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Blocos Intemos 19957.000016/2014-55 1995.000001/2014-75 (anen)
Processos Sobrestados 19957.000052/2014-19 (natalie) 1995.000049/2013-19 (anen)
Acompanhamento Especial 19957.000051/2014-74 (ferreira) 10000.000010/2013-21 (anen)
Estatisticas 19957.000070/2014-17
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Enquanto a publicagdo do documento néo for confirmada, é possivel alterar ou cancelar o agendamento. Apos a
confirmacédo da publicacao, se for necessario efetuar uma Retificagao, Republicagdo ou Apostilamento, entdo

sera preciso acionar o botdo “Gerar Publicagao Relacionada” sobre o documento.

Ao gerar uma Publicacdo Relacionada, todo o documento é clonado (inclusive com a mesma numeragao), sendo
possivel alterar o conteudo e realizar um novo agendamento. Além disso, no resultado da pesquisa de
publicacdes é disponibilizada uma agéo que permite visualizar todas as publicagbes relacionadas de um mesmo

documento. Para gerar uma publicagéo relacionada € necessario utilizar o icone sobre o documento:
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Comissio de Valores Mobilidrios

Protegeads quem investe 0o futro do Brasil

&4 E-mail 6 (0001621) COMISSAO DE VALORES MOBILIARIOS

[2) Informago Links (0001633) Rusa Sete ds Satermbro, 111 - Baino Centro . CEP 20050-901 - Rio ds Janeiro - RJ - www cvm govbr
8] Projeto Afastamento para o Exterior As Is (0001665) 2 andax

8] Projeto Afastamento para o Exterior To Be (0001666)
) Projeto Pagamento a Fomecedor As Is (0001667) TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 12 - GAD-CVM
Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668)
8) Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668) Prezado(a)
8) Projeto Treinamento Externo As Is (0001669)
8 Projeto Treinamento Externo To Be (0001670) Informamos que, de acordo com a autonzagdo 0001614, o treinamento no Sistema SEI (Sistema Eletrdnico de
"L Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0001680) Informagdes) terd inicio hoje, dia (302i0), no laboratério (24° andar). Periodo de 15 is 18 horas

Sﬁd E-mail 9 (0001688)
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&4 E-mall 11 (0001856)
L5 19957.000053/2014-63 Em 11 de fevereiro de 2014,
SE-mail 12 (0002023)
SAE-mail 13 (0002024)

—
- £ | D do el por Natalie, Agente Executivo, em 11/02/2014, as 22:16,
£ Consultar Andamento oo conforme ast. 19, I1L, "b", da Lei 11.419/2006
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Processos Relacionados:
Treinamento de usuérios do SEI (3) 2 3 ! pode ser no site
fvenfica php mnfi do o codigo venficador 0001703 ¢ o

Forid
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Apds a confirmagéo da publicagédo, o documento estara acessivel na tela de“Publicagdes Eletronicas” do SEl (se
for veiculo Interno ou veiculo Externo com configuracédo para também publicar automaticamente no veiculo Interno).

7.8 Documentos Externos
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Um documento externo € um documento n&o produzido pelo editor do préprio sistema. E possivel configurar o
sistema para somente aceitar formatos de arquivo especificos, como de videos, sons, imagens, apresentagdes e
planilhas. Porém, o formato mais indicado é o PDF com OCR, por ser inviolavel, visualizado diretamente no
sistema (ndo precisa fazer download) e viabilizar a pesquisa integral no corpo do documento.
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5 Memorando 6 (0001624) /
Processo aberto nas unidades.

GAD-CVM
GAF
GAH (atribuido para natalie)

el
SAE-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675) /

* Especificagdes de customizagdo (0001711) # 2
{ [ Relatorio (0001712) ¢ GAL (atribuido para Beordeiro)
‘_Wﬁnelawnoug

6]

% Soicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677)
“% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usudrios (0001753)

# Consuttar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

>

Para incluir um documento externo, € necessario selecionar tipo de documento "Externo™ (sempre € a primeira
opgéao da lista), a partir da lista apresentada na tela “Gerar Documento”:

g % Gerar Documento

[@ oficio 5 (0001623)
(% 19957.000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©

{5 Memorando 6 (0001624) RELTLIE)
‘ 1 = Externo *

&4 E-mail 7 (0001627) Autorizacdo

‘,_g Manual do usuario SEI (0001675) Despacho

"H Especificacdes de customizagéo (000171

[=) Relatério (0001712) <

@@ Relatdrio de treinamento de desenvolvec Instrucdo CVM
namento a lo sisten Memorando

(] [

s i fici
=% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n o
= Manual Multiplicadores (0001752) Resolucdo
% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

E-mail

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

>

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estio disponiveis os campos: “Tipo do Documento”,
“Data do Documento”,“NumeroVnome na arvore” (opcional),“Tipo de Conferéncia (para documentos
digitalizados)” (opcional), “Remetente” (opcional),“Interessados” (opcional), “Observagoes desta unidade”
(opcional), selegdo do“Nivel de Acesso” e “Anexar Arquivo”:
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8 2 OF Registrar Documento Externo
Oficio 5 (0001623) /
{5 19957 000056/2014-13
B Memorando 6 (0001624) /

. "
S E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuarnio SEI (0001675) /

sssssssns
Numero / Nome na

’,T»QEspec_magbesoecusl/omvzagéo(OOO‘wn) V4 , mero [Home na/
L=l Relatério (0001712) ¢

@ Relatério de de (0001713) /
O 10 d " : 171

B r A 471

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) /
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados

Treinamento de usudrios ¢o SEI (1)
Classificag3o por Assyntos:

|

AENEENERENEEEEE N
: Qbservagdes desta unidade: o
ssssssssssssssss

-
.

o QUNO §
Yewwwnwwnwsn
Lista de Anexos (0 registros)

>
O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de emissdo do documento.

O campo “Tipo do Documento” representa um combo onde deve ser selecionada uma das opgdes de tipos que
foram previamente cadastrados no sistema. Um documento externo deve ser enquadrado em um dos nomes
desta lista por questdes de gestdo documental e temporalidade.
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Tipo do Documento:

Abono de Faltas

Abono Provisorio

Acordao

Acordo de Cooperacao Técnica

Acordo de Cooperacao Técnica - Extrato
Acordo Individual de compensacao de horas
Afastamento para o Exterior

Ajuste de Pagamento

Alegacdes Finais

AlteracGes Especiais/Fora de Prazo

Alvara

Analise

Anadlise de Riscos

Analise de Viabilidade da Contratacdo
Analise Juridica

Anexo

Anotac3o de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulacao

>

O campo “NumeroVNome na Arvore” permite a inclusdo de 50 caracteres. As informagdes inseridas neste
campo identificardo o documento na arvore do processo. Ao gerar o documento externo, o sistema combina o tipo

do documento escolhido o com o numeroVnome preenchido:

8119957 .000052/2014-19 JEIK]
Oficio 5 (0001623)

1§ 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624) ,*
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O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido em casos de documentos em suporte papel digitalizados:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

Copia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartorio
Copia simples

 Documento original

>

Devera ser selecionado o nivel de acesso do documento, fazer o upload do arquivo e confirmar os dados:

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acoes

l Confirmar Dados ] [ Voltar ]

>

Para cada documento externo é possivel anexar somente um arquivo.

O SEl permite realizar a substituigdo de um arquivo importado para o sistema como documento externo enquanto
nao houver acesso ao processo por usuario de unidade diferente da que efetuou a operagdo. Basta acessar a

X
tela“Alterar Registro de Documento Externo” por meio do icone, .png)clicar no icone
na “Lista de Anexos”, confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no botdo “Confirmar Dados”:

Nivel de A

© Sigiloso @ Publico

Anexar Arquivo:

Nenhum arquivo selecionado.

Lista de Anexos (1 registro):

Tamanho Usuario Unidade Agodes
Manual_do_treinamento_de_multiplicadores2(1).paf 0610 : iBF  GADCWM o

>

O campo “Reabrir processo nas unidades” estara disponivel para as unidades de protocolo e apenas para
processos de outras unidades (se o processo ja tramitou pela unidade de protocolo o campo nao aparecera).
Este campo permite reabrir o processo em unidades cuja tramitagéo ja esteja concluida. Os processos serédo
reabertos nas unidades selecionadas, ficando no controle de Processos com a cor vermelha, acrescidos do icone
de exclamagéo.
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7.8.1 Orientagoes para digitalizagao

Adigitalizacéo visa a facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no processamento da documentagao.
Deve garantir o minimo de qualidade entre o arquivo digital gerado e o documento original, levando em
consideragao suas caracteristicas fisicas, estado de conservacao e finalidade de uso do arquivo digital.

Apos a digitalizagédo, o documento deve ser submetido ao OCR (Optical Character Recognition), tecnologia que
permite converter tipos diferentes de documentos, como uma folha de texto impresso digitalizada, arquivos em
PDF e imagens capturadas com camera digital, em um documento com dados pesquisaveis e editdveis. Esse
procedimento é necessario para a recuperagao das informacgoes.

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter o conteido pesquisavel ao serem inseridos
no sistema e, também, para garantir melhor desempenho do SEl ao longo do tempo, é importante que o processo
de digitalizacao siga certos parametros, como por exemplo:

a. Cor: monocromatico;
b. Resolugao: 300 dpi;
c. Opcao de reconhecimento de texto (OCR): ativada.

Ha algumas configuragdes que podem né&o ser reproduzidas como no documento original, tais como fonte e
tamanho dos caracteres; espaco entre os caracteres e entre as linhas; caracteres sublinhados, em negrito ou
italico; sobrescritoVsubscrito. (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de
Pesquisa).

Aqualidade de conversdo em OCR depende da qualidade do documento original e dos parametros de
digitalizacdo. Ndo s&o recomendados para o reconhecimento de texto os documentos com layout complexo,
constituidos por diagramas, tabelas e textos (como folhetos, revistas e jornais); documentos contendo tabelas
sem linhas de borda, tabelas com formatos de células complexas; tabelas complexas com subtabelas,
diagramas, graficos; fotografias, textos na vertical; documentos de layout complexo que contém textos misturados
com diagramas ou ilustragdes; documentos que contém fotografias ou padrdes configurados como plano de
fundo; documentos com texto de cor clara em fundo escuro.

Ha alguns tipos de documentos que podem néo ser reconhecidos corretamente no processamento do OCR
como, por exemplo, documentos que possuem caracteres manuscritos; documentos com caracteres pequenos
(menores que 10 pontos); documentos desalinhados; documentos escritos em idiomas diferentes do
especificado; documentos com caracteres em fundo colorido néo uniforme, tais como caracteres sombreados;
documentos com muitos caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou contorno; documentos com
caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres sobrepostos em ilustragdes e graficos; documentos com
muitos caracteres em contato com sublinhas ou bordas.

Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser digitalizados com resolu¢gdes maiores e o
brilho deve ser ajustado adequadamente:

101


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#05

Imagem de origem Resol

malor)

FlnCRﬂdﬂ' 300 dpl para textos comuns (Impressos em fontes de 10 pts ou

Fi R r 400-600 dpi paca textos impressos em fontes menores (9 pts ou
l ‘e &‘ ‘e menor)

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

Sua imagem aparece assim:

brightness

brighiness

05 caracteres estdo "cortados” ou muito
claros

Recomendacdes

Esta imagem ¢ adequada para OCR.

o Reduza o brilho para tormar a imagem mais escura.

*  Digmalize no modo de escala de anza, O briho serad
ajustado automaticamente

brightness

©5 caracteres e5t3o distorcidos,
grudados ou preenchidos

* Aumente o briho para tornar a magem mais clara.

« Digtalize no modo de escala de anza, O balho serd
apsstado atomaticamente,

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

1. Embora o sistema n&o exija o preenchimento dos campos “Interessados”e “Observagées desta unidade”,
estes campos sao importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a adogéo de
padrdes de preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte:

Métodos de Pesquisa).

2. Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a opgao de abrir documentos em formato de imagem e
PDF no proprio ambiente do SEI. Para os outros formatos o sistema disponibiliza o download para a maquina

do usuario.

3. Podem ser feitas modificagcdes no cadastro do documento pelas unidades em que o processo esteja aberto.

Estas unidades visualizarao o icone .png).

4. As unidades em que o processo nao estiver aberto visualizardo o icone

7.9 Excluir Documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no sistema que sejam desnecessarios ao

se estabilizaram como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos eVou obrigagdes. Ainda assim, o sistema efetua o

processo, clicando no icone

registro de documentos excluidos e o histérico da operacéao fica disponivel na consulta ao andamento do

processo.
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. Esta operacgédo tem por fim eliminar documentos que ainda nao
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