Informativo Capes Digital - SEI 3.0

A partir dessa terca-feira (02/05), o SEl-Capes foi atualizado para sua versdo 3.0.
Apresentamos a seguir as principais novidades e alteragdes decorrentes da atualizagao.

1) Marcadores: a nova ferramenta possibilita a categorizacdo de processos diretamente na

tela Controle de Processos, por meio de icones de etiquetas coloridas, com identificacGes
diferentes.

Cada setor cria e gerencia seus marcadores no item “Marcadores” do Menu Lateral.
Nesta tela é possivel criar um novo marcador (definindo uma cor de icone e um nome),
alterar, desativar, reativar e excluir um marcador existente. Existem 10 opgGes de
cores para os icones e uma mesma cor pode ser utilizada para mais de um marcador.
Ao atribuir um marcador a um processo, um icone é exibido ao lado do nimero do
processo na tela Controle de Processos. Ao parar o mouse sobre o icone, é exibido o
nome daquele marcador e a informacgdo preenchida no campo “Texto” disponivel no
momento da atribuicdo do marcador para aquele processo.
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2) Alteragdes na tela Controle de Processos:

a. Adicionado o filtro “Ver por Marcadores”: o novo filtro possibilita que sejam
exibidos apenas os processos de um marcador desejado.
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b. Aplicacdo de Pontos de Controle:

o O SEI 3.0 trouxe a possibilidade de aplicacdo do ponto de controle (em lote ou
nao) pela tela Controle de Processos, clicando no icone “Gerenciar Ponto de
Controle” disponivel para as unidades que possuem pontos de controles
cadastrados.

o Agora na tela “Controle de Processos” é exibido o icone de ponto de controle
ao lado dos numeros de processo que o possuem. Ao clicar no icone é possivel
realizar agdes relacionadas ao ponto de controle daquele processo e visualizar
o histérico dos pontos de controle ja atribuidos a ele.
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c. Acessar processos em nova janela ou nova aba: Com o SEI 3.0 é possivel acessar os

processos a partir da utilizacdo do botdo direito (abrir em nova aba) ou botdo
central do mouse ou, ainda, utilizando a tecla CTRL+botdo esquerdo do mouse a
partir da tela Controle de Processos.
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d. Icone Anotacdes: Clicando no icone anotagdes €. que aparece ao lado dos

processos na tela Controle de Processos agora é possivel alterar o texto da
anotacao.

3) Alteragoes na pesquisa:
a. Tela de pesquisa aperfeicoada: os critérios de pesquisa foram alterados na tela

“Pesquisa”, acessada pelo Menu Lateral. Foi adicionada a possibilidade de
pesquisa por registros com tramitacdao na unidade do usuario logado. Além disso,
o campo “interessado/remetente” foi alterado para “contato”, com possibilidade
de distingdo entre “Interessado”, “Remetente” e “Destinatario”.

b. Pesquisa no processo: entre as fungbes do processo, o icone “Pesquisar no

Processo” E possibilita a busca por informacGes no conteddo dos
documentos, internos ou externos.
OBS: Para documentos externos, é essencial que documento tenha seu texto
reconhecido com a utilizacgdo do OCR. Somente assim sera possivel a
realizacdo da pesquisa.

4) Navegagdo e filtro para os tipos de processo e de documento: Agora é possivel filtrar os
tipos de processos e tipos de documentos com a utilizacdo de um campo para digitacdo
nas telas “Iniciar Processo” e “Gerar Documento”. Além disso, podem ser utilizadas as
setas do teclado para navegar entre os tipos.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

[Pessoal

Pessoal: Abono Permanéncia

Pessoal: Adicional Noturno

Pessoal: Adicional de Férias (1/3 constitucional)
Pessoal: Adicional de Insalubridade

Pessoal: Adicional de Periculosidade

Pessoal: Adicional por Atividade Penosa

AR 1o A dinimmnl s D cinn Fademnedin Aein

OBS: Para pesquisar em todos os tipos de processo é necessario clicar no icone “Exibir
todos os tipos” {2 antes de iniciar a pesquisa.

5) Operagdes com documentos e processos:
a. Ampliacdo do campo “especificacdo”: O campo “Especificacdo” da tela de cadastro

do processo foi ampliado para comportar até 100 caracteres.

b. Indicacdo do Formato de Documento Externo: no cadastro do documento externo

a marcag¢do do campo “Formato” passa a ser obrigatdrio e deve ser informada a
origem do documento, se nato-digital ou se a versdao digital originou-se da
digitalizacdo na prépria unidade registradora.

c. Ciéncia: a partir de agora so6 é possivel dar ciéncia em documentos assinados.
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d. Gerar circular: para tipos de documentos gerados pelo editor do SEl que aceitam o
cadastro de destinatario (exemplo: Oficio), é possivel criar “documentos
circulares”, ou seja, vias de um mesmo documento para destinatarios diferentes.
Apds gerar um primeiro documento que servird de base, deve-se acionar o botdo
“Gerar Circular” e indicar os destinatarios de interesse, podendo inclui-los
imediatamente em Bloco de Assinatura. No mesmo processo, para cada
Destinatario sera criado um novo documento do mesmo Tipo e com o mesmo
numero sequencial. Os dados cadastrais dos destinatarios indicados precisam
estar completos para que o preenchimento automatico das varidveis em cada
documento ocorra conforme esperado.

OBS: Identificamos que a ferramenta Gerar Circular ndo esta funcionando
consistentemente, assim sugerimos que ndo a utilizem até comunicado posterior.

e. Hipdtese Legal de Nivel de Acesso: passando o mouse sobre o icone de restricao
de acesso do documento ou processo « é exibida a Hipdtese Legal utilizada.

Ndo sendo mais necessario abrir a tela de cadastro do documento para tal
verificacdo.

f. Funcionalidade para autenticar documento externo: os documentos externos

digitalizados a partir de originais serdao autenticados utilizando a nova ferramenta
de autenticacdo disponivel entre as fun¢des dos documentos externos. Essa
opcdo sé estard valida se o formato do documento externo estiver selecionado
como “Digitalizado nesta Unidade”.

g. Comparacdo entre versées do documento: a ferramenta “Versées do Documento”
, disponivel para as unidades geradoras dos documentos produzidos pelo SEl,
agora possibilita a comparacdo entre duas versGes do documento, exibindo as

inclusGes e exclusdes ocorridas.

h. Assinar documento pelo editor de textos: ao editar um documento e salvar, o

usudrio pode clicar no botdo “Assinar” diretamente no editor de texto.
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i. Concluir/Reabrir Processo: as a¢des de concluir/reabrir processo estdo disponiveis

também ao visualizar documentos da arvore e ndo somente ao clicar no nimero
do processo.

capes[-
digital

Atendimento SEI: Ramal 6844 3




Informativo Capes Digital - SEI 3.0

6)

7)

8)
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Novas funcionalidades no bloco de assinatura: ao acessar um documento pelo bloco de
assinatura, é exibida uma barra superior com as seguintes funcionalidades: “Visualizar
Arvore do Processo”, “Assinar’, “Selecionar para Assinatura”, “Documento anterior” e

“Préximo documento”.

Bloco de Assinatura 13346 - Sequencial 2 s [l Ssslecionar para Assinatura - =

Novas varidveis para edigdo de texto padrao: a ferramenta Texto Padrdo permite que um
texto que seja recorrentemente usado em documentos do setor possa estar disponivel
para utilizacdo em novos documentos e em e-mails produzidos no SEl. Os textos padrdes
podem ser planejados com a utilizacdo de varidveis, de forma que cada documento que
utilize aquele texto padrao tenha o preenchimento de informagdes de modo
automatizado.

A lista de varidveis que podem ser utilizadas foi ampliada nessa versdo do SEl e estd
disponivel no icone “Ajuda” (@ , localizado na tela de inclusdo e de alteracdo de um
texto padrdo da unidade.

Gestao de contatos: a partir dessa versdo do SEI 3.0, os usuarios do SEl podem preencher
as informacGes de endereco e identificagdo dos contatos. Essas informagbes sdo
importantes para a geracdo de documentos de comunicag¢ao, como oficios, possibilitando
o preenchimento automatico a partir das varidveis (@endereco_destinatario@,
@bairro_destinatario@, etc) presentes no tipo de documento ou no texto padrdo. Assim,
para o adequado funcionamento da utilizagdo das varidveis e aumento da produtividade
na elaboracdo de documentos, recomendamos que as unidades realizem a
complementacdo das informagdes de endereco e identificacdo de seus interessados.

Informamos que o “Manual do Usuario” do SEl foi atualizado com as alteragdes e
novidades do SEl 3.0 e encontra-se disponivel na Intranet: Gestdo de Documentos >
Capes Digital.

capes[-
digital




