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1.LOGIN

Na tela inicial, insira o login e a senha utilizados para acessar a rede do MAPA e
clique em ACESSAR.

Usuario

Acessar

Autenticagdo em dois fatores

2. TELA CONTROLE DE PROCESSOS

Ao acessar o sistema, o usudrio serd direcionado para a tela “Conftrole de
Processos”. Essa ftela apresenta os processos abertos na unidade
(recebidos e gerados) e disponibiliza diversas funcionalidades por meio da
Barra de Ferramentas, do Menu Principal e da Barra de icones, que permite
a readlizacdo de operagcdes em um lote de processos.
« O menu lateral esquerdo teve uma pequena mudanga no visual e na
ordem dos seus itens.

Controle de Processos
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A tela “Controle de Processos” é configurada, por padréo, para mostrar uma
visualizagc@o resumida dos processos, os quais sdo divididos em duas
colunas: recebidos e gerados. Os links disponiveis na tela “Controle de
Processos”, que ficam logo abaixo da barra de icones, permitem diversas
visualizagcdes dos processos nessa tela. Veja a explicacdo de cada um
desses links a seguir:

LINKS Descrigao

Possibilita uma visualizacdo mais detalhada dos processos
tela. O usuario podera configurar essa opgao clicando no
Visualizagdo detalhada Visualizagao detalhada e, em seguida, no [nk Config)
nivel de detalhe.

Esse /ink surge quande o usuario clica em Visualiza
detalhada. Ele permite a configuracdo do nivel de detalh
Configurar nivel de detalhe ser exibido na tela. O usuario podera selecionar uma
seguintes opcies a serem apresentadas na tela: Atribui
Anotacdo, Tipo de processo, Especificagio, Interessai
Observacdo, Controle de Prazo, Para Devolver, Aguarda

Retorno, Ultima Movimentac3o na Unidade, Marcadores

Permite a visualizac8o resumida da tela Controle de

Visualizagio resumida Processos, com duas colunas de processos, sem detalhes:

Recebidos & Gerados.

o ) Aplica filtro para que sejam mostrados, na tela Controle de
Ver processos atribuidos a mim Processos, apenas os processos atribuidos ao usuério logé
no sistema

Exibe oz Marcadores utilizados na unidade e a quantidade
processos em cada Marcador. Para acessar os proces:
Ver por marcadores basta clicar no nimero comespondente & quantidade de ¢

Marcador, na coluna Processos

Ver por tipo de processo Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quantid
de processos de cada tipo. Para acessar os processos, bi
clicar no nimero correspondente 3 quantidade de cada fipo

coluna Processos




2.1. BARRA DE FERRAMENTAS SUPERIOR

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

> Gk = N3»H 0 )

« Acompanhamento Especial
Remover Marcador
« Controle de Prazos - Ferramenta nova que serd abordada adiante.

2.2. FILTROS DE PROCESSOS

As opc¢des de filtro de visualizacdo da lista de processos também foram
melhoradas:

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

Foi adicionada a opcdo Ver por tipo de processo, com possibilidade de
combinacdo com os outros filtros.

A opc¢do Visualizacdo detalhada também foi incrementada. Ao clicar
nela, & possivel configurar o nivel de detalhe
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2.3 TROCA DE UNIDADE

A troca de unidade agora € apresentada de forma diferente. Em vez da
lista suspensa apresentada nas versdes anteriores do SEI, ao clicar na
unidade, na barra superior do SEI, uma nova tela € mostrada com a
lista de unidades as quais o usudrio possui permissdo de acesso, para
que a unidade desejada seja selecionada. A nova tela contém filtros de
orgdo e unidade (sigla e descri¢cdo) para facilitar a pesquisa da
unidade - util para aqueles usudrios que possuem permissdo em
muitas unidades.

Trocar Unidade SEGEST

Sigla Descrigio Srgio:

Todos w

cooC COORDENAGAD DE DOCUMENTAGAD MARA

CPRADOC COMISSAD PERMANENTE DE AVALIACAD DE DOCUMENTOS MAPR,

MUPROC NUCLEQ DO PROCESSO ELETRONICO - MARA MARS

SEARD-COOC SERVICO DE ARQUIVG CEMTRAL MAR

(@) SEGEST SERVICO DE GESTAQ DE SISTEMAS ELETRONICOS WP
TESTE TESTE TESTE TESTE MAPA

UNIDEXT LINIDADE EXTERNA MARS,

UNIPRO UNIDADE DE PROTOCCLO-SEDE KUARA,



3. 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 versdo anterior encontrava-se no inicio do menu, agora
encontra-se no meio.

MIMISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA,
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Pesquisar no Menu
{® Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento
M Biocos
E§ Contatos
== Confrole de Processos
| Estatisticas
W Favoritos
ta Grupos
B Iniciar Processo
W Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

A Textos Padrio




3.1 ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

« Permitido mais de um acompanhamento em processo;

« Adicionado botdo no Controle de Processos para incluséo em lote;

« Adicionado botdo “Alterar Grupo” na lista de acompanhamentos
permitindo alteragcéo em lote;

« Adicionada pesquisa por palavras-chave;

« Agora aceita também processos sigilosos;

« Campo Observagcdo 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 usudrio;

« Sinalizagdes para priorizacdo, revisdo e inclusdo de comentarios;

« Inclus@o em grupos de blocos;

« Adicionado botdo “Incluir em Acompanhamento Especia
de listagem de processos de Blocos Internos;

« Adicionado botdo “Incluir e Disponibilizar” na tela de incluséo de
documentos em bloco.

|II

na ftela

3.3 CONTATOS

« Novos campos no cadastro (nhome social, categoria, funcdo, titulo,
telefone residencial e conjuge);

« Novos campos para filtro categoria (categoria e cargo);

« Relatérios em formato CSV com escolha de campos para geragdo;

« Melhorias na gerag¢do de etiquetas;

« No resultado da pesquisa foi adicionada informagdo indicando se o
contato representa um 6rgdo do sistema, unidade do sistema,
usudrio interno, usudrio externo ou usudrio externo pendente;

« Somente usudrios com permissdo para alterar Usudrios Externos
poderdo modificar os valores informados nos campos de contato
que sdo replicados do formuldrio de cadastro de usudrio externo
(endereco, 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 € a “Modelos Favoritos” da vers@o anterior. Teve
apenas o seu home alterado, mas sua fungdo continua a mesma. Agora
também permite salvar processos como favoritos.

3.6 INICIAR PROCESSO

Mudou de posicdo, encontra-se agora no meio do menu e ndo mais como
primeira opgdo.

3.7 MARCADORES

A novidade da ferramenta Marcadores € que, na versdo 4.0, € permitido
que seja incluido mais de um marcador no mesmo processo. Também
foram incluidas mais 22 novas op¢des de cores.

3.8 PAINEL DE CONTROLE

Nova funcionalidade que possibilita uma visdo resumida e personalizada:

Painel de Controle




3.9 PESQUISA

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

« Salvamento de critérios de pesquisa;

« Campos separados para pesquisa por “Numero” ou “Nome na
Arvore™:

« Adicionado filtro por “Data de Inclus@o no SEI” ou “Data do
Processo/Documento”;

« Agoratambém é possivel informar o numero do documento ou do
processo no campo "Texto para Pesquisa” (antes so localizava o
protocolo pelo campo N° SEI);

« Vai marcar em azul no resultado os processos/documentos ja
acessados durante a sessdo atual do usudrio;

4. FERRAMENTAS DO PROCESSO
4.1 ARVORE DO PROCESSO

« Na drvore do processo ao clicar no icone do documento ou
processo serdo exibidas opgdes para copiar dados do protocolo
como texto (T), link para uso no editor (E) ou link para acesso
direto (L);

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECLIARIA
L
== se‘. SEl update v4

Bl 21000.058497/2024-
[ % . . E
21000.058497/2024-19

m 21000.058497/2024-19 (Gest3o da Informacio: Controle de Representacdo de Pessoa Juridica)
@ 21000.058497/2024-19
El 21000.058497/2024-19 (Gestdo da Informacdo. Controle de Representacdo de Pessoa Juridica)
Link para Acesso Direto

Fechar



« A unidade geradora agora aparece para todos os protocolos da
arvore em um elemento destacado;

= 21000.058497/2024-19 H

Agrotxicos - Certificado de Agrotéxicos e Afins ggfgf {33314195

BB Recibo Eletrénico de Protocolo 36314196 secest
u SEGEST

B oficio 1 teste (38315238

B Erata 1 10/01/2025 (38315239) cooc| #%

E"] Listagem de Eliminac3o de Documentos 1 10/01/2025 (38315240)

« Agora é possivel gerar o PDF apenas do documento, basta clicar

no documento desejado que conste na arvore do processo e clicar no
icone ﬁ

« O botdo “Cancelar Documento” ndo serd exibido se ainda for
possivel excluir ou alterar o conteudo do documento;

. Na tela de envio de processo foi adicionado o campo “Orgdo das
Unidades” para restringir a pesquisa das unidades destinatdrias;

4.2 FILTRO DE LINHA DIRETA

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

=3l 21000.058497/2024-19 A

....... Agrotoxicos - Certift de Agrotoxicos e Afins ggfgf (38314195) secest @
EB Recibo Eletrénico de Protocolo 38314196 |secest

SEGEST
Oficio 1 teste (38315238) sesesT ﬁ
Errata 1 10/01/2025 (38315239) cooc' 4%




4.3 ICONES DO PROCESSO (NOVIDADES)
sHoInpLEMOEFRORYE Lo Dn@M Y@=,

Foram acrescentados as seguintes funcionalidades:

« Salva o processo como modelo favorito;

« Possibilidade de inclusdo de comentdrios em processos e
documentos. Os comentdrios, diferentemente das anotacgdes, que
sd@o internas da unidade, acompanham o processo quando o
mesmo é remetido para outra unidade. A unidade receptora pode
ler os comentdrios deixados pela unidade de origem, como
também pode incluir novos comentarios no processo recebido.
Ambas podem excluir seus respectivos comentdrios
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 “Org&o das Unidades” na tela do Envio
do Processo, para restringir a pesquisa das unidades destinatdarias;

4.4 INCLUSAO DE DOCUMENTO INTERNO

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

Gerar Documento

Minuta de Oficio

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padréo
'Zi,'- Nenhum

Descricdo

Alteracdo de Fiscalizacdo

Nome na Arvore:

SEARQ|

Destinatarios:



ApOss seu preenchimento e a criagcdo do documento, a visualizagcdo na
arvore fica da seguinte forma:

= 21000.058497/2024-19 A

Agrotéxicos - Certificado de Agrotoxicos e Afins ggfgf (38314195) szcest {8
E Recibo Eletrdnico de Protocolo 38314196  secest

....... ﬁ SEGEST

------- I Oficio 1 teste (38315238) secest 4%

------- I Emata 1 10/01/2025 (38315239) cooc. 4%

ﬁ Listagem de Eliminacio de Documentos 1 10/01/2025 (38315240) |s=aro-c00G

------- (™ Minuta de Oficio SEARQ (3831524 1) [ETL0¥eES

4.5 INCLUSAO DE DOCUMENTO EXTERNO

A inclusé@o de Documento Externo também contempla o campo “Nome nha
arvore”, além do campo numero, que ja existia na vers@o anterior.

4.6 ENVIO DE CORRESPONDENCIA ELETRONICA

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

MINSTERIC DA AGRICULTURA E PECUARLA

o
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Data de Envio:
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5 Listagem de Eliminagdo de Document De:

MAPAITESTE <teste-seid@agro.gov.br>
5 Minuta de Oficio SEARQ (38315241)

E-mail 38315242 |Eaery Eare:

vanessag@gmail.com
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5. MODULO DE USUARIO EXTERNO

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

« Incluido Nome Social no formuldario de cadastro;

« O formuldrio de cadastro agora esta disponivel também no idioma inglés;

« Agora é possivel informar uma data de validade na Liberagdo para
Assinatura Externa;

« Nallista de acessos externos liberados foi adicionada uma coluna para
indicar a data/hora de visualizacdo pelo usudrio externo;

6. TABELA DE ICONES

Funcionalidade icone Anterior fcone Novo Funcionalidade icone Anterior icone Novo
Controle de processos Sobrestar processo 1
Novidades Concluir processo nesta
unidade b4
Usuario

Anotacdes

ConfiguragBes do sistema :
Incluir documento

E B Do H

Sair do sistema

Marcador

Q OdBEaa

Enviar processo

Atualizar andamento P
Controle de prazos Nova funcienalidade
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Atribuicio de processos
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Incluir em bloco
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Processos com credencial
de acesso nesta unidade

Gerar publicagio
relacionada

Q|

Relacionamentos do
processo

Envio externo de
processo
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Ordenar arvore do

Iniciar processo
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Consultar/Alterar Gerenciar disponibilizagdes
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processo de acesso externo
Ciéncia 1 Anexar processo &
. - Gerar arquivo PDF do
Duplicar processo l‘" ra m
| | processo
icionar favori rar arquivo 2|
Adicionar aos favoritos Nova funcionalidade Gerar arquive ZIP do m
(processo) processo
Enviar correspondéncia -
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Funcionalidade

Controle de processos

fcone Anterior

fcone Novo

Funcionalidade

Gerenciar liberages para
assinatura externa

icone Anterior

0]

icone Novo

Pesquisar no processo

Cancelar documento

Consultar recibos
(envio externo)

Adicionar aos favoritos
(documento)

Cancelar tramitagdo
externa

Gerenciar credenciais de
acesso

Renunciar credenciais de
acesso

Consultar/Alterar
documento

Editar conteiudo

Versdes do documento

Gerar circular

Imprimir web

Gerar arguive PDF do
documento

Excluir

%
O

Nova funcionalidade

Assinar documento

Funcionalidade

Gerenciar credenciais de
assinatura
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icone Anterior

icone Novo

Consultar assinaturas

Funcionalidade

Anotacdo

)

icone Anterior

e @&
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icone Novo

Autenticar documento

Marcador

&

®

Solicitar desarquivamento

Controle de prazo

Nova funcionalidade

© 0 ©

Retorno programado
(unidade destinataria)

Nivel de acesso restrito

o

Retorno programado
(unidade remetente)

Inclusdo de novo
documento ou assinatura

Processo gerado por meio
do peticionamento

Nova sinalizag o

Nivel de acesso sigiloso

Processo blogueado
{envio externo)

Documento publicado

s




