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EE Acesso ao SEIRS

Publico-Alvo: Usuarios Finais

Primeiros Passos no
SEI RS Municipios

Guia introdutorio com as funcionalidades basicas,
navegacao No sistema e orientacoes essenciais para
iniciar a utilizacao do SEI RS Municipios com
seguranca e eficiéncia



I. Primeiros Passos no SEI RS

Realizando o primeiro login......cocooieieieeee

Tela de Controle de Processos
Menus principais do sistema

Barra Superior e Configuracoes
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1.Como
acessar
o SEIRS

Ao acessar o link, o usuario sera direcionado para a tela inicial do
sistema, onde deverd selecionar o 6rgdo/unidade correspondente e,
em seguida, clicar no botao  envarcomg ub
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Autenticacao pelo gov.br

O SEi!.?m. utiliza o login Unico do governo federal govbr como
mecanismo de autenticacao, garantindo maior seguranca e
padroniza¢cao No acesso aos sistemas publicos.

Na tela de identificagcdo do gouvbr, o usuario devera:

1. Informar o CPF no campo indicado
2. Clicar no botao “Continuar”

O sistema apresentara as opg¢des disponiveis de autenticacao, sendo
a principal o acesso por senha gov.br.

Identifique-se no gov.br com:

& Numerodo CPF
Digite seu CPF para criar cu acessar sua conta gov.br}

CPF

IH Digite seu CPF
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Digitacao da senha
Apods informar o CPF, o usuario sera direcionado para a tela de senha,
onde devera:

1.Confirmar o numero do CPF

2.Digitar a senha cadastrada no govb

3.Clicar no botao “Entrar”
Caso o usuario nao se lembre da senha, podera utilizar a opc¢ao
“Esqueci minha senha”, seguindo as instru¢des do préprio govb
para recuperacao de acesso.

Digite sua senha

CPF
000.000.000.00 |

Senha

I Digite sua senha atual @

Esqueci minha senha

Autenticacao de dois fatores gov.br

Quando a autenticacao de dois fatores estiver ativada na conta

govbr , apds informar o CPF e a senha, sera solicitado um codigo de
acesso temporario.

Verificacdo em duas etapas

Cligue em Gerar Cédigo de Acesso em seu
aplicativo govbr e digite abaixo o cadigo
gerado.

Codigo de acesso

| Nao solicitar verificacao em duas
etapas novamente neste navegador

Nao conseguiu gerar o codigo?
Recuperar acesso a conta govbr
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Quando for exibida a tela de verificacdao em duas etapas durante o
acesso ao se|l3m , Siga 0s passos abaixo:

e Pegue o celular autorizado vinculado a sua conta g vbr
o Abra o aplicativo 9 vbr -

« Na tela inicial do aplicativo, cliqgue na opg¢ao “Gerar cdédigo de
acesso”;

9 vi.b

Entrar com gov.br

Ird erlar ou acessar su

@ Gerar codigo de acesso

3&: Ler QR Code

« Sera exibido um codigo temporario no aplicativo;
« Informe esse codigo na tela de autenticagédo do sejR ;

{ N\

Utilize esse codigo para

entrar com sua conta gov.bi

397907

M Copiar codigo
25 segundos

© Atencio!
0O GOV ER nao solicita o seu
codigo de acesso por e-mail, SMS,
telefone ou Whatsapp

Nunca compartilhe seu codigo
\.

Conclusao do login
Apds a autenticagao bem-sucedida, o sistema redirecionara
automaticamente o usuario para a Tela de Controle de Processos

do SEI RS, onde sera possivel visualizar processos, tarefas e
funcionalidades conforme o perfil de acesso atribuido



Telade A Tela de Controle de Processos é o principal ambiente de trabalho

do usuario no ggjlR. E por meio dela que o usuario acompanha,

Controle de organiza e executa as atividades relacionadas aos processos sob sua
Processos responsabilidade ou de sua unidade.

Apds realizar o login no sistema, o usuario € direcionado
automaticamente para essa tela, que concentra as informacdes mais
importantes do dia a dia.

Uimo acesso na quinta-feira, 08 de janeino i
Controle de Processos
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A Tela de Controle é composta por diferentes areas que auxiliam na
navegacao e na gestao dos processos, tais como:

1.Lista de processos em atribuidos a mim
2.Processos recebidos na unidade
3.Processos gerados

Cada processo € apresentado em formato de linha, contendo informacdes
essenciais para rapida identificacao e tomada de decisao.
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Os icones no topo da pagina permitem realizar acdées em massa
(selecionando os processos pelas caixas de selecdao a esquerda).
As principais funcdes sao:

Nl R RONEN NN N

-+ Enviar processo

Atualizar andamento

Atribuir processo

' Incluir em bloco
+

Concluir processo nessa unidade

Anotacdes

Acompanhamento especial

Incluir documento

Gerenciar ponto de controle

Remover marcador

J | ¥

Adicionar Marcador

9

Controle de prazos

Dica SEI RS

Sempre que terminar de trabalhar em um processo
e ele ndo for mais necessario na sua mesa, utilize a
funcao Concluir Processo nesta Unidade.

seilzS




Menu Lateral

O menu lateral é o principal ponto de navegacao do sistema. Nele, o
usuario encontra acesso rapido as funcionalidades essenciais, permitindo
visualizar processos, documentos, tarefas e demais opc¢des de trabalho de
forma organizada.

A partir desse menu, é possivel executar acdes do dia a dia com mais
agilidade, facilitando a navegacao e o controle das atividades dentro do
sistema

Pesquisar no Menu

® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos

= Confrole de Processos

Estatisticas
Favoritos

s2% Grupos

B 'niciar Processo

B Lixeira

@ Marcadores

[z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

F{. Reabertura Programada

[ Relatorios

&’ Retorno Programado

a Textos Padrao

|!"+ Tramita GOV.BR




e .Acompanhamento especial: Apresenta a lista dos processos da
unidade que estao em acompanhamento especial e as respectivas
informacdes de controle. Os grupos de acompanhamento devem ser
previamente criados pela unidade. Saiba mais no item 5.3 abaixo
“Acompanhamento Especial”.

) Acompanhamento Especial

e 2.Blocos de Assinatura: Permite gerenciar os blocos de assinatura
criados pela unidade ou disponibilizados a ela. Possibilita que mais de
um usuario, de qualquer unidade, possa assinar documentos
produzidos no sistema.

I Biocos

Assinatura

Internos

Reunido

e 3.Blocos Internos. Permite visualizar os blocos internos criados
pela unidade. Possibilita a organizacao de conjuntos de processos
que possuam alguma ligacao entre si, sendo uma organizag¢ao
visivel apenas pela unidade que a criou.

Blocos
Assinatura

Internos

Reunido

e 4.Blocos de Reunidao: Permite gerenciar os blocos de reunido
criados pela unidade ou disponibilizados a ela. Possibilita que uma
unidade disponibilize processos para conhecimento de outras
unidades, sem que estas tenham uma atuacao formal sobre eles,
para serem discutidos em reunides ou decisao colegiada.

Blocos
Assinatura

Internos

Reunido




5.Controle de Prazos: Funcionalidade que permite o
gerenciamento de prazos de processos.

@ conirole de Prazos

6.Controle de Processos: Direciona o usuario para a tela
principal do SEI RS, onde sao visualizados todos 0s processos que
estao em sua unidade.

=Z Controle de Processos

7.Estatisticas: Permite visualizar as estatisticas da unidade e o
desempenho de processos.

|~ Estatisticas

8.Favoritos: Permite visualizar e gerenciar a relacdo de
documentos salvos como modelos na unidade.

Y Favoritos

9.Grupos: Se dividem em grupo de e-mail, contatos e envio.
22 Grupos

10.Iniciar Processo: Permite iniciar um novo processo no SEI RS.

B Iniciar Processo

11.Marcadores: Permite que a unidade crie e gerencie
marcadores para 0s processos sob sua gestao, sendo utilizado
para organizacao interna dos trabalhos. Possibilita a inclusao de
mMais de um marcador em cada processo e inclui 22 novas opc¢des
de cores.

@ Marcadores

12.Painel de Controle: Possibilita o usuario a ter uma visao
resumida e personalizada dos processos da unidade.

[123] Painel de Controle



13.Pesquisa: Possibilita a pesquisa avancada de informacdes,
documentos ou processos no SEI RS.

Q, Pesquisa

14.Pontos de Controle: S30 recursos de marcacao de processos
para informar a etapa do fluxo em que o processo se encontra.

M Ponios de Controle

15.Retorno Programado: Permite verificar a relacao de controles
programados da unidade — aqueles processos aos quais foram
atribuidos prazos para resposta.

&' Retorno Programado

16.Texto Padrao: Permite incluir textos frequentemente
utilizados pela unidade para utilizacdao em documentos e e-mails
produzidos no SEI RS.

a Textos Padrio

Dica SEI RS

Nao perca tempo redigindo o mesmo despacho ou
e-mail varias vezes. Use a funcao Texto Padrao para
salvar modelos de respostas frequentes, garantindo
padronizacao e rapidez na sua unidade.

seilkRS




Barra
Supetrior

A barra superior do sistema € o seu centro de comando. Nela, vocé
gerencia seu acesso, personaliza sua experiéncia e localiza processos
com rapidez.

1 ) 3__4 5. 6,7, 8
) ) =B AX 2O

1.Campo Pesquisar: Sua ferramenta de busca rapida. Digite o numero do
processo  para localizar documentos  Publicos ou Restritos
instantaneamente. G

)

2.Unidade de Trabalho: Indica onde vocé esta operando.
Dica: Se vocé atua em mais de um setor, clique aqui para alternar entre as
unidades disponiveis no seu perfil.

. SPGGIAPOID APOIO SPGG - Prolocolo
SPGGASSIURICELIC Assessoria Jurldica da CELIC
TESTE Unidade de Teste 1
TESTE-LISABILIDADE Unidade para realizaciio do testes de usabiidade do SIP
\ Tramita GOV ER Processo recebido via Tramila GOV ER )

SPGGEAPOIO
Trocar Unidade SPGG/APOIO

Sigla Dastricho

3.Controle de Processos: O botao "Home" Clique aqui a qualquer
momento para retornar a tela principal de listagem. ==

4.Painel de Controle: Uma visdo estratégica (estilo Bl) sobre o andamento
dos processos da unidade. [1z3]

finel de Controle

Hlusizar | | Configursr

TaTAL A VISUALIZADO

33 17 16

[=]

ATREGADOS A Ml $I‘.‘.| ACOMPANSAMENTO b _‘EI ALTERADOS A PRIGRITARIOS
| [
0 : 27 &) 3 § 2 t

Nota: Este painel pode ser personalizado para exibir os indicadores mais
importantes para sua rotina.

5.Acessibilidade: Atalhos de teclado essenciais para uma navegacao
inclusiva e agil.
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6. Configuragdo do Sistema: Deixe o SEI RS com a sua cara. Aqui

vocé altera o esquema de cores e define qual sera sua pagina inicial
padrao.

6

SEBAXID

Alterar Configuragio

Esquema do Cores

Verda Mar -
Prigina nicial
Controle da Processos

Fiirar bobes acessados recaniemente B

\. J
7. Usuario (Perfil): Exibe quem esta logado. Ao clicar, vocé acessa o

historico de acessos (Data, Hora, Navegador e |IP), garantindo o
controle sobre a seguranca da sua conta.

7

EZHBAXIO

Santa-feira, D5 g janeio ds 1342 Cheome 1430

RELRESREFE ]

Sata-feira, 05 de janeino s 1314 Cheome 1430 17915417220
Savta-foira. I do farairn s 0826 Cheome 1430 11541720
it fka, 08 de Janairn s 15,49 Cheome 1430 119154 17230
Gk i, 06 de Janirn s 1422 Chvome 1430 119154 17230
Cuarta-deiea. 07 de janeirs s 1435, Cheome 1430 ATRISE T2 30
Torga-foa, 06 da Janeko ds 15,22 Cheome 1430 1659051 100
Segueda feira, 25 de Sazembio bs 1445 Edge 1430 MASTZ 13
Orsarta-foira, 17 de Sezemiio ds 1013 Edge 1430 17972123
Terga foira, 16 de dazembro ds 1444 Edge 1430 RECREREFE )

\ J

8. Sair do Sistema: O encerramento seguro. Sempre utilize este
botao ao finalizar suas tarefas para proteger os dados da unidade.

8

EZHBAX2O
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https:/[seimunicipios.rs.gov.br/
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