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1. APRESENTAÇÃO

O Sistema Eletrônico de Informações – SEI no Ministério Público do Estado

do Tocantins – MPTO foi implantado em novembro de 2019 para atender a necessidade

de modernização e virtualização dos Procedimentos de Gestão Administrativa(PGEA) e

fluxos de trabalho. 

Já em 23/03/2021 o Tribunal Regional Federal da 4ª Região disponibilizou a

versão  4.0  do  sistema  SEI com  um  layout  atualizado,  trazendo  melhorias  nas

funcionalidades além de correções. Com isso, após todas as configurações e migrações

realizadas  pela  Área  de  Redes  do  Departamento  de  Modernização  e  Tecnologia  da

Informação,  em  30/08/2021 estará  disponível  para  os  usuários  do  MPTO  a  referida

versão.

O Manual  de  Novidades do Sistema SEI  versão 4.0  tem como objetivo

orientar e prover recomendações mínimas necessárias às unidades administrativas do

MPTO quanto ao uso das novas funcionalidades, a fim de promover boas práticas e

facilitar o entendimento dos usuários em relação às ferramentas disponibilizadas pela

nova versão do sistema.

Boa leitura!
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2. NOVIDADES SEI VERSÃO 4.0

1. Interface renovada

O layout  do sistema assim como os ícones foram atualizados conforme

imagem abaixo:

Na  tela  de  controle  de  acesso  foram  inseridas  mais  opções  de

funcionalidades  de  acesso  rápido,  exemplo:  incluir  documento,  controle  de  prazo,

credencial  de  acesso(para  processos  sigilosos),  atualizar  andamento(histórico  do

processo) e acompanhamento especial. Para saber o nome de cada ícone basta passar

o mouse em cima do desenho e o sistema apresenta o nome da funcionalidade.
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2. SEI Federação

Funcionalidade  que  permite  compartilhamento  de  processos  entre

instituições que possuem o sistema SEI instalado. Importante saber que alterações no

processo  (inclusão  de  documento,  cancelamento,  assinatura,  dentre  outros  serão

visualizadas por todas as instituições que o estejam compartilhando.

Compartilhar Processos

O usuário deve acessar o ícone do SEI Federação na árvore do processo

conforme destacado abaixo pela figura do mapa do Brasil:

Na  tela  de  envio,  após  pesquisar  órgãos,  devem  aparecer  os  órgãos

disponíveis para envio nas outras instalações:
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Após o envio será possível visualizar o processo na outra instalação por

meio de ícone próprio conforme imagem:

Na instalação(órgão)  de  destino  o  processo será  apresentado  conforme

abaixo:

3.Painel de Controle para possibilitar uma visão resumida e detalhada

Visualização Resumida:
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Para acessar a versão detalhada basta clicar em: visualização detalhada

e  o  sistema  apresenta  os  processos  em  forma  de  listagem  com  colunas  de

detalhamento, exemplo: nomo do servidor para quem esta atribuído o processo, tipo do

processo, controle de prazo dentre outros.

4.  Adicionado  filtro  por  tipo  de  processo  no  Controle  de  Processos  com

possibilidade de combinação com os outros filtros
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5. Marcadores

a) Permitido mais de um Marcador em processos

No processo 19.30.0001.00003/2021-14 é possível verificar a atribuição de

mais de um marcador para o mesmo processo. 
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b) Incluídas 22 novas opções de cores para marcadores

c) Botões para adicionar e remover marcadores no Controle de Processos

Será possível  marcar o processo na tela abaixo e atribuir  ou retirar  um

marcador:
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6. Acompanhamento Especial

a) Permitido mais de um acompanhamento em processos

Esta funcionalidade significa que será possível adicionar mais de um grupo

de acompanhamento para o mesmo processo.

b) Adicionado botão no Controle de Processos para inclusã em lote 

Controle de processos é a tela inicial do sistema SEI para todos os usuários

e há funcionalidades de acesso rápido, uma das funcionalidades incluídas para acesso

rápido nesta versão é a inclusão em lote em acompanhamento especial, ou seja, será

possível selecionar vários processos e clicar no ícone destacado na imagem abaixo:

Criado pela Área de Apoio Técnico a Gestão Documental/DEPPLAN/ DG/ PGJ                                                                  10

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 7ce7993b - 42243c69 - db3c3ab2 - 022ebfbePara verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: cc5c8ec3 - 3affd096 - 3ee3230c - 5d57f567Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: ffb8b0c2 - 48527f9d - 153c3eea - e1b45521Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: d9e95ab7 - 2a766330 - 1ccb22d0 - 4cb87fd7



c)  Adicionado  botão  “Alterar  Grupo”  na  lista  de  acompanhamentos  permitido

alteração em lote

Ao marcar o processo na lista de acompanhamento será possível alterar o

grupo no qual o processo foi inserido:

Na tela abaixo será possível listar os grupos cadastrados ou clicar no  +

para incluir um grupo de acompanhamento novo:

d) Adicionado pesquisa por palavra-chave
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e) Processos Sigilosos poderão receber acompanhamento especial

f)  Campo  Observações  de  Acompanhamento  Especial  foi  aumentado  para  500

caracteres

g) Campo Nome de Grupo de Acompanhamento Especial foi aumentado para 100

caracteres
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7. Blocos

A funcionalidade de Blocos agora agrupa as 3 opções de blocos a saber: de

assinatura, internos e de reunião, contante na tela de controle de processos conforme

imagem abaixo: 

a) possibilidade de atribuição para um usuário

Será possível atribuir um bloco para um usuário da área organizacional em

que o bloco foi criado, basta clicar no ícone indicado abaixo no formato de um usuário:

Ao clicar no ícone destacado acima o sistema apresenta a tela abaixo com

a lista de usuários da unidade para que se possa atribuir o bloco:

Criado pela Área de Apoio Técnico a Gestão Documental/DEPPLAN/ DG/ PGJ                                                                  13

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 7ce7993b - 42243c69 - db3c3ab2 - 022ebfbePara verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: cc5c8ec3 - 3affd096 - 3ee3230c - 5d57f567Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: ffb8b0c2 - 48527f9d - 153c3eea - e1b45521Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: d9e95ab7 - 2a766330 - 1ccb22d0 - 4cb87fd7



Ao salvar a informação de atribuição fica indicado conforme abaixo o nome

do usuário:

b) Sinalizações para priorização, revisão e inclusão de comentários

O sistema disponibiliza para cada bloco a opção de inclusão de comentário,

marcação para indicação que o bloco foi revisado e também indicação de prioridade.

Para  acessar  essas  funcionalidades  basta  clicar  nas  letras  dispostas  na  coluna  de

SINALIZAÇÕES conforme imagem abaixo. Além disso, uma unidade que possui diversos

blocos, poderá aplicar filtro por tipo de sinalizações:
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c) Adicionado botão “Incluir em Acompanhamento Especial” na tela de listagem de

processos de Blocos Internos

Ao listar os processos que constam dentro de um Bloco Interno, é possível

visualizar  a  opção de:  INCLUIR EM ACOMPANHAMENTO ESPECIAL,  sendo  assim,

basta selecionar o processo que deseja acompanhar e realizar a ação:

d) Adicionado botão “Incluir e Dispnibilizar” na tela de inclusão de documentos em

bloco

Ao  selecionar  um  documento  para  inclusão  em  Bloco  de  Assinatura  o

sistema apresenta a facilidade de selecionar o bloco e após clicar na opção: INCLUIR E

DISPONIBILIZAR, evitando que o usuário tenha que sair desta tela, acesse o bloco para

finalmente disponibilizar.
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8. Nova funcionalidade para controle de prazos em processos na unidade

Ao acessar o processo, clique no ícone verde no formato de relógio para

atribuir um prazo ao processo:

O sistema  apresentará  a  tela  abaixo  para  atribuição  de  prazo  ou  para

concluir um prazo estabelecido anteriormente:

O  ícone  de  controle  de  prazo  ficará  indicado  ao  lado  do  número  do

processo,  tanto  na  tela  árvore  do  processo  quanto  na  tela  de  controle  de

processos(inicial):
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9. Nova funcionalidade para inclusão de comentários em processos e documentos

Esta funcionalidade, ao ser atribuída, ficará fixa no processo ou documento

mesmo após envio para outra área organizacional.
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10. Documento Externo

a) Campos separados para “Número” e “Nome na Árvore” 

b) Nova opção “Para arquivamento” disponível para documentos digitalizados

Ao  marcar  a  opção  “para  arquivamento”  fica  registrado  que  o  usuário

encaminhou o arquivo físico para a área de Arquivo Geral – explicação encontra-se no

ícone de interrogação da tela de inclusão de documento externo.
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11. Processos Sigilosos

a) Adicionadas mais informações no resultado do Acervo de Sigilosos da Unidade

(Observações e Acompanhamentos Especiais)

b) No gerenciamento de credenciais do processo agora são listadadas todas as

credencias e não somente as que o usuário concedeu

Ao  gerar  uma  credencial  de  acesso,  os  usuários  credenciados  podem

credenciar outros usuários para atuar no processo sigiloso, a novidade no gerenciamento

de credenciais é que será listado todos os usuários credenciados até para quem não

concedeu uma determinada credencial,  a  visualização da lista  de  credenciados esta

demonstrada na tela 02 da sequência abaixo:
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Conforme  imagem  abaixo  da  tela  de  gerenciamento  de  credenciais  é

possível  visualizar a credencial  que o usuário agnelpovoa concedeu à samiaholanda,

essa informação não ficava disponível na versão anterior do sistema SEI:

12. Usuário Externo

a) Incluído Nome Social no formulário de cadastro
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b) Formulário de cadastro disponível  também no idioma inglês

c) Possibilidade de informar uma data de calidade na Liberação para Assinatura

Externa

Ao  informar  o  campo  validade, na  tela  do  usuário  externo  aparecerá

conforme imagem abaixo:
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d)  Na  lista  de  acessos  externos  liberados  constante  nas  funcionalidades  do

processo foi adicionada uma coluna para indicar a data/hora de visualização pelo

usuário externo
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e)  Possibilidade  de  inclusão  de  documentos  por  usuário  externo.  Os  tipos  de

documentos  disponíveis  para  escolha  na  liberação  do  Acesso  Externo  são  os

sinalizados com a opção “Permitida inclusão por usuário externo”

O usuário que liberar acesso de um processo para usuário externo, terá a

opção  de  marcar  o  campo  sinalizado  abaixo:  PERMITIR  INCLUSÃO  DE

DOCUMENTOS.  Ao  marcar  essa  opção  o  sistema  apresenta  o  campo:  TIPOS  DE

DOCUMENTOS LIBERADOS PARA INCLUSÃO (clique na lupa para selecionar).

**Caso ocorra de clicar na lupa e o documento a ser liberado para inclusão

pelo usuário externo não esteja listado, será necessário entrar em contato com a gestora

do  sistema  no  telefone:  3216-7605  ou  abrir  chamado  no  sistema:

https://echamados.mpto.mp.br.
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13. Pesquisa

a)  Possibilidade  de  recuperar  processos  filtrando  por  dados  existentes  nos

documentos (ex.: todos os processos onde um usuário assinou um documento)

Incluído o campo: Texto para Pesquisa. É possível informar o número do

documento ou do processo no referido campo (antes só localizava o protocolo pelo

campo Nº SEI).

**Favor verificar na interrogação aposta após o campo, as especificações

de como realizar a pesquisa assim como o retorno que é gerado e qual a forma da busca

realizada, as quais estão especificadas abaixo:
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A  pesquisa  busca  as  informações  para  apresentar  no  resultado  nos

seguintes campos: 

1. No  corpo  dos  documentos  criados  no  próprio  processo  (tipo  de  documento,

número, data, texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no documento pode

ser pesquisado); 

2. Nos  documentos  externos  digitalizados  com  processamento  de  OCR -

Reconhecimento  Ótico  de  Caracteres  (se  sua  unidade  digitaliza  documentos,

certifique-se que a opção de OCR está ativa no programa de escaneamento); 

3. Nos documentos externos de texto (planilhas, txt, html, doc, docx, xls, pdf, etc.); 

4. Nos dados cadastrais de processos e documentos. 
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b) Salvamento de critérios de pesquisa

Ao clicar  no  campo:  SALVAR PESQUISA,  o  sistema abre  o  combo da

imagem abaixo para que o usuário possa atribuir o nome para a pesquisa e dessa forma

é disponibilizada em MINHAS PESQUISAS:

Ao clicar em MINHAS PESQUISAS o sistema apresenta conforme imagem

abaixo a lista das pesquisas já realizadas e salvas:
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c) Campos separados para pesquisa por “Número” ou “Nome na Árvore”

d)  Adicionado  filtro  por  “Data  de  Inclusão  no  SEI”  ou  “Data  de

Processo/Documento”
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f) Ficará marcado em azul no resultado da pesquisa os processos/documentos já

acessados durante a sessão atual do usuário

Conforme imagem abaixo, os documentos em azul que foram apresentados

no resultado, já tinham sido acessados na sessão atual do usuário.

14. Marcação em azul para protocolos lidos na árvore do processo
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15. Adicionado botão para gerar PDF em documentos internos

16. O botão “Cancelar Documento” não será exibido se ainda for possível excluir

ou alterar o conteúdo do documento
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17. O botão “Incluir Documento” agora aparece também nas ações do documento

18. “Modelos Favoritos” mudou para “Favoritos” e permite também a inclusão de

processos

Acessível tanto pelo Menu quanto por dentro dos documentos conforme a

segunda imagem:
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19. Na árvore de processo agora é possível navegar entre protocolos usando seta

acima e seta abaixo do teclado do computador

!? Dúvidas quanto ao uso da nova versão do sistema e funcionalidades, favor entrar em

contato com a gestora do sistema, servidora Sâmia Holanda da Área de Apoio Técnico à

Gestão Documental  no telefone 63 3216-7605,  e-mail:  samiaholanda@mpto.mp.br ou

através de abertura de chamado no seguinte link: https://echamados.mpto.mp.br.
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