SElI FEDERACAO

O SEI Federacdo ¢ um recurso que permite o compartilhamento de processos entre
instituicdes. A atuacao no processo podera ser feita simultaneamente nas instituicoes;
e a atualizacdo dos dados, na Arvore do Processo, ocorre periodicamente, em um
curto espaco de tempo.

1 COMO ENVIAR UM PROCESSO POR MEIO DO SEI FEDERAGAO

Acesse o processo e clique sobre o icone Gerenciar Envios para o SEl Federagdo "
disponivel na Barra de icones.
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Na tela Envio para o SEl Federag¢ao, no campo Destino, a opcao Pesquisar Instalacdes
estara selecionada. Caso deseje, o usuario podera selecionar um Grupo Institucional ou
um Grupo da Unidade.

Com a opcdo Pesquisar Instalacdes marcada, selecione a instituicao de destino, por
meio da caixa Instalagdo. Depois, clique no botdo Pesquisar Orgdos. E possivel utili-
zar o campo Texto para pesquisa, para filtrar os resultados.

BERD=02X0

Envio para o SEl Federacao
[ informacan (000480 e
[ ocio 24 (0000851) ==

& Despacno 0000462 e Foestina |
(@) Pescusar nstalacias ‘ Crupa instiuzianal Gpo da Uridade

0 Consunar Ancamento
Instalagdn Teto 9a pesuEa
Todas: -

Mot

Shy

Senha;

SUMARIO




Apos clicar no botdo Pesquisar Orgdos, sera exibida a Lista de Orgdos do SEI Fede-
ragdo, correspondente a Instalacao selecionada. Nessa Lista, selecione a unidade de
recebimento; preencha a razao do compartilhamento, no campo Metivo; insira a se-
nha de acesso ao sistema; e, por fim, clique no botao Enviar. Assim, o processo sera

compartilhado e ja aparecera no orgao destinatario.
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Em seguida, o usuario sera direcionado para a tela SEl Federagao e sera exibida a Lista
de Envios, em que constam as seguintes informacdes sobre o envio: 6rgao, unidade
e instalacdao do remetente; 6rgao, unidade e instalacao do destinatario; data e hora do
envio; data e hora do cancelamento, se for o caso.
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Nessa tela, ao posicionar o cursor sobre o icone ‘v disponivel na coluna Agdes, sera
possivel visualizar o Motivo do Envio. H3a ainda a possibilidade de ser realizado um
novo envio por meio do botdo Novo Envio.
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Apods o envio, na Arvore do Processo, aparecera o icone do SEI Federagéo" e serao
exibidas pastas amarelas com a identificacao das instituicdes em que o processo esta
compartilhado.
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A pasta do 6rgdo de origem terd ao seu lado o icone Orgdo origem do processo no
SEl Federacao . E, quando houver oicone /1. ao lado da pasta do 6rgao destinata-
rio, significa que um documento foi inserido ou assinado no processo.

AGENTE SEI INFORMA:

Na parte deste Guia sobre Grupos, ha informacdes sobre como
criar e utilizar um Grupo do SEIl Federagao.

2 COMO ACOMPANHAR O PROCESSO NO SEI FEDERAGAO

Os registros efetuados no processo pelo 6rgao destinatario ficam agrupados dentro da
pasta especifica do 6rgdo. E os documentos que aparecem na Arvore do Processo,
logo abaixo das pastas amarelas, referem-se ao 6rgao de origem.

Para acompanhar o andamento do processo no 6rgao destinatario, clique sobre a pas-
ta correspondente a esse 6rgao. Assim, sera aberta a tela Consulta de Processo do SEI
Federacao.
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Nessa tela, é possivel visualizar os dados basicos de cadastro do processo: 6érgao, nu-
mero do processo, tipo, data de geracao, nivel de acesso, interessados.

Além disso, sera exibida a Lista de Protocolos do processo, em que se encontram as
seguintes informacdes: numero do protocolo (processo/documento); tipo; unidade e
orgao responsavel; data de producao. Na Lista, serao exibidos também icones referen-
tes a algumas acdes efetuadas no documento, como assinatura, publicacao e autenti-
cacao de documento externo. Para acessar o conteudo de um protocolo, basta clicar
sobre seu numero (em azul).

Por meio dos botdes disponiveis na parte superior da tela, € possivel:
a) Consultar o Historico do processo, por meio do botdo Andamentos.

b) Gerar arquivo PDF ou arquivo ZIP do processo, por meio dos botdes Gerar PDF
e Gerar ZIP.

E, por meio do icone |_|:| disponivel na coluna Agoes, € possivel copiar, como Texto

ou como Link para o Editor EI dados dos protocolos exibidos na Lista, para serem uti-
lizados na edicao de documentos.
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AGENTE SEI INFORMA:

Ao enviar um processo por meio do SEI Federag¢do, todos os do-
cumentos que o compdem serao compartilhados e poderao ser
visualizados no(s) érgao(s) destinatario(s). Dessa forma, antes de
utilizar o recurso, € importante avaliar a necessidade e a conve-
niéncia de se enviar o processo principal, na integra, para o outro
orgao. Se nao for o caso, podera ser gerado um processo relacio-

nado ao principal, contendo somente os documentos que deverao
ser compartilhados.

E fundamental lembrar que o SEl Federagdo ¢ destinado ao compartilhamento de pro-
cessos entre instituicdes, a fim de que seus usuarios possam atuar no(s) processo(s).
Portanto, uma vez que o processo tenha sido enviado a outra(s) instituicao(des), ele
sera mantido compartilhado para sua visualizacdo, na integralidade, em todas as insti-
tuicdes envolvidas.

3 COMO CANCELAR O ENVIO DE PROCESSO NO SEI FEDERAGAO

O cancelamento do envio de um processo por meio do SEl Federacao tem impacto
direto na Arvore do Processo e sé poderd ser efetuado pelo administrador do sistema

em casos excepcionais, devidamente justificados. Isso porque, ao efetuar o cance-

lamento, as instituicdes envolvidas passam a visualizar somente os documentos que
produziram/inseriram no processo.

Essa limitacdo de acesso aos demais documentos produzidos/inseridos por outros or-
gaos podera ser desfeita com um Novo Envio do processo.
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A seguir, sera exemplificado o que ocorre na Arvore do Processo com o cancelamen-
to de envio do processo no SEl Federagao.

e Processo compartilhado: sdo exibidas as pastas de todos os 6rgaos envolvi-
dos.
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e Processo cujo envio foi cancelado: sdo exibidos somente os documentos
produzidos/inseridos pelo respectivo érgdo.
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AGENTE SEI INFORMA:

O icone ? na coluna A¢des da tela SEI Federacao, indica o can-
celamento do envio do processo e, ao posicionar o cursor sobre
ele, é possivel visualizar o motivo do cancelamento.

O icone v na coluna Ag¢des da tela SEI Federagao, indica um
NOvVO envio do processo e, ao posicionar o cursor sobre ele, é
possivel visualizar o motivo do envio.
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