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Apresentacao

Em virtude do encerramento das atividades da Comissdo de Gestdo e
Acompanhamento do SEI (CGASEI) na UnB, conforme previsto no 82° do artigo 2° da
Instrucdo da Reitoria n® 3, de 16 de maio de 2016, como parte da descentralizacdo
das atividades para unidades permanentes da UnB, apresentamos a série: Guia
Pratico do Administrador do SEI na UnB.

A série Guia Pratico do Administrador do SEl na UnB, versado 1.0, é voltado
aos usuarios dos seguintes perfis do SEI distribuidos em trés volumes: Gerente de
Protocolo e Gerente de Arquivo, Gerente de Estrutura Organizacional, Gerente de
Pessoal.

Trata-se de uma adaptagdo dos manuais do SEI elaborados pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regido (TRF4), juntamente com alguns érgdos que fazem
parte do Processo Eletrénico Nacional (PEN), disponiveis no seguinte endereco:

https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/documentacao-de-apoio, além da

experiéncia adquirida pela CGASEI ao longo da utilizagdo do sistema na UnB.

Esta série tem como objetivo principal orientar os usudarios das unidades
competentes por operacionalizar as atividades de administracdo do SEI na UnB. Além
disso, proporcionar o desenvolvimento de habilidades essenciais para o bom

funcionamento do sistema na Universidade.


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/documentacao-de-apoio

1. Gerente de Protocolo

1.1 Desanexacao de Processos

A atividade de desanexar processos é uma atribuicdo da Coordenacdo de
Protocolo (COP/ACE). Segue abaixo 0 passo a passo de como realizar essa

atividade.

As unidades da UnB deverdo encaminhar o processo principal, que contém o
processo anexado, no SEI para a Coordenacdo de Protocolo do Arquivo
Central (ACE / COP) solicitando, por meio de despacho, a desanexacao.

O servidor devera clicar no processo anexado, conforme indicado na imagem

abaixo:

o

[0 Edital de Licitac&o laboratorio 0016670
[ Anexo | - Termo de Referéncia (0016871)
[ Anexo Il - Projeto Basico (0016872)
[ Anexo Ill - [.] (0016873)
[ Eaital de Licitagdo laboratoriot 0016877
[ Pregao: Compra laboratorio 0016879

[0 Pregdo: Compra 1 (0016380)

[0 Ato 2 (0016883)
[0 Alo da Reitoria 23 (0016929) B}

Despacho Unidade A 0016936
23106.0000041/2017-61 :

& Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa [N TN =260 & / f

(18] [olélal [MnlalaAL L Ingls BB~

Processo aberto nas unidades:
Unidade A
Unidade B

clique aqui

Oicone iDesanexar sera exibidos sonofarme indicado na imagem

abaixo:

[ 23106.0000034/2017-69

~ [ Edital de Licitagéo laboratoriot 0016870
[ Anexo | - Termo de Referéncia (0016871)
[ Anexo 11 - Projeto Basico (0016872)
[ Anexo 11l - ] (0016873)
[ Edital de Licitac&o laboratoriot 0016677
[ Pregdo: Compra laboratorio1 0016879

~ [ Pregdo- Compra 1 (0016880) #*

~[ Ato 2 (0016883) ¢
[0 Ato da Reitoria 23 (0016929) &
[0 Despacho Unidade A 0016936

JE43106.0000041/2017-61

& Consuttar Andamento

Clique no

Para sabor+ Menu Posquisa [N EG: /A

. Ié I ﬁ Desanexar Processo

Cligue aqui para visualizar este processo em uma nova janela

2 cone fiDesanexarnsiraPo ootieosdao O .

desanexacdo, que devera ser informado pelo despacho da unidade solicitante
da acéo. Posteriormente, clique em salvar:

Em



UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil (epm———— | =02 s

LJ123106.0000034/2017-69 Desanexar Processo

[0 Edital de Licitagao laboratorio1 0016870 Cliqueem Salvar

[ Anexo | - Termo de Referéncia (0016871) _>
[0 Anexo Il - Projeto Basico (0016872)
[ Anexo Ill - [..] (0016873) =
I Edital de Licitacdo laboratorio1 0016877
[0 Pregéo: Compra laboratorio1 0016879
[0 Pregdo: Gompra 1 (0016880)

- [ Ato 2 (0016883)

[ Ato da Reitoria 23 (0016929) B

I Despacho Unidade A 0016936
@231(500000411‘2017-61

# Consultar Andamento

ApoOs a realizacdo dessa acao, o processo desanexado aparecera da seguinte
maneira:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil [—— |

J8§>3106.0000034/2017-69 ﬂ .

[ Edital de Licitagéo lanoratorio1 0016570
[ Anexo | - Termo de Referéncia (0016871) Processo aberto nas unidades:
[ Anexo Ii - Projeto Basico (0016872) Unidade A

[ Anexo 11l - [..] (0016573) Unidade B

[ Edital de Licitagéo lanoratorio1 0016677
[0 Pregéo: Compra laboratoriot 0016879
[l Pregdo: Compra 1 (0016880)
[iAto 2 (0016883)

[0 Ato da Reitoria 23 (0016529) &

000041/2017-61

& Consuttar Andamento

O processo desanexado podera ser visualizado na ultima unidade onde
tramitou, ou seja, onde foi anexado, e estar4 concluido. Por isso, para
encontra-l o , O usu8rio dever8 consul-oade
podera ser disponibilizado e tramitado normalmente.

J& o processo principal ficara disponivel na area de Controle de Processos da
COP/ACE e podera ser encaminhado para a unidade solicitante da
desanexacao.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil C———

Administrag 30 Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo =) | 3 E
L= S| B
Retomo Programado

Pesquisa Ver processos atribuidos a mim Visualizagdo detalhada
Textos Padrio
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidio

381 registros: 180 registros:
Gerados

S|
&

23106.0007167/2016-85
23106.0007173/2016-32
23106.004154/2016-63 (alunos)
23106.0007169/2016-74
23106.0007176/2016-76
23106.0007158/2016-94 (@luno7)
23106.0007157/2016-40
23106.0007151/2016-72
23106.0007142/2016-81
23106.0007091/2016-98 (alunos)
23106.0007131/2016-00 (alunod)
23106.0007132/2016-46 (@lunog)
23106.0007124/2016-08 (alunos)
23106.0007116/2016-53

Blocos Intemos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

23106.003508/2016-52
23106.0007011/2016-02
23106.0007032/2016-10
23106.0007192/2016-69
23106.0007161/2016-16
23106.0007162/2016-52
23106.0007137/2016-79
23106.0006341/2016-72
23106.0007084/2016-96
23106.0007081/2016-52
23106.0006248/2016-68 (aluno2)
23106.0006244/2016-80 (aluno6)

Grupos de E-mail
Grupos de Envio
Inspegao Administrativa
Contextos/Contatos
Relatérios

DDDODODODODODODODODODO
Fpe me
D0 0DDOoDOoDOoDOoOODODODOEO@




1.2 Assinatura Externa

As unidades da UnB deverdao encaminhar um processo no SEI (Tipo de
Processo: Documentacdo e Informacdo: Assisténcia Técnica Informatica
/ 067.3 ASSISTENCIA TECNICA) para a Coordenac&o de Protocolo do Arquivo
Central (ACE / COP) solicitando habilitacdo de perfil para utlizacdo da
funcionalidade fiAssinatura Externa".

E importante solicitar as seguintes informacées, para que a Coordenacdo de
Protocol o (COP) consiga orientar e
Externao aos servidores:

1 Nome e sigla da unidade no SEl,

T Nome completo de pelo menos dois servidores da unidade. Estes
servidores ficardo responsaveis por gerenciar as permissdes para que
usuérios externos possam acessar documentos e processos da
Universidade e disponibilizar os documentos para assinatura desses
USUArios;

1 A justificativa pela qual a unidade necessita utilizar a funcionalidade.
Essa informacao é importante para que a COP possa orientar a unidade
para casos especificos, caso haja necessidade.

A partir desse momento, a COP deverd realizar duas atividades:

1 Agendar um treinamento com a unidade solicitante para orientar 0s
servidores sobre a funcionalidade; e

concede

T Conceder o] per f il NnGerente de Assinat L

indicados.

1.2.1 Treinamento com a Unidade Solicitante

Ja foi divulgado pela Comissdo de Gestdo e Acompanhamento do SEI na UnB
conteudo para treinamento da unidade solicitante. Este conteudo pode
subsidiar o treinamento presencial oferecido pela COP as unidades e também
pode ser encaminhado as unidades para servir como manual.



Segue link para a Cartilha de Orientacdo para Uso da Funcionalidade
AAsSSsSi natur a Externabo do
http://unbdigital.unb.br/images/Cartilha AssinaturaExterna.pdf

122Concess«o do perfil nGerente de Assinatu

O usuério da Coordenacao de Protocolo (ACE / COP) que possuir acesso ao
SIP, podera conceder permissdoaop er f i | ARGerente de Assinat
servidores de qualquer unidade cadastrada no SEI da UnB.

Para atribuir permisséo ao usuario, acesse o SIP:

. . Seja bem-vindo!
Login Corporativo Thiara de Almeida Costa

Sistemas Logout

v sip Acessos Pessoais
Sist 5 . =
istema: S|P o Sistema de Extensao
Unidade Gestora: CPD
Descrigio: Imprimir Certificado Aluno
Versdo: 1 . .
ereae Sistema de Ouvidoria
» Sistema Eletronico de Informagdes Manutencéo

. i Acompanhar
Sistema de Permissdes do SE Vincular Cansultor
Relatorios
Acompanhar Ouvidor
Manual Cuvidor

Universidade de Brasilia - Centro de Informética
Copyright 2017 Fundagio Universidade de Brasilia - Todos os direitos reservados.

Acesse 0 Menu "Permissdes>Administradas":

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
SIP

I Permissbes 4 I MNova

Atribuic&o em Bloco
Hess0als



http://unbdigital.unb.br/images/Cartilha_AssinaturaExterna.pdf

Preencha os campos Org&o do Sistema, Sistema, Orgdo da Unidade, Unidade,
Crg«o do Usus8ri o, Usus8rio e selecione o]
Externaod, conforme destacado abai xo:

GRE / UNBDIGITAL / CGASE! + I |

D Permissdes Administradas

g0 do Sistema: Orgio da Unidade: 3 ;

n 1 = ] [ue

Unidade Usuario

1 [ece iara
1

Digite o usuéario ou fragmento do nome

Clique em fiNovad per mi Ss«o:

Permissdes Administradas

Pasauizar | [ Nova | | Fachar
i i . Orgéio da Unidade: Orgéig do Usuario: Berti:
ung v I Ung o | |J—U"E 3| [ Gerente de Assinatura Externa Une

T
|s= v|! "I |'nsmue| i]  Thiarade Aimeida Costa
L

Clique em fANova

Aparecer8 a tela abai xo. Cliqgue em ASal var o

GRE / UNBDIGITAL / CGASE| v [Pl |

Nova Permisséio

Orgéo do Sistema: Orgéo do Usuario: Perfil:
UnB [UnB v | Gerente de Assinatura Externa UnB

Usuario:
iEGTaTTET Thiara de Aimeida Costa

Data icit: Cligue em

201032017

fiSal va

[0 Estender pemissio 4s subunidades

ApOs salvar, o usuério estara habilitado em uma unidade cadastrada no SEI
UnB com o perfil Gerente de Assinatura Externa. Para ter acesso a essa nova
funcionalidade, € necessario realizar logout no SEI e, posteriormente, realizar o
login no sistema novamente.

10



UNIVERSIDADE DE BRASILIA

SIP

(REmzss Permissdes Administradas
Pessusar | Noua | [Gopiar | [Excur | [imprins | [Fechar

Orgéo do Sistema: Orgao da Unidade: Orgag do Usuario Perfl
[uns v ume | Gerente de Assinatura Extema Ung v

Unidade: Ususrio:
] [BCE kal FEG7a1161 Thiara de Almeida Costa

Lista de Permissées. (1 registro):

2 Unidade 2 Acbes
1189791161/ UnB BCE/Ung Gerente de Assinatura Externa UnB PDaEZ3

11



2. Gerente de Arguivo

2.1 Gestdo de Documentos

O usuario que possuir o perfil "Gerente de Arquivo”, terd acesso ao menu
Administrar, com permissdo para visualizar os seguintes menus: Tipos e
Modelos de Documentos; Tipos de Processos; Assuntos; Extensbes de
Arquivos Permitidas; Hipoteses Legais; Tipos de Conferéncia; Novidades e
Tipos de Suporte. Além disso, tera acesso também as funcionalidades
referentes ao arquivamento e desarquivamento dos documentos fisicos.

(———— | =@ s

» [SS0S
> o
- EEIBOE
4 \isualizagdo detalhada
bk 16 registros 7 registros
D Recebidos Gerados
b 23106.076090/2016-01 23106.002890/2017-68
> 23106 .000002/2017-72 23106.002883/2017-66

23106.003554/2017-32 23106.111360/2016-29

23106 .001818/2017-13 (09636060690) 23106.111132/2016-59 (1051261)

23106.001024/2017-50 (1180791161) 23106.104645/2016-11

23106 111741/2016-16 (1189791161) 23106.102407/2016-63

23106.107979/2016-39 23106.096772/2016-21

23106 .007812/2016-79

23106.058145/2016-92 (rocrigonogueira)

23106.110615/2016-36 (rodrigon: ira)

(1180791161}
23106 032879/2016-41
23106.065140/2016-16 (1017110)
(1180781161)
23106.084095/2016-07
23106 077384/2016-41 (1064533)

2.1.1 Criacao e Edicéo de Tipos e Modelos de Documentos

O usuéario podera criar Modelos de Documentos de acordo com as
necessidades do Orgdo e padrdes definidos de layout, por meio do editor da
propria ferramenta, assim como definir estilos e padrdes de formatagdo de
fonte utilizadas pelos usuarios do SEI na UnB.

Para realizar alteracées nos modelos cadastrados no sistema, acesse o SEI.

_ . Seja bem-vindo!
Login Corporativo Renata Santos Reis

Sistemas Logout

» sip Acessos Pessoais

~ Sistema Eletrdnico de Informagdes

Sistema de Extensao

Sist 3 - "
istema: SE| @ Imprimir Certificado Aluna
Unidade Gestora: CPD
Descrigio: Sistema de Ouvidoria
Versdo: 1

Manutengéo
Acompanhar
Vincular Consultor
Relatarios

. P ~ Acompanhar Cuvidor
Sistema Eletrénico de Informagfes Nmial Oidor

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
Copyright 2017 Fundagio Universidade de Brasilia - Todos os direitos reservados.

12



Por mei o do Me nu, oisddiontera acsssoragditero>dodelos
> Novo para adicionar um novo Modelo de Documento.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Para sabers Menu Pesquisa | ESNE

Administrag

Iniciar Processo
Retomo Programado

Pesquisa Hipéteses Legais i Glonar L4
Textos Padrao Novidades

Modelos Tipos de Conferéncia
Blocos de Assinatura Tipos de Documento
Blocos de Reunizo Tipos de Processo
Blocos Intemos Tipos de Suporte
Processos Sobrestados

16 registios: 7 registros:
Gerados
23106.076080/2016-01 23106.002890/2017-68
23106.000002/2017-72 23106.002883/2017-66
23106.003554/2017-32 23106.111360/2016-29
23106.001818/2017-13 (09636060690) 23106.111132/2016-59 (1051261)
23106.001024/2017-50 (1139701161) 23106.104645/2016-11
23106.111741/2016-16 (1189791161) 23106.102407/2016-63
23106.107979/2016-39 23106.096772/2016-21
23106.007812/2016-79
23106.058145/2016-92 (rodrigonoguira)
23106.110615/2016-36 (rodrigonogueira)
(1189791161)

&

Acompanhamento Especial
Estatisticas

Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores

Grupos de E-mail
Grupos de Envie

(1017110)
(1189701161)

23106.084095/2016-07
23106.077384/2016-41 (1064533)

Escrevaonomedonovo model o de documento e Clique

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil Parasabers Monu Pesquice EO2 s

Administrag &0 Novo Modelo
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Textos Padrio
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil Para sabers Menu Pesquisa [N =@z

Administragae Modelos
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado Lista de Modelos (206 registros)

Pesquisa
Textos Padrio
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

>

BEHE05 8560605656855 %

|

3 Nome

1-Modelo-Clone
A_Teste_
Abono Permanéncia
Acordao

A 4
0|0

|al

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Acordo_de_Cooperacao_e_Convenio
Adicional Nortumo

olof

Afastamento de Servidor
AGU_Cota
AGU_Despacho
AGU_Informacao
AGU_Nota
AGU_Parecer

Arquivamento

e

Desarquivamento
Localizadores

E[E

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

o|lo|e

Alteragio da Jomada de Trabalho

|@]

Alterag3o de Jomada - Servidor Nutriz

Analise

Aposentadoria / Pensdo / Alteraciol Isencio de IR

o|ofc

Ata de Registo de Pragos

BB E | E B DR E R E R E R B E )
73| 0| (5| | 65| 1) ) | D) | 0| | | | 8| D D)

&
&

ol

Ata de Registro de Precos (Prestagdo de Servigos)

Apés criar um modelo, o usuario devera criar as se¢fes que montam a
estrutura do Modelo. Algumas se¢Bes podem receber informag6es dinamicas
ou somente leitura. Outras sdo pré-definidas pelo SEI, como cabecalho,

13



principal, rodapé e assinatura. O usuario podera também organizar a ordem
das sec¢Oes, numerando-as conforme o tipo de layout do documento.

Para realizar altera-»es nas se-»es dos do

do Model o0, i edabax@d o na | mag

seil Para sabers Menu Pesaquisa I =G24

Administragdo Modelos
Controle de Processos
[Bovo | [Desagar | [Exclr | [Eechar |

Iniciar Processo
Retomo Programado Lista de hodelos (206 registros}:

Pesquisa 2 Nome. Agbes
Textos Padrao 1 4-Modelo-Clone 4
Modelos [ | A_Teste_descentralizagio @
Blocos de Assinatura - i

[ | Abono Permanéncia 2

() Acordao

| (@l Gl

Blocos de Reunigo

&l

Blocos Intemos

Frroroms Soi e (] | Acordo_de_Cooperacao_e_Convenio

Acompanhamento Especial (] | Adicional Norturno
Estatisticas (] | Afastamento de Servidor
Arquivamento ] AGU_Cota
Desarquivamento (] | AGU_Despacho
Localizadores () | AGU_Informacao
Grupos de E-mail 0 |AGU_Nota

Grupos de Envio

ol G Gl e Gl el Gy

[ | AGU_Parecer

(] | Alteragio da Jornada de Trabalho

&

[l Atteragio de Jornada - Servidor Nutriz

[ | Analise

(| Aposentadoria / Pensdo / Alteragdo/ Isengio de IR
(] | Ata de Registro de Pregos

BEERNDEEDREEE D E D
) 5| | D | | D D D D D D D D) D) D | ) ED
wiedvivivisiviwieieiviviviei v s

o eyl e

("] Ata de Registro de Pregos (Prestagio de Servigos)

A tela abaixo serd exibida. E nesta tela que as configuracbes das secbes
deverdo ser executadas:

Para sabers Menu Pesquisa [N NN - O 2 S Cf

Administragio Secdes
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa A-Modelo-Clane

Modelo:

Textos Padrio
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido () | Gabegalno 0

X X X X
Blocos Infemos wiee | o] I I N I .
X X

Lista de SecBes (7 registros):

Nome Ordem Cal Iho Rodape Principal Assinatura Dinamica HTML Agoes

B
)
[
|

Processos Sobrestados () | Corpo do Texto 20
Acompanhamente Especial x

&

X

PEEED
B E B ®
) |

X

Apoés realizar as configuracbes do documento, o usuério podera disponibiliza-lo
para que todos os usuarios do SEI o visualizem e o utilizem.

Para isso, acesse 0 menu Administracao>Tipo de documento>Novo, conforme
indicado abaixo:

14



UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Para saber+ Menu Pesquisa | HINEP |

Assuntos
Editor

Extensges de Arquivos
Retorno Programado Permitidas Lista de Modelos (206 registros):

Pesquisa Hipéteses Legais Agdes
Textos Padric Novidades

Modelos Tipos de Conferéncia
Blocos de Assinatura Tipos G Documenta
Blocos de Reunido € F1oCes50 =

Blocos Intemos Reativar
Processos Sobrestados T

Iniciar Processo

Gl @l Bl @l Gl

&

Acompanhamento Especial [I Adicional Norturno

Afastamenta de Servidor
AGU_Cota
AGU_Despacho
AGU_Informacao
AGU_Nota
AGU_Parecer

Estatisticas
Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

) o el enf @l e

Alteragdo da Jomada de Trabalho

Alterag3o de Jomada - Servidor Nutriz

&

Analise

Aposentadoria / Pensao / Alteragaol Iseno de IR

Afa de Registro de Pregos

BB EE B B E B E R E R E R E R E
BDDDEDD DD DD D0 D 6 0 D D
5 H &85 600056005585 855

Y

0ojojo|ojo|o|o|o|o|lo|e

Ata de Registro de Precos (Prestacéo de Servigos)

Para disponibilizar um novo tipo de documeil
AExternoo. I nsira o nome do document o, as:
todos os usuéarios do sistema. Selecione a aplicabilidade, que podera ser
ADocument os i nternos e externososdo ow AHASom
i S o medoduraentos externoso Selecione o Modelo de documento e o tipo de
numeracado. Posteriormente,cl i que em fiSal var 0.

UNIVER SIDADE DE BRASILIA

seil Para sabar+ Monu Pesquisa P

Administraggo Novo Tipo de Documento
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retomo Programado Grupo:
Pesquisa INErn0s (com modeio) v

Textos Padrio Nome:

Modelos _Teste-descentralizagio
Blocos de Assinatura Desememe
Blocos de Reunizo ‘

Blocos Intemos.

Processos Sobrestados Aplicabilidade:

Acompanhamento Especial [[Soments documentos mtemes

Estatisticas

Modelo

Arquivamento
ESle, descentralzaca0

Desarquivamento
Localizadores Tipo de Mumerf do:
Grupos de E-mail D Numer;;gaho

Grupos de Envio Sugestio de Assunios:

Veiculos de Publicagdo

Pronto! O tipo de documento foi cadastrado com sucesso:
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J8>3106.076090/2016-01 FS8 Gerar Documento
H . Proposta de Continuidade GRE / UNBDIGITAL /|
&4 E-mail GRE / UNBDIGITAL / CGASE| 0709754
=§ 23106.022442/2016-08 Externo

Escolha o Tipo do Documento: @

# Consuttar Andamento =
Abono Permanencia

Acérddo
Acordo de Cooperagdo Técnica
Adicional_Noturno
Afastamento_servidor
Alteragao da Jornada de Trabalho
Alteragdo de Jornada - Servidor Nutriz
Analise de Riscos
Analise
ia_Pensio_ a d0_IR
Aposentadoria_Requerimento
Ata Selecdo Simplificada Prof Substituto/Visitante

Ata de Registro de Pregos (Prestacéo de Servicos)
Ata de Regisiro de Preos

Ata de Reunido

Atestado de Capacidade Técnica

Ato da Reitoria

Ato

Autorizagéo de acesso ao IR e Declaragio Bens
Augilio Funeral

2.1.2 Tipos de Processo

Os tipos de processos da UnB estdo cadastrados no SEI, conforme o Plano de
Classificacdo de Documentos Atividade-Meio e Atividade-Fim. Caso haja a
necessidade de realizar alguma alteracéo, devera seguir 0s passos a seguir.

Acesse 0 menu Administracdo>Tipos de Processo>Listar, conforme indicado
abaixo:

Aparecerao os processos abaixo. Poderao ser utilizados os menus abaixo para
realizar alteragdes nos Tipos de Processo:
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