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5 dicas especiais do sistema SEI

sel!

No ultimo Tome Nota apresentamos a gestédo documental como um dos grandes ganhos
da gestdo de projetos. De fato, quando as acdes de uma iniciativa séo bem documentadas ha mais
transparéncia, facilidade de negociacdo e uma melhor disseminacéo do conhecimento. Em funcéo
da importancia do tema, neste artigo serao aprofundadas algumas dicas de ouro de uso do sistema
de gestao documental utilizado no STJ — o sistema SEL

DICA N. 1 - USE O ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

O acompanhamento especial funciona como uma espécie de agenda que vai facilitar
bastante a busca de processos. E um recurso muito parecido com as ‘paginas favoritas” dos
navegadores web. Outra vantagem de uso € que, ao colocarmos um processo em
acompanhamento especial, 0s colegas de sua unidade também poder&o localizar processos com
mais facilidade.

O primeiro passo € criar um grupo de acompanhamento especial. Para tanto, entre no SE],
cligue no item de menu "Acompanhamento Especial’, depois botdo “Grupos” e em seguida ‘Novo”.

Controle de Processos

Iniciar Processo Acompanhamento Especial
Retorno Programado
= [ grupos | [ Exotuir | [ imprimir | [ Fasher |
Pesquisa
Base de Conhecimento Grupo:
Textos Padrao Projetos ndo encerrados
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos Grupos de Acompanhamento

Processes Sobrestados ‘ Rove || S || e || oo |
Acompanhamento Especial
Lista de Grupos de Acompanhamento (16 registros):

P



http://intranet/docs_intranet/UserFiles/File/CPES/TN49.pdf
http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjjkOLJ7v_WAhVBCpAKHZtBClAQjRwIBw&url=http://sei.goias.gov.br/&psig=AOvVaw3nfy02Z6Hagv-NHcJKgjw9&ust=1508611670850227

Na tela seguinte, crie as categorias de processos como por exemplo: Projetos, Indicadores,
Aquisicoes, Treinamentos, entre outros.

O proximo passo € acessar O processo e clicar no botéo o} Depois escolha o grupo, digite
no campo observacdo uma descricdo resumida do processo, e em seguida, cligue no botdo
“salvar”.

“ e n.
+[IMGSTJ - Termo de Abertura SAG

[l Despacho CDEP 0896742
[l Despacho SGP 0900027
[ Despacho AMG 0900366 * .n

&

[IMGSTJ - Termo de Abertura SAG

: [[IMGSTJ - Ata da Reunido CPES 0
[ Despacho SAGEC 0946029 # |Processo aberto nas unidades:
~[FIMGST.J - Parecer Técnico CPES (|CDES (atribuido para marcoa)

~l Despacno CPES 0960082 #  |CPES (atribuido para cysne)
L@ Despacho SAGEC (atribuido para cesantos)

Acompanh Z o Especial
5] MGSTJ Termo de Abertura SAG
] Despacho CDEP 0896742
[ Despacho SGP 0900037 # Grupo
["] Despacho AMG 0900366
[ MGSTJ - Termo de Abertura SAG
[ MGSTJ - Ata da Reunido CPES 0| Obsenvacio:
[l Despacho SAGEC 0946029 SGP - Na Trilha da Gestio
[ MGSTJ - Parecer Técnico CPES (
~B Despacho CPES DBSODBQ s

Projetos encerrados

£ Consultar Andamento

Pronto! Agora, sempre que vocé acessar o SEI caso deseje localizar rapidamente © processo
gue VOCE marcou para acompanhamento, cligue no item de menu “Acompanhamento Especial’,
e depoils selecione 0 numMero do processo.

tplunimle de Acompanhamento Especial
TOCess05

Iniciar Processo | Grupos H Exeluir H Imprimir H Fechar |

Retorne Programado Grupo

Fesile |F’ruielus
Base de
Conhecimento

Textos Padrao _
Modelos Faveritos Lista de A (1 registro):
Blocos de Assinatura “ Processo 2 Usuario 2 Data 4 Grupo 3 Observagio Agdes

Blocos de Reuni@o 0 015036/2017 cysne 23/08/2017 | Projetos | SGP - Na Trilha da Gestdo = &l

Blocos Internos 11:41:52

Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

DICA N. 2 - CONCLUA OS PROCESSOS

Se n&o ha nada a registrar em um processo que esta em sua unidade, vocé podera conclui-
lo. Caso necessario, esse mesmo processo podera ser reaberto. Se © processo ja passou por sua
unidade, também ndo é necessario solicitar a unidade que esta com o processo para lhe

enviar. Basta clicar no botéo ‘reabrir processo’ n

Entao, ao acessar um processo que esta em sua unidade, figue atento a 2 botdes:

Concluir processo.
Use-o quando ndo ha nada a documentar.

n Reabrir processo.

Use-0 quando € necessario inserir novas documentacgoes.
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DICA N. 3 - ENVIE UM PROCESSO SOMENTE QUANDO NECESSARIO

Um processo s deve ser tramitado para outra unidade quando a unidade destino precisa
elaborar ou inserir alguma documentacdo como um despacho, um memorando ou um relatorio.
Se a unidade precisa apenas aprovar um documento, basta criar um bloco de assinaturas. O
bloco ira permitir que pessoas em unidades distintas assinem eletronicamente o documento. E se
voceé tem alguma duvida sobre a criacdo de um bloco de assinaturas, consulte o tutorial disponivel
neste link. Durante a criacdo do bloco de assinaturas informe no campo descricao quem deve
assinar o documento e do que se trata. Veja o exemplo abaixo:

Nimero:
|24120

Descrigdo:
405 cuidados de Elaine, Rogério, Luiz Otdvio e Wilmar para assinatura de Relatério de Acompanhamento do Projeto X

Unidades para Disponibilizacdo:

|AMG - Assessoria de Modernizacao e Gestao Estratégica .D

-

Apos a disponibilizacédo do bloco para as partes interessadas, € sempre bom encaminhar
um e-mail informando seu numero, 0 nuMero do processo e do documento a ser assinado.

DICA N. 4 - ACOMPANHE SEUS PROCESSOS

Sempre que um processo é tramitado entre unidades, o sistema SEI encaminha um e-mail
automatico sobre a movimentacdo processual. Mas se vocé percebeu que nao houve
movimentacao, vale a pena entrar em contato com a unidade que recebeu o processo e fazer um
resumo do que se trata e se colocar a disposicdo para O que for necessario. A comunicacao e
fundamental.

DICA N. 5 — USE O RELACIONAMENTO DE PROCESSOS

O relacionamento de processos € um recurso que permite vincular urm ou mais processos
gue possuem informacdes relacionadas. Por exemplo, um processo de um projeto podera estar
vinculado a processos de capacitacdes, contratacdes, estudos tecnicos, entre outros. Quando
crlamos os vinculos na ferramenta SEI fica bem mais agil o processo de busca. O procedimento e

muito simples: basta acessar o processo e clicar no botao E Apos fazer o vinculo (1), observe
que a relacéo de processos relacionados ira aparecer logo abaixo da arvore de documentos (2).

Controle de Processos

e INi005651/2017 EaR@RE]

g
Retorno Programado =
Pesquisa [ MGSTJ - Parecer Técnico CPES 0889146 *
Base de Conhecimento [0 Despacho CPES 0890020 *
Textos Padrio [0l Despacho AMG 0830957 4
R R s [ Despacho SGP 0896219 .«
Tt % Informag&o Demanda CSGP 74986 (0904374)
[0 Despacho CPAG 0904951
[0 Despacho AMG 0907778
“% Informacdo Apresentacdo técnica - Profa. Zenaide| SAEST
Conaics [ MGSTJ - Ata da Reunido CPAG 0921887 SERIF (atribuido para fuzaro)
Processos Sobrestados [ MGSTJ - Parecer Técnico CPES 0923895 ¢
Acompanhamento Especial [0 Despacho AMG 0931339
Marcadores [0 Despacho GDG 0945493 4
Pontos de Controle [ Despacho AMG 0951226
Estatisticas » 7 i

Blocos de Reunido
Blocos Intemos

[ Despacho AMG 0977766 »*
~[0 Portaria STJ 718 (0979435)

# Consuttar Andamento

Processes Relacionados:
Capacitagso - elaborago de proposta de capacitagdo (1)
0
Indi participago em comissdo, comité, conse
Relagio institucional - solicitago de apoio  provigéncias (1)

I


https://intrasec.stj.jus.br/docs_intranet/UserFiles/File/agilis/Bloco_de_Assinatura.pdf

E NO STJ, COMO FUNCIONA?

Para saber mais sobre o sistema SEI, entre em contato com a Coordenadoria de Gestdo Documental
(CGED): / ramal: 8058. A CGED disponibiliza diversos tutoriais € manuais sobre o sistema
SEI na Intranet no link " e promove treinamentos periodicos sobre a ferramenta.

e@ @ http://intranet/SGl/jsps/main.jspliminTab=GD100&imInTabPai= ARQGER
ST MEEROR Intranet

BIBLIOTECA COMUNICAGAO SOCIAL GESTAO DOCUMENTAL JURISPRUDENCIA PORTAL DO SERVIDOR PROCESSOS REPETITIVOS Mais Links_.

Inicio » GestSio Documental » Programa de GestSo Documental

Programa de Gestéo
Documental

Normativos Programa de Gestdao Documental

Solicitacio de Empréstimo de

Documentos e

Administrativos v

Salicitacio de Empréstimo de ~ . N o . » N
Documentos & Processos O Programa de Gestdo Documental define a metodologia de gestdo arquivistica de documentos e a automacgio das atividades de produgdo,

Judidiais tramitagdo, uso, acesso, classificagdo, avaliagdo e destinagdo final dos documentos e processos administrativos do Tribunal, em suporte papel
ou eletrénico/digital.

Solicitagdo de Restauragdo de

Livros e Documentos . " . . o a .
As orientagdes especificas acerca de procedimentos e operagdes técnicas podem ser consultadas a sequir:

— S Recebimonto de |
zrodu;SD de documentos de
locumentos
origem externa

Digitalizacdo de
processos

Migracdo de Classificacdo e
processos do temporalidade dzmdzf:::::z s
Fluxus para o SEI de documentos

O processo administrativo eletrénico foi implantado ne ST] em 2010 com o sistema Fluxus. Atualmente, o Sistema Eletrénico de Informacgdes -
SEI € o responsdvel pela gestdo arquivistica de documentos e informagdes administrativas do Tribunal, e o Fluxus permanece ativo para
consultas e migragdo de processos. Clique no banner abaixo e acesse:

sel | ST) ao Sistema Fluxus

-
TRUNSPARENCAA | GELEIDADE | ECOROMIA Para acessar o Fluxus,

racomends-se ¢ uso do navegador Moszilla Firefox.

Saiba mais

Guia Pratico do SEI Dicas do Agente SEI

‘Guia de Novidades do SEI 2.0 Manual de Gestdo Documental

REFERENCIAS

Manual de uso do sistema SEL Disponivel em:
http://intranet/SCGl/jsps/main jsp?2imInTab=GD100&imInTabPai=ARQGER.

- o

Comente Participe Registre

O que vocé achou desta edi¢do do Participe da nossa engquete, sugerindo Se vocé identificou um erro nesta
Tome Nota? Escreva seu comentario um tema para o proximo Tome Nota. edicdo, envie um e-mail para
para: projetos@stjjus.br. projetos@stj.jus.br ou entre em contato.
Ramal: 8859.

EDITORIAL - TOME NOTA N. 50
TEXTO: ROGERIO CYSNE ARAUJO

REVISAO: ANA CLAUDIA DE ALMEIDA ABREU FARIA, DANIEL DE GODOY LOPES, ELAINE NOBREGA BORGES E LEONARDO
BARROS VERISSIMO.
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