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ORIENTAGOES PARA PESQUISA E ACOMPANHAMENTO DE PROCESSO NO

SEI

O objetivo desta orientagao é apresentar as principais fungées do SEI quanto
a pesquisa e acompanhamento de processos que acontecem no dia a dia das
unidades administrativas e académicas da UFT. As informacdes completas constam

na Cartilha do Usuario Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) do Ministério da
Economia (Pagina 97 a 101).

1. Processos de Minha Unidade

1.1 Controle de Processos

Para encontrar os processos que estdo em sua unidade, selecione a opgao

“Controle de Processos” no canto superior direito ou no menu no canto esquerdo da
tela.
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282 Grupos
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ATENGAO: Em controle de processos serdo mostrados todos os processos que estdo em sua
unidade naquele momento.
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2. Pesquisa
2.1 Pesquisa simples

No canto superior esquerdo, na opg¢ao “Pesquisar’ digite o termo da pesquisa e
clique no icone da lupa.

DICA: Caso vocé ja conhega o numero do processo ou nimero do documento vocé pode digita-lo
no campo de pesquisa. Caso o numero seja encontrado, o sistema encaminha automaticamente
para a visualizacdo do processo.

Numero de Processo: 17 digitos Exemplo: 23101.005049/2022-30
Numero do Documento: 7 digitos Exemplo: 00008764

AL DU TOUCANTING - U

Pesquisar... ON

Controle de Processos

-}i:'q-llx; 0

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

2 registros:

23101.004144/2022-16

b Prazos

e Processos

23101.004162/2022-06

v

DICA: Quanto criar um processo ou um documento no SEIl é importante detalhar no campo
“Especificagdo” e “Descrigdo” o maximo de informagdes possiveis. Com isso, no momento da
busca, os processos serao apresentados de acordo com o termo pesquisado.
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2.1 Resultado da Pesquisa

ApoOs selecionar a opg¢ao de pesquisa (lupa) o SEI vai apresentar todos os
processos e documentos de acordo com o termo utilizado. Os resultados podem ser
visualizados por documento ou todo o processo.

Graduacdo: Estagios ndo Obrigatérios N§ 23101.004178/2022-19||( Oficio 7) 0001639
pronome de tratamento] [Cargo + No Luis ... Processo Documento
Unidade Geradora: DTIC Usuaério: luis.nunes Data de Inclus&o: 10/05/2022

Graduacdo: Estagios ndo Obrigatérios N° 23101.004121/2022-10 ( Instrugao

. 0001546
Normativa 4)
vigor na data de sua publicagéo. Palmas, 18 Abril 2022. Luis Felipe Nunes de Carvalho ...
Unidade Geradora: DTIC Usuario: luis.nunes Data de Inclusdo: 18/04/2022
Doctos e Inform.: Protocolo: Recepcao, Tramitacdo e Expedi¢céo de Documentos N° 0001507
23101.004129/2022-78 (Oficio)
. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicag&o. LUIS EDUARDO ...
Unidade Geradora: ECIVIL Usuério: jairo12 Data de Inclusdo: 05/04/2022

2 3 Préxima

2.2 Pesquisa Avancgada

Caso o resultado da pesquisa ndo seja satisfatorio, vocé pode utilizar algumas

opg¢des avancadas para encontrar o processo ou documento no SEl. No menu,
selecione a opcao “Pesquisa’.

Verséo 1.0 - 12/04/2022


http://www.uft.edu.br/diged
mailto:diged@uft.edu.br

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS
REITORIA
DIRETORIA DE GESTAO DOCUMENTAL

Avenida NS-15, Quadra 109 Norte | Plano Diretor Norte Bloco IV, Reitoria
Palmas/TO | 77001-090

e B

(63) 3229-4328 | MMMM@ | mw UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS - UFT

Pesquisar... O DTIC/COINFRA/CUP/UFT

Pesquisar no Menu (Alt + m) Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial

°° Administracao » i - '{- ] b 4 = 5 c

g Base de Conhecimento Visualizagao detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

M Blocos

E§ Contatos 2 registros:

o Controle de Prazos Recebidos E Gerados
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| Estatisticas 23101.004162/2022-06 23101.004007/2022-81

* Favoritos
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FQ Inspecéo Administrativa

Painel de Controle

@ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

Apos selecionar a opgao “Pesquisa” sera apresentado um formulario com diversas
opgodes de busca nos processos do SEI. Vocé pode encontrar documentos utilizando
as seguintes opg¢des de filtro:
e Busca por processo ou documentos
e Por unidade gestora - que criou o documento
e Especificagdo ou descrigdo - a partir das informag¢des que foram registradas
no momento do cadastro do processo ou documento
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Pesquisa
Busca por processos ou documentos Pesquisar
Pesquisar
:\/ Processos
Com Tramitag&o na Unidade
Documentos Gerados Externos
Texto para Pesquisa: n
Orgao Gerador: Todos selecionados v Restringir ao Orgao da Unidade
: Unidade que criou o processo ou documento
Unidade Geradora: { l |
Assunto: [ ]
Assinatura / [ ]
Autenticagao:
Contato: [ ]
Interessado Remetente Destinatario. L
Termo ultilizado na criagédo do processo ou documento

Especificacéo / n
- o«

DICA: Ha diversas formas de buscar documentos no SEI, dentre as opg¢des vocé também pode
fazer combinagéo de termos conforme apresentado aqui.

3. Acompanhamento Especial

Com o Acompanhamento Especial é possivel que o processo permaneca
visivel para a unidade pela qual ja tenha tramitado, possibilitando a verificacdo
de atualizagdes e tramites posteriores sem a necessidade de buscas pelo formulario
de Pesquisa.

3.1 Criar acompanhamento especial
Para criar um acompanhamento especial, primeiro deve entrar no processo e clicar

no icone de “Acompanhamento Especial” (seta 1) em seguida selecionar o grupo
que deseja vincular.
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Processo aberto somente na unidade DTIC.

Caso nao haja nenhum grupo, clique no icone “Novo Grupo de Acompanhamento"”.

Salvar
r Andamento

Grupo:

Processos de Viagens v o
Observagao:

Isso € uma observagdo do acompanhamento especial dos processos de viagens

Novo Grupo de Acompanhamento

Nome:

Processos de Viagens

ATENGAO: Esse recurso devera ser utilizado APENAS na necessidade justificavel de continuar a
instruir o processo enquanto a outra unidade também trabalha nele.

3.2 Consulta de Acompanhamento especial

Para consultar os processos, no menu do canto esquerdo, clique em
“‘Acompanhamento especial”’. Nessa mesma pagina € possivel realizar as agdes de
“Alterar Acompanhamento” ou “Excluir Acompanhamento”.
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€ Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

° Controle de Prazos
Controle de Processos

|/ Estatisticas

* Favoritos

BB Iniciar Processo

Pesquisar. O | DTIC/COINFRA/CUP/UFT

Controle de Processos

»0

Ver por marcadores

-}iznllxé

izacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por tipo de processo

2 registros: 2 registros

4 Gerados

Recebidos

23101.004178/2022-19
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Pesquisar no Menu (Alt + m)
@ Acompanhamento Especial
& ] .

£ Administragdo v

g Base de Conhecimento

M Blocos
E§ Contatos
o Controle de Prazos

Controle de Processos

| Estatisticas

Y Favoritos
Grupos
BB Iniciar Processo
E'a Inspecédo Administrativa
@ Marcadores

= Painel de Controle

Pesquisar. O || DTIC/ICOINFRA/CUP/UFT

Acompanhamento Especial

Pesquisar Listar Grupos ] [ Alterar Grupo [ Excluir J [ Imprimir ] [ Eechar

Grupo:

Todos

Palavras-chave para pesquisa:

Processos que estdo sendo acompanhados
Lista de Acompanhamentos (2 registros):
Observaggo { |

Data ] Grupo 1]

Usuério 1|

Processo { |

\7 23101.004178/2022-19 luis.nunes 10/05/2022  Processos Isso é uma observacao do P i
16:00:11 de Viagens acompanhamento especial dos
processos de viagens
23101.004007/2022-81 luis.nunes 11/05/2022  Processos Acompanhamento dos processos B i
16:52:45 de de declara¢des

Declaragbes
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