SEMDEC

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO DA CIDADE

GUIA PRATICO
SEI FEDERACAO

Tramitacdao e Compartilhamento de Processos
entre Instituicdes

Porto Velho/RO | Setembro de 2026




SEMDEC s

SECRETARIA MUNICIPAL DE PO
DESENVOLVIMENTO DA CIDADE VELHO

Sumario

1. APRESENTAGAD.......c.orveirereetenreeretssesesessssesssesessssessesessesessssessssssessesessesessesessasssessesessesessssessasssessesessesesssessasesessesessesesssensans 3
2. 0 QUE E O SEI FEDERAGAD ......uceuieiriieeiieiesesesessesssstesessssesessessessesssstessesesssssessessestessesssssessssessessessessessesssssssessessensensan 3
3. COMO ENVIAR UM PROCESSO ......covereerererireresesnesessssesessssessesesesesessesessesesssessesesessessssesesssessssesessessasssesssesssesessessasesessses 3
4. COMO ACOMPANHAR UM PROCESSO......cuceviiininnesissessessessessissessessssssessessessessessssessessessessessesssssssessensessessesssssssessassensonsans 5
5. COMO CANCELAR ENVIO.......cucomeuerrererrsreresisessssessssesssesessssessssessssessssessasssessesessssesessessasesessssesssesessessasssessesssssesessessasesessses 6
6. BOAS PRATICAS SEMDEC PARA USO DO SEI FEDERAGAO........ccuereetereeeererseseseseeesesessesssssessesessssesesessssssensesessssesesessssssenseses 7
7. MODELOS INSTITUCIONAIS DE APOIO AOD USUARIO ........ceeeveerrererireresenesenssesssesesessssesessssesssesessessasssessesssssssessessasssessses 7
8. CONCLUSAD .....c.eeverereerrereiseesessessessessesssssesessessessessessessesssssessesessessessesssssessesessessessessestessesssssssessessessessensensesesssssessessansensans 8

Pag.2| 8



SEMDEC
SECRETARIA MUNICIPAL DE cgm
DESENVOLVIMENTO DA CIDADE

1. APRESENTAGAO

O presente Guia Pratico tem por finalidade orientar, de forma objetiva e padronizada, a
utilizagdo do SEl Federagdao no ambito da Secretaria Municipal de Desenvolvimento da Cidade
(SEMDEC), especialmente quanto ao envio, recebimento, acompanhamento e eventual cancelamento
de processos compartilhados entre instituicdes.

O documento foi estruturado com base no Guia Pratico do SEI Federagdo e adaptado a
identidade visual institucional da SEMDEC, visando facilitar o uso operacional da ferramenta, reforcar
a seguranca processual e assegurar maior rastreabilidade das comunicactes administrativas realizadas
com drgdos externos.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Padronizar a orientacdo interna sobre o uso do SEl Federagdo, evitando compartilhamentos
indevidos, ampliando a rastreabilidade dos expedientes e garantindo que o envio de processos
ocorra com finalidade administrativa clara.

2. 0 QUE E O SEI FEDERACAO

O SEIl Federagao é um recurso que permite o compartilhamento de processos entre
instituicOes. A atuacdo no processo podera ser feita simultaneamente nas instituicGes; e a atualizacdo
dos dados, na Arvore do Processo, ocorre periodicamente, em um curto espaco de tempo.

No uso institucional da SEMDEC, a ferramenta deve ser empregada para comunicagdes
formais que exijam tramita¢do, manifestacdo, conhecimento ou atuacdo de outro érgdo no mesmo
processo eletrénico, preservando-se a finalidade administrativa, a rastreabilidade e o controle
documental.

3. COMO ENVIAR UM PROCESSO

Para iniciar o envio, acesse o processo no SEl e clique no icone Gerenciar Envios para o

SEl Federacdo, disponivel na Barra de icones. Em seguida, sera aberta a tela especifica de envio.

PREFEITURA DE PORTO VELHO
= a‘n: _r " _ e @ | i
— sel; SEI - Prefeitura de Porto Velho i Ul A | SEMDEC-ASTEC JEH) EI o A x el U . 0 n
(- .
- .
1 |8 Justificativa 38 (1485898) O W | ® i - = 1]

2 Guia Pratico SEl Federagac ==
s o W Q=
3 ﬁ Oficio-Circular 57 (148591t ==

Na tela Envio para o SEl Federagao, no campo Destino, a op¢do Pesquisar InstalagGes
estara selecionada. Caso deseje, o usuario poderd selecionar um Grupo Institucional ou um Grupo da
Unidade.

Com a opcdo Pesquisar InstalagGes marcada, selecione a instituicdo de destino, por meio

da caixa Instalagdo. Depois, clique no botio Pesquisar Orgdos. E possivel utilizar o campo Texto para
pesquisa, para filtrar os resultados.

Pag.3| 8



PREFEITURA DE PORTO VELHO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO DA CIDADE VELHO

SEMDEC | gy s

= Sel. SEl - Prefeitura de Porto Velho
B 016.012103/2026-91 aiaell 4

1 B Justificativa 38 (1485898)

2 Guia Pratico SEI Federagac o

5 [| oficio-Circular 57 (148591¢

) OB = EeAKLO @@

Q_ Consuttar Andamento Envio para o SEl Federagao

(@) Pesquisar Instalagtes

Instalagao:
Todas

=)

() Grupo Institucional () Grupo da Unidade

Texto para pesquisa:

v [ Pesquisar Orgéos ]

Motivo:

ISsnha: l

Ap6s clicar no botdo Pesquisar Orgios, serd exibida a Lista de Orgdos do SEI Federagao,

correspondente a Instalacdo selecionada.

Nessa Lista, selecione a unidade de recebimento; preencha

a razdo do compartilhamento, no campo Motivo; insira a senha de acesso ao sistema; e, por fim, clique
no botdo Enviar. Assim, o processo sera compartilhado e ja aparecera no érgdo destinatario.
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Qs Conaliftst Andamaito, Envio para o SEI Federagéo

Enviar

(@ Pesquisar Instalagses () Grupe Institucional () Grupo da Unidade
instalagéo: Texto para pesquisa:
MPRO v Pesquisar Orgéos

Descrigio
MPRO Ministério Pblico do Estado de Rondania CARPGJ MPRO
Motivo:
Encaminhamento do Oficio-Circular n.°57/2026 que trata sobre a comunicacao via SEI FEDERAGAQ) Lo
Senha:

Preencha os demais campos necessarios como motivo e digite sua senha de login do

computador e clique no botdo Envia.

MOTIVO DO ENVIO

O campo Motivo deve conter justificativa clara, institucional e suficiente, como: encaminhamento
para conhecimento, andlise e manifestacdao; atendimento de solicitagdo; comunicagdo institucional;
ou envio de expediente necessario a instrugdo processual.
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ATENCAO ANTES DO ENVIO

Ao enviar um processo pelo SEI Federagdo, todos os documentos que compdem os autos poderao
ser compartilhados e visualizados pelo 6rgdo destinatédrio. Caso ndo seja conveniente compartilhar
o processo principal na integra, recomenda-se a autuacdo de processo relacionado contendo apenas
os documentos necessarios.

Apds o envio, a Arvore do Processo exibird o icone do SEI Federacdo e pastas amarelas
com a identificagdo das instituicGes em que o processo esta compartilhado. A pasta do érgdo de origem
serd identificada como origem do processo no SEl Federacdo. Quando houver indicador ao lado da
pasta do érgdo destinatario, significa que houve inser¢do ou assinatura de documento no processo.

'PREFEITURA DE PORTO VELHO.
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Novo Envie

Lista de Envios/Recebimentos (1 registro):

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Encaminhamento/providéncias (1)
Cancelamento

Unidade Instalagio Orga Unidade Instalagio

SESAU SESAU-NGAS RO SEMDEC SEMDEC-DIACI PMPV 02/09/2026 11:20 [&

Em seguida, o usuario sera direcionado para a tela SEl Federagao e sera exibida a Lista de
Envios, em que constam as seguintes informagdes sobre o envio: érgdo, unidade e instalacdo do
remetente; 6rgdo, unidade e instalagdo do destinatario; data e hora do envio; data e hora do
cancelamento, se for o caso.

4. COMO ACOMPANHAR UM PROCESSO

O comportamento de recebimento de processo por meio de envio externo a SEMDEC
funciona como recebimento de processo qualquer da unidade, na coluna de processos recebidos,
0 processo apresentard o icone do federagdao, bem como a numeragdo serd do érgao remetente,

conforme abaixo:

PREFEITURA DE PORTO VELHO

=& .. ... - ~ ASTEC (S| " == 2 |
= SOI! o s cormorene EHOAXKLO @@
! 00 ETabela %" Quadro
Processos recebidos (2 registros -2 a 2 Processos gerados (1 registros)
™ ¢ Recebidos ¢ . Prazos & . Gerados ¢ . Prazos ¢
SEl Federacao dd/mm/aaaa [ SEl Federacao dd/mm/aaaa [
0O w BY Licenciamento Ambiental - HEURO 1° PVH  (Gleiciane O L 2 SEI FEDERACAO: Informe sobre a utilizacao  (Bruno
0036.023937/2025-11 Souza) para Comunicacao Institucional. Souza)
" ) 016.012103/2026-91
O v"my 1 -HRRO Gl
0036 025986/2026 34 Souza)
1 00

A unidade deverd acessar o processo, clicar na pasta do drgdo de origem que remeteu
0 processo, que terd ao seu lado o icone Orgdo origem do processo no SEl Federagdo e por fim
acessar os documentos elaborados no 6rgdo de origem para direcionar a unidade correta dentro
da Secretaria.
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Os registros efetuados no processo pelo 6rgao destinatario ficam agrupados dentro
da pasta especifica do érgdo. E os documentos que aparecem na Arvore do Processo, logo abaixo
das pastas amarelas, referem-se ao 6rgao de origem.

Para acompanhar o andamento do processo no érgao destinatdrio, clique sobre a pasta
correspondente a esse Orgdo. Assim, serd aberta a tela Consulta de Processo do SEI Federagdo.

" = == C 8 (I
L st prefetura e Porto velno EESAXLAO @@

= 0036.023937/2025-11 1y

P S i
W SEl Federacio t{l},: & @ [{o9]

J i Consulta de Processo do SEl Federagao
¥ SESAU @ @

[ Andamentos \[ Gerar PDF H Gerar ZIP J]

Q_ Consultar Andamento

Orgdo: Secretaria de Estado da Saude
Processos Relacionados:
Encaminhamento/providéncias (1)

Processo: 0036.023937/2025-11
Tipo: Comunicagdo: Externa
Data de Geragéo: 19/05/2025

Nivel de Acesso: Publico

Interessados:

Lista de Protocolos (23 registros):

= Protocolo Tipo Unidade Orgo Data Agdes
0060297950 #3 Termo de Abertura SESAU-CEAS SESAU 19/05/2025 [n]

0060298981 ## Oficio 25313 SESAU-CEAS SESAU 19/05/2025 [m]

Nessa tela, é possivel visualizar os dados bdsicos de cadastro do processo: érgao,
numero do processo, tipo, data de geragdo, nivel de acesso, interessados.

Além disso, serd exibida a Lista de Protocolos do processo, em que se encontram as
seguintes informacdes: niumero do protocolo (processo/documento); tipo; unidade e drgdo
responsavel; data de producao.

Na Lista, serdo exibidos também icones referentes a algumas acdes efetuadas no
documento, como assinatura, publicagdo e autenticagdao de documento externo. Para acessar o
conteldo de um protocolo, basta clicar sobre seu nimero (em azul).

Por meio dos botdes disponiveis na parte superior da tela, é possivel:
a) Consultar o Histérico do processo, por meio do botdo Andamentos.
b) Gerar arquivo PDF ou arquivo ZIP do processo, por meio dos botdes Gerar PDF
e Gerar ZIP.

E, por meio do icone, disponivel na coluna AgOes, é possivel copiar, como Texto ou
como Link para o Editor, dados dos protocolos exibidos na Lista, para serem uti lizados na edicao
de documentos

5. COMO CANCELAR ENVIO

O cancelamento do envio de um processo por meio do SEl Federagcao tem impacto
direto na Arvore do Processo e sé poderd ser efetuado pelo administrador do sistema em casos
excepcionais, devidamente justificados. Isso porque, ao efetuar o cancelamento, as instituicdes
envolvidas passam a visualizar somente os documentos que produziram/inseriram no processo.
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Essa limitacdo de acesso aos demais documentos produzidos/inseridos por outros

6rgdos poderdo ser desfeitos com um Novo Envio do processo.

A seguir, sera exemplificado o que ocorre na Arvore do Processo com o cancelamento
de envio do processo no SEl Federagao.
=  Processo compartilhado: sdo exibidas as pastas de todos os 6rgdos envolvidos.

"PREFETURA DE PORTO VELHO.
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Novo Envio

Q_ consultar Andamento

= Processo cujo envio foi cancelado: sdo exibidos somente os documentos
produzidos/inseridos pelo respectivo érgio.
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= Sel. SEI- Prefeitura de Porto Velho E) O @ AXAO oP
= %09 X
— . o - == % & &
- % SEI Federagao AR R Od | P 0 e Ty F@ Q .f ﬁi ’ = TR ‘ ° == HQ @ &) ({c9]
o SESAU © &
% SEMDEC © & SEl Federagao
¥, sEsAU © @ ¥

Novo Envio

Q_ Consultar Andamento

6. BOAS PRATICAS SEMDEC PARA USO DO SEI FEDERAGAO

Antes de cada compartilhamento, recomenda-se:

n BOA PRATICA

1 Verificar se o 6rgdo destinatario estd habilitado no SEI Federacgéo.
2 Confirmar a unidade de recebimento antes do envio.

- Avaliar se o processo pode ser compartilhado integralmente ou se é mais adequado abrir processo
relacionado.

Revisar o nivel de acesso dos documentos, especialmente quando houver dados pessoais, informagdes
sensiveis ou documentos restritos.

5 Registrar motivo objetivo e institucional no campo préprio do sistema.
Acompanhar a pasta do 6rgdo destinatdrio para verificar inser¢do, assinatura ou manifestacdo de
documentos.
Registrar despacho ou certiddo informando o compartilhamento, quando necessario a rastreabilidade
processual.

7. MODELOS INSTITUCIONAIS DE APOIO AO USUARIO

Os modelos abaixo podem ser utilizados como referéncia para padronizacdo do
motivo de envio e do registro interno nos autos, devendo ser ajustados ao caso concreto.

MODELO DE MOTIVO PARA ENVIO

Compartilhamento do Processo SEI n? [informar] pelo SEI Federagdo, para conhecimento, analise e manifestagao
da instituicdo destinataria quanto ao objeto tratado nos autos, conforme solicitagdo/competéncia indicada no
expediente.
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MODELO DE DESPACHO/CERTIDAO DE REGISTRO

Registra-se que o presente processo foi compartilhado por meio do SEI Federagdo com [érgdo/unidade
destinataria], para conhecimento, analise e manifestagdo quanto ao objeto tratado nos autos. Apds manifestagdo
da instituicdo destinataria, retornem os autos para acompanhamento e adogdo das providéncias cabiveis.

8. CONCLUSAO

O uso adequado do SEI Federacgao fortalece a comunicacdo institucional entre érgaos,
amplia a seguranga administrativa e contribui para maior transparéncia, rastreabilidade e
eficiéncia na tramitacdo processual. No ambito da SEMDEC, recomenda-se que o recurso seja
utilizado com prévia conferéncia da documentacdo, definicdo objetiva da finalidade do envio e
acompanhamento regular das manifestacdes inseridas pelo érgdo destinatario.

O SEI Federagdo deve ser utilizado para viabilizar a cooperagdo entre instituicdes,
preservando a rastreabilidade dos atos processuais e a seguranga da informacao.

Este guia devera ser atualizado sempre que houver alteracdo operacional relevante
no SEl/Porto Velho, atualizagdo das regras de compartilhamento ou modificacdo do fluxo
institucional adotado pela Secretaria.

Porto Velho, 10 de setembro de 2026.

GRAZIELE DA SILVA PIO
Assessora

BRUNO EDUARDO ALVES DE SOUZA
Assessor Chefe
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