f - 0001067 Relatdrio Individual de Frequéncia Simone Martines 12072017
serem incluidos no Bloco de ¥ =
Assinatura || 0001068 Relatério Individual de Frequéncia Vinicius Coutinho 12/07/2017
1 || 0oo1069 Relatorio Individual de Frequéncia Adriana Alice 12/07/2017
0001070 Relatério Individual de Frequéncia Silvia Vaisburd 13072017
INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA
o
sei! Para saber+ Menu Pesquisa [N g
L] 0052600.000190/2017-56 Incluir em Bloco de Assinatura
- Despacho 5 (0001074) &
['I Relatério Individual de Frequéncia Simone Marti Ir para Blocos de Assinatura
= Certificado Simone Martines (0001071) Bloco:
- Declaracdo (0001073) & [17 - Junho/2017 - Folhas de Ponto v Incluir | Novo |
[ Relatério Individual de Frequéncia Vinicius Cout
Y YA Begde i) s Al Lista de documentos disponiveis para inclus&o (5 registros)
N° SEI Documento Data Blocos
| L 0001074 Despacho 5 17/07/2017
“~~"  Se o0 bloco foi criado para que somente = N S
— —_ . P R . 0001067 Relatdrio de Fr Simane 12/07/2017 7
Al/\ alguém de sua prépria unidade o assine, 0001068 Relatorio Individual de Frequéncia Vinicius Coutinho 12072017 17
0001059 Relatario Individual de Frequéncia Adriana Alice 12072017 17

ele esta pronto para ser assinado! : :
0001070 Relatario Individual de Frequéncia Silvia Vaisburd 13/07.2017 17




Disponibilizar Bloco B LT
EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERNINNL

« Caso os documentos devam ser assinados por alguem lotado em outra
unidade, € necessario disponibilizar o bloco ao assinante.

« A disponibilizacéo do bloco equivale a enviar a pasta de despachos para as
unidades que devam conferir, editar e assinar os documentos da pasta, o
gue nao equivale a tramitar o processo para essas unidades.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA
il
sel

Administrac o
Controle de Proc
Iniciar Processo

1) Entre no menu Bloco de y Conclua o bloco depois que todos
Assinaturas . os documentos forem assinados

Retorno Program

Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrde
Meodelos Faveritos
Blocos de Assinatura

Ver processos atribuidos ¢

Blocos de Reunido H
Bloces Intemnes

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

L]
sej! Para saber+ Menu Pesquisa [N IO == O & / -f

Blocos de Assinatura

Pesquizar | | Movo | | Concluir | | Excluir | ‘ Imiprirnir |

Falavras-chave para pesquisa:

2) Selecione o icone Disponibilizar

Sigla: L, Na tela de Blocos de Assinatura, blocos marcados
Bloco

— — em verde estao disponiveis para assinatura. Ja os
/W™ blocos marcados em vermelho estdo
disponibilizados a outras unidades. \

Nume 2/ Estado Geradora Disponibilizagao Descrigdo \/ges
17 Aberto Ctinf

- Junho/2017 - Folhas de Ponto S8 g

ocos (1 registro):




Assinar pelo Bloco B otereiaEecs

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERNINNL

« A principal finalidade do Bloco de Assinaturas €& permitir que 0 USuario
assine diversos documentos de uma so6 vez

« E possivel também visualizar uma lista de blocos disponiveis e assinar
diretamente o conteudo dos blocos, ou visualizar cada documento em
particular

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA
:
seil Para saber+ Menu Pesquisa I T == O © /

Blocos de Assinatura

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE

2) Cliqgue em
Processos/documentos
do bloco para visualiza-lo
antes de assinar

1) Entre no menu Bloco de
Assinaturas

pve para pesquisa:

2 Blocos (1 registro):

Numero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigdo Agoes
. | 17 Aberto Ctinf Junho/2017 - Folhas de Ponto e E{ o ﬂ
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunizo

Bloces Intemos

Contatos

Processos Scbrestades
Acompanhamento Especial

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

4) Para assinar dois ou Para saber+ Menu Pesquisa [ Q2 /S
mais documentos por vez,
selecione os documentos e

cligue no botéo Assinar

5) A tela de assinatura
abrira para serem inseridos
o0 nome e senha, tal como
na assinatura simples

Acompanhamento Ouvidorig

[ &ssinar | [ Betiar do Bloco | [ imprimic | [ Eecns

Lista de Processos/Documentos (6 registros):
g Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagoes Agoes
Relatorio Individual d2 ¢ Simone Martines / Pesquisador -Tecnolog b o
rd 1 0052600.000192/2017-45 0001076 171072017 Errerr 4 Metrologia e Qualidade 3) P ) 2
z ) ) ara assinar um
o 5 0052600.000191/2017-09 0001075 TI0TR0AT Relatorio Inglwdual de s Pablo Ortiz/ Pesquisador -Tecnologista . / gl
Frequéncia Metrologia e Qualidade documento por vez C||que
’
+ Simone Martines / Pesquisador -Tecnolo) na caneta preta
Relatdrio Individual de Metrologia e Qualidade p a
< Y - 121072017 A =,
0052600.000190/2017-56 0001067 Frequéncia + Silvia Vaisburd / Pesquisador -Tecr e 2l
Metrologia e Qualidade
A i + VINICIUS COUTINHC DE -
/4 0052600.000190/2017-56 0001068 120072017 Relatorio Indvidualde 6| \VEIRA/ Pesquisador Tecnologistz em A Eh 2
quéncia °
Metrologia e Qualidade
Relatorio Individual de  « Adriana Alice Oliveira Paiva fAnalista Executiva 4 a
v 5 0052600.000190/2017-56 0001069 120072017 Frequéncia em Metrologia & Qualidade # £
o Relatdrio Individual d2 o Silvia Vaisburd / Pesquisador -Tecnologista em A
¥ L] 0052600.000190/2017-56 0001070 13072017 Errent £ Metrologia e Qualidade e 2



Tramitar Processo

. MINISTER]O DA
INDUSTRIA, COMERCIO
EXTERIOR E SERVICOS

INMETRO

6 OV ERN O FEDERNNMD

« Tendo criado o processo, incluido todos 0s documentos necessarios e 0s
assinado, o processo ja pode ser tramitado

* No SEI a tramitacao € denominada Envio de Processo

1) Selecione o processo que deseja enviar e clique no botdo “Enviar Processo”

B ETITUTD RACSAL DE S TR OOaA, CHIALNADE E TECHOLOGILA

] 0,00 SN0 7-56

B Despacho 5{0001074) #
i Retatdria Individual de Frequéncia Simone Marti
= Declaragdo (0001071)
% Dectaragdo (0001073 8
B Retatdrio Individual de Frequéncia Vinicius Cout
B Retatdrio Indivicual dé Fréquéncia Adriana Alce
B Retatdrio Indivicual de Frequéncia Sivia Vaisbu

' consultar Andamento

DERSrEEEEO DR RO 6 S

Frocesso aberlo somente na unidads Ctinf

Enviar Processo

O envio dos processos também pode

controle de processo. Selecione 0s

\@/ ser realizado em lote, na tela de

processos desejados, cliqgue no

Pri

Para sabers Menu Pesquisa

[E] * IS NI

3) Clique em Enviar

2) Indique as unidades para envio

dos processos

/

0052600.000190/2017-56 - Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto

/

Unidades:

/

| Maostrar unidades por onde tramitou

icone de envio e siga as orientacdes Dapes - Divis&o de Adminisirag5o de Pessoas

2 e 3 deste slide.

Sl
x

o

[ Manter processo aberto na unidade atual
| Remaover anotagio

) Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

Como regra, sempre gque terminar de atuar
em um processo, ndo o mantenha aberto na
unidade — tramite ou encerre. E antes de
enviar ou encerrar, verifique se todos os
documentos foram incluidos e estéo
devidamente assinados pelos
responsaveis.




Tramitar Processo-em Lote

. MINISTERIO DA

INDUSTRIA, COMERCIO

EXTERIOR E SERVICOS

INMETRO 6 OV ERNO FEDERNNL

« Seguindo o processo exemplo de envio das folhas de ponto, os 3 processos
da Ctinf serao enviados em lote para a Dapes

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

il
sel
Administrac 20 »
Controle de Processos

2) Clique no icone
Enviar Processo

] e

Iniciar Processo

Retomo Programado 1) Marque todos os

Pesquisa .

Base de Conhecimento Wer processos atribuidos a mim wer por marcadores processos a tramitar

Textos Padrac

Modeles Favoritos )

Bl de Assinat 8 registros: 44 registros;
=== === Recebidos Gerados

Elocos de Reunido

e T o 9990052600.000001/2017-31 i 0052600.000190/2017-56
Contatos ] 0052600.000188/2017-87 L] 0052600.000192/2017-45
Processos Sobrestades o 0052600.000108/2017-93 ! 0052600.000191/2017-09 (phortiz)
Acompanhamento Especial ] 0052600.000038/2017-73 a 0052600.000089/2017-03 (smartines)

Acompanhamente Ouvidoria
Marcadores

Pontcs de Controle 5
Estatisticas (]

Processos:
Araguivamento

Enviar Processo

0052600.000190/2017-56 - Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto
0052600.000191/2017-09 - Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto
0052600.000192/2017-45 - Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto

Unidades:

Dapes - Divisao de Administracdo de Pessoas

[ Manter processo aberto na unidade atual
|| Remover anotagéo

) Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

3) Indique a(s)
unidade(s) para
envio dos processo

4) Cligue no botéo
Enviar




Receber Processo B LT

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERWNINNL

« Natela de Controle de Processos tambéem séo listados todos 0s processos
recebidos pela unidade. Os processos em cor vermelha, ainda nao foram
recebidos por nenhum usuario na unidade. Para recebé-los, basta clicar
sobre um.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

Para receber um
processo basta
clicar sobre ele

Visualizacdo detalhada

L]
sel! SR — :
— . m m E ::;:I;
i
Retomno Programado e ! =
Textos Padrao

Administrag &o y Controle de Processos
Pesquisa
Modelos Favoritos

Controle de Processos
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Blocos de Assinatura

v Recebidos

Blocos de Reunizo ) _ /
J 0052600.000191/2017-09

Blocos Internos B _ _

Contatos 0052600.000192/2017-45

Processos Sobrestados 0052600.000190/2017-56

Acompanhamento Especial 0052500.000140/2017-75  pessoat: Contiolede _\@’_ Passando o icone sobre 0 processo é
Acompanhamento Ouvidoria : Al/\ possivel visualizar a descrigéo. Ex:
Marcadores Folna ae Ponto Gt~ Junhe/2077 Folha de Ponto Ctinf — Junho/2017
Pontos de Controle

Estatisticas 4

Arquivamento



Atribuicéo de Processo B LT

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERNINNL

« Uma vez que o processo tenha sido recebido, € preciso dar-lhe o devido
andamento. E comum que, para isso, 0 processo seja atribuido a um
usuario da unidade.

« A atribuicAo € um recurso para distribuir os processos entre o0s
usuarios da unidade. Ela ndo impede que outros usuarios da unidade
atuem no processo (inserindo, editando e assinando documentos), apenas
informa que ele esta sob os cuidados deste usuario em particular.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

seil para saber anu Pesquisa NN TR = ) ¢

- e WS o €2 Mirsals)Al [l snE3BEB =R
[ Despacho 5 (0001074) & E . lé - ! i ) -

- Relatorio Individual de Frequéncia Simone Marti

~7f Certificado Simone IMartines (0001071)

Processo aberto somente na unidade Dapes.

[Atribuir PP

aberto, clique no icone
Atribuir Processo

1) Com o processo ]

[0 Relatorio Individual de Frequéncia Adriana Alice

""" [T Relatorio Individual de Frequéncia Silvia Vaisbur

3) Clique no botéo
Salvar

Atribuir Processo

e, Consultar Andamento

Atribuir para:

albaptista - Ana Llcia Barbosa Baptista
apazevedo - Ana Paula Gomes Braga Azevedo
essantos - Emerson S.Santos

fmadati - Fabiana Mitiko Adati

gevieira - Gil Eduardo Amorim Vieira

gfsilva - Gabriel Fontes Lourengo da Silva
greinaldo - Greice Reinaldo

Icarigony - Luiz C. Arigony

a guem o processo

2) Selecione o usuério
serd atribuido

mmfarias - Marcelo M.Farias
phortiz - Pablo Ortiz
rvgomes - Raissa Veloso Gomes




Consultar Andamento do B otereiaEecs

Processo

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO G OVERNO FEDERRINNL

« O SEI permite consultar o registro de todo o tramite do processo. Para
consultar o andamento do processo abra a Tela do Processo e localize a
Arvore. Logo abaixo, cligue em Consultar Andamento.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, GUALIDADE E TECNOLOGIA
seil )

L[ 0052600 000190/2017-56 &

[l Despacho 5 (0001074) &

[ Relatorio Individual de Frequéncia Simone Marti
2 Declaracéo (0001124)
% Declaragdo (0001073) &

""" [ Relatario Individual de Frequéncia Vinicius Cout
[ Relatério Individual de Frequéncia Adriana Alice

[ Relatério Individual de Frequéncia Silvia Vaisbui

-
( £ Consultar Andamento

Clique aqui para consultar o
detalhamento do histérico
do processo

“er histdrico completo Ver histarico total

Em sequida, o abrira a tela de Historico do Processo.
L& estardo listadas as acdes de geracao, envio e
recebimento do processo pelas diferentes
unidades, incluindo data e hora de cada operacao,
sigla da unidade e a identificacdo do usuario
responsavel por cada uma dessas acbes. Para ver
um historico mais detalhado, com todas as acdes
realizadas no processo (aléem de envio e
recebimento), cliqgue em Ver historico completo.

o do Processo 0052600.000190/2017-56

|

Data/Hora
18/07/2017 12:52
18/07/2017 12:00 Dapes

Data e hora que
atividade foi
realizada

1200772017 15:17 Ctinf

Unidade responsavel
pela atividade realizada

Atualizar Andamento
Login do usuario que
realizou a atividade Descricao da
tramitagdo do processo
Lista de Andamentas (3 registros):

sudrio V Descrigao
smartines Processo recebido na unidade

smartines Processo remetido pela unidade Ctinf

smartines Processo publico gerado



Atualizar Andamento B LT

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERNINNL

« Com essa operacdo, € possivel adicionar informacOes diretamente no
historico de tramitacdo do processo. Essa funcionalidade permite que vocé
registre observacdes sobre a tramitacao ou a analise do processo que
sejam importantes para constarem no histérico do processo, mas que nao
justificam a inclusao de um novo documento.

« Para fazer uma atualizacao de andamento, va para a Tela do Processo e
clique no icone Atualizar Andamento.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

Ll
seil Para saber+ Menu Pesquisa [N HVEE

i s [oléla] R[Sl TelnlsSElEle[=le
[ Despacho 5 (0001074) & E lé by L) A - — -
amento

- [ Relatorio Individual de Frequéncia Simone Marti

Processo aberto somente na uni izar Andament

% Declaragdo (0001073) &
""" [T Relatério Individual de Frequéncia Vinicius Cout
[ Relatério Individual de Frequéncia Adriana Alice

""" [l Relatorio Individual de Frequéncia Silvia Vaisbut

Clique no icone
Atualizar Andamento

Cligue em Salvar

Preencha com a
atualizacdo do
processo

&£ Consultar Andamento

Atualizar Andamento

Descrigdo:

Reencaminhado para Cfinf para ajustes nas assinaturas dos documentos. -
Lista de Andamentos (5 registros):
Descrigao p

Data/Hora Unidade Usuario

A atualizacao do andamento

fica disponive| no hiStériCO 18/07/2017 13:25 Ctinf smartines Processo remetido pela unidade Dapes
18/07/2017 13:25 Dapes smartines Reencaminhado para Ctinf para ajustes nas assinaturas dos documentos.
r m hor
dO p OCG-SSO, co data/ 0 a’ 180772017 12:52 Dapes smartines Processo recebido na unidade
Unldade e autor 18/07/2017 12:00 Dapes smartines Processo remetido pela unidade Ctinf

1210712017 15:17 Ctinf smartines Processo plblico gerado




Ciencia dos Processos € CIeNCIaY it RO\
dos Documentos
« O SEI conta com uma funcionalidade que permite a uma unidade manifestar
ciéncia sem que, para isso, seja hecessario inserir um novo documento,
uma anotacao ou mesmo atualizar manualmente o andamento do processo.
« A Ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por
determinado usuario, dispensando a necessidade de se criar um novo
documento com essa finalidade.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

-
seil e — =0,

IM§0052600.000190/2017-56 | n.
[ Despacho 5 (0001074)
D Relatdrio Individual de Frequéncia Simone Marti
- Certificado Simone Martines (0001071)
4 Declaracdo (0001073) &
[ Relatério Individual de Frequéncia Vinicius Cout
[ Relatério Individual de Frequéncia Adriana Alice
D Relatdrio Individual de Frequénma Silvia Vaisbur

# Consultar Andamento ‘

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

Processo aberto somente na

Clique no icone

Ciéncia N&o é possivel desfazer uma

L ciéncia

:
seil RAm———— =0 /o

[810052600.00019012017-56 | @‘ Ciencias

[ Despacho 5 (0001074)

D Relatério Individual de Frequéncia Simone Marti
< Certificado Simone Martines (0001071)
% Declaragdo (0001073) &

[ Relatério Individual de Frequéncia Vinicius Cout Data/Hora
[0 Relatério Individual de Frequéncia Adriana Alice 18/07/2017 13:48

Relatorio Individual de Frequéncia Silvia Vaisbur

Lista de Ciéncias (1 registro):
Unidade Usuario Descrigao
Ctinf smartines Ciéncia no processo

¥ Consultar Andamento




Concluséo de Processo B LT

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERWNINNL

« Uma vez que todas as providéncias possiveis tenham sido tomadas por
todas as unidades competentes e 0 processo tenha atingido seus objetivos,
chega o momento de encerra-lo.

- Para encerrar o processo, va para a tela do processo e clique no icone
Concluir Processo E

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sel. Para sabere Menu Pesquisa N

J{0052600.000190/2017-56 [ n.. IHEE! m
------ [0 Despacho 5 (0001074) & |

""" D Relatério Individual de Frequéncia Simone Mari
'''' % Declaracdo (0001124)

""" 7t Declaracdo (0001073) &

""" D Relatdrio Individual de Frequéncia Vinicius Cout

Processo aberto somente na unidade Ctinf (atribuido para smartines).

""" D Relatdrio Individual de Frequéncia Adriana Alice
""" D Relatorio Individual de Frequéncia Silvia Vaisbur




Reabertura do Processo e LT

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERWNINNL

« O SEI permite que a unidade reabra a qualguer momento um processo
concluido e que ja tenha passado por ela.

« Paraisso, localize o0 processo encerrado por meio de Pesquisa
« Abra o processo desejado e clique no icone Reabrir Processo n

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

[ ]
sel!
INJ0052600.000190/2017-56

[ Despacho 5 (D001074)

E] Relatorio Individual de Frequéncia Simone Marti
% Declaracio (0001124)

% Declaracdo (0001073) 8

E] Relatorio Individual de Frequéncia Vinicius Cout
E] Relatdrio Individual de Frequéncia Adriana Alice

E] Relatério Individual de Frequéncia Silvia Vaisbu

Processo ndao possui andamentos abertos.




Bloco Interno i B (L )

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO G OVERNO FEDERRINNL

« E um bloco que serve como alternativa para organizacio dos processos
gue existem na sua tela de controle de processos.

* No SElI, todos os processos que estdo na sua unidade séo exibidos na tela
de controle de processos em duas colunas, "Recebidos" e "Gerados".
Basicamente o0 que se observa sao listas de numeros de processos €, a
depender da natureza da sua unidade, estas colunas podem ser
significativamente grandes e tornar dificil identificar determinados

processos.

 Blocos Internos permitem que Vocé

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECN( .
unidade de acordo com qualquer

Administragao g criterio desejado como assunto ou
Controle de Processos . .
Iniciar Processo prioridade para despacho, por exemplo.
e Suponha que vocé trabalhe em uma
Pesquisa . .
e unidade de RH, neste caso poderiam
Textos Padrdo ser criados Blocos Internos intitulados:
Modelos Favoritos ~ ~ s =
Slocos de Accinatura . I\/_Iarcac;ao/AIterggao de Feérias
Blocos de Reunido ® Llcen(;a Materr“dade
Blocos Intemos ¢l « Solicitacdo de Remoc&o



Bloco Interno i B (L )

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO G OVERNO FEDERRINNL

Processos quando inclusos em blocos internos ndo desaparecem da tela
de controle de processos, é apenas uma possibilidade de organiza-los de
acordo com critérios de interesse da unidade.

Estes blocos constituem, desta forma, agrupamentos de processos sobre o0s
guais a unidade detém alguma responsabilidade e portanto neles necessita
trabalhar. Assim, tdo logo a unidade tenha finalizado sua atividade sobre
0S processos, recomenda-se que 0S mesmos sejam excluidos do
respectivo bloco interno, permanecendo somente aqueles ainda
pendentes de instrucao.

E uma boa pratica que os blocos internos possuam um carater de
interesse da unidade e néao possuir carater pessoal (bloco do Joéo, bloco
da Maria, etc).



Bloco de Reuniao

— MINISTERIO DA
INDUSTRIA, COMERCIO
EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO

« No SEI qualquer documento interno produzido e ainda n&o assinado é
considerado uma minuta, e portanto ndo pode ter o seu conteudo
visualizado por outras unidades (apenas a unidade produtora do documento
consegue visualizar o seu conteudo ).

» Blocos de Reunido permitem que outras unidades possam visualizar minutas
de documentos produzidas por sua unidade. Isto pode ser util quando se
deseja dar conhecimento de um documento, ainda em fase de elaboracao, a
uma outra unidade que deva, sobre ele, emitir um parecer.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TEG

Administrac o b
Controle de Processos
Iniciar Frocesso
Retorno Programado
Pesquisa

Basze de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos

Ao disponibilizar um Bloco de Reunidao
para outra unidade, vocé né&o esta
tramitando o0 processo para esta outra
unidade, estd apenas dando a ela a
possibilidade de visualizar minutas
de documentos que constem dos
processos do Bloco de Reunido. Quando
0 Bloco de Reunidao cumprir a sua
finalidade € recomendavel que os
processos sejam excluidos do bloco e
gue o proprio bloco seja excluido.



"~ o~ -
Bloco de Reunido I INDUSTRIA, COMERCIO
EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERWNINNL

« Exemplo de bloco de reuniao

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sei! S —
Blocos de Reuniao

Pesquisar | [ Nove | [ Coneluir | [ Excuir | [[mpsimir |

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:
Lista de Blocos (1 registro):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigdo Acoes
u 5 Disponibilizado Ctinf Er%;f‘ Processo 2990052600.000001/- Pedida de Compra Anti-virus - Minuta de Contrato B X

Minuta de contrato
disponibilizada para
Digaq e Profe




. MINISTERIO DA
INDUSTRIA, COMERCIO
EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO

INMETRO

Julio Saraiva

Ctinf
|[saraiva@inmetro.gov.br
(21) 2563-2932

Pablo Ortiz

Ctinf
phortiz@inmetro.gov.br
(21) 2563-5658

Simone Martines

Ctinf
smartines@inmetro.gov.br
(21) 2563-2758



mailto:jsaraiva@inmetro.gov.br

TeXtO Pad réo I MINISTERIO DA

INDUSTRIA, COMERCIO

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERNINNL

« Se nos processos de sua unidade, houver um texto que seja recorrente em
documentos de diversos processos, vocé pode otimizar o trabalho usando a

funcionalidade do Texto Padrédo. Por exemplo, um despacho onde € usado 0 mesmo
texto padréo.

Os textos padréo estao

agrupados por unidade
INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sei! ——— o~ E
RIS ’ Textos Padrdo da Unidade Ctinf ; ;
2) Cligue em novo para criar um texto
Controle de Processos
Iniciar Processo padréo [ 1ovo | [ Excuir | [ 1mprimir | [ Eechar |
Retorno Programado
Pesquisa . Lista de Textos Padrao Interno da Unidade (1 registro):
Base de Conhecimento
Textos Padrdo D - Nome Descrigao Agdes
Modelos Favoritos || 1 Empenho Texto para emissao de empenho @ QI 2
Blocos de Assi

Blocos de Reuni Consultar Texto Padrédo Interno

3) Sera aberto um editor de texto
para criacdo e edi¢éo do texto padrao

Nome:
Empenho

1) No menu principal,
cligue em Textos
Padréo

Descrigao:
Texto para emissdo de empenho

Conteddo:

| £ Codigo-Fonte | ‘ & N s o ||

Salicito emissdo de empenho estimativo conforme dados a seguir:

PROCESSO INMETRO:
FAVORECIDO:

CNPI:

MODALIDADE:

ELEMENTO DE DESPESA:

PTRES:

PIL: FONTE:
VALOR:

FINALIDADE:



~
Texto Padrao porbNSIERR 28
INDUSTRIA, COMERCIO
EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERWNINNL

« Para utilizar o texto padrao, na Tela do Processo, clique em Incluir Documento e, em
seguida, escolha o Tipo de Documento. Depois, indique que o Texto Inicial serd o
Texto Padréo. O texto padrao que vocé criou estara listado nas opc¢des disponiveis.
Depois, continue editando o documento normalmente.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA
sei!

.
IN§0052600.000190/2017-56 =]

[ Despacho 5 (0001074)
[ Relatério Individual de Frequéncia Simone Marti[Ns
% Certificado Simone Martines (0001071)

% Declaracio (0001073) &

D Relatdrio Individual de Frequéncia Vinicius Cout
Relatdrio Individual de Frequéncia Adriana Alic,
[ Relatério Individual de Frequéncia Silvia Vaisl

L

Para saber+ Menu Pesquisa [ IS

AEIEEN((ERIEE

Escolha o Tipo do Documento: & 2) Escolher o tipo de
fdesp ' documento
Despacho Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial
_ Documento Modelo
» ® Texto Padrdo v
_ Nenhum

Descricio:

\ AN
Interessados 1 3) Escolher o texto

\ padréo criado

Simone Martines (smartines) |\ X
Pablo Crtiz (phortizy

Silvia Vaisburd (svaisburd)
Leandro Pinho (Ipcarrea)

& Consultar Andamento

1) Incluir documento

Classificagdo por Assuntos:

Chbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigilosa ' Restrito ) Publica




~
Texto Padrao porbNSIERR 28
INDUSTRIA, COMERCIO
EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERWNINNL

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N A

(7 0052600.000190/2017-56 %g . . . E E
[ Despacho 5 (0001074)

[ Relatério Individual de Frequéncia Simone Martines (0
L Centificado Simone Martines (0001071} I INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QU ALIDADE E TECNOLOGIA — INMETRO

% Declaragdio (0001073) &
[ Relatério Individual de Frequéncia Vinicius Coutinho (C

Rua Santa Alexandring, 416, 42 andar - Bairra Rio Comprido, Rio de Janeiro, RJ, CEF 20261-232

) L s ; - TRO Telefone: (21) 2563-2932
[ Relatério Individual de Frequéncia Adriana Alice (0001 INME =iefore: (24)
[ Relatdrio Individual de Frequéncia Silvia Vaisburd (000 ) _
D Despacho 6 (0001079 Despacho ng 6/2017/Ctinf/Dplan-Inmetro INMETRO,/SEI/NUMERO DO PROTOCOLO
0052600.000190/2017-56

& Consultar Andamento
Interessados:
Simone Martines
Pablo Ortiz

Silvia Vaisburd
Leandro Pinho.

Assunto: .

enho estimativo conforme dados a seguir:

PROCESSO INMETRO:
FAVORECIDO:

CNPI:

MODALIDADE:
ELEMENTO DE DESPESA:

PTRES:

PI: FONTE:
VALOR:

FINALIDADE:




Documento Modelo B LT

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERNINNL

« Esta funcionalidade € semelhante a do Texto Padrao. Porém, em vez de
salvar um trecho para utiliza-lo numa secdo de um documento, o
Documento Modelo consiste numa copia de um documento inteiro, com
todas as suas secoes.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

L] .
sell Para saber+ Menu Pesquisa | =02 /o

Acz:linifl:io g Modelos Favoritos [ 1) Clicar em Grupos para criar um !
role rocessos
Iniciar Processo novo grupo de modelos Grupo:

Retome Programado Grupo:

Pesquisa v Ver todos os modelos
Base de Conhecimento

Textos Padréo

Grupo de Modelos

Modelos Faveritos
P imesi o 2) Clicar no bot&o Novo ,
Blocos de Reunido

Blocos Internos
Contatos

3) Forneca 0 nome para o grupo ]

Novo Modelo Favorito

| Salvar | | Novo Grupo | | Cancelar

Grupo de Modelo:
[ Modelo Despacho v ]

4) Cliqgue em Salvar
Descrigdo:




Documento Modelo B LT

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERWNINNL

« Para adicionar modelo de documento ao grupo. Abra 0 processo,
selecione o documento e adicione ao grupo através do botao

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sel. Paa sabers Manu Posquics [

L 0052600 000190/2017-56 {8 .
[ Despacho 5 (0001074)

[ Relatorio Individual de Frequéncia Simone Marti
T Certificado Simone Martines (0001071) INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA — INMETRO
'E Demaragéo (0001 0?3) g Rua Santa Alexandring, 416, 42 andar - Bairro Rio Compride, Rio de Janeiro, R, CEP 20261-232
[ Relatario Individual de Frequéncia Vinicius Cout INMETRO Telefone (21) 2563-2932

Relatdrio Individual de Frequénig Adriana Alice
[ Relatério Individual de FrequZ

Despacho ne 7/2017/Ctinf/Dplan-Inmetro INMETRO/SEI/NUMERC DO PROTOCOLO
0052600.000190/2017-56

2 Consultar Andamento Interessados: .
. ] Novo Modelo Favorito
Simone Martines
Pablo Ortiz
Silvia Vaisburd Grupo de Modslo
Leandro Pinho. [Modelo Despacho o v
Descrigdo: /
Assunto:. ‘ Al
L

Solicito emissdo de empenho estimativo conforme dados a s

PROCESSO INMETRO:
FAVORECIDO:

CNPJ: \
MODALIDADE:
ELEMENTO DE DESPESA:
PTRES:

Pl.:

FONTE:

VALOR:

FINALIDADE:

1) Selecione o grupo do modelo de
cligue em Salvar




Documento Modelo B L

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERWNINNL

« Ao criar um novo documento, selecione a opcao Documento Modelo e
localize os Modelos salvos como favorito

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sel! Parasabers Menu Pesquise N =

B — 0 3 2 7 5 e P ) (MY 1 ) 1 R EE Y
[ Despacho 5 (0001074)

[ Relatdrio Individual de Frequéncia Simone Marti uir Docurnento
% Certificado Simone Martines (0001071) i
% Declaracdo (0001073) & Gerar Documento
[ Relatorio Individual de Frequéncia Vinicius Cout
[ Relatdrio Individual de Frequéncia Adriana Alice
[ Relatorio Individual de Frequéncia Silvia Vaisbul

te na unidade Ctinf (atribuido para smartines).

Escolha o Tipo do Documento: &

[desp
Despacho

£ Consultar Andamento

Despacho
o Texto Inicial | 4
T} SEI - Selecionar Modelo Favorito - Google Chrome [E=RIEN=) @ Documento Modelo ’ [ | ou  [Seicionarnos Favartes
@ sei-t.inmetro.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_modelo_selecionar&tipo_selecao=18ld_object= ) Texto Padrao
- () Nenhum
Selecionar Modelo Favorito -
| ___Daseredo
Grupo: <] | |
|T0d05 v Wer todos 0s modelos Interessados:

Il
Simone Martines (smartines) - ﬁ Qx
Lista de Modelos (1 registro): "8
I : Documento : Tipo : Usudrio + Data : Descrigido :Grupa Agoes -
0001080 Despacho smartines 134‘30?‘222;? Modelo Despacho Dlﬂsopd:clgu = Classificagdo por Assuntos:
- PR
® 8

Observages desta unidade:

Cligue no icone para selecionar o
Modelo Favorito

—_Nivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito @ Publico




Documento Modelo B L

EXTERIOR E SERVICOS
INMETRO 6OV ERNO FEDERWNINNL

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

seil Para sabers Menu Pesquisa NN TR

J:? e e, & . . ; EE
""" [7] Despacho 5 (0001074) &
""" [ Relatorio Individual de Frequéncia Simone Marti N
7_t Certificado Simone Martines (0001071) INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA — INMETRO
-/E Demara[}éo (0001073) g Rua Santa Alexandring, 416, 42 andar - Bairre Rio Comprido, Rio de Joneiro, RI, CEP 20261-232
""" [¥ Relatério Individual de Frequéncia Vinicius Cout INMETRO Telefone: (21) 2563-2932
""" [ Relatorio Individual de Frequéncia Adriana Alice
[ Relatorio Individual de Frequéncia Silvia Vaisbur Despacho n2 8/2017/Ctinf/Dplan-Inmatro INMETRO/SEI/NUMERO DO PROTOCOLO
""" [0 Despacho 7 (0001080) 0052600.000190/2017-56
----- [E]Despacho 8 (0001081)
Interessados:
# Consultar Andamento Simone Martines.
Assunto: .

Solicito emissdo de empenho estimativo conforme dados a seguir:

PROCESSO INMETRO:
FAVORECIDO:

CNPJ:

MODALIDADE:
ELEMENTO DE DESPESA:
PTRES:

P.l.:

FONTE:

VALOR:

FINALIDADE:

Rio de Janeiro, 19 de julho de 2017. i




