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Login

Versdo Anterior Versdo Atual

sell

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI!), criado e cedido gratuitamente pelo
Tribunal Regional Federal da 4? Regiéo, foi aprimorado. O SEI 4.0 chegou com a
interface renovada, apresentando um design responsivo, com maior
acessibilidade em dispositivos méveis e com muitas outras novidades.

Para acessar o sistema, as credenciais continuam as mesmas utilizadas na
versao anterior, exigindo o preenchimento do login, senha e érgéo.

A novidade, além da mudanga na aparéncia da caixa de login, € que agora &
possivel utilizar a opgao de “Autenticagcao em dois fatores”. A disponibilizagao
desse recurso é um dos itens que evidenciam a preocupag¢ado com a seguranga
do sistema e das informacgdes registradas. Com essa possibilidade, o usuario
podera adicionar uma camada extra de seguranga aos seus dados de acesso,
uma vez que essa sistematica associa um dado que o usuario conhece (a sua
senha) a um recurso que possui em méaos (0 seu smartphone). Para habilitar a
Autenticacdo em dois fatores, é necessario acessar a tela de login do SEl,
preencher o nome do usuario, inserir a senha e clicar sobre a opgao
Autenticacdo em dois fatores. A habilitacdo do recurso é opcional.
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Na tela seguinte, sera exibido uma mensagem explicando a funcionalidade e
logo em seguida o usuario devera clicar em “AQUI” para ler as instrugbes e, em
seguida, clicar no botdo Prosseguir:
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A autenticagio em 2 fatores € um recurso para
adicionar maior seguranga no seu acesso ao sistema.
Ao ativa-la, qualguer tentativa de login em dispositivos
néo liberados ird requerer também um coédigo numérico
gerado por um aplicativo.

Antes de prossequir, leia as instrucri’)

Prosseguir Cancelar

Para continuar, € necessario acessar a loja de aplicativos do seu celular e baixar
um app destinado a autenticagcdo em duas etapas. O Google Authenticator e o
Microsoft Authenticator sdo exemplos de aplicativos que poderao ser baixados.

Apos esse procedimento, abra 0 app e acesse a opgao para leitura de QR Code.

Faga a leitura da imagem, insira seu e-mail pessoal e clique em Enviar.

Instrugdes

E-mail pessoal

Enviar Cancelar



Mas, atengao, informe um e-mail que ndo esteja associado a sua Instituicao
(exemplos: Gmail, Hotmail, Yahoo, entre outros). E imprescindivel que a senha
de acesso a esse e-mail seja diferente da senha de acesso ao SEI.

Ao clicar sobre o botdo ACESSAR, o sistema emitira uma mensagem
informando o envio de um e-mail para habilitagdo do recurso, com validade de
até 60 minutos para a conclusdo da solicitacao.

|GOVERNO DO ESTADO DE PERNAMBUCO . :
sei4homo.pe.gov.br diz
Sistema Eletronico de Informag;oes Um e-mail foi enviado para contendo um link

com validade de 60 minutos para conclusio da solicitagio,

Caso nZo tenha recebido, verifique a caixa de spam.
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Autenticacdo em dois fatores

Para ativar a Autenticagcdo em dois fatores, acesse o e-mail e clique sobre o link
ou copie o endereco eletrénico da mensagem e cole no navegador.
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Sistema Eletronico de Informagdes

A aulenticagdo em 2 fatores foi ativada.

Para acessar o sistema, insira o login e a senha na tela inicial. Depois, clique em
ACESSAR.

A tela seguinte exigira o codigo de acesso gerado pelo aplicativo. Portanto,
consulte o codigo no app e digite-o no campo apropriado do sistema. Em
seguida, clique em Validar.
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Nio usar 0 IFA neste GIPOSING & NIVEaser

Instrucdes

Para dispositivos utilizados com frequéncia, o SEI disponibiliza a opgéo “Nao
usar o 2FA neste dispositivo e navegador”. Se essa opg¢ao for marcada, o codigo
de acesso nao sera solicitado novamente no mesmo dispositivo e navegador.
Porém, se for realizada a limpeza de cookies do navegador, o codigo de acesso

voltara a ser solicitado.

A desativagdo da Autenticagdo em dois fatores também podera ser feita por
meio dessa tela. Ao clicar sobre o botdo Desativar 2FA, o sistema enviara um
link para o e-mail cadastrado, para confirmar a operagéo. Acessando o e-mail e
clicando sobre o link, o recurso sera desabilitado, e o usuario voltara a efetuar o

acesso somente com login e senha.

Desativagio da Autenticagiio em 2 Fatores cais e ssbada »
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Sistema Eletronico de Informagdes

A autentica¢ao em 2 fatores foi desativada.




Caso o usuario tenha utilizado a Autenticacdo em dois fatores no SEI e, por
qualquer motivo, tenha efetuado a desabilitacdo do recurso ou perdido o prazo
para sua ativacio, sera necessario, para efetuar uma nova tentativa, verificar se
essa conta permanece registrada no aplicativo. Em caso afirmativo, sera preciso
exclui-la antes de efetuar a leitura do novo QR Code.

E importante lembrar também que a Autenticacdo em dois fatores pode ser
utilizada em outros sistemas no 6rgdo. Nesse caso, ao iniciar a habilitagdo
desse recurso no SEl, sera exibida a seguinte mensagem:

seihnovo.stj.jus.br diz

ATENCAD

Se a sua conta no sistema ja estiver registrada no aphicativo certifigue-

se de exclui-la antes da leitura do QR Code

Essa mensagem se refere exclusivamente a conta do SEIl, ou seja, as contas
referentes a outros sistemas do 6rgao, ja registradas no aplicativo, ndo deverao
ser alteradas ou excluidas. Portanto, se o usuario nunca habilitou a Autenticacéo
em dois fatores no SEI, deve apenas ignorar a mensagem, clicando no botéo
OK.

Caso o usuario ja tenha autenticado alguma conta de outro sistema no
aplicativo, ao clicar no botdo Prosseguir e visualizar o QR Code para habilitar a
Autenticagdo em dois fatores no SEI, devera acessar o aplicativo no seu telefone
celular, selecionar a opgao Adicionar conta, escolher Conta corporativa e depois
Digitalizar codigo QR.
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Controle de Processo

Versdo anterior Versao atual
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Apos efetuar o login com sucesso, 0 usuario acessara o sistema e visualizara a
tela de Controle de Processos, que continua com a mesma apresentacao,
mantendo a estrutura das duas colunas de processos — recebidos e gerados —
com algumas diferengas que serdo mostradas a seguir.

O menu lateral esquerdo teve uma pequena mudancga no visual e na ordem dos
seus itens. Este item sera abordado adiante.

2.1. Barra de Ferramentas Superior

A barra de ferramentas (icones) mantém a mesma finalidade das outras
versdes anteriores - executar agdes em lote para os processos da
unidade - e traz mais trés opgoes:

> G, T = 50

e Acompanhamento Especial
e Remover Marcador
e Controle de Prazos - Ferramenta nova que sera abordada adiante



Filtros de Processos

As opcoes de filtro de visualizacio da lista de processos também foram
melhoradas:

Visualizacio detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Foi adicionada a opg¢ao Ver por tipo de processo, com possibilidade de
combinagao com os outros filtros.

A opcéo Visualizagao detalhada tambeém foi incrementada. Ao clicar
nela, é possivel configurar o nivel de detalhe

Controle de Processos
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&  Verprocessos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Veer por tipo de processo

= Processo || Atribuigio T | Anotago Tipo T

|_\ 1500000200.000802/2020-10 vanessa.candido PROTOCOLO SEFAZ Gestdo de Projetos:
Planejamento & Execucio

| ] 0030400425.000017/2020-95 PROBLEMAS DO SIGEPE Gestdo da Informacdo
Seguranca da Informacédo e
Comunicacfes

ers ) G =: © 2 X O

Controle de Processos

Configurar Nivel de Detalhe
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ssualizagdo resumida  Configurar nivel de detaine Ve prot Atribuigao

Anotacio .
Lista de Processos (38 registros).
T Tipo do Processe T
M Processo AT = Uttima Mov.
& cesso 1| (] Especiacto o1l &t 31 vo 1
O 1500000200.000802/2020-10  vane! | | interassados 506
[ observacao
O 0030400425.000017/2020-95 21

Controle de Prazo
Para Devolver
O 0030409317.000008/2022-68  vanes Aguardando Retorno 189
Ultima Movimentagao na Unidade
[ | Marcadores

O [ Y 0030409317.000048/2022-18  vanes 141

D 0030409317.000051/2022-23 e e e s g - & 141

Previdencidna
ascriptwoid(0);
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Troca de Unidade

A troca de unidade agora € apresentada de forma diferente. Em vez da
lista suspensa apresentada nas versodes anteriores do SEI, ao clicar na
unidade, na barra superior do SEIl, uma nova tela € mostrada com a lista



de unidades as quais o0 usuario possui permissao de acesso, para que a

unidade desejada seja selecionada. A nova tela contém filtros de 6rgao e
unidade (sigla e descrig&do) para facilitar a pesquisa da unidade - util para
aqueles usuarios que possuem permissao em muitas unidades.

ATI - SUPORTE GAS

Trocar Unidade ATl - SUPORTE GAS

Sigla Descrigio Orgao:
Todos ~
Lista de Unidades com Permissdo (6 registros)
Sigla Deserigio Orgie
ATI- COMISSAOPOCDTD AT - Comissde POCDTD ATl
ATI- GAS ATI - Geréncia de Arquitetura de Sistemas de Informacdo de Governo ATI
ATI-MONITORAMENTO ATl - Monitoramento ATl
@ ATI - SUPORTE GAS Suporte GAS ATI
3 ATI-UPI ATI - Unidade da Plataforma Intragov ATl
TESTE Unidade de Teste 1 GOVPE

Menu lateral

O menu lateral esquerdo também mudou de aparéncia, apresentando um design
responsivo, com seus itens e subitens agora se expandindo de forma totalmente
vertical e ordenados alfabeticamente. O “Iniciar Processo”, por exemplo, que na
versao anterior encontrava-se no inicio do menu, agora encontra-se no meio.

& Acompanhamento Especial
= Base de Conhecimento
I Blocos
E§ Contatos
@ controle de Prazos
== Controle de Processos
Estatisticas
¢ Favoritos
123 Grupos
I Iniciar Processo
@ Marcadores
= Painel de Controle
Q. Pesquisa
F Pontos de Confrole
Il Processos Sobrestados
Processos Tramitados Externamente

#* Retomno Programado

K Texios Padrio




3.1. Acompanhamento Especial

Permitido mais de um acompanhamento em processo;

Adicionado botdo no Controle de Processos para inclusao em lote;
Adicionado botao “Alterar Grupo” na lista de acompanhamentos
permitindo alteracéo em lote;

Adicionada pesquisa por palavras-chave;

Agora aceita também processos sigilosos;

Campo Observagao de Acompanhamento Especial foi aumentado
para 500 caracteres;

Campo Nome de Grupo de Acompanhamento Especial foi
aumentado para 100 caracteres.

3.2. Blocos

Possibilidade de atribuicdo para um usuario;

Sinalizagbes para priorizacao, revisao e inclusao de comentarios;
Inclusdo em grupos de blocos;

Adicionado botao “Incluir em Acompanhamento Especial’ na tela
de listagem de processos de Blocos Internos;

Adicionado botao “Incluir e Disponibilizar’ na tela de inclusdo de
documentos em bloco.

3.3. Contatos

Novos campos no cadastro (nome social, categoria, fungao, titulo,
telefone residencial e cdnjuge);

Novos campos para filtro categoria (categoria e cargo);

Relatérios em formato CSV com escolha de campos para geragao;
Melhorias na geracgao de etiquetas;

No resultado da pesquisa foi adicionada informagéao indicando se o
contato representa um 6rgao do sistema, unidade do sistema,
usuario interno, usuario externo ou usuario externo pendente;
Somente usuarios com permissao para alterar Usuarios Externos
poderao modificar os valores informados nos campos de contato
que sao replicados do formulario de cadastro de usuario externo
(enderecgo, CPF, RG, ...).

3.4. Controle de Prazos

Funcionalidade nova que permite que seja definido um prazo para
providéncias nos processos dentro da unidade.



3.5. Favoritos

A ferramenta Favoritos é a “Modelos Favoritos” da versao anterior. Teve
apenas o seu nome alterado, mas sua fungéo continua a mesma. Agora
também permite salvar processos como favoritos.

3.6. Iniciar Processo

Mudou de posi¢ao, encontra-se agora no meio do menu e ndo mais como
primeira opgao.

3.7. Marcadores

A novidade da ferramenta Marcadores é que, na versao 4.0, € permitido
que seja incluido mais de um marcador no mesmo processo. Também
foram incluidas mais 22 novas opgoes de cores.

3.8. Painel de Controle

Nova funcionalidade que possibilita uma visdo resumida e personalizada:

AGENGIA ESTADUAL DE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

‘ -eas JEER | AU
Sel. rovoercro Moo E8LXO

Painel de Controle

Processos abertos:
Toial Recebidos Gerados Sem Acompanhamento Ndo Visualizados A
38 28 10 20 1 3
Nenhum controle de prazo na unidade.
Retornos Programados:
Tipo Processos A
Processos para devolver
& Atrasado 1 0
Blocos de Assinatura abertos:
Situacdo Blocos Documentos ‘Sem Assinatura
Recebidos 1 1 1
Disponibilizados 7 9 5 -




3.9.

Pesquisa

Agora é possivel recuperar processos filtrando por dados
existentes nos documentos (ex.: todos os processos onde um
usuario assinou um documento);

Salvamento de critérios de pesquisa;

Campos separados para pesquisa por “Numero” ou “Nome na
Arvore”;

Adicionado filtro por “Data de Inclusdo no SEI” ou “Data do
Processo/Documento”;

Agora também é possivel informar o numero do documento ou do
processo no campo "Texto para Pesquisa" (antes sé localizava o
protocolo pelo campo N° SEI);

Vai marcar em azul no resultado os processos/documentos ja
acessados durante a sessao atual do usuario;



4. Ferramentas do Processo

41.

Arvore do Processo

e Na arvore do processo ao clicar no icone do documento ou

processo serao exibidas opcdes para copiar dados do protocolo
como texto (T), link para uso no editor (E) ou link para acesso
direto (L);

S59990.000001/2022-208 3

m §9990.000001/2022-20 (Contabilidade: Nt
[:] 99990.000001/2022-20
@ 99990.000001/2022-20 (Contabilidade: Nt
m Link para Acesso Direto

Fechar

e A unidade geradora agora aparece para todos os protocolos da

arvore em um elemento destacado;

e99990.000001/2022-2 0 mallh. 4
Aviso 1 (00000
IS Alvara (0000006) resre

Acordo 24/08/2022 TESTE (0000008) reste
Aviso 1 (0000009) Teste

Agora é possivel gerar o PDF apenas do documento, basta clicar
no documento desejado que conste na arvore do processo e clicar

no icone ;

O botao “Cancelar Documento” nao sera exibido se ainda for
possivel excluir ou alterar o conteudo do documento;

O botao “Incluir Documento” agora aparece também nas ag¢des do
documento;

Na tela de envio de processo foi adicionado o campo “Orgéo das
Unidades” para restringir a pesquisa das unidades destinatarias;



4.2.

4.3.

Filtro de Linha Direta

Ferramenta nova que permite exibir na arvore de processo apenas 0s
protocolos gerados por unidades que tiveram comunicagao direta com a
unidade atual (enviaram o processo para ela ou que ela enviou);

= 0030409437.000405/2022-73 =
& Tl -uR

GOVPE - CI 10 (28578242) |+1-N¢i| #%
E-mail 28578243 a7i-uri

GOVPE - Cl 11 (28578244) [ati-up

GQOVPE - Cl 10 (28578245) a1i-up

GQVPE - Cl 10 (285782486) a7i-up

GOVPE - Cl 10 (28578247) ani-ue

GOVPE - Cl 12 ATI - UPI (28578248 Ll

Q, Consultar Andamento

icones do Processo (novidades)
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Foram acrescentados as seguintes funcionalidades:

e Salva o processo como modelo favorito;
e Possibilidade de inclusdo de comentarios em processos e

documentos. Os comentarios, diferentemente das anotagdes, que
sao internas da unidade, acompanham o processo quando o
mesmo € remetido para outra unidade. A unidade receptora pode
ler os comentarios deixados pela unidade de origem, como
também pode incluir novos comentarios no processo recebido.
Ambas podem excluir seus respectivos comentarios
posteriormente.

Controle de Prazo: funcionalidade nova que permite que seja
definido um prazo para providéncias nos processos dentro da
UNIDADE.

Foi também adicionado um filtro “Orgao das Unidades” na tela do Envio
do Processo, para restringir a pesquisa das unidades destinatarias;



4.4. Inclusao de Documento Interno

Gerar Documento

GOVPE -CI

Texto Inicial

A :‘ Documento Modelo
{ _:_" Texto Padrédo

F~)
@) Nenhum
Descricdo:
Comunicacio Intern;/
Nome na Arvore
ATl - UPI

Interessados:

| l

E possivel adicionar um “Nome da Arvore” para que seja mais facil
identificar o documento criado na arvore de processos.

Apos seu preenchimento e a criacdo do documento, a visualizagao na
arvore fica da seguinte forma:

@

= 0030409437.000405/2022-73
é{) ATI - P
GOVPE - Cl 10 (28578242) |ami-uri| 4%
E-mail 28578243 ami-upi
GOVPE - Cl 11 (28578244) &71-up
GOVPE - Cl 10 (28578245) ATi-uF
GOVPE - Cl 10 (28578246) ATi-um
GOVPE - Cl 10 (28578247) ATi-u@

GOVPE - Cl 12 ATI - UPI (28578248 Lt
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Q, Consultar Andamento

4.5. Inclusao de Documento Externo

A inclusdo de Documento Externo também contempla o campo “Nome na
arvore”, além do campo numero, que ja existia na versao anterior.



4.6.

Envio de Correspondéncia Eletrénica

O envio de um processo por e-mail através do SEIl gera automaticamente
um documento do tipo “e-mail” na arvore de processo, contendo todo o
conteudo do e-mail enviado, como o remetente, os destinatarios, o corpo
do e-mail e os documentos enviados. Na verséo 4.0, agora é possivel
cancelar esse tipo de documento mediante justificativa, e seu
cancelamento fica registrado no andamento do processo.

5. Mobdulo de Usuario Externo

No Controle de Acessos Externos foram adicionadas as opgdes “Ver
validos” e “Ver expirados”;

Incluido Nome Social no formulario de cadastro;

O formulario de cadastro agora esta disponivel também no idioma inglés;
Agora é possivel informar uma data de validade na Liberagao para
Assinatura Externa;

Na lista de acessos externos liberados foi adicionada uma coluna para
indicar a data/hora de visualizagao pelo usuario externo;



