DePDG-TIC/SIn/UFSCar

Weblnar

. ‘Organlze o
2

seu SEI o)

) N A
d




] Total Votos

’Categorias de Duvidas
Blocos de Assinatura
Reabertura Programada
Controles de Prazos
Acompanhamento Especial
Blocos Internos
Painel de Controle
Marcadores
Atribuicao de Processos
Processos Sigilosos
Processos
Blocos de Reuniao
Total geral

} Min Webinar ‘
10

5

10

9

9

10

10

5

Foco nos assuntos mais votados
nas davidas do formulario;

Assuntos nao relacionados a
Organizacao do SEI, se sobrar
tempo no final;

Perguntas durante o webinar, se
sobrar tempo no final,

Nao fornecemos certificado de
webinar, apenas de
treinamento;

Interessados em treinamento
fazer reserva de vaga no
formulario no Portal SEI.



https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/capacitacao/treinamentos/treinamento-online-sei-ufscar-turma-aberta




Atribul r Processo
er atribuidos a mim

= "3 ¢

Ver atribuidos a mim marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

cessos recebidos (16 registros):

Controle de Processos

-z P S

Visualizag&o detalhada a mim Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (15 registros) Processos gerados (5 registros):
™ Recebidos ™ Gerados

[6 - (135097) [ 197 e oo o ] (135097)

® (135097) (135097)

() (135097) (135097)

0 (135007) (135097)

0 (135097) (135097)




Atrib r Processo

\’ \

\

0
1

Controle de Processos

W, ) x = n e Atribua 1 ou + processos simultaneamente

Visualizagéo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (16 registros): Processos gerag

Recebidos Gerados

(135097)

(135097)
(135097)

(135097)




- == =

Tm = s
';f_"'{‘ -— -
Bl ——

Atribuir Processo

| Atribuir para: 9

A . Z
Selecionar o membro da unidade
a quem vai atribuir o processo




Reabertura Rrogramada
Enviar pela EKela Inicial

Controle de Processos

[N
- : 353
Reabertura de varios
Visualizagéo detalhada Ver atribuidos a mim Ver por marcadores Teste de Modelc o Ver por prioridade processos simultaneamente

Gerados

gerados (2 registros):

Conclusao de Processo

Processos:

- Teste de Modelos
- Teste de Modelos

Reabertura Programada

[~ =
< > Novembro v 2025 v

P Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

Somente concluir 2

Concluir e agendar reabertura na unidade
2 3 4 5 6 7

>
Reabertura Programada 9 10 12 13 14 )
)
)
"

1"
16 17 18 19 20

Data certa

Prazo em dias



Q_ Consultar Andamento

Conclusao de Processo

Processos:
23112.035385/2025-21 - Teste de Modelos

Somente concluir

Concluir e agendar reabertura na unidade B

Reabertura Programada

) Data certa a

Prazo em dias




117 },,

Controle de Processos

Visualizagao detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

Selecionar os processos
que terdo o mesmo prazo

Processos recebidos (17 registros): Processo

Recebidos : Gerados




S de Prazos
Pata Certa

Definir Controle de Prazo

Data certa Definir Controle de Prazo

P < > Novembro v 2025 v

“Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

: Data certa 13/11/2025
3 4 6 7

10 11 13 14 ) Prazo em dias
16 17 18 19 20 21 1

23 24 25 26 27 28

30

| Concluir




Definir Controle de Prazo

. ) Data certa

Prazo em dias

. ) Concluir




Gerados

SV



Controle de Processos Dentro do Prazo
i W2 P [ - Fora do Prazo (Atrasado)
Vel

Visualizagao detalhada

r atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos (25 registros):

Processo | Atribuigzo 1 | Tipo f | Especificaggo { | o1l Uttima Mov. { | Marcadores




Definir Controle de Prazo

Data certa
Prazo em dias

@) Concluir

Controles de Prazos

Remove Marcador de
Prazo do Processo

Gerados



Controles de Prazos

Q, Consultar Andamento

Definir Controle de Prazo

Data certa

Prazo em dias

Concluir



J Marcadores
N v Criar novo marcador

\ ¥ 3
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

2 P ]
@ Marcadores
Marcadores p

Desativar ‘ Excluir ‘ [ Eechar ]

Ver inativos

Lista de Marcadores (57 registros):

Nome 1 |

Novo Marcador
‘3 ‘ ‘ Salvar ‘ Canc

Nome:
- PREFIXO: Nome do Marcador
Amarelo

Amarelo Claro Escolha um prefixo para agrupar varios marcadores

Amarelo Ouro

® Azl




Marcadores
pr marcadores Ra tela inicial

Controle de Processos

s a
-8 t}- i X = = Veratribuidosamim  Ver por processos  Ver portipo  Ver por prioridade

. ; 5 o : ; Processos por Marcador:
Visualizagéo detalhada  Ver atribuidos a mim | Ver por marcadores | Ver por ti} P

_ Processos { | Marcador | |
Ver processos por marcadores Processog recebidos (191

X 1 ‘ Adm: Processos Conformidade do Registro de Gestéao
™ Recebidos

“ Adm: Reunides

k4
4 2 Demanda Interna

Visualizagao detalhada  Ver atribuidos a mim Fluxo CUGI,'GGO Ver por tipo  Ver por prioridade

Fluxo CoGMeC

Processos recebidos (7 registros): Fluxo DePDG-TIC
Recebidos

23112, Fluxo ProPq

23112.

Fluxo Reitoria
23112.

23112 Fluxo UMMA
23112,
23112 Fluxo: Desenvolvendo Fluxo e Modelos - DESATIVADO

23112.
SEI: Alteracédo de Hierarquia no Cabegalho




Marcadores

\
e L

Como organizar o SEI para ver o que € para a Unidade, o que

esta para resolver, o que ja foi resolvido e estabelecer dialogos

com interlocutores via "post-it" para otimizar o tempo.




de Controle
Nstatisticas

Painel de Controle

[ Atualizar ] ‘ Configurar

NAO VISUALIZADOS

0

ATRIBUIDOS A MIM SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS Cligue no widget (na caixa)
19 25 0 . para filtrar os processos de
cada tipo




of. . S
y. I i | @ Painel\de Controle
< ¢ - \ Prazos

Controles de Prazos:

Processos
Em andamento
Clique no numero de processos do status para filtrar

0 Atrasados

o Concluidos

Retornos Programados:

Processos

Processos para devolver

Em andamento ’
4

“M /'S
(@]




Painel\de Controle
Blocos de.

; , N° Docs dos Blocos no Status N° Docs sem Assinatura nos Blocos do Status
Blocos de Assinatura abertos:

Situagao Documentos Sem Assinatura

Recebidos
Gerados
Disponibilizados

Retornados

Documentos do Bloco sem Assinatura Lista de Documentos (5 registros)

Unidade Processo Documento Tipo Assinaturas Anotagdes

Adm: Reuni&o:
Pedido de Incluséo de
Pauta

Adm: Reunido:
Pedido de Incluséo de
Pauta

Conselho: Pauta de
Reunido
Ato Normativo: Minuta

de Resolugao

Ato Normativo:
Resolugao




Grupos de blocos de assinatura abertos:

Grupo ||

Sem grupo definido

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Grupos de Blocos

Nome | |
Administrativo

Fluxos de Processos

‘ Ver Minha Selegéo ‘

Documentos 1 | Sem Assinatura |

61 6

‘ Assinar ‘ Atribuir ‘ Devolver ‘ Concluir Excluir Novo ‘ Alterar Grupo Listar Grupos Imprimir
Sinalizagdes m

Prioritarios Gerado Retornado

Y .. $ Y T L

‘ Novo ‘ Excluir Fechar

Lista de Grupos de Blocos (2 registros)

v

Assinatura Internos Reunido Acdes
0 0 A N

0 0 Bid



i Ver Minha Selega
Processos abertos por tipo: ‘M‘

Processos 1 | Atl

Conselho: Atos Oficiais Produzidos no SEI 1 0
SEIl: Credenciamento: Unidades Abstratas 1

SEl: Credenciamento: Unidades Oficiais

SEl: Gestao da Informagao: Comunicagdes

SEl: Solicitagéo de Novo Tipo Processo/Documento

Teste de Modelos

TIC: Compras: Conformidade de Registro de Gestéao

Nenhum processo com prioridade definida na unidade. Ver Minha Selegzo ‘

)
>
/




de Controle
Rarcadores

Marcadores em processos: Ver Minha Selecao |
tl
‘ Adm: Processos Conformidade do Registro de Gestao
. Adm: Reunides
‘ Demanda Interna
Fluxo CoGMeC
Fluxo DePDG-TIC
Fluxo ProPq
Fluxo Reitoria
Fluxo UMMA
Fluxo: Desenvolvendo Fluxo e Modelos - DESATIVADO
SEI: Alteracao de Hierarquia no Cabegalho

Sem marcador definido




y- ,'I QT { 23 Painel\de Controle
o - Atribuicao

g 7 Ver Minha Selegao
Atribuicdes de processos: i

Usuario | | Al
135097 19 0
788838

Sem atribuicéo definida




Wza}~ Painel\de Controle
Acompanhamento Especial

Ver Minha Selecao

Atll

Acompanhamentos Especiais em processos:

Grupo | ] Fechados { |
Comissao de Processos 0 1
Conformidades 0 1
DePDG-TIC 0 1
LGPD-LAI

Programa de Gestao

Projetos de Extensao

Sem grupo definido







Assinatura
Blocos de\Assinatura

Bloco de Assinatura para sua propria Unidade
Artigo:

Alterar Bloco de Assinatura Incluir em Bloco de Assinatura

Numero: Bloco:
/
10912 10912 - DePDG k

Descrigao: Ir para Blocos de Assinatura
DePDG-TIC

NAO COLOQUE NENHUMA UNIDADE E Ne SEI ] — it ] / .
Grupo: —
D

1551537 Adm: Reunido: Pedido de Incluséo de Pg

Nenhum 1551538 Adm: Reunido: Pedido de Inclusdo de P|

Unidades para Disponibilizag&o: 1551540 Adm: Reunizo: Pedido de Incluséo de P|

1551541 Conselho: Pauta de Reuniao 4

2033150 Ato Normativo: Resolugdo 23

8

1551529 Ato Normativo: Minuta de Resolugao 1 )
~y
2

/



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/posso-criar-um-bloco-de-assinatura-para-os-membros-da-minha-unidade

Assinatura
Blocos de\ssinatura

Bloco de Assinatura para outras Unidades
Artigo:

. S VY A
Blocos de Assinatura

Pesquisar ] Assinar ‘ { Atribuir } { Devolver ‘ Concluir J ‘ Excluir J Novo ‘ ‘ Alterar Grupo J ’ Listar Grupos J ‘ Imprimi

Palavras-chave para pesquisa: Grupo

Todos

Prioritarios Gerado Retornado

Geradora:
Revisados Disponibilizado Concluido

Ver blocos atribuidos a mim Todas .
Comentados Recebido

\
Lista de Blocos (39 registros)

M Nomero]| Sinalizagoes Atribuigao Estado Geradora Disponibilizagao Descriggo || Agodes
48989 Disponibilizado DePDG-TIC Cosl Para assinatura do Sr. Erick (SIn) e da Sra. 'x
Sin Claudia (CoSl).

Retornado DePDG-TIC CoGMeC Para assinatura da Sra. Leticia (CoGMeC). ,9



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/como-enviar-um-documento-para-assinatura-em-outra-unidade

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Grupos de Blocos

Nome | |

Administrativo

Fluxos de Processos

Grupo

Nenhum

Grupos de Blocos de Assinatura

quisar H Assinar Atribuir

v

Assinatura

Sinalizagoes

Prioritarios

Gerado

Internos

Retornado

Assinatura

Reunido

Lis

Imprimir



Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

&

Numero f |

Sinalizagbes

Atribuigio

Grupo

Fluxos de Processos

Nenhum
Todos
Administrativo

Fluxos de Processos

Estado

Disponibilizado

Retornado

Gerado

Geradora

DePDG-TIC

DePDG-TIC

DePDG-TIC

Disponibilizagao

£ Cosl
7 Sin

CoGMeC

SeST

‘ Pesquisar Assinar Atribuir Concluir

Sinalizagdes m

Fluxos de
Processos

Fluxos de
Processos

Fluxos de
Processos

Prioritarios Gerado

Revisados Disponibilizado

Comentados Recebido

Descrigéo 1 |

Para assinatura do Sr.

Para assinatura da Sra
Para assinatura da chefia do SeST

\

Assinatura

Excluir Novo Listar Grupos

Retornado

Concluido

Grupos de Blocos de Assinatura

Imprimir

y\w/ \/



e Assinatura
Duvidas‘Especificas

E possivel programar periodo diferente para a assinatura dos

integrantes?







@ Acompanhamento Especial
°Q Administracao v
B3 Arquivamento

S Base de Conhecimento ,
Processos recebidos (19 registros):

Blocos v
. Recebidos

Cnnciilta -




Acompanhamento Especial

Grupo:

Todos

Palavras-chave para pesquisa:

Processo 1 |

Usuario 1 | Dataf |

20/01/2025
14:12:24

29/07/2022
08:31:28

05/05/2022
17:28:36

Grupo 1}

LGPD-LAI

Programa de
Gestao

LGPD-LAI

Eechar

Pesquisar : Listar Grupos H Alterar Grupo H Excluir H Imprimir ‘

Lista de Acompanhamentos (8 registros):
Observagao { |

Minuta da Politica de Privacidade da UFSCar

SEl: LGPD: Adequagéao




; Organizacao
N ‘\f] Acompanhamento Especial
\

Acompanhamento Especial

Todos Criar novo grupo de
Acompanhamento Especial

Afastamentos

Pesquisar ‘ Listar Grupos ‘

Comisséo de Processos
Conformidades
DePDG-TIC

LGPD-LAI Observagao T 1 Acdes
Programa de Gestao

Lista de Acompanhamentos (8 registros):

:
Projetos de Extensao

[Migrado UG-SEI] Gestdo de Modelos

‘\&31 W/




rganizacao
Blocgs Internos

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

M Blocos 3

Internos (4
fR Relatorios A

Critérios de Controle Interno



Blocos Internos

Palavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

Alribuigio

Grupo
Todos
Geradora:

Todas

Estado

Gerado

Gerado

Gerado

Gerado

Gerado

Gerado

Gerado

Geradora

DePDG-TIC

DePDG-TIC

DePDG-TIC

DePDG-TIC

DePDG-TIC

DePDG-TIC

DePDG-TIC

Organizacao
*9s Internos

[Lesqmsav ]‘ Atribuir ‘ Concluir H Excluir H Novo ‘ Alterar Grupo Listar Grupos Imprimir

Sinalizagoes @
Prioritérios Gerado

Revisados Concluido

Comentados

Grupo

Administrativo

Fluxos de
Processos

Administrativo

Fluxos de
Processos




DS Internos

Processos do Bloco Interno 8293

Descricéo:
| Normativas SEI I

Palavras-chave para pesquisa:

Incluir em Acompanhamento Especial Retirar do Bloco Imprimir Pesquisar { Fech

Lista de Processos/Documentos (13 registros)

Tipo Anotacdes Acdes

SEl: Gestéo da Situag@o de Membros Docentes que n&o s&o Servidores Ativos no SEI-UFSCar - 0
Informagao:

Comunicagoes Incluir anotagéo sobre o processo

Administragéo: SEl transferido para a Sin
Normatizagéo Interna

Demanda Externa:  Atendimento demandas do TCU sobre transparéncia dos processos de contratos
Orgéos

Governamentais
Federais

23112 TIC: ProPGWeb  Protocolo para Cadastro de Usuarios no SEI - Resposta & ProPG

23112 Gestédo da Implantag&o do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) na UFSCar
Informagao: Gestao
Documental




DS Internos

Processos do Bloco Interno 8293

Descricéo:
| Normativas SEI I

Palavras-chave para pesquisa:

Incluir em Acompanhamento Especial Retirar do Bloco Imprimir Pesquisar { Fech

Lista de Processos/Documentos (13 registros)

Tipo Anotacdes Acdes

SEl: Gestéo da Situag@o de Membros Docentes que n&o s&o Servidores Ativos no SEI-UFSCar - 0
Informagao:

Comunicagoes Incluir anotagéo sobre o processo

Administragéo: SEl transferido para a Sin
Normatizagéo Interna

Demanda Externa:  Atendimento demandas do TCU sobre transparéncia dos processos de contratos
Orgéos

Governamentais
Federais

23112 TIC: ProPGWeb  Protocolo para Cadastro de Usuarios no SEI - Resposta & ProPG

23112 Gestédo da Implantag&o do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) na UFSCar
Informagao: Gestao
Documental




Organizacao
RS Internos

Processos do Bloco Interno 8293

Incluir em Acompanhamento Especia Retirar do Bloco Imprimir Pesquisar Eechar

Descrig&o: Escolha uma destas opgoes

Normativas SEI

Palavras-chave para pesquisa:

nentos (13 registros)

SEl: Gestao da Situac@o de Membros Docentes que ndo sao Servidores Ativos no SEI-UFSCar
: Informagao:
Selecione Comunicagoes
2 Administragao: SElI transferido para a Sin
Normatizagao Interna

Demanda Externa:  Atendimento demandas do TCU sobre transparéncia dos processos de contratos
Orgédos
Governamentais
Federais




Processos do Bloco Interno 8293

Descricdo:

Normativas SEI

Palavras-chave para pesquisa:

teu

Processo

23112.013686/2020-99

23112.100048/2018-92

23112.018725/2020-44

Organizacao
*9s Internos

Incluir em Acompanhamento Especial

A pesquisa é feita no campo de Anotagbes

Tipo Anotagdes

SEI: Gestao da Situag@o de Membros Docentes que ndo séo Servidores Ativos no SEI-UFSCar
Informacgao:
Comunicagdes

Administragéo: SEl transferido para a Sin
Normatizagéo Interna

Demanda Externa:  Atendimento demandas dobre transparéncia dos processos de contratos
Orgaos

Palavras-chave para pesquisa:

Processo

23112.018725/2020-44 Demanda Externa: ~ Atendimento demandas d
Orgédos
Governamentais
Federais

23112.023073/2021-41 Auditoria: Demandas
de Orgéos de
Controle

Retirar do Bloco

Imprimir

Pesquisar

e Publicizagdo de Processos Administrativos Concluida (2021-2025)

Fechar

Lista de Processos/Documentos (2 registros)







de Processos
Blocos de Reuniao

Disponibilizar Processo para Outras Unidades, inclusive documentos sem assinatura

—

Blocos de Reunido

Palavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

& Nomeof] Sinalizagdes Atribuigao

49010

Grupo
Todos
Geradora:

Todas

Estado

Disponibilizado

Disponibilizado

Disponibilizado

Disponibilizado

Disponibilizado

Disponibilizado

Geradora

DePDG-TIC

DePDG-TIC

DePDG-TIC

DePDG-TIC

DePDG-TIC

DePDG-TIC

Disponibilizagao
CIP

ProPq

CLAA/PET

CoGMeC

CEM

UG/SEI/DePDG-
TIC

CFATC
CoPRAN

UG/SEI/DePDG-
TIC

Pesquisar || Atribuir Novo Alterar Grupo

Sinalizages { Estado |

Prioritarios Gerado Retornado
Revisados Disponibilizado Concluido

Comentados Recebido

Fluxos ProPq

CLAAJPET
Fluxo PAD: Rito Ordinario
Fluxos de Convénios solicitados por Organizagao Concedente:

SEI: Fluxos: Fluxo de Processo 15 Unidade UFSCar (1146256)
SEI: Fluxos: Fluxo de Processo 19 Entidade Externa (1220219)

Revis&o de Atos Normativos

Esbogos de Documentos para Reunies do Conselho XYZ




@ Duvidas‘Especificas

Compreender como funciona a emissao de certificados em
bloco (mala direta).

2. Diferenca entre processos sigilosos e processos restritos.




~_ M
R

Duvidas sobre o SEI: https:/www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes

)
o

Usuarios Internos do SEI-UFSCar (servidor da UFSCar, docente ou técnico-administrativo,

colaborador) com acesso a Central de Servicos (CS), sugerimos que abra um chamado

diretamente pela CS

Solicitar um novo tipo de processo, a Unidade UFSCar interessada deve seguir os
procedimentos descritos no artigo “Como solicito a criacao de um novo tipo de processo ou

documento?”

> Usuarios externos do SEI-UFSCar (aluno UFSCar, representante de fornecedor, terceirizado

etc.) sem acesso a Central de Servicos (CS), use este formuldrio para enviar suas demandas

> Usuarios SEl de outros 6rgaos (de um Ministério, Prefeitura, Universidade etc), siga as
orientagoes do artigo "Tenho duvidas sobre acesso como usuario externo ao SEI de um

6rgao. Como devo proceder?”

ontato SEI

)
>

\h/ L.:/


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes
https://servicos.ufscar.br/
https://servicos.ufscar.br/
https://servicos.ufscar.br/
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-solicito-a-criacao-de-um-novo-tipo-de-processo
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-solicito-a-criacao-de-um-novo-tipo-de-processo
https://www.portalsei.ufscar.br/contato
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/tenho-duvidas-sobre-acesso-como-usuario-externo-ao-sei-de-um-orgao-como-devo-proceder
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/tenho-duvidas-sobre-acesso-como-usuario-externo-ao-sei-de-um-orgao-como-devo-proceder

Links SE

na UFSCar

sel.ufscar.br/boketim

sel.ufscar. br au @l a

Autenticacio de \

documentos:

Usuario externo e

peticionamentos:

RER



http://sei.ufscar.br/boletim
http://sei.ufscar.br/autentica
http://sei.ufscar.br/usuario

Eliane Colepicc

Marcio Alves
DePDG-TIC/SIn/UFSCar

rdoso




