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1) Acesso ao SEI!

» O link para acesso ao SEI! estara disponivel na intranet, ao lado do link
do SIED;

> Usuario e senha sao os mesmos de acesso a rede e ao emalil
corporativo; O o6rgao é CDRJ;

» O Manual operacional estara disponivel na intranet, na opg¢ao “Gestao
de TI”;
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2) Criagao de processos novos - campos

» Como visto no curso, apos se logar, bastara clicar em Iniciar Processo
e, a partir disso, escolher o Tipo de Processo, preencher os dados do
processo e salva-lo;

* Protocolo: SEMPRE automatico;

« Especificacdo: campo nao obrigatorio;

« Assunto: atribuir somente se nao for preenchido automaticamente;

* Interessados: campo nao obrigatorio;

* Observagdes: campo nao obrigatorio;

* Nivel de Acesso: todos os processos sao publicos, salvo legislagao em
contrario;

O item 3, pag. 31, do Manual do Usuario, detalha as operagdes com
Processos.
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2) Criacao de processos novos

« ApOs criar o processo, bastara comecar a incluir os documentos,
atraves da opcao Incluir Documento;

» Diferente do SIED, no SEIl!, um documento SEMPRE estara contido
numM Processo;
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O item 7, pag. 82, do Manual do Usuario, detalha as operacées com documentos.
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3) Migracao de processos do SIED para o SEI!

» Gere o PDF integral do processo ou do documento no SIED e salve-o
numa pasta de facil acesso;

) SUPGEC - SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ESTRATEGICA E COMPLIANCE
REGISTROS ENCONTRADOS: 3 (1 ATE 3)
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Nota: para gerar um PDF integral de Documentos, de forma que o PDF

contenha todos os arquivos (inicial e anexos), € preciso que ele esteja
protocolado.
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3) Migracao de processos do SIED para o SEI!

» Para identificar se o0 documento esta protocolado, basta verificar se, ao
lado do numero, aparece a sigla (S/P). Se sim, o documento nao esta
protocolado. Portanto, para gerar o PDF integral do documento, deve-
se protocola-lo antes;

» No exemplo abaixo, os dois ultimos nao foram protocolados e, caso
tenham seus PDFs gerados, nao conterao eventuais despachos e
anexos;
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3) Migracao de processos do SIED para o SEI!

» A criacdo do processo € idéntica a do processo novo, como visto no
item 2. A diferenca sera quanto a insercdo do documento;

» Devera ser utilizado o tipo do documento EXTERNO e carregar-se-a o
PDF gerado no SIED;
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3) Insercao de processos oriundos do SIED

» Os campos a seguir constarao da tela de insercdo de documentos:

» Tipo de documento;

« Data;

 Formato;

 Remetente: nao obrigatorio;

* Interessados: n&o obrigatorio;

« Assunto: escolha o assunto na listagem;

* Observagdes: inserir o numero do processo do SIED;

* Nivel de acesso: se algum documento for restrito ou sigiloso, alterara o nivel de acesso
do processo como um todo;

« Obs1: O tamanho maximo do documento deve ser de 300 MB, caso algum
arquivo exceda o tamanho, utilize o programa disponibilizado pela GERSOL para
dividir o arquivos em tamanhos menores;

« Obs2: Os arquivos devem possuir a tecnologia Optical Character Recognition —
OCR, que auxilia na busca por palavra e/ou expressdoes nos documentos. A
GERSOL disponibilizara um programa para inserir a tecnologia nos arquivos que
nao a possuirem.
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4) Suporte ao SEI!

» Todas as solicitacbes de suporte deverdo ser feitas pelo helpdesk,
através da categoria SEI!;

> Além da equipe propria da CDRJ, a empresa responsavel pelo suporte
de Tl também atuara no atendimento aos chamados;

» Eventuais problemas no ambito do SIED, continuarao sendo atendidos
nos moldes atuais.
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5) Comentarios Diversos

» Devem ser migrados imediatamente para o SEI! os processos/documentos correntes
no SIED, para que sejam tramitados na nova plataforma;

» As areas nao precisam, necessariamente, migrar todo seu acervo no inicio da
operacao do SEI!, mas €& importante a organizacdo do legado sob sua
responsabilidade;

» Recomendamos a todos que atualizem o campo de “Situacao” de todos os
processos/documentos que se encontram acautelados sem movimentacdo. Para fins
de organizacao dos proprios gestores o ideal nesse momento € nao deixar de
registrar a ultima etapa realizada, evitando as situagdes “Aguardando...”;

» O SIED estara disponivel apenas para consulta e extracdo dos PDFs dos
processos/documentos que necessitarem retomar a tramitagao.



