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Visao Geral

Este manual é um guia pratico para efetuar os cadastramentos, configuragdes e parametrizagdes necessarios
para iniciar a utilizagdo do SEl no seu 6rgéo ou entidade.

Uma das informagdes mais relevantes para o entendimento desde guia é que na verdade tratam-se de dois
sistemas integrados entre si: 0 Sistema de Permissdes - SIP e o Sistema Eletronico de Informagdes - SELI.

O SIP é o sistema que permite o cadastramento inicial de usuarios, unidades, hierarquia das unidades e
permissdes. Ele foi concebido de forma generalista para atender quaisquer sistemas que necessitem desses
dados. Dessa forma, dados especificos, que sdo utilizados no d&mbito de cada sistema, devem ser
complementados em cada um desses sistemas.

No nosso caso, o SIP atende a um unico sistema, que é o SEI. Porém, como ja mencionado, por ter sido o SIP
criado para atender varios sistemas, dados basicos dos usuarios e unidades utilizados no d&mbito do SEI, devem
ser cadastrados inicialmente no SIP e depois, nos casos especificos, complementados no SEI. Porém, néo se
preocupe, este guia deixara explicito o passo-a-passo a ser seguido para configurar adequadamente os sistemas
SIP e SEI.

Embora este guia possa ser utilizado de forma randémica, a disposigdo dos assuntos na pagina inicial esta na
ordem natural que os cadastros, configura¢des e parametrizacbes devem seguir. Assim, seguindo essa ordem,
ao cadastrar uma informacgéo, ndo havera perigo que uma informacgao anterior, que Ihe seja prerrequisito, inexista
nos sistemas.

Para realizar os cadastros, configuragbes e parametrizagdes € necessario entrar nos sistemas SIP e SEl com
perfil Administrador.



2. Cadastro do Orgao

Os 6rgaos deverao ser cadastrados em duas etapas.

Primeiramente, o 6rgéo deve ser incluido no sistema SIP. Para fazer essa operagao, entre no SIP com perfil de

Administrador e clique em Orgaos>Novo, conforme abaixo:

MINISTERIO DO FLANEJAMENTO, | AMEMTO E GESTAQ

SIP

Femissdes
Orgéos
Contextos
Sistemas

Llsudrios
Hierarquias
Unidades
Recursos
Menus
Perfis

Senidares de
Autenticagdo

Infra

Grupos de Rede

Regras de Auditora

= Listar
»  Reatar

Em seguida, na tela Novo Orgao, preencha os campos Sigla do Orgdo e Descrigdo do Orgéo e clique em Salvar
no canto superior direito da tela.
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Sl

Pemizsdes
Girglos
Conexios
Siztemas
Grupos de Rede
Usuirnios
Higrargquias
Unidades
Recursos
Manus

Peris

Regras de Auditona

Serdones de
Auterticagso
Irfra

Novo Orgdo

* | Sighx

= Deesorifao:

L Autenticar Lisudrios neste Grgio

S |

' ®

: PreenchaasSigla e a
Descricio do Orgio

Este Check Box ndo deve ser preenchido, exceto se
A

houver mais de um érgdo coexistindo na organizacao,

caso em gue deverdoser informados os usudrios de

cada um dos drgdos.

Salvar Cancalar
&

®

Clique em
‘Salvar’




Realizado o cadastro no SIP, os dados cadastrais do 6rgdo devem ser complementados no SEI. Entre no sistema

SEl com perfil Administrador e selecione Administragao>Orgaos:

Adminisiragio *| Assinaturas das
Coninale de Processos Unidades

Iniciar Processo Assuntos

Retomo Programada Cidades

Pasau Criténos de Controle
Ba::l!ﬂmhisimlm bl

Textos Padrdo m Lot T
Modelos Sl -
Blocos de Assinaturs Erpniis ds Alice
Blocos de Reunido Grupos de E-mail
Blocos inemos Institucionais
Processos Sobrestados Hipéteses Legais
Acompanharmeno Histénco

Especial Novidades

Estatislicas » —
Grupos de E-mail |—g?[::: I
Inspecdo Administratva Publicagso

Relatdrios *  Sistemas
Desenvaimento *  Tipos de Conferéncia
Feeds Tipoe de Dacuments
Inkra * Tipos de Processo

Em seguida, na tela Orgaos, selecione o icone de edicdo:

HINIETERIO Do L
sel.
Adeniristrag o »
Controle de Processos
Inaciar Processo

Ratoma Programada
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reurido

Blocos Intemos

Procaszos Sobrestados
mento
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Para saber+ Menu Pesquisa _

Orgdos
(i (o]

Ligta de Orglos {1 ragista)

AgBes

=
e

X
ar
=

- Sigla & Descrigho

Ministério do Planejaminta, Orgarmento & Gestio

@ Selecione o icone de Edicao

Acompanha
Especial
Esiatisticas =
Grupos di E-mad

Inspecin Administrabia

»
Dezarvobamanto »
Feeds

Preencha os dados cadastrais do Orgao na tela Alterar Orgao:



MINISTERIO DO PL# AENTO, ORCAMENTD E GE

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa _ _ == 4
Alterar Orgao

Sigha; Cadigo SIP; Codigo SEI;

WP o
Descrigao:

Ministério do Flanejamento, Qrgamento & Gestao
Enderego:

Complermento;
Bairra: Estado: Cidadde: Cep:
Telefone, Fax: Sife:

E-mail:

1

@ Preencha os dados cadastrais do Orgio

Ainda na tela Alterar Orgao, se for o caso, marque os Check Boxes referentes ao recebimento de processos e
publicacao de documentos, bem como anexe o arquivo correspondente ao timbre do 6rgao. Ao finalizar, clique no
botédo Salvar no canto superior direito da tela. O Campo Formato da Numeracgéao é utilizado para criar a formula de

numeracgéo do protocolo. Veja instrugdes especificas de como configurar esse campo na pagina Formula de
Protocolo.

Para saber+ Menu Pesquisa _ m

Alterar Orgio
@ Clique em Salvar g | G | aeear

Obs: Referente ao campo “Formato da Numeragio”,
veja instrugdes especificas para a criacdo da

E-mall: formula de numeragdo do protocolo

Formalo & Num-eu;ln. l
Bood_unidade_sed_08d@. 28seq_srual _cod_unddede_sed 0548/Fanc_44 dlil_executive_federal 248 @'

o+ .
A5 uridaces doste Srgi0 pOJEM FICIDITPIOCHSE0S s |Mlarque os check boxes, caso as unidades possam

# Az unidades deste Grgio pOGEM publicar documéntos receber processos e publicar documentos

Corretor Ortografico |

5 Menhum
Apaliagio Gratuita (webspallchakor nad

Liténtiada

Timdbirg:

Escolber amubvn | Henhum arquiv selecionad?  ofee  Anexe 0 argquive correspondente a imagem do

» timbre @



https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-administrador/2.-cadastro-do-orgao/#01

2.1 Formula de Protocolo

Com a publicagéo da Portaria Interministerial MJ/IMP n° 2.321, de 30 de dezembro de 2014, os 6rgéaos e entidades
terdo até 180 dias da data de sua publicagéo para se organizarem, a fim de iniciarem, todos simultaneamente, a
implantagdo da nova sistematica de utilizagdo do Numero Unico de Protocolo (NUP), em substituigéo a
sistematica definida na Portaria SLTI/MP n° 03, de 16 de maio 2003.

Pagina sobre o novo NUP

Importante!Aférmula para o novo NUP (21 digitos) no SEI:
cod_unidade_sei_07d.seq_anual_cod_unidade_sei_08d/ano_4d-
dv_mod97_base10_executivo_federal_2d Onde: cod_unidade_sei_07d:Cédigo SIP da unidade em que
devera estar atribuido o cédigo do SIORG da unidade protocolizadora
seq_anual_cod_unidade_sei_08d:Cédigo seguencial por ano relacionado a unidade do SEl ano_4d:Ano,
com quatro digitos dv_mod97_base10_executivo_federal_2d:Mascara para o novo digito verificador
conforme definido nos normativos.#132

Quando a Portaria Interministerial MJ/MP n° 2.321, de 2014 entrar em vigor, esta sera a nova composi¢do do NUP
a ser atribuido aos documentos (awlsos ou processos):

0000000.00000000/0000-00
(21 digitos)

Primeiro grupo (7 digitos): cédigo SIORG da unidade administrativa que atua como unidade protocolizadora
Segundo grupo (8 digitos): sequencial numérico

Terceiro grupo (4 digitos): ano de formacédo do documento (avulso ou processo)

Quarto grupo (2 digitos): digitos de verificagao

O SEI permite criar algoritimo para a geragdo automatica do nimero do Protocolo. No &mbito da Administragédo
Federal, é adotado o Numero Unico de Protocolo - NUP, cuja geragao é realizada de acordo com a seguinte
formulagéao:


http://comprasgovernamentais.gov.br/paginas/comunicacoes-administrativas/numero-unico-de-protocolo-nup
https://processoeletronico.gov.br/issues/132

uuuuu.999999/AAAA-DD

Dois digitos numéricos e
correspondentes aos digitos de
verificagdo do NUP, calculados
segundo o Modulo 11

Ano civil

Mimero sequencial do processa, reiniciado no
inicio de cada ano e formada por 6 digitos
numéricos

Cadigo da unidade protocolizadora, identificado por 5 digitos numéricos. Esse
campo corresponde ao Codigo SEl preenchido na tela Alterar Unidade.

Observagao:para cadastrar o codigo da unidade protocolizadora, que corresponde ao cédigouuuuuna figura
acima, preencha o campo Cédigo SEl da tela Alterar Unidade seguindo as instru¢des da pagina Unidades no SEI.

O SEl pode ser programado para a geragao do NUP, segundo a formula utilizada no &mbito da Administragcao
Federal, ou ainda, segundo outras formulas utilizadas nos protocolos nos dmbitos estadual, municipal ou das
autarquias e empresas publicas das trés esferas dos trés poderes. Para tal, o SEl oferece uma linguagem
simples de programacéo e variaveis pré estabelecidas que podem ser utilizadas na codificagdo da formula.

Acodificagdo da férmula é introduzida no SEl através do campo Formato da Numeragao da tela Alterar Orgdo. A
codificagao utilizada para a geragéo do NUP, no ambito da Administracéo Federal, é a seguinte:

@cod_unidade_sei_esd @seq_anual_cod_unidade_sei_06d@)/ @ano_4d @- @dv_mod11_executivo_federal_2d @, onde as
seguintes variaveis foram utilizadas na formulagéo:


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-administrador/3.-cadastro-de-unidades/#02

@cod_unidade_sei_05d@.@seq_anual_cod_unidade_sei_06d@,/@anc_4d@-@dv_modll executivo_federal_2d@

-

Variavel digito
verificador
Modelo 11
Varidavel ano

Varidgvel referente ao ndimero sequencial
do protocolo reiniciade em base anual

Variavel referente ao codigo da unidade protocolizadora; esse codigo deve ser
preenchido no campo “Codigo SEI” nas telas de cadastro das unidades.

Aquantidade de digitos de cada variavel é parametrizavel, por meio da numeracgéo que aparece ao final de cada
variavel, conforme mostrado abaixo:

@cod_unidade_sei .@:—eq_anual_-:od_unidade_:—ei _.-“@ano

05d f06d / 4d e 2d ao final de cada variavel, Indicam a quantidade de digitos que deve ser utilizada
na apresentacdo das variaveis no nimero do protocolo.

Outro elemento utilizado na férmula do NUP, sao os caracteres utilizados na separagao das variaveis. Esses
caracteres sao introduzidos diretamente na férmula sem nenhum tratamento especial, conforme podemos
"wn

constatar na figura abaixo. No caso da formula do NUP, foram utilizados os caracteres™.","/"e"-", porém outros
caracteres podem ser utilizados.



@md_unidade_sei_ﬂS@sna nua I_cod_unidade_&ei_ﬂﬂ:@a m_d@av_modll_acecutim_ﬁ:deral_zd@

O caractere “/" & utilizado na
separacdo entre as variaveis
“codigo de sequéncia anual
da unidade” e “Ano"

O caractere “-" é utilizado
na separacao entre as
varidveis e “Ano” e a

O caractere “.” & utilizado para separar a varigvel “codigo variavel “Digito Verificador”
da unidade” da varidgwel “codigo de sequéncia anual da
unidade”

As variaveis pré formatadas no SEI, que podem ser utilizadas na programacéo do cédigo gerador do numero do
protocolo, sdo as seguintes:

Varigveis pré formatadas do SEl

@cod_orgao_sip@, @cod_orgao_sip_ 024D
@ecod_orgao_sip_0Sdi@

@seq_anual_cod_orgao_sip_05d,
@seq_anual_cod_orgao_sip_06d®, o
@seq_anual_cod_orgso_sip_010d&

@eod_organ_seid, @md_orgnu_ﬁ_nzﬁo
@eod_orgao_sei_0Sd@
@seq_anual_cod_orgao_sei_05d@,

@seq_anual_cod_orgao_sei_06d
@seq_anual_cod_orgao_sei_010dd

O trés pontinhos “.."
indicam que estdo
disponiveis variaveis
com as guantidades
de digitos dos

———

@cod_unidade_sip@®, @cod_unidade_sip_02dd,
@cod_unidade_sip_010d@

Dseq_anual_cod_unidade_sip_i " respectivos intervalos
@seq_anual_cod_unidade _$i|:r_
@seq_snual_cod unidade_sip_ 010d@

@cod_unidade_sei@, @cod_unidade_sei_02d@
@cod_unidade_sei_0104@

@seq_anual_cod_unidade_sei_05d@,
@sm_amd_cw_uﬁdm_m_m
@seq_anual_cod_unidade_sei_010d@

Dano_2d@, @ano_4d@

@dv_mods?_baseld_cnj_2d®, @dv_modll_1d@,
@dv_mod11_executivo_federal_2dd@
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3. Cadastro de Unidades

As unidades séo cadastradas em duas etapas. Primeiro, a unidade deve ser incluida no sistema SIP e
posteriormente configurada no proprioSEL

3.1 SIP

As unidades sao cadastradas em duas etapas.

Primeiramente, a unidade deve serincluida no sistema SIP. Para fazer essa operagéo, entre no SIP com perfil de
Administrador e clique em "Unidades>Nova", conforme abaixo:

MINISTERIO DD PLANE JAMENTO, ODRCAMENTD E GE STAD

SIP

Permissies »

Chrgiios >

Contextos »

Sistemas »

Grupos de Rede »

Usuanos »

Hierarquias »

Unidades *  Mova -
Recurses »  |Listar

Menus *  Realvar
Perfis *  Coordenadores
Regras de

Auditoria

Senidores de

Autenticagdo

Indra 3

Em seguida, na tela Nova Unidade, selecione o Orgéo no qual vai cadastrar a unidade, informe a Sigla da Unidade
e a Descrigao da Unidade. Em seguida clique em Salvar no canto superior direito da tela.

11



MINISTERID DD PLAME JAMENTO, SMENTO E GE

SIP

Permisstes — » Noya Unidade
ﬁmins »
Contextos » :_--J"U-JI] Cancelar
Sistemas »  (Orgio:
Grupos de Rede = [P v t
U::.uérhosl * sigla;
Higrarquias _ W~y
Uinidades » )
Descricdo:
Recursos »
Mome da Mova Unidade
Menus »
Patfis »
Regras de
Auditona
Seridores de
Autenticagdo
Infra »

Pronto! Anova unidade ja foi cadastrada no SIP. Agora é necessario incluir a unidade na hierarquia do Orgéo ou
Entidade. eja como fazer isso no link: Montar hierarquia.

Além disso, para que o SEl funcione corretamente, € necessario complementar os dados da unidade no Sistema
SEl. Para obter instru¢cdes de como fazerisso, clique em: Unidades no SEL.

Caso necessite alterar ou excluir alguma a unidade, clique em "Unidades>Listar". Em seguida, localize a unidade
na tela apresentada. E possivel pesquisar a unidade informando sua Sigla, ou algum fragmento do nome no
campo Descrigdo. Uma vezlocalizada a unidade, proceda a manutengao utilizando os icones de Agoes:

12


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-administrador/4.-criacao-de-hierarquia/#01
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-administrador/3.-cadastro-de-unidades/#02

O PLANE MAMENTO, ORCAR

Permissfes » = Informe a Sigla ou frrgmento do nome para
Girgaos = Unidades localizar a unidade pela fungio "Pesquisar”
Contextos » ; ; I—.. Pasquisar Hawa Imeprimia | -_;.t.'.hlal
Sistemas »  Orgdg Sigla Descrigdo
Grupoz de Rede = yp r
Usudrios »
Hierarquias > #
Lhidi““ = Lista de Unidades (80 regis ras - 1 & S0
Recursos
A = = Dagcr =y
R - Sigla = igho s Orgiio  Agbes
Periis = " Unidade Glabal ME =
Regras de 03740133651  Alexandne Soares Diniz we | [o [ o o
Auditoria ASEGE Assessoria do Gabinele do Ministro we | [ [ o
S ""::;“;;: ASSEC Assessoria Econdmica do Ministro we QLA
Inka = ASEBERT Assessoria de Relagies do Trabalho MP [ﬁ |¢| 3 &
Assessoria Técnics & Administrativa do Gabinate -
ASTEC dio Ministiro L b I-ﬁ[ £ e
CENTRAL Central de Compras e Contratagies Wep | [ [ e
Coordenagio de Execugio de Recursos ol o b |
CEOFI Financeiros 1
COADM Coordenacio-Geral de Administrapdo da SPU we | g
icone “Consultar Unidade” 1
icone “Alterar Unidade”
icone “Desativar Unidade”
icone “Excluir Unidade”

3.2 SEI

Primeiramente, faca o login no sistema SEIl com o perfil Administrador. Além disso, para manter as unidades no
sistema SEI, antes é necessario que a unidade ja tenha sido cadastrada no sistema SIP. Para ver as instrugdes
de como cadastrar unidades no sistema SIP, clique neste link: Cadastro de Unidades.

Para manter as unidades no sistema SEl, entre em "Administracdo>Unidades>Listar", conforme figura abaixo:
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-administrador/3.-cadastro-de-unidades

MINIETERIO DO PLANE JAMENTO

sell! Para saber+ Menu Pesquisa _ Ell =0 ¢ /I

Aszzinaturas das
Unidades

Processos Assuntos >
Iniciar Processo Cidades »
Retomo Critérios de
Programadao Controle Interno
Pasquiza E-mails do
Basa da Sistema
Conhecimanto Editor *
Especial Publicagso =
Estatisticas N [FET— -
Grupos de E-mail Tipos de =
Inspecin Conferéncia
Administrativa TW de =
Ralatérios *  Documento
Deservobiments = Tipos de »
Feads Processo
Infes s Tipos de Suporte »
LIF 5 ¥
Unidades > Listar | —
Usuirios *  Reatwar
Uguarios »
Externos

O sistema apresenta a lista de unidades cadastradas no SEI. Para manter a unidade, encontre-a na lista. Vocé
pode fazer isso navegando pelas paginas, pois as unidades estdo listadas em ordem alfabética por Descrigao,
ou, pesquise por Sigla ou fragmento do nome na Descricdo. Amanutengéo da unidade é realizada clicando em
um dos icones das Agoes.

Para sabers Menu Pesquive [N CNNED -: (D :

AddenimigEra i * Unidades Informe a Sigla ou fRgmento do nome para
Corarole de localizar a unidade pela fungio “Pesquisar”
Processos ; Sl [ Farqunss | [ i | [Lachar |
Iniciar Processe Cnglip: Biglhy Destrigho ‘
- 9 Todos ¥
Pazquisa
Base do i
Comhacimando
Tostos Padrdo Lista de Unidades (T8 registros « 51 a TEE
Modelos A o Sigln Dascrigin Gigio Agies
o e
Blocos do Assinatun 110000900 DGE Departamenta do Govama Eletrdnics we |l @@
Blocos de Rewnilio BE s
Blocos Irlemos 110000808 DIARP Divisda do Arquive & Profocolo T wl S
Processos S
Sobmsiados 110000846 DICAP Diisdo do Capachagdo Mp | M e RO
Acampanhamania e !
Especial 110000812 DIPAR Divisds di Protscols & Anguive WP el o
Estalisticas ® Gaa &
R 110000851 DIPLA Diresania g Planejaments & Gestho P
'"', Imhl ; 110000843 DIRAD Diretoria de Agministrag &0 w G EHFF
il redoria iiniEtrag o
Riatddoy 2 1IDOD0GTT DMAD | Divisdo de Apoio Adminigiratvg we | E @S
Despmodamanto » (e
Fends 110000858 DT Dirgdoria de Toonologia da informag&o WP "& o
leira » o
110000238 GAEMIN Gabinole do Ministo Mp | M b #

-

icone “Consultar Unidade”

icone “Alterar Unidade”

icone “Desativar Unidade”

icone “Excluir Unidade”

14



Agora, clique no icone "Alterar Unidade", da linha correspondente a unidade cujos dados serdao complementados.
Nessa tela, sdo quatro as informagdes que devem ser complementadas:

1) O cédigo da unidade que sera utilizado na composi¢do do Nimero Unico de Protocolo - NUP, se tratar-se de
unidade do Poder Executivo Federal,

2) Os dados do endereco da Unidade. Esses dados compdem o cabecgalho dos documentos conforme
preconizado pelo Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica;

3) O(s) enderegos de e-mail do(s) usuario(s) autorizados a enviar e-mails pelo sistema; e

4) Tipo de unidade.

\eja agora mais detalhadamente como inserir, ou alterar, cada uma dessas informacdes. Nesta tela esta em
destaque o campo Numero SEI, que corresponde ao cédigo da unidade que sera utilizado na composi¢cao no
NUP:

MIHISTERID DD FLAME JAMENTO,

*i! Para saber+ Menu Pesquisa _ _

Adrainisiragio > H
o Alterar Unidade
Processos [Gatear ) [Gancear ]
Iniciar Processo Sight: Cadigo SIP: Cddiga SEI
Retormo m
oo ML |110000928
Pesquica Descrigio: &
Hasalde Mowa Uinidade
Conhecimento Ervberago:

Caso tratesede Unidade do Poder Executivo
Federal, insira aqui o codigo daunidade que sera
utilizado na composicdo do Namero Unico de
Protocolo - NUP

Em seguida insira os dados do endereco da unidade:

15



MINISTERIO D0 PLANE JAM

sel.

ENTO, ORGAMENTO E GESTAD

Para saber+ Menu Pesquiss [INEEEEENNNNNNNN KD

Administragin = Alt A

erar Unidade
Controle de
Processos [gancetar |
Iniciar Processo Sigla: Cidigo SIP: Cédigo SE)
Retamo 57
Programado L1 110000823 0111
Pesquisa Descrigan:
Base da Mova Unidade
Conhecimanta Enderego:
Taxtos Padrio Esplanada dos Ministérios - Blaco ¥
Madelos Complermento;
Blocos de Sala 511- 5° andar
R Baimo: Estado: Chllade: Cirpi
Blocos de : — o
Reunisa DF v | | Brasilia ¥ | |[TOTTO-T00
Blocos Intemos Talgtone: Fax Site:
Proceszos 200070000 200070000 www. Unidade.com, br
Sobrestados Obseragio:
Acompanhanmento
Ezpecial
Estatisticas S

Preencha aqui os dados do enderego daunidade. Esses s30 05 que
serdo mostrados no cabegalho padr3o dos documentos conforme

orientado pelo Manual de Redacgdo da Presidéncia da Republica.

Agora, insira os e-mails que serdo utilizados como remetentes para enviar e-mails pelo SEIl. Nada impede que
seja utilizado um e-mail institucional da unidade para esse fim.

MIHISTERIO DD PLANE JAMENTO, DR HTO E GESTAD

sel:

Para saber+ Menu Pesquisa _ E

Adminstagio > ppterar Unidade

Contrale de

Processos
Iniciar Processo Sigla: Cidigo SIP: Cédigo SEE

E::“ Ny 10000928 01111

Pesquisa DhEscrigan

BT Mova Unidade

Conhecimento Enderego:

Textos Padrio Esplanada dos Ministérios - Blooo X

Modelos Complernenio;

Blocos de Sala 511- 5 andar

Agsinatura

Grupos de E-mail E-mail: Descrigio: ... & clique agui
Inspacio Adicionar E-mail | o
TR para adicionar
Relalbros s E-mall Desricio IFM na lista.

Das P ermail nidadexgov.br | Nova Unidade v I:I' x ‘-I

Foeds email §@unidadex govbr Nova Unidade X lef X

@Insira um endereco
de e-mail agui.

@In sira a descricdo
agui.

0OBS.:nadaimpede que o enderego de e-mail seja institucional.
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Finalmente, selecione, nas opgdes na parte inferior da tela, os itens correlacionados a unidade em questdo. Ao
finalizar, ndo esqueca de salvar as alteragdes clicando no botao "Salvar" no canto superior direito da tela.

MINISTERID DD FLANE JAMENTD, ORCAMENTD E GESTAD

sel.

Administragio »

Para saber+ Menu Pesquisa [N
Alterar Unidade

Infra

Selecione este
item, se a

Controle de

Processos Eatvar | | Cancala
Iniciar Processo Sigla: Codigo SIP: Codigo SEL

gxg; o N 110000928 01111

Pesquisa Descrigde:

Base de Mova Unidade

Conhecimento Enderego:

Grupos de E-mail E-mail: Descrigio:

Inspegdo
Administrativa

Relatérios = E-mail Descricio Ap&e-s
Deservolimento s | @Mall2@unidadexgovbr | Nova Unidade ¥ ksl X
Feeds emaill @unidadex govbr  Nova Unidade X s X

Selecione este

# Disponivel para envio de processos item paraa
Erviar e-mail de aviso guando um processo for remetido para a unidade LI idade receber

um e-mail de

Unidade de arquivamento — Selecione, se tratar-
Unidade de ouvidoria se deunidadede
Unidade de protocalo ﬂrqulﬂfﬂmentﬂ

aviso na chegada

unidade podera
de um processo

enviara processos

Selecione, se tratar-se de

selecione, se tratar-se de B W T

unidade de protocolo

Pronto!!! Aunidade ja esta disponivel para utilizagdo no sistema SEI. Porém, como observagéo final, uma
funcionalidade importante, indiretamente ligada as unidades, € a assinatura de documentos. O SEl, em regra, nao
€ personalizado. Ou seja, todos os usuarios de um mesmo perfil tem as mesmas prerrogativas, inclusive a de
assinar documentos. No SEl, o qualificador do servidor que assina um documento ndo esta vinculado ao usuario,
mas a unidade a qual o usuario esta cadastrado. Em outras palavras, € necessario associar os qualificadores
utilizados nas assinaturas as respectivas unidades. Para fazer essa associacéo, veja o linkAssinatura das
Unidades.

Observagao: entenda-se por qualificador o cargo, a funcéo, a profisséo, a descricdo de uma atividade ou outro
adjetivo vinculado ao usuario que assina um documento. Exemplos: Engenheiro, Coordenador-Geral, Fiscal da
Obra, Supervisor do Contrato.

17


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-administrador/7.-administracao-sei/#01

4. Criacao de hierarquia
Um ponto muito importante para o correto funcionamento do SEI é a montagem da hierarquia do 6rgdo. A
manutengao da hierarquia é realizado no sistema SIP.

E possivel criar mais de uma hierarquia, uma vez que o sistema permite o operacdo com diversos 6rgdos. Dessa
forma, deve-se criar uma hierarquia para cada érgao registrado no sistema. Para criar a hierarquia do 6rgéo, entre
no sistema SIP e selecione: "Hierarquias>Nova", conforme abaixo:

SIP

Poemisses "

Geghos :
Condaxlos "
Sistemas »

Geupes de Rode .
Usuangg =
- oo -
Lirndpday = Listar
Recursos »  Mosie
Menus ®

Perfis »
Regras de Auditoria

Servidores do

Autenticagio

ke »

Na tela Nova Hierarquia, preencha o Nome, a Descrigdo e a Data Inicial da nova hierarquia. Em seguida clique
em Salvar no canto superior direito da tela.
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Permigs s »

Orglos - Mova Hierarquia
Conlextos » atvat | | Cancatar |
Sistermnas » | Home:

Grapos de Rede O |

Usuiirias B pescricso

Hiararquias »

Uredades »

roar e = Data bmicial: n
Menus »

Pedis > Lreata Eina

Fegras de Auddoria =
Semidores de

Autarticag o

I »

Pronto!!! Abase para a nova hierarquia foi criada e ja esta disponivel para montar a hierarquia das unidades do
6rgao. Para saber como montar uma unidade na hierarquia, siga para préxima sessé&o

4.1 Montar Hierarquia

Toda unidade do 6rgao deve ser montada na hierarquia correspondente do 6rgéo. Para isso, entre no sistema SIP
e clique em "Hierarquias>Montar", conforme abaixo:

Pamisades »

L*.rgidt »
Conlgrbes =
Sistemas »
Grupos di Fadé »
Usudnos »
Higrarquias *  Mewva
Unidades = Ligtar
e T —
Manys ®

Parfis -
Regras ds Audtona

Senidomes de

Autenbicagio

Infes »

O sistema apresentara a tela para a incluir a unidade na hierarquia. Selecione a hierarquia do 6rgéo, conforme
demonstrado na tela a seguir:
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Regras de Auddons
Servidores de
Autenticagio

Aguarde o sistema apresentar as ramificagdes das unidades ja inseridas na hierarquia e proceda da seguinte

forma:

1 - Caso a unidade seja "raiz", clique em Adicionar unidade, ou
2 - Clique no icone "+" da ramificagdo na qual sera incluida a unidade:

Observagédo: "raiz' sdo as unidades superiores do 6rgédo ou entidade. Em geral, sdo secretarias, diretorias ou

LN

Montar Hierarquia

Hierargsia

Ramifizags

Hafihiir rgisln eniantrads

P

stioersnt Uridasa | | Fastn |

superintendéncias que respondem diretamente ao dirigente maximo do 6rgao ou entidade.

L

Montar Hierarquia

Adicienar Usidads | imparin | Facka

SEl ' Selecione “Adicionar Unidade”, se
Framificagio tratar-se de unidade raiz,
L3

EE il Hierirguis (77 régeitros: - 1 a 905

= Raenificacho £ Unidads 3 degdo Bgies

CONJUR +f

CONIUR WP =

ABMn +-?H,

CABMIN WP G

GAEWR { ABEGE T WP +a@

&

gual serdinserida a unidade

cligue no icone + da ramificacio na

Informe os dados da tela Adicionar Unidade na Hierarquia e clique em salvar, conforme abaixo:
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Parmisslas
Cugle
Conaxios
Ststeenig
Grupes de Rede
Usudmios
Hied e guas

Riagras de Asdtins

Sanadared di
Aiariicagio

Adicionar Unidade na Hierarguia

st i
1= | 0

o Selecione, se tratar-se

3 [} o}

Unbihase Supediod na Hier al qua de unidade “raiz’
CENTAM T == Selecione a ramificacio
g d el
L N —— Selecione o drgdo
(LS ER

v g Selecione a unidade
B ee— | nforme a data de inicio

]

50 aparecem no combo as unidades gue ainda ndo
foram incluidas na hierarguia.

Cligue em
salvar

Existe também a possibilidade de atribuir um Coordenador a Unidade. Essa opgéo possibilita ao usuario
selecionado atribuir permissdes para qualquer usuario na unidade que ele esteja coordenando. Entretanto, ele

préprio precisa ter permissao no perfil na unidade e este deve estar disponivel aos coordenadores de unidade
(ver opgéo no cadastro de perfil). Normalmente, somente o perfil Basico esta disponivel aos Coordenadores de

Unidade.
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5. Cadastro de Usuarios

O cadastro de usuarios é realizado no sistema SIP. O préprio sistema SIP faza integragao do cadastro de
usuarios com o sistema SEI. Para inclui um usuario é necessario se logar no SIP, com perfil administrador. Em
seguida, selecione "Usuarios>Nowvo", conforme abaixo:

O sistema apresentara a tela abaixo, na qual deveréo ser preenchidos os campos Sigla e o Nome do usuario. O
campo Sigla deve ser preenchido com a identificagdo do usuario no sistema. Se possivel, utilize a mesma chave
de identificagdo do usuario na rede do 6rgdo. Isso possibilitara a integracédo do sistema SEI com o diretorio de
usuarios da rede, permitindo a autenticacdo do usuario pela mesma senha que ele utiliza para entrar na rede.
Outras possibilidades para o preenchimento do campo Sigla sdo: um cédigo numérico como o CPF; as iniciais do
nome; ou ainda, a mesma identificagdo do usuario no e-mail do 6rgéo. No campo Nome preencha o nome
completo do usuario. Apds o preenchimento, clique no botdo Salvar no canto superior da tela.

22



Pronto!!! O usuario ja esta cadastrado no sistema SIP. Porém, para que ocorra a integragdo do cadastro de
usuarios com o sistema SEI, é necessario atribuir ao menos uma permiss&o ao usuario. Para atribuir
permissdes ao usuario, siga na sessao abaixo.

5.1 Manter Usuario SIP

Para manter o cadastro de usuarios no SIP, clique em "Usuarios>Listar", conforme abaixo:

e - e
Urndadas *  Rusiivae

Regra de Autdens
Seradares de
Auterticsgio

Em seguida, localize o usuario na lista de usuarios apresentada e realize a operagao desejada clicando num dos
icones de Agdes (consultar, alterar, desativar ou excluir usuario), ou nos botdes do canto superior direito da tela:
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Usuérinspara obter uma listagem de usudrios, _*
nglos > selecione os usuarios, e cligue em “lmprimir”
Conterios » Pusqvinar | | Howe | | pmgemi | “Facks
Selemu ¥ g ala
Grpos de Rede » Todos B
Lisiimos. "
Fararquas ] , ‘k[1 1'-| L
Ueidaddos » , : : P
—— - f40 vag
[ > 00000080109 anios P =R
Fiegras do Auditoria PIIIS0 Jesus Braga uF Ligda
Seradores de 00€00001156 . GOt M LEs%
Actenticag b piii1t1188 P MF LESw
Infra . i
00100007 760 o P FIEEE
@ 0011811114 O SILA P Fl=EE
/’ 00000018103 Siva uF LEEw
Localize o a111181110 Floreafions WP BEEw
usuario 0COONOS0182 | GOMER DA SILVA MF LEda
diretamente oo 11181118 Lot fo Souza Souza MP REFa
na lista /
Cligue no icone

Ou preencha os campos “Sigla” efou“Nome” (pode correspondente &
@ ser parte da sigla ou do nome) e cliqgue em “Pesquisar” operacgio que deseja
@ realizar: Consultar,
Alterar, Desativar ou
Excluir usudrio

Observagao importante: em algumas situagdes, quando se tenta alterar o nome do usuario, o sistema apresente
mensagem de erro informando que ndo é possivel "alterar a senha do usuario". Nese caso, para implementar a
alteragdo, antes é necessario excluir todas as permissdes do usuario. \leja como excluir as permissoes
emPermissodes de usuarios. Apos a alteragdo, ndo esqueca de reatribuir as permissdes.

5.2 Manter Usuario SEI

e |IMPORTANTE: é necessario complementar os dados do usuario no SEl com o respectivo CPF. O CPF é
utilizado para validar a assinatura por certificagao digital.

O cadastro inicial dos usuarios é realizado no sistema SIP, conforme instrugdes do link: Cadastro de Usuarios.
Apds o cadastro no SIP, é necessario atribuir pelo menos uma permissao ao usuario, conforme o link Permissdes
de Usuarios. Somente apds essas operacgdes, o usuario estara disponivel para manuteng¢ao no sistema SEL.

Para manter usuarios no SEI, entre no sistema com perfil de administrador e clique em
"Administracdo>Usuarios>Listar", conforme abaixo:
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Para saber+ Menu Pesquisa I G -

| 4umm

Listin
¥ Heala

O sistema apresentara a lista de usuarios. Localize o usuario diretamente na lista, ou utilize a fungdo Pesquisa,
conforme demostrado na figura abaixo. Efetue as operagées Consultar, Alterar, Desativar ou Excluir Usuarios,
clicando no icone da Agao correspondente.

Pars sabare Menu Pesquiss [N EED -5 @ -

Frm— * .
e Usuarios

Iniciar Processo [Famqwiar | [ymwamii |

Retoena Programsds gy Sigha Home

Pﬂﬁiﬂ Todos ¥ Ane

Base de

Cachatiments

T Badrd Ligta @ Uguiirios (B regiateedgl

Modaios ] mse o siga & o 2 dugan Ribes

Blocos de Assinatun 1000190 GEITZE0TE And Caning Sareds Aves up bl &S

Bocos de Rewnido 100000149 0STT0179598 Cluusia Maris uP e

Bacos Internos 100000088 | ZBO7EE1 7536 Ana Carcling Dicnigo Avos WP EEEEE )

m 100000174 77013824144 Ana anta il up b & &8

Adsrpanhumeets 100000073 4S0TERI434 Ana Carobna Sants ey BE & &

Egganisl 100000063 73827701100 Adiiaeh 4 Sivw Sil up LBE S

Extatisheas » 100000141 | EA7EASOTEET Adriana Ales Sanid WP EEE

Grupos de E-mail 100000088 77017 T0N) Ana Bames Bobral df Sk up BE a3

Aederinistiatva

Relalrios »

[ P p— » @

Fapds F

o _ Use os icones de
Localize o usuario aghes para as
diretamente na seguintes operagbes:
lista Consultar, Alterar,

Desativar ou Excluir
Ou preencha os campos “Sigla” efou“Nome” (pode Usuarios @

ser parte da sigla ou do nome) e cligue em “Pesguisar”

Para informar ou alterar o CPF, clique no icone da agao Alterar Usuario, conforme detalhado na figura acima. O
sistema apresentara a tela Alterar Usuariocorrespondente ao usuario selecionado, na qual devera ser
preenchido ou alterado o campo CPF. Apéds, clique em "Salvar" no canto superior direito da tela.

25



Para saber+ Manu Pesquisa _ m == f_.'] LA |

Adminisiragio .
e Alterar Usuario
Inicise Procassn [fsmvar | [Sancmiar |
Retoma Programado I 5 'y
[ T —
Base de
s 10 FeHe
Teatos Padria
Modelos Costil il
Elscod & Astinalues FX
Elgcos de Reunido Sl
Bl3cas Inlemss g
Processos
Sobeestados ':’:“";M
Acompanhamenio
Especial CPF
Egtalisticas = [100.100400-00 A | nforme o CPF e depois cliqgue em “Salvar”
Grapes de E-mail
Inspag o
Admirasiritive
Relaléras =
Dstrwohimentn .
Feuds
Infra »
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6. Permissoes de Usuarios

Ap06s atribuir a permisséo, entre no sistema SEI, com perfil administrador, e complemente os dados do usuario.
Veja como realizar essa operagéo no link Manter usuario no SELI.

Atela de permissdes permite associar ao usuario o perfil e a unidade na qual ele realizara suas fungdes. O
sistema ja vem configurado com os seguintes perfis:

e Basico
o permissdo para executar as fungdes basicas do sistema (Fungdes de criagédo e controle de processos,
base de conhecimento, blocos e estatisticas)
e Administrador
o permisséo para configurar itens de negdcio do sistema
e Arquivamento
o permisséo para executar fungbes especificas da area de Arquivo
¢ Informatica
o permissao para configurar itens técnicos do sistema (Habilita a opgao Infra no menu para enxergar os
logs no SEI)
e Inspecgao
o permissao para executar fungcdes especificas de inspegao
e Quvidoria
o permissao para executar fungbes especificas de ouvidoria

E possivel criar novo perfil no sistema, atribuindo-lhe exatamente as funcdes que Ihe sera permitido executar. Veja
como criar um novo perfil no link Manter Perfil.

E possivel associar a um usuério varios perfis e unidades. No caso de dirigentes de unidades, por exemplo, é
recomendavel que lhe seja atribuida a permisséo para todas as suas unidades subordinadas.

Importante:todo usuario do sistema deve ter ao menos uma permissao (Basica), mesmo os usuarios com
perfil de Administrador. Enquanto nao lhe for atribuida permissao, o sistema SIP ndo compartilhara seus
dados com o sistema SEIl. Em outras palavras, o usuario sem permissao nao tera acesso ao sistema SEI.

Para atribuir permissao aos usuarios, entre no sistema SIP e selecione "Permissdes>Nova":

MIHISTERID 00 FLAKE JAMERNTD, MENTO E GEE

SIP

Pamissdos * Mova

Grglos »  Alribuicio em
Contextos » Bloco
ShlnaE - Administradas
Grupos de Rede  »  PESE0aE
Usudrios »  Tipos .
HisTarquias 3

Urndades ®

Recursos »

Monus »

Perfia »

Regras de Auditoria

Servidones de

Autenlicag o

Inifra »

Em seguida preencha os campos Sistema, Unidade, Usuario e Perfil, conforme orientado na figura abaixo. Apds,
clique no botdo Salvar no canto superior direito da tela. Repita a operagéo para outras unidades e/ou perfis.
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Parmissies "N i i o

ova Permissdo e Tecle “Salvar
Orglios » ¥
Comlexios > atear | | Cancatar |
Siglemas * Opgho do Sistema: O da Unidade: Orgao do Usieeio: Pl
Grupos de Rede = |wp v |wP v M o [ v
Usuarnios * Sidema Uil Usisdirig:
Hisrarguias » v =
Unidades »

&

Recursos » t 4
Menus »
Purke o Datapciat Data Fina
Regras d& Auditona 1R0RI01 4 = = ] Ty
TR Selecione o perfil Basico.
Autenticagio Estender permifeio 49 suturdas o Repita a operacdo para
Irfea r outros perfis.

@ Selecione a unidade @

Selecione o usudrio (digite

S:Elz:;uarloh:c:rdrrlfente 3& P —
uni e, selecione "Estender ou da sigla

permissdo as subunidades”

Para excluir uma permissao

Para excluir uma permissao, selecione "Permissées>Administradas":

PemissSns »  Mova

Orgiios v AribuicEo e
Contextos s Bioco

St o Asmsses
Grupos de Rede » Possnais

Usudrios » | Tipos X
Higrarquias »

Unidades »

Recursos ES

Menus »

Paris ¥

Regras de Audioria

Senidonts de

Antericagio

Inira »

O sistema apresentara a tela Pemiss6es Administradas. Nessa tela, utilize uma das formas de pesquisa para
selecionar as permissdes correspondentes:
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Eaamiesied *  Permissdes Administradas
Ovgos s

Contexios )

Sistemas » Opgde do Stetema: Orgéo da Unidads
Grupos de Rede » P v MP v
UBIHHW " Sistema: Inidadi
Hisranguias ] 551 v

Unidsdes * "

Recursos »

Manus ]

Farft ®

Rigras de Audilans

Seradores de

Aagtenticag fo

Infra "

Preencha os campos, Orgdo da Unidade,
Orgdo do Usudrio e Sistema

®©

®

Grgig do Usudrio

\/

Preencha um ou mais

®

Cligue em
“Pesquisar”

Eemil

T_'

pardametros para
pesquisa

O sistema apresentara as permissdes existentes no sistema que correspondem ao(s) parametro(s) de pesquisa
informados. No exemplo, foi preenchido o campo para pesquisa Perfil = Administrador. O sistema apresentou
todos os usuarios com o perfil Administrador. Para excluir uma permisséo, localize o usuario na lista (passe o
mouse sobre o codigo do usuario e o sistema exibira o nome do usuario) e clique no icone Excluir Permissao da

linha correspondente.

T

Passe o mouse sobre o codigo do
usudrio, e o sistema exibira o nome
correspondente

6.1 Manter Perfil
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= o *  Permissdes Administradas
Contextos * _Fassiean || ow | | Coptar | | ostuir | | imprimis | | Fachar |
Siatemas = Orgdo do Skstoma: radn da Unidade Irgdn do sy FPart
Grapos de Rede = WP Ll MF U WP v Administrador v
Lh‘“ri’“f * Sigtema Inidasde Isudtn +
e = [=m b e Campo de pesquisa:
Uridades s e PRER——
e z Perfil Administrador
enus »
Pedliz > Lista de Parmisshes Adminisiradas (14 ragiairog)
Figras e Asiord 2 Usubilo + Unidasde & Parfil Agies
i'.l:'idﬂ_ﬂ:i': B R ZB11201 541 NP SE { NP Adiiradtadae R
lnhl ¥ Z3B0TIA05T [ WP SE NP Admmirestador L=
* L
: i 13BN 230 WP COCAR T MP Admirdsirador h EJ,.:] o

Lista de usuarios TI300%50172 1 NP COMOR | NP Admiristadar WEEE
com perfil - 12811281 1107 WP CODIN | NP Admirastradar DaEsE
Administrador 730051 261201 P COD I MP Admiréstradar E!‘ii".f ia'

S50 1280 P NP SEf WP Admmirkatrador i'_"l =

5431239051 [ WP COPRO/MP Adirirestadie nEE S

b

T

Para excluir a permissao do usudrio,
cliqgue no icone “Excluir Permissao”
da linha correspondente ao usuario



Manter Perfil é a funcionalidade do sistema SIP que permite ativar ou desativar as funcionalidades
correspondentes a cada perfil no sistema SEI. Por meio do Manter Perfil € possivel também criar novos perfis e
alterar ou desativar os existentes.

Para acessar a funcionalidade, entre no sistema SIP com perfil Administrador, e selecione uma das opgdes,
conforme abaixo.

MINISTERIO DO PLANE JAMENTO, ORGAMENTO E GESTAD

SIP

Permissdes >

Orglos >

Contextos »

Sislemas >

Grupos de Rede »

Usudros *

Hierarquias *

Unidades »

Recursos *

Menus * -

Perfiz *  Novo

Regras de Auditoria Listar Selecione uma

Senvidores de Clonar das opgdes.

Autenticagio Reatrear = Recomendavel

Infra *  Reafivar que seja a
Montar opcao “Listar”
Coordenadores

E recomendavel selecionar a opcé o Listar, que mostrara os perfis existentes no sistema, bem como os icones
com as funcionalidades disponiveis para fazer a gestao de perfis:
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Perfis
] i p e F ar
(k[ Sistama

MP v

Sistema

SE1 v

Lisia erfis registro
E - Home Descrigan 3 Sistema Agiies
acesso a funges de gestio de labelas bdsicas = s

Administrador 3 inSbiuig 60, rel3trios de gerentiamants SEIS WP RechEEE
Arquivamenio SEIfMP @eeghas
Bisico SEII WP Roenlsas
Informatica SEII WP i Lo s
Inspego i‘:}r;;:e raalizar a inspegan adminisirativa no SEIT ME ﬁ@ [ _'_; “ a3
Owidoria gﬁ;l;rns:: especificos para querm trabalha na SEIT WP ookl s

Pe

{

Funcionalidades fornecidas pelo
sistema SIP para fazer a gestdo
dos perfis

rfis existentes no sistema

O sistema ja vem com os seguintes perfis ativados:

E as

Basico - permissao para executar as fungdes basicas do sistema
Administrador - permissao para configurar itens de negdcio do sistema
Arquivamento - permissao para executar fungdes especificas da area de Arquivo
Informatica - permisséo para configurar itens técnicos do sistema

Inspecao - permissao para executar fungdes especificas de inspecéo

Ouvidoria - permissdo para executar fungdes especificas de ouvidoria

funcionalidades disponiveis para a gestéo de perfis sdo as mostradas na figura abaixo:
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Excluir perfil

Desativar perfil

Alterar perfil

Consultar perfil

Clonar perfil

Mantém as funcionalidades do perfil no sistema SIP.
Permite ativar ou desativar as funcionalidades, do
sistema SEl, que ficardo associadas ao perfil

Coordenadores do perfil

Para entender como funciona a gestédo dos perfis, segue o roteiro para criar um novo perfil. Primeiramente, é
recomendavel que seja clonado um dos perfis ja existentes, cujas funcionalidades sejam as mais proximas
possivel do perfil que se deseja criar. Neste exemplo, vamos clocar o perfil Administradorpara criar o perfil
Administrador de Unidade. Dessa forma clique no icone Clonar do perfil Administrador:
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Perfis

Mawe I imp A Facdhiar

Orghp do Sisterna

L hd
Sistema
SEI hd
Lisla de Perfis (6 reglstros)
¥ Home Descrighn * Sistema Agies
acesso a fungbes de gestio de labelas bdsicas =y [
), [amlkigmader 3 inglitui o, relaloros de gErenciamints BRI G@oeLuas
| Arquivamento SEIS WP Geaeglas
[ |edsico SEITMP G@edlaas
L) Informitica SEIIMP GeaPlalha s
Permite realizar a inspegdo administrativa no A= g
J | Inspegdo 6rgd0 P A SE1/ WP GoPaas
Recursos especiicos para quem rabalha na &
| Owvdoria gl SEI/ WP Roglalrds

Clique em clonar do perfil
“fdministrador”

Na tela Clonar Perfil, informe o nome do novo perfil, Administrador de Unidade, e clique no botédo Clonar:
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Clonar Perfil
Elc-'uli Cancelar

Orgao do Sistema; %
WP v

Sistema:
SEI v

Partil Qg
Adrministradar v @
Perfil Destino:

|Mm|nls1rauur de Unidade

Em seguida, clique em “Clonar”

®

Mo campo “Perfil Destino”
preencha o nome do perfil que
deseja criar a partir da clonagem

Se tudo correu a contento o perfil clonado foi criado. Clique no icone Alterar Perfilpara alterar a descrigdo do novo
perfil:
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Perfis

@ Néawa Imgtimar - Fachat

Orgdg do Sisterna Se tudo correu a contento, o novo
WF v perfil foi criado
Sisterna
SEI v
Lista de Perfis (T ragisiras)
£ Nome Descrigio * Sistema Agies
cesso afungdes de gestdo de tabelas basicas = =
PAMINRSNEE da instituigio, relatérios de gerenciamento SEI/WP ﬁ ol
Administrador de sresso afungdes de gestio de tabelas bdsicas T §
Unidade da Instuigio, relatérios de gerenciamento bl @eelklidg
Arquivarnents SEIfMP ool fras
Bésico SEISMP Geellras
Informitica SEif MP oo jlagss
Inspegio :;:;la realizar a inspegao adminisirativa no SEI/MP geoklds
i Recursos éspacificos para quamn brabalha na T T
Ouvidaria ek SE1SMP i EraEE

@ Clique no icone “Alterar Perfil” e

altere a descricdo do novo perfil

Na tela Alterar Perfil, informe a descrigdo do novo perfil e clique em Salvar:

Alterar Perfil
lflmiiu do Sistema:

MP v
Sistemic

ZE| v @ Cligue em
i "
Home: Salvar
Administrador da Unidade

Descrigio

!Mawm a0s dades cadastrais da Unidade & aos cargosfunpdes que serdo utilizadoes nas Assinaturas da
|unidade,
I

L Digponivel aos Coprdenadores de Unidade

@ Altere a descricdo do novo perfil

O préximo passo é entrar em Montar Perfil e atribuir as funcionalidades desejadas para o novo perfil.
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Perfis

Imprimis | Facha
Qrgin do Sistema
MP v
Sibarma
SEI v
Lista de Perfis {7 registros
- Nome Descrigio 2 sisgtema Agies
acesso a fungles de gestio de labelas bisicas | WE = By
gk ke da instituig So, relaldnos de gerenciarmento GEI/M Geekuss
Aresso #0= dados cadasirais da Unidade e 0% S
ﬁi‘;’;‘:&z"ad”“a cargosiungfes que serlo UIZA00S nas SEIIMP Qoo
Assinaturas da unidade
Arquivarmenta SEITMP Gpokhlbas
Bisic SEIIMP QPpealiae
Informtica SEIIMP Gpeglas
Inspec o ;agr;nu:w ripalizar @ ingpigho administaatia no SE11MP g g
Ouvidors 35:13!:'?: especificos para quem trabalha na SELIMP Adendd

Para ativar / desativar as
funcionalidades associadas ao
novo perfil clique no icone
“Montar Perfil”

No nosso exemplo, serdo ativadas apenas as funcionalidades correspondentes aos Cargos e Fungdes das
Assinaturas da Unidades e ao Cadastro de Dados das Unidades. As funcionalidades estao dispostas em ordem
alfabética. No SIP, as funcionalidades s&o conhecidas pelo nome Recursos. Percorra cada uma das paginas de
recursos e desative todos os recursos, exceto os correspondentes as funcionalidades aqui referidas. Utilize o
Check box Perfil do cabegalho para ativar ou desativar todas os recursos da pagina a um unico clique.
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Montar Perfil

Fasquisar Sabvar | | Imprimis | Cancalan |

Opgho do Sksiemac Peafil: t
WP r Administrador da Unidade ' Cligue no botdo

< @ “Salvar” em cada
Sistemac Ritursg e
26 = uma das paginas

Yisualizar somenle Recursos do Pert Visualizar Descr {d0 do Racursa @
Percorra todas as paginas de
4 37] b = ocursos
Ligta di Recursos (B50 régistros - 101 & 200)
e B e [ menu

basze_conhecimanto_gwciuir

base_conhecimanto_liberar

basa_conhecimanto_listar

base_conhecimanta_listar_associadas

base_conhecimanto_nova_versao

bage_conhecimanto_pesquisar Base de Conhacimenio
bage_conhedimento_processar

base_conhetimento_selecionar

base_conhecimanto_upload_anego

baze_conhecimanto_versoes

ol

As funcionalidades, ou recursos, Use o “Check box" “Perfil” para ativar
estdo listados em ordem ou desativar todos os recursos da
alfahética pdgina com um tnico cligue

Percorra as paginas de recursos até encontrar as funcionalidades que deseja atribuir ao perfil, desativando todas
as demais. Nao esqueca de clicar no botdo Salvar a cada pagina percorrida. Ao encontrar os recursos
correspondentes as funcionalidades requeridas, ative-os clicando nos check boxes correspondentes.
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bloco_reunian_cadastrar E
bloco_reuniao_listar =] _ Blecos de Reunido
bioco_reuniao_listar_disponibilizados |
bloco_selecionar_documenio (=]
Bloco_seletionar_processo =
47
cidade_alerar a2
cidade_cadastrar ]  AdministragSo | Cidades f Nova
cidadi consuliar =
Ative os recursos Depois cligue no botdo “Salvar” no
correspondentes aos “Cargos” canto superior direito da pagina
ST T =
uf_listar m) . Administragdio / UFs | Listar
a
—
USLET0_altarar =]
b a !
Ative os recursos Depois cligue no botdo “Salvar” no
correspondentes as “Unidades” canto superior direito da pagina

Agora verifique o resultado da criagdo do novo perfil. Primeiro atribua o perfil Administrador de Unidade a um
usuario. Veja como atribuir perfis a usuarios na pagina Permissoes de Usuarios. Verifique o resultado entrando

no sistema SEI com algum usuario que tenha o perfil "Administrador de Unidade":
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-administrador/6.-permissoes-de-usuarios

MIKISTERID DO PLAKE JAMENTO,

Para saber+ Menu Pesquisa

Aﬂmlnllrau; &0 _ mmml:‘ls das 505

Inicisr Processo -

= m|3fe

P“w. 5 Var progessos atribuidos a mim

Basze de Conhecimano

Textos Padrio

Modslos 18 registros .
Blocos de Assinatura % Recabldos Geri
Blocos do Reunisns 03333 200008/2014-12 03100 2000
B 03100, 200024/2014-31  (BHT0179115) 031100172
Processos Sobrastados I 03110.200001/2014-15 (EX4T0I78115) 03100.200¢
Acompanhaments Ay 03110.200003/2014-12 03100.200¢
Especial 03110.200017/2014-10 03100.200¢
Estalisticas o 03120.200002/2014-32  (B9522T10848) 03100.200(
Grupos de E-mail B 03500 200001/2014-13 03100.200¢

Resultadao: perfil “Administrador
de Unidade” com acesso apenas

as funcionalidades referentes as
assinaturas das unidades e aos

dados cadastrais das unidades

Observacao importante:

O perfil Administrador de Unidade ndo esta restrito apenas a unidade a qual o usuario esta vinculado. O usuario
que estiver com esse perfil tera acesso a modificagdes nos dados cadastrais de todas as unidades cadastradas
no sistema, bem como permissao para definir os CargoseFungodes utilizados nas assinaturas de quaisquer
unidades.
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7. Administracao SEI

7.1 Assinatura das Unidades

O SEl permite que o usuario assine conforme a atribuicdo que exerce em determinada unidade, ou seja, o
servidor pode assinar como chefe de divisdo em uma unidade e fiscal de contrato em outra unidade.
Essa tela apresenta uma lista com todos os papéis que o usuario possa exercer em determinada unidade.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

sel! Para saberr W] Pescuise. I VERE

Assinaturas das Unidades

[ Pesquisas | [ Adiconas | [ Exchir | [ imprme | [ Eechar |

Cargo / Fungio

Lista de Assinaturas (28 registros)
- Cargel Fungio Agbes

Analista

Analista de EXecucio
Analista de Infraestutura
Analista de Planejamento e Orcamento

Analista de Tecnologla da Informagio

Arquivista
ASSESSOI B&
Assessor Especial P

Assessor Técnico

coordenador

Coordenador(a)-Geral "

)
Coordenador(a) & =
7]
&

Coordenadora ol

No clique do botdo Adicionar, o usuario cadastrara uma nova Assinatura da Unidade, informando o cargo/fungéo e
as unidades.

MINISTERIO DO PLANE JAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

para sabers Mo Pesquisa. N =

Nova Assinatura de Unidade
| Sawar | [ Cancelar
Cargo | Fungio:
|
Unidades:
",?
X
Para listar as unidades existentes, o usuario devera clicar no icone . O usuario podera indicar mais de uma
unidade associada ao cargo/fungéo, caso seja necessario retirar unidade, basta clicar no icone .Apos o

preenchimento dos campos, o usuario devera clicar no botao Salvar.

7.2 Assuntos

Essa tela lista a classificagdo dos assuntos relacionados aos processos e documentos.
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Assuntos

[ (o] ] (i (|

Palzvres pars Pesguisa:

(4@ N
Lista de Assunlos (337 registies - 51a 100);
+ Cédigo 4 Descrigio

023.14 DESIGNACAD. DISPONIBILIDADE. RECMSTRIBUICAC. SUBSTITUICAD
023.15 REQUISIGAC, CESSAC (Intamas eiou Exiemas da i para a realizagdo de servicos
024 DIREITOE, OBRIGAGOES E VANTAGENS
D241 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERAGOES
024.111 SALARIO-FAMILIA
024.112.a ABOND QU PROVENTO PROVISGRIO
D24.112.b ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO
024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, FROVENTOS E REMUNERACOES
024.12 GRATIFICAGOES ({inclusive Incorporacies)

O usuario podera incluir um novo assunto.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAD

sei!

Novo Assunto

[ atvar | [ Cancelar

Cadiga:

Descrighe:

Tempe Corrente (anos)

Malor: Transfeir para Intesrnedidrio Eliminar

Manor: Transferic para Intermedidio Eliminar

Tempo Intermedidrio (anos)

Maior; Guarda Permanente Eliminar
Menor: Guarda Permanente Elifminar
Suficiente para dassificar um processaldocuments
Observacdo:

O SEl permite que o usuario cadastre a temporalidade do documento. De acordo com os objetivos imediatos,
frequéncia de uso ou em fungéo do seu valor, cabe o usuario classifica-lo em corrente, intermediario ou
permanente.

Arquivo corrente (Primeira idade) Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (D.T.A.) de 1996, pagina 6, é
o “conjunto de documentos estritamente vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos e
recebidos no cumprimento de atividades fim e meio e que se conservam junto aos érgéos produtores em razao
de sua vigéncia e da freqiiéncia com que s&o por eles consultados”. Essa idade corresponde a produgéo do
documento, sua tramitacao, a finalizagdo do seu objetivo e a sua guarda.

Arquivo Intermediario (Segunda idade): “Conjunto de documentos originarios de arquivo corrente, com uso pouco
freqUente, que aguardam, em depdsito de armazenamento temporario, sua destinagéao final” (D.TA. 1996, p. 7). Os
documentos s3o ainda conservados por razdes administrativas, legais ou financeiras. E uma fase de retencéo
temporaria que se da por razbes de precaugéio.

Arquivo permanente (Terceira idade): “Conjunto de documentos custodiados em carater definitivo, em fungéo do
seu valor” (D.TA. 1996, p. 8). Constitui-se de documentos produzidos em geral ha mais de 25 anos pelas
instituicdes administrativas publicas ou privadas. Destinagéo: Arquivo Nacional.
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Importante: No cadastro de novo assunto, o usuario deve seguir a classificagdo indicada na Resolugéo 14 de
2001 do CONARQ, quando referente a assunto da area meio. No que se refere assunto da area fim, o deve ser
submeter ao Arquivo Nacional.

MINISTERIO DO PLANGJAMENTO, ORCAMENTO & GESTAO

seil PR —— =02/

Reativar Assunto

[ Pesqusar | [ Beatvar | [ Exchir | [ imprme | [ Fechar

Palavras para Pesquisa:

Lista de Assuntos nativos (3

< Codigo 2 Descricio Agoes
043 BENS SEMOVENTES i @
072 SERVICO DE RADIO i &
073 SERVICO DE TELEX i @

Conforme a necessidade, o usuario podera desativar e reativar o assunto. As agées poderado ser efetuadas em
lote ou por unidade.

7.3 Cidades

Essa tela lista as cidades, de acordo com o cddigo IBGE, sendo possivel edita-las ou exclui-las.

MIMISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD
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Pais: Estado:
[Todes =l [Todes |
T M
4 : codigoiBGE + Nome 2 Capital  Estado 3 Pais

1100015 Alta Roresta D'Oesie N RO Brasil
1100023 Ariquemes N RO Brasil
1100031 Cabix N RO Brasil
1100049 Cacoal N RO Brasil
1100056 Cerejeiras N RO Brasil
1100064 Colorade do Deste N RO Brasil
1100072 Corumbiara N RO Brasil
1100080 Cosla Margues M RO Brasil
1100098 Espigio D'Oeste N RO Brasil

O SEl permite que o usuario cadastre uma nova cidade, onde é necessario identificar o cédigo IBGE. As
informacgdes sobre latitude, longitude e capital séo facultativas.

MINISTERIO DO PLANE JAMENTO, ORGAMENTO E GESTAD
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Nova Cidade

[(Savar ] [ Canceiar |
Pais:
[ |
Unitade Federatva:
[ 2|
Codigo IBGE:
—
Neme:

Capital
Latitude: Longitude:

[

7.4 Critérios de Controle Interno

Essa tela lista os critérios de controles internos, sendo possivel edita-los ou exclui-los.
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seil O — =02/

Critérios de Controle Interno

(oo | [Exchir Eechar

Lista de Critérios de Controle intemo (3 regisros)

- Descricho
Auditoria interna
Inspegies

Teste

O SEl permite que o usuario cadastre um novo critério de controle interno. Acada novo critério o usuario podera
relacionar Unidades de Controle, Orgaos Controlados e Procedimentos que recebem controle.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Se'E Para saber+ Menu Pesquisa — _ELoe{zoe?; -ESINE W

Novo Critério de Controle Interno
[Satvor | [ Ganceiar |
Descrigio:
I
Unidades de Controle:
o P
x
Orgiios Controlados:
a4
X
Tipos de Procedimento Controlados:
£
X
Tipos de Documento Controladaos:
AW
x

O usuario podera selecionar os tipos de processos, de acordo com a lista pré-definida no SEI.
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i SHI - Selecionar Tipos de Processo = - Google Chrome i

[ seimpog.trf4jus.br/seimpog/controlador.php?acao=tipo_procedimento_selecionar&tipo_selecao

-

Selecionar Tipos de Processo

Pesquisar | [ Transportar | [[Eechar

Nome:

O]k M

Lista de Tipos de Processo (588 registros- 1 a 50):

rFY
ID - Nome

§

B DEEDDE DD D

100000767 000- Alvaras/ autorizagdes administrativas
100000768 151 Descarte

100000543  Abertura de Conta Corrente

100000311 Abono de Faltas

100000334 | Abono Permanéncia

100000592 Acgdo de Cobranca

100000358 | Acesso a Sistemas

100000644 Acidente em Servigo

100000642 | Acomodacdo Hospitalar Especial
100000531 Acompanhamento as Penas Restritivas de Direitos
100000577 | Acompanhamento de Conta Vinculada
100000499 Acompanhamento de Cbra

S

ARG AR AR R AR R AR K5 R
Bl B) B B1B) B B] B] B B B B

7.5 Editor

7.5.1 Modelos de Documentos

O usuario podera criar Modelos de Documentos de acordo com as necessidades do Orgédo e padrdes definidos
de layout.

Pelo menu, com perfil de Administrador, o usuario podera ir em Administragdo > Editor > Modelos >Novo para
adicionar um novo Modelo de Documento.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

Novo Modelo

Nome:
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MINISTERIO DO PLANE JAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

para saers o posquisa I EECECNNE| = O £ / f

Secdes
Nova || Excus || Fechar
Modelo:

Memarando

- _Lista de Secbes (13 registios).
2 Nome . Ordem I cCabegalhe 3 Rodape 2 Principal s Assinatura 3 Somente :Dindmiea 3 HTML
Cabegalho

Tipo e nimero

Local e data

x| x x| x
kS

Separadod

]
3

AT

3

Separador 3

Assunio

Separador

0
1
z
a
Interessado 4
5
6
7
Vocatvo 8
Texto 9
Separador 10 X
Fecho 1

Assinatura 12 X

2
&

Apds criar um modelo, o usuario criara as segdes que montam a estrutura do Modelo. Algumas secgdes podem
receber informagdes dindmicas ou somente leitura. Outras s&o pré-definidas pelo SEI, como cabegalho, principal,
rodapé e assinatura. O usuario podera também organizar a ordem das se¢des e numerando-as conforme o tipo
de layout do documento.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

seil Parasabors Menu Pesquiss N =02/

Reativar Modelos

Reatwar

| B
Lista de Modelos Inatvos (83 reqistros).

- Nome Agtes

Acordo individual - teste i)
Acordo individual de compensagao de horas 3
ANALISE DE RISCOS 2
Apreciagio 2
Auséncia remunerada ]
Auonzagio de lenas 2
]

Autorizagio para solicitagio de fénas

Aulorizacio para viagem ]
Base de Conhecimentn

Capa Padrao - Profocolo PMC - Compra Direta
ci

Comunicagio intema (C1)

Cronograma de Desembalso

=
L]
2
Despacho ao fiscal =

Um modelo podera ficar desativado. Para reativa-lo basta clicar na opgao Reativar e escolher o(s) modelo(s) que
poderdo aparecer novamente para 0s usuarios.

7.5.2 Estilos de formatacgao

O SEltambém possibilita que o usuario cadastre Estilos de formatacao de textos.

45



MIMSTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

sejl Para saber+ Menu Pesquisa NN CECEETTNE| == 0 £ / -f
Estilos
(v | [“Eocr ] [ |
Lista de Estilos (26 registros):
- Nome
BETA

cgdp_principal-capa_do_processo
nuMmero_do_processo

Padrac_Texto_Recuado

Tabela_Texto 8

Tabela_Texto_Alinhado_Direita
Tabela_Texio_alinhade_Esquerda
Tabela_Texto_Centralizado

Tachado

Teste

Texto_Alinhado_Direita

Texto_Alinhade_Esquerda
Texto_Alinhado_Esguerda_Espacamento_Simples
Texto_Alinhado_Esquerda_Espacamento_Simples_Bokd
Texto_Alinhade_Esquerda_Espagamento_Simples_Maiusc
Texto_Cabecalho

Taxto_Centralizado

Texto_Centralizado_Maiusculas

Texto_Citagdo

7.5.3 Tarjas de assinatura

No SEl, as tarjas da assinatura eletrbnica apostas nos documentos assinados e as instrugdes de validagao da
autenticidade do documento também podem ser configuradas.

Para fazer a configuragao das tarjas de assinatura entre em: "Administragdo > Editor > Tarjas de Assinatura":

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
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Administracdo »  Assinaturas das Unidades
Controle de Processos Assuntos »
Iniciar Processo Cidades »
Retorno Programado Critérios de Controle Interno
Pesquisa E-mails do Sistema
Base de Conhecimento Editor = || Modelos >
Textos Padrdo Extensdes de Arquivos =  Estilos
Modelos Esimifiday BH [ Taras de Assinatura |
Blocos de Assinatura ﬁ;‘:ﬁ::i::ai‘m'l *  Foimatos de Imagem »
Blocos de Reunido — g Permitidos
Hinéteses Leoais »

Na tela de visualizagéo das tarjas, selecione a agao a ser efetuada:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAD

sei! R

Tarjas de Assinatura

Lista de Tarjas de Assinalur (3 regisiros):
Descrigio Forma da Autenticagio Acbas
Assinatura com Cerlificado Digital Agsinatura Digital B E o
Assinatura com Sigla/Senha o Assinatura Elatrénica EREA_/
Instrugaes de Validagso o ERE]
Marcadores Descrigao
1 Estas s&o as tarjas padronizadas do SEI. Nao é possivel exclui-las. Também nao é possivel
adicionar novas tarjas
2 Esta opcéo permite visualizar o contetdo atual da tarja
3 Esta opcdo permite alterar o conteudo da tarja

Configuragao da tarja de assinatura com certificado digital
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Alterar Tarja de Assinatura

Descrigio:
Asginalura com Cestificado Digital o
Forme de Autenticagfo:
Assinatura Digital ¢
Conteddo HTML:
<hr styla="margin: 0 0 d4px 0;" /> <tabla> <trs <td> Elogo assinaturad <fra> <td> <p tyle="margin:0;text-align: laft; font-siza:llpt;font-family: Times @
Waw Romani "> DocumAnto assinado alatronicamants por <bxfnoms assinanteds/br, <ne-ftratamento assinanted</br, am Edata_asainaturad, &8 @hora assinaturad, conforma art. 1%,
II1, "a%, da Lel 11.419/2006.<br /¥ de Série do Certificado: @numero_ssrie_certificado_digitald</p> <fed> </ers </table>

Logotipo:  Cnoosa Flle Mo fle chasen

x

=is) @

Marcadores Descrigao

1 Nome da tarja. Obs: Recomenda-se néo alterar o nome
2 Este campo permite a edigdo do contetdo da tarja

3 Imagem padréo que constara na tarja.

Configuracao da tarja de assinatura com sigla/senha
Variaveis disponiveis

As variaveis preformatadas no SEI, que podem ser utilizadas na elaboragédo do conteudo da assinatura com
certificado digital e na assinatura com sigla/senha, sédo as seguintes:

mudar essalll

- - —
Se‘! 3 | Documento assinado eletronicamente por Rommel Costa Moura, Chefe de Departamento, em 16/12/2014, as 14:24, conforme art. 1°,
assinatura 111, "b", da Lei 11.419/2006.

eletrénica

Marcadores Descrigao

1 variavel @logo_assinatura @

2 variavel @nome_assinante @

3 variavel @tratamento_assinante @
4 variavel @data_assinatura @

5 variavel @hora_assinatura @

Configuragao das instrugodes de validagao

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

sel! para sabers Menu Pesquiss [ EE| <= O & /- °f

Tarjas de Assinatura

Eechar |

Lista de Tarjas de Assinatura (3 registros):

Descricio Forma de Autenticacio
Assinatura com Cerficado Digital Assinamra Digital
Assanatura com SiglaSenha Assinatura Eletronica

Instruches de Validagio
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7.5.4 Formatos de imagens permitidos

O SEl permite que o usuario, com o perfil de Administrador, para a agao de upload, cadastre formatos permitidos
para as imagens utilizadas no editor de textos do SEI.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

sel Para saberr Menu Pesquisa [ =R

Formatos de Imagem Permitidos

[(tovo | [Desatar | [ Exctur | [ Eechar |

Lista de Formatos de imagem Permitidos (2 registros)

V] . Formato * Descrigio Agous
JPEG Arquives com exiensio JPEG B e a
png Formato png (P R

7.6 E-mails do Sistema

7.7 Extensoes de Arquivos Permitidas

Nesta tela o usuario podera visualizar as extensdes permitidas ja cadastradas no SEl para arquivos externos.

MINISTERIO DO PLANE JAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

sejl Parasabers Menu Pesquisa | =02

Extensdes de Arquivos Permitidas
((tova ] [[Desapar | [ Exchr | [ Fecha |
_LISI-E\ 09 [_:'!_KD(‘I'\SOE‘S_U_O_{\_T_I]_UIWS €_13 f__E‘ﬂl.‘,_‘If_OS}

- Extensio 2 Deserigio Agbes

bmp BEE&

doc 3 3

docx i @

1pa 2 o8

ods 7

ot =

pat &

png El

rar o

] =

w5 o

xmi &

zip | &

7.8 Grupos de E-mail Institucionais

O SEl permite envio a grupos de E-mails. O usuario podera adicionar novos grupos de E-mails.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAOD

Para saber+ Menu Pesquisa [N 3D =0 & ~ f

E-mail: Deserigho do E-mail:

Ascicear E-mal

E-mail Descrigio AgBos

7.9 Hipoteses Legais
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O SEl permite a gestdo das hipoteses legais relacionadas ao nivel de restrigdo de acesso (sigiloso ou restrito)

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGCAMENTO E GESTAD

sel.
MNova Hipdtese Legal

[Batvar | [ancet |

Nivel de Restrigio de Acesso

Sigiloso © Restite

Nome:
Informago Pessoal

Base Legal:
Lei 12.527/2011; Art 31

Descrichio:

As informagies pessoais rolativas & intimidade, vida privada, honra ¢ imagem terio seu acesso restrito, independentements de classificacdio de sigilo e pelo prazo miximo de 100 anos a contar da sua data
do producio, a agentes plblicos legadmente aulorzados ¢ & pessoa que olas so referirem o poderdio ter autorizada sua divulgaglio ou acesso por terceinos diante de provisdio legal ou consentimento expresso
dit possod @ quom ¢las se referirem,

7.10 Historico

O Usuario, com perfil de Administrador, podera acrescentar ao histérico completo ou resumido, agées
relacionadas tanto aos processos quanto aos documentos.

MIMISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ

sel. Para sabers Monu Poscuics [ ) =<0 & / °f

Configuragéo do Histérico

[Satvar | [ Fochar |

Lista de Tipos de Andamentos (93 registros).

E Completo E Resumido - Nome
@DESCRICAOR
@MOTIVO@ do documento @DOCUMENTOR no veiculo @VEICULO@ de @DATAG @TIPO@
Acesso astomatico a0 processo
ESSOE
m I’ '4 do c-"I'Y‘J II.II!N'I'I’\e m“"mm
gal do pr para @HIPOTESE_LEGALE
Alterada ordem dos protocolos
(/] Alterads grau de sigilo do documento @DOCUMENTOR® para @GRAU_SIGILOE
/] Altorads grau de sigilo do processa para @GRAU_SIGILO@
de e & @ para @NIVEL_ACESSO@
a de & ACESSO@
L] Alterado nivel de acesso geral para @NIVEL_ACESSO@V
/] Alterado tipo d ‘ ) para @TIPO_CONFERENCIAR
Anoxado a0 processo @PROCESSOR
Anexo BANEXOE removido ¢o docurnents EDOCUMENTOE
Arguivas oa BLOCALI U@
Arquive @ANEXO anexado no documento @DOCUMENTO®.
Assinado @DOCUMENTOR @t a

7.11 Novidades

O SEl permite que o usuario adicione uma série de Novidades relacionadas ao Sistema ou ao Projeto. Para
visualizar as novidades basta que o usuario com qualquer perfil clique no icone N no topo direito da tela do SEI.

Para saber+ Menu Pesquisa DELOG(2067)  =|

Alterar Novidade

[ Sanar | [ Cancelar |

Titado:
[Sotrestamento com vinculagao
Deserigho:
o de 05 @ AIGUA ACAD GUE BEVA OCOMET O UM PIOCESS0 PRinGpal, 05 Processos GEDAm 06 Sef visualizados na ela controle
de processes e nio & possivel a inclusiio de novos nos ald a sua d (a0 ao pancipal. A G0 & feita por meo da opeio

“processos sobrestados” do menu principal

7.12 Paises

O Usuario podera cadastrar Paises.
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Para saber+ Menu Pesquisa DELOG{2067)

Paises
R
Lista de Paises f?iﬁ (!!glﬁl'tﬂ& la 5D]

7 pais Agoes
Adeganistio .-3 P‘ &
Africa de Sul a &=
Albania BEa
Alemanha hi [T
Andona :ﬂ\ \L‘ -g
Anguilla B
Antircida a3
Antigua & Barbuda BEa
Antinas Holandesas BEd
Asabia Savdita .‘3 .‘..J ?
Argélia a &=

7.13 Publicacao

7.13.1 Veiculos

O SEl permite o cadastro de Veiculos responséaveis por publicagdes oficiais internos ou externos ao Orgéo. Na tela
que segue o usuario podera altera-lo.

DELOG(2067) -

Alterar Veiculo de Publicacédo
[(Swar ] [ Cancet |

Nome:

[Boletm e Servige

Descrigio:
[Boletim de Servigo interma da Anatel,
Tipa:

Inlemo =

& Utilizar os feriados cadasirados neste velculo como padrio para o sistema

7.13.2 Feriados

O Usuario podera gerenciar Feriados.

Para saber+ Menu Pesquisa DELOG(2067)  ~| JEE NEESPE

MNovo Feriado

[ Savar | [ Concetar |
[Tados =l
Descrigio:
[
Data do Feriado:

=
[ e A <

Sem. Seq Ter Qua Qui Sex 5ab Dom |

44 1 2

45 3 4 s 6 7 B8 9

46 10 11 12 13 14 15 16

47 17T 18 19 w0 21 22 7_1'

48 24 25 % 27 B 29 10|

Hope € Qua. 26. Nov 2014

7.14 Sistemas

Listar Sistemas.
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[ —

[ "Moo | [ tepeme | [ Fechar |

Lista de Sistemas (13 registos)

¥ :o - Siga 2 Nome 2 Orgao Agdes
7 ABM ACD... CBMDF SEEa@

] 5 EDOC EDOC MPOG SaREs 9
4 INTERNET INTERNET MPOG LORr. JF e |
3 INTRANET INTRANET MPOG S
[ MESTRE Sistema de Documentos de integrados ABIN SaE@ad
9 NUP Sistema de Nameros Protocolos ABIN DR E s
10 Populis Sstema Gesiof ¢e Pesseas CORREIOS ShEe e

0 12 SANFOM Sistema Fomento Anatel ® [ & @
1 S8l Ststema Elertnico de Informagbes. MPOG SRR s @
1 SGDRCI Sistema de Geranclamento do DRCI MPOG B0 E 9T
2 sp Sistena de Permissbes MPOG SadE@ed
13 com coms MPOG ] B |=‘f D &
14 edimar edimar MPOG T W

R Sy =——

Alterar Sistema

[ Sanar Cancelnr |
Bigau:
[aBN B
Sigla:
[NUR
Nome:

isswn\:\ e Nimeros Prooeslos

7.15 Tipos de conferéncia

Para saber+ Menu Pesquiza [N CECEETIEE

Tipos de Conferéncia

) Comsmiar ] (e [

Lista de Tipos de Conferéncia (4 regisyos)

[ . Descrigao Agoes
Copla autenticada administrativamente &
Copia autenticada por canorio o
Cépia simples & & %
Documento original -]

7.16 Tipos de documento
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) Pari/sab Pesiiilis DELOG{2067) =|

Administragio » das
Controle de Processos Assuntos »
IniCiasr Processo Cidades »
Retomo Programado Critérios de Controle Intema »
Pesquisa E-mails do Sistema
B de G wsual:zaqau detalhada
Textos Padrao Extensdes de Arquivos =
Textos Pacdrio Word Pemitkdas 15 registros: 15 1egistros
e Grupos de E-mail » Gerados
Blocos de Assinatura Hipoteses Legais * 00.000096/2013-27 03000.000201/2014-17

Histarico
Eocrs i s 3.0.000000003-0 03000.000176/2014-63
Blocos Intemos Novidades

RS D 355-566666/7745 03000.000129/2014-10
Acompanhamento Especial Orgéios 00.000154/2013-12 ({rommel.moura)
Acompanhamento Ouvidoria Pulses »00.000101/2013-18 03000.000134/2014-22
Estatisticas N BT *3.0.000000078-1 25422-253258/8874 (romme.moura)
Arquivamento Sz = 000000001 03000.000127/2014-21
s INNG = 2 B = 03000.000126/2014-86
e » | Tipos de Documenta »  Novo | e—o 3 i

0a0. cesar-
Grupos de E-mail Tipos e Processo > Lstar 03000.000079/2014-71 S
T Tipos de Supone *  Reativar B 02000.000060/2014-24
Inspegio Administrativa UFs *  Grpos x (joan cesar-
i —fir 5 [EEEas 03000.000094/2014-19 Ay
(Contextos/Contatos) Usudrios e & 03000.000062/2014-13 (weberson silva)
ENE 2] Elalionios EXtenns 2000075200492 25000-123456/7890 (webarson sitva)
Desemvolvimento » ¥,
03000.000143/2013-32 03000.000068/2014-91 (weberson silva)

T = a8 £H000,00000 201393 03000.000055/2014-11 (rommel moura)

MIMSTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

seil Para sabers Menu Pesquisa N CECCCTMEE| == 0 & / 1

Tipos de Processo
[ Eesar | (o | (oo ] [ ] [ | (oo |
Nomie:
[
G» v
Lista de Tipos de Processo (589 registros - 1 a 50).
% D - Mome
100000767 000- Avaras! autorizagbes administrativas | ;j
100000768 151 Descarte )
100000543 Aberiura ge Conta Corrente ]
100000311 Abono de Faltas 2
100000334 Abono Permangncia &
100000592 Arin de Cobranga &
100000358 Acesso a Sistemas =)
100000644 Acidente em Servico 3
100000642 Acomodagio Hospralar Especial &
s Penas de Direitns ™)
100000577 Acompanhamento de Conta Vinculada g
de Obra.
100000430 Acompanhamento fisico-financeino
100000396 Acompanhamenio Mensal de Estigio
100000427 Acordo de Cooperagio Técnica
100000550 Acordo de Cooperagao Técnica - Extrain
100000738 Adaptacdio de Outorga
100000434 Adesdo

7.18 Tipos de suporte

Lista de tipos de suporte
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MIMSTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO € GESTAD

seil para savers e pesquss I WERRE

Tipos de Suporte
(o] [oespoer | [ Eectl] [ g | |
Lista de Tipos de Supone (7 regisiros]
7 2 Nome
ajuda tesie B ]
= PEE]
demanda B0 =
DvD € =
HD B E o
Micrafiime g ]
Papel & -l

7.19 UFs

O usuario podera adicionar, editar ou excluir UFs de acordo com os codigos informados do IBGE.

MENISTERSO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

Para sabers Menu Pesquisa [ NN CECEETEE == O &

Unidades Federativas
[ ] [ Exchur ] [[ympermr ] [ Eechar |
Lista de Unidades Federativas (27 regisiros):
[ :comgomcE 2 Nome 2 Pais Agoos
Ronddnia Buasil BEd
12 AC Acre Beasil a
13 A Amazonas Brasil ] @
14 RR Roraima Brasil la &
15 PA Pard. Brasi BE&
16 AP Amapi Brasil BEa
17 TO Tocantns Brasil BE@
21 MA Maranhdo Beasil A & &
2 Pl Piaul Reasil [FNFEE]
23 cE Ceara Brasil aE @
24 RN Rio Grande do Norte Beasil BEd
25 [ Parata Brasil a3
26 PE Pemambuco Brasi BR&
27 AL Aagoas Brasi ld =@
28 SE Sergipe Beasil BE@@
2 BA Banhia Brasil ded
1] MG Minas Gerais Brasit BE9
az ES ESpinD San Beasit @@
33 RJ Rio de Janeiro Brasil ]
5 50 Sa0 Paulo Brasil BES
41 PR Patana Beasil B E &
42 5C Santa Catanina Brasi =]
43 RS Rio Grande do Sul Beasil a
] 50 Ms Maln Grasso da Sul Beasil a
51 MT Malo Grosso Beasil a
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8. Regras de Auditoria

O usuario podera cadastrar no SIP regras de auditoria que servirdo como relatérios de Recursos e Agdes feitas,
diferentes dos gerados no Log (em que visualizam-se erros de sistema ou de usuario). O usuario podera
construir uma lista de regras para as diversas acgdes existentes que sera aplicada no SEI. Nao ha escolha de
regra no SEIl no formulario de busca, todas as regras criadas no SIP serdo aproveitadas no mecanismo de
geracgéao de relatorios.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

e fociocos - IEAERE

Permissoes
Orglios
Contextos

Regras de Auditoria

Orgéo do Sistema:
[mpPoG =

Grupos de Rede
Usudrios

Hierarquias

Sistema:
SEl b

Recursos

¥ v ou %%

Perfis

Regras de Auditoria
Senvidores. de AULENicACIo
Desenvolvimento »
Infra » Visualzacio de Processos

Visualizacio de Documenios

Regra
Geral
Acessos e Usudrios Extermos.

seimpog.tif4.jus.brfsipmpog/contrelader.php?acao=regra_auditoria_listar&infra_sistema=1000000..._atual=110000209&infra_hash=21c83bdc1bb38707cealfbabd2339d464dTb4d39381a521F787ceb2bdboaTdle

Como Cadastrar as Regras?

As regras devem ser cadastradas no SIP na opg¢do Regras de Auditoria no menu esquerdo. Todas serao utilizadas
no mecanismo gerador de Relatérios de Auditoria, das agdes que ocorreram no SEl por determinado Usuario de
uma Unidade em determinada Data/Hora, bem como o seu IP de Acesso, Navegador, Servidor, Recurso,
Requisicédo e Operacéo. Aregra Geral, referente a inuUmeros Recursos / Agdes, ja existe e podem ser criadas
outras regras para atenderem as particulariedades de cada 6rgdo. Conforme imagens abaixo.
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MINIST

Permissbes . S
- Alterar Regra de Auditoria
Contextos » San Cancel
Sistemas » L)rgaooa Sistema:
Grupos de Rede » MPOG E|
:'m . Skstema:
lorarquias .

] =
Unidades. » e _ 4
Rec ' Descrigio;
Menus » [Geral
Peris s Recursos
Regras de Auditoria [
Servidores de Autenticagdo aressa_extemo_disponibilizar
Desemvolvimento » acesso_exemo_excluir
i % ACESS0_ENemo_gerenciar

acompanhamento_alterar
atompanhaments_cadastar
acompanhamento_detalhar_ouvidoria
acompanhamenta_exciuir
acompanhamenta_gerar_grafica_ouvidaria
atompanhamenta_lisar_ouvidoria
anotacao_excluir

0_regisirar
aplicabilidade_atributo_cadasirar
aplicabilidade_amibuto_excluir
anquivo_exiensac_akerar
anquivo_extensac_cadastrar

MINIST

Grupos de Rede
Usuarios

Nova Regra de Auditoria

Orgéo do Sistema:
Shstema:
SEI Bl

Descrigio:

I
REecursos

Relatorios de Auditoria no SEI

Apds o cadastro das regras no SIP, relacionadas a agbes, relatérios podem ser gerados a partir da opgéao Infra >
Auditoria, no SEI. Conforme as imagens que seguem.
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Para saber+ Menu Pesquisa [N EECETTORE == 0 £ /<

AdminiSIragio » R
=, Auditoria
Iniciar Processo Eesquisar TEechar
Retome Programado ATENGAO: Informar o maior ndmero possivel de critérios antes de realizar a pesquisa!
Pesquisa )
Base de Conhecimento Sigm o Usudrio: |
Textos Padio Nome do Usudrio I
Textos Padrdo Word Sigla da Unidade: [
Modelos Destricin da Unidade: I
Blocos de Assinatura :
Blocas de Reunido Fepum: [
Blocos Intemos Periodo: 0510512014 00:00 ®a [zen0eomd 2350 o)
Processos Sobrestados 1P [
‘Acompanhamento Especial Servidor: T
‘Acompanhamento "
Chbvidons: Requisican: I
Estatisticas »
Arquivamento rmon: [
Desanquivamento
Localizadores. »
Grupos de E-mail
Para saber +
Inspegio Administrativa
Contextos/Contatos »
Relatorios »
Desenvolvimento »
Feeds
Infra. @ Agendamentos
Atributos de Sesséo
Auditoria
Comparagao de Bancos
Log
Navegadores
Parametros.
Sequencias
pog.trfd.jus.br/seimpog/controlador.php?acac=infra_auditoria_listar&infra_sistema=10000010...e_atual=110001111&infra_hash=a322c12ec07ealafe358bcc 1Fbc074b5FF3cBc0092d 13f25e2dc2c59ec358101

Exemplo de pesquisa entre os dias 5/5/2014 a 29/10/2014

Para saber+ Menu Pesquisa — CGPRO(106067) ~|

Administragio » PR
& Auditoria
Iricler Prmcessn [(Besausar | ["Lmgar Cuerws | [[impemw | [ Eechar |
Retoma Programado ATENGAD: Informar o maior ndmero possivel de critérios antes de realizar a pesquisa!
Pesquisa
Base de Conhecimento Sigla do Usurio: |
Textos Paddio Nome do Usudrio |
Textos Padriio Word Sigla da Unidade: [
Rl oh Descricio da Unidade: I
Blocos de Assinatura )
Blocos de Rewnido Recuras: |
Blocos Intemos Periodo: 050572014 00:00 B a2 [enoroia 2359 =
Processos Sobrestados 1P [
‘Acompanhamento Especial Servidor: I
‘Acompanhamento Owvidaria :
Requisican: [
Estatisticas =
Arquivamento Operagdo: [
Desanquivamento
= b oH
Grupos de E-mail List de Dagos g Auditoria (14794 regisyos - 12 50):
Para saber + [ Dados de Auditoria
Inspegio Administrativa ~| | Usuério: cyntia amane | PMSP - Cyntia Tamane
ConaiaiComans = Unidade: CGM.APRI/ PMSP - iade Produgdn de e Inteligéncia - CGM
DataMora: 29/10/2014 17:15:41
Relatorios. = IP de Acesso: 177.22.136.132
TR = Navegador: Mozillais.0 (Windows NT 6.1; WIOWE4) AppleWebKIvS37.36 (KHTML, like Gecko) Chrome/38.02125.111 Satar/537.36
Servidor: seimpog.ri4 jus.br (10.1.3.161)
Feeds Recurso: procedimento_visualizar
Infra » Requisicho:
GET - Array
{
|acan] == procedimento_visualizar
[acao_origem] => procedimento_trabalhar
[acao_retomo] => procedimento_escolher_tipo
id_pracedimenta] => 10000000306153
[1d_documenss] =>
[id_procedimento_anexado] =>
[infra_sistema] => 100000100
[infra_unidacke_atual] => 110001960
finfra_nasn] == 7a32b3 06e0D
)
POST - Amay
(
]
Operagao:
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9. Infra

Para enxergar esta opgdo no menu esquerdo o usuario devera ter perfil de Informatica.

9.1 Agendamentos

O SEl, através do Menu Infra, permite que o usuario agende tarefas com descrigdo do Comando e a sua
Periodicidade e Complemento.

Para saber+ Menu Pesquisa DELOG206T)

Agendamentos de Tarefas

[¥  comando : : :

to -acaointerma Diario ()]

AgendamentoRN :: oimizarindicesSalr Digrio 2

A 3 Didrio 4

4 = removerD; P Diario 3

Diario 3

0,1,2,34,56,7.8,
ouro 15,16, 17,16,16, 20, va@s s
21,22,23

9.2 Auditoria

O SEl possibilita que o usuario, com perfil de Auditoria, possa rastrear todas as agbes praticadas e definidas
como pontos de controle nos pardmetros do SEl nas diversas unidades por seus usuarios.

MINSTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

seil Parnsavrs Henw Pessuion I I

Auditoria

[ Pesquear | [ Limpar Crtérios | [ Fechar

ATENGAD: Informar o maior nimero possivel de critérios antes de realizar a pesquisal

Sigla do Usudrio

Nome do Usudrio

Sigla da Unidade

Descricho da Unidade:

Recurso:

"

Servidos

Requisicio:

I
I
I
I
[
Periodo I m 9 a
[
[
I
Operagho |

9.3 Log

Os erros ficardo registrados no Log do Sistema.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO. ORCAMENTO E GESTAO

seil Se———— =02/

Logs

Pesqusar | [ Exchar | [ lmonme | [

Periodo: | f a T
Texto: |
[1=3 |
A r m
Lista de Logs (602 registros - 1 a 50):
* Data Texto P Agoes
011272014 09:4T:01  Usudrio: rsinel/ MPOG 200.252.161.178 _:’u

Senvidor: seimpog i jus.br (10.1.3.161)
[Erro: Tipo de documenio “Andlise de Riscos™ ndo possui modelo associado.
Detalhes:

Trilha de Processamento:
O var { www [ himl/ seimpog / controlador.php(233); require_once()

1 {main}

Navegador: Mozilla / 5.0 (Windows NT 6.1; WOWS4, rv:33.0) Gecko / 20100101 Firefox / 33.0
GET.
Armray

{

[acac) => documenio_gerar

[acao_origem] => documento_escolher_tipo

[acao_retorno] => documento_escolher_tipo

fid_procedimento] => 10000000007724

[id_serie] => 767

[arvore] => 1

finkra_sistema] => 100000100

[infra_unidade_atual] => 110000871

fintra_hash] => tabad647 T4bG41M 5

)
POST:

9.4 Parametros

O Usuario podera criar diversos parametros com os seus respectivos valores.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

-
I para savers W] Pesquisa. N EECECCNNE == O & /

Parametros
[(tiova | [Exchir | [Cimpare ] [ Fechar |

I _ __ _____ — — ________ et i dcntoie et
- Nome “ Valor Agous

ABIN_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS 27 & &

AGU_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS 12

Anatel_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS 6

ANA_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS 9

ANCINE_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS ag

ANS _ID_TIPO_CONTEXTO USUARIOS B4

BCE_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIDS 17

CADE_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS 72

CBMDF_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS 62

CODP_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS 46

CUUN_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS 37

CONAB_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS 69

CORREIOS_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS I

CSDPU_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS 86

CVM-5P_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS 57

CVM_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS 19

DER-ES_ID_TWRO_CONTEXTO_USUARIOS 36

EMBRAPA_ID_TIPO_CONTEXTO USUARIOS 45

Emb_ID_TIRO_CONTEXTO_USUARIOS 20

emdec_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS ]

EPE_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS B9

FUB_ID_TIPO_CONTEXTO_USUARIOS a5 E &

FINDRESD 1IN TN CONTEXYTO HISHARNS m [

Segue abaixo a tabela de parametros do SEl e SIP
Tabela de Parametros SEI

As configuracdes da tabela de parametros podem ser realizadas através do menu Infra/Parametros do SEI
(necessaria permissao no perfil Informatica):

Modelo de documento utilizado pelo eDoc para

ID_MODELO_BASE_CONHECIMENTO geracao de Bases de Conhecimento

58



ID_MODELO_INTERNO_BASE_CONHECIMENTO

ID_SERIE_EMAIL

ID_UNIDADE_TESTE

SEI_EMAIL_ADMINISTRADOR

SEI_EMAIL_SISTEMA

SEI_HABILITAR_ASSINATURA DOCUMENTO_EXTERNO

SEI_HABILITAR_GRAU_SIGILO

SEI_HABILITAR_HIPOTESE_LEGAL

SEI_HABILITAR_MOVER_DOCUMENTO

SEI_HABILITAR_NUMERO_PROCESSO_INFORMADO

SEI_HABILITAR_VALIDACAO_CPF_CERTIFICADO_DIGITAL

SEI_HABILITAR_VALIDACAO_EXTENSAO_ARQUIVOS

SEl_ID_SISTEMA

SEI_MSG_AVISO_CADASTRO_USUARIO_EXTERNO

SEI_NUM_FATOR_DOWNLOAD_AUTOMATICO
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Modelo de documento utilizado pelo editor web |
geragao de Bases de Conhecimento

ID do tipo de documento email (valor serie.id_se
correspondente)

Identificador da unidade de teste do sistema
(unidade.id_unidade). Esta unidade deve existir
é utilizada temporariamente em algumas cham:
de Web Services.

Endereco para envio de emails informando erro
agendamentos de tarefas do sistema (mais de
email pode serinformado utilizando virgula com
separador)

naoresponder@..... (enderego utilizado por
mensagens enviadas pelo sistema)

0 - desabilitado 1 - habilitado somente para unic
de protocolo

0 — desabilitado 1 — opcional 2 — obrigatério
0 — desabilitado 1 — opcional 2 — obrigatério

0 - desabilitado 1 - habilitado somente para unic
de protocolo 2 - habilitado para todos os usuaric

Ao gerar um processo exibe campo para digita
do nimero e da data de autuagao: O - desabilit:
- habilitado somente para unidades de protocol¢
habilitado para todos os usuarios

0 — desabilitado 1 — habilitado (o CPF do certific:
devera serigual ao do usuario assinante)

0 — desabilitado 1 — habilitado (somente seréo
aceitos arquivos contendo as extensdes cadast
através do menu Administracdo/Extensdes de
Arquivos Permitidas)

Valor do campo sistema.id_sistema referente a«
sistema SEl na base de dados do SIP

SEI_MASCARA ASSUNTO
SEI_MASCARA NUMERO_PROCESSO_INFOR

Permite exibir um aviso para os usuarios extern
antes que eles efetuem o cadastro no sistema.
este campo estiver vazio nenhuma mensagem ¢
apresentada e o usuario sera direcionado
diretamente para o formulario de cadastro.

Opcional. Permite limitar o download automaticc
arquivos externos de acordo com a velocidade d
transferéncia de dados do usuario. Se a velocid:
do usuario for 150kb/s e o fator for configurado ¢
entdo para arquivos maiores que 750kb (150 x £
sera exibido um link para o usuéario (ao invés de
iniciar automaticamente o download). As velocid
de transferéncia dos usuarios podem ser
consultadas através do menu Infra/\Melocidades
Transferéncia de Dados. OBS: Avelocidade somr
sera atualizada quando o usuario visualizar um
documento externo maior que 256kb.



SEI_NUM_MAX_DOCS_PASTA

SEI_SUFIXO_EMAIL

SEI_TAM_MB_ANEXO_EMAIL

SEl_TAM_MB_DOC_EXTERNO

SEl_VERSAO

SEI_WS_NUM_MAX_DOCS

20 (informa o numero de documentos para
agrupamento em pastas na arvore de processo
deixar vazio para nao realizar agrupamento)

Jus.br - sufixo adicionado em emails enviados ¢
sistema, corresponde ao valor da
variavel sufixo_email

10 (valor em Mb), deve refletir o valor configuradt
servidor de email da instituicao

200 (valor em Mb), & necessario também config
no php.ini as variaveis: post_max_size 256M
upload_max_filesize 200M

Indica a verséo instalada do sistema
5 (numero maximo de documentos que podem

gerados simultaneamente em um processo atr:
da APl de Web Services do SEI)

OBS: o sistema podera alterar/adicionar automaticamente parametros nesta tabela.

As configuragbes da tabela de parametros podem ser realizadas através do menu Infra/Parametros do SEI

(necessaria permissao no perfil Informatica).

O usuario com o perfil Informatica podera alterar os parametros no SEI. Neste caso, o usuario devera encontrar na
lista o par@metroSEl_HABILITAR_NUMERO_PROCESSO_INFORMADO e depois alterar para a opgao 2. Sendo
assim, ao gerar um processo o SEl exibira o campo para digitagdo do nimero e da data de autuagdo como na

imagem abaixo.

0 - desabilitado

1 - habilitado somente para unidades de protocolo
2 - habilitado para todos os usuarios

Protocolo

Automatico Nimero:

Data de Autuacao:

@ Informado |

Tabela de Parametros SIP

As configuracdes da tabela de parametros podem ser realizadas através do menu Infra/Pardmetros (o usuario

deve ser administrador do sistema SIP — menu Sistemas/Administradores):
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EMAIL_SISTEMA

EMAIL_ADMINISTRADOR

ID_SISTEMA_SIP

ID_USUARIO_SIP

ID_PERFIL_SIP_ADMINISTRADOR_SIP
ID_PERFIL_SIP_ADMINISTRADOR_SISTEMA
ID_PERFIL_SIP_BASICO
ID_PERFIL_SIP_COORDENADOR_PERFIL
ID_PERFIL_SIP_COORDENADOR_UNIDADE

SIP_VERSAO

naoresponder@..... (enderego utilizado por
mensagens enviadas pelo sistema)

Endereco para envio de emails informando erro
em agendamentos de tarefas do sistema (mais
de um email pode serinformado utilizando
ponto e virgula como separador)

Valor do campo sistema.id_sistema referente
ao sistema SIP

Valor do campo usuario.id_usuario referente ao
usuario SIP

Apontamentos para os perfis reservados do SIP

Indica a versdo instalada

OBS:o sistema podera alterar/adicionar automaticamente pardmetros nesta tabela.
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10. Desenvolvimento

10.1 Indexacgao

EM CONSTRUCAO
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11. Relatorios
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12. Formulario de Ouvidoria

O SEl possui um formulario de ouvidoria padrdo que pode ser acessado através do endereco:

http:/[[servidor_php]/sei/lcontrolador_externo.php?acao=ouvidoria&id_orgao_acesso_externo=0

O parédmetro id_orgao_acesso_externo indica em qual érgéo sera gerado o processo (verificar campo id_orgao
da tabela orgao). Também é necessario configurar a chave HostWebServices/Ouvidoria do arquivo
ConfiguracaoSEl.php com o enderecgo dos servidores habilitados para chamada do servigo.

No SEl é permitida apenas uma unidade de ouvidoria por 6rgéo que pode ser configurada através do menu
Administragcdo/Unidades/Listar — agao Alterar Unidade — opgao “Unidade de ouvidoria”. Os tipos de processo
exibidos sao aqueles marcados como de ouvidoria através do menu Administragaol/Tipos de ProcessolListar —
agdo Alterar Tipo de Processo — opgao “Exclusivo da Ouvidoria”.

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA # REGIAD

sei!

Quvidoria

Nome Completo:® ||

E-mail:* |

CPF:* |

Se vocé ndo tem CPF cligus agui.

DDD e Telefone: |

Estado:™ I :

Cidade:® |

[ [&]

Tipo:* |

Mensagem:*® o

Caracteres restantes: 2000

[~ N3o desejo receber retorno

| Digite o codigo da imagem ao lado

* Campos Obrigatorios

E possivel criar outro formulario com a identidade visual da instituigdo pois os dados montados na pagina
(Estado, Cidade e Tipo) bem como a geragéo do processo sao realizados através de Web Services.
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http://\[servidor\_php\]/sei/controlador\_externo.php?acao=ouvidoria&id\_orgao\_acesso\_externo=0
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