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Para iniciar um processo no SEl, o usuario devera clicar no botdo iniciar processo,
no menu principal, conforme figura abaixo:

L) Vocabutinie Oriogr.

[ DEESE 0L XD

Controle de Processos

> L'-'- " x5®5°

Viumzagho GUIARAG VY prOtessos DSOS B MR Ver por MareacOMIS Vil pOf 1IpS 08 potesse

6 reghies

23N S011822022-T6
TIN5 0245902184
35 000330002259
3NS5 0102203237
8 1 T35 0GE00T0IT-56

i 23115.011754202217

Em seguida, abrira uma tela para a escolha do tipo de processo que mais se adequa ao
assunto a ser tratado. O usuario pode digitar o tipo de documento ou clicar no icone
verde e procura-lo.
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Escolha o Tipo do F'rocess

Iniciar Processo

Administracio Geral: Normas

Administracio Geral: Ajustes

Administracio Geral: Comunicados e Informes
Administracdo Geral: Pedidos

Administracio Geral: Relatdrios de Atividades
INVENTARIO (Acervo de processos na UFMA)
Organizagio e Funcionamento: Informagbes sobre o Orglo

Organizacdo e Funcionamento: Plano de Desenvolvimento Institucional -
FDI

Organizagio e Funcionamento: Procedimentos

Organizagio e Funcionamento: Regimentos -
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Depois de escolhido seu tipo, deve-se preencher as informag¢des do processo (capa do
processo), conforme:
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TIPO: automético, o mesmo escolhido antes.

ESPECIFICACAO: titulo do processo - colocar um titulo significativo (no sistema atual de
protocolo, equivale ao que aparece na descricdo do processo). Aceita até 100 caracteres.

ASSUNTO: esta relacionado ao tipo de processo. No SEI aparecerem todos 0s assuntos
relacionados ao tipo de processo selecionado. Para selecionar somente um, deve-se
excluir os demais.

INTERESSADOS: sdo as pessoas ou as instituicBes objeto de analise no processo.
Exemplos: em processos de pagamento vai 0 nome da empresa; em processos de aluno,
o0 nome do aluno solicitante. Caso o interessado ndo tenha cadastro no sistema, pode-se
cadastrar uma pessoa nova. Para isso, basta colocar o nome do interessado e pressionar
“Enter”. O administrador do sistema ira completar os dados do cadastro ou juntar com
um que ja exista.

OBSERVACOES DESTA UNIDADE: s3o recomendacbes para a propria unidade do
usuario. Esta recomendacdo so é visivel na Unidade.

NIVEL DE ACESSO: conforme LEI N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 (Lei de
Acesso a Informacgdo). O nivel de acesso esta relacionado com o tipo de processo. Em
regra, @ maioria dos processos sao publicos.
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Assim, o processo foi gerado e é possivel incluir um documento.
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Logo apos, o usuario escolhera o tipo de documento, digitando no campo de pesquisa
ou clicando no icone verde.
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A tela para registro de documento externo, caso seja a escolha do usuario, traz mais
campos a serem preenchidos, diferente do registro de documentos gerados no proprio
sistema,.
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No registro de documento externo, deverdo ser preenchidos todos 0s campos que
especifiquem o tipo de documento a ser anexado.
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Nome na 4arvore: As informacgdes inseridas
identificardio o documento na Arvore do
processo quando este for gerado, ao lado
esquerdo da tela.

Importante destacar que se o usuario deseja gerar um documento interno em vez
de anexa-lo, devera escolhé-lo na tela da escolha do tipo de documento e depois
precisa edita-lo, conforme figuras abaixo:
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Apos a inclusdo do documento, o0 processo podera ser enviado.
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Enviar processo
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