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Exercícios práticos no âmbito do CURSO SEI ADMINISTRAR 

 

Seção 1 (Criação de usuário e atribuição básica de perfis) 

1) Logar no SIP e criar usuário utilizando o padrão NOME_SOBRENOME do aluno, para o 

órgão ABC, utilizando-se o usuário teste; 

2) Atribuir permissão de Perfil “Básico sem Assinatura” ao usuário NOME_SOBRENOME, 

na unidade TESTE;  

3) Logar no SEI com o usuário NOME_SOBRENOME, criar processo, incluir documento e 

verificar que o usuário não é capaz de assiná-lo; 

4) Logar no SIP com o usuário teste e atribuir permissão de Perfil “Básico” ao usuário 

NOME_SOBRENOME, na unidade TESTE;  

5) Logar no SEI com o usuário NOME_SOBRENOME, e assinar documento criado 

anteriormente; 

 

Seção 2 (Montagem de hierarquia, manipulação de perfis e permissão em multiórgãos) 

 

6) Logar no SIP e criar unidade no SIP, órgão ABC, utilizando o padrão 

UNI_NOME_SOBRENOME 

7) Incluir na hierarquia SEI a unidade UNI_NOME_SOBRENOME 

8) Atribuir permissão de Perfil “Básico” ao usuário NOME_SOBRENOME, na unidade 

UNI_NOME_SOBRENOME; 

9) Logar no SEI com o usuário NOME_SOBRENOME, órgão ABC: verificar que o perfil 

básico foi atribuído; 

10) Logar no SIP, Com o usuário teste, clonar o perfil básico em um novo perfil chamado 

“Perfil do aluno XXX”, sendo XXX o nome do aluno 

11) Retirar do perfil criado o recurso documento_imprimir_web 

12) Com o usuário teste, criar usuário NOME_SOBRENOME no órgão DEF; 

13) Com o usuário teste,  atribuir permissão em bloco NOME_SOBRENOME/ABC e 

NOME_SOBRENOME/DEF ao perfil “Perfil do aluno XXX” em todas as unidades do 

órgão DEF; 

14) Logar no SEI com o usuário NOME_SOBRENOME, órgão DEF, e verificar que não está 

disponível o recurso de imprimir documento no SEI. 

15) Logar no SIP, com o usuário teste, atribuir permissão de Perfil “Básico” para usuário 

TESTE na unidade UNI_NOME_SOBRENOME 

Seção 3 (Configurações do órgão, tipos de contatos) 

16) Logar no SEI com o usuário teste, órgão ABC, selecionar unidade 

UNI_NOME_SOBRENOME 

17) Verificar que não é possível criar processo na unidade UNI_NOME_SOBRENOME 

(código SEI não informado) 



18) Com o usuário teste, órgão ABC, selecionar unidade TESTE e atribuir código SEI à 

unidade UNI_NOME_SOBRENOME 

19) Com o usuário teste, órgão ABC, selecionar unidade UNI_NOME_SOBRENOME, criar 

processo e tentar incluir documento do tipo Ofício. Verificar que o endereço da 

unidade não foi cadastrado. 

20) Com o usuário teste, órgão ABC, informar endereço da unidade 

UNI_NOME_SOBRENOME e verificar que agora é possível criar documento Ofício na 

UNI_NOME_SOBRENOME. 

Seção 4 (Restrições em Tipos de Processos e Tipos de Documento) 

21) Logar no SEI com o usuário teste, órgão ABC, selecionar unidade TESTE 

22) Criar Tipo de Processo com nome “Tipo de Processo Aluno XXX”, sendo XXX nome do 

aluno (Não preencher o campo “Restringir aos Órgãos”, nem “Restringir às Unidades”) 

23) Criar Tipo de Documento com nome “Tipo de Documento Aluno XXX”, sendo XXX 

nome do aluno (Não preencher o campo “Restringir aos Órgãos”, nem “Restringir às 

Unidades”), aplicabilidade “Documentos internos e externos”, numeração “Sequencial 

Anual na Unidade” 

24) Criar processo do tipo “Tipo de Processo Aluno XXX”, sendo XXX nome do aluno e 

incluir documento do tipo “Tipo de Documento Aluno XXX”, sendo XXX nome do 

aluno. 

25) Alterar o tipo de processo “Tipo de Processo Aluno XXX” e restringir o tipo de 

processo ao órgão ABC. 

26) Alterar o tipo de documento “Tipo de Documento Aluno XXX” e restringir o tipo de 

documento ao órgão ABC. 

27) Logar no SEI com o usuário teste, órgão DEF, e verificar que não é possível criar 

processos do tipo “Tipo de Processo Aluno XXX” e nem documentos do tipo “Tipo de 

Documento Aluno XXX” 

Seção 5 (Formulários) 

28) Logar no SEI com o usuário teste, órgão ABC, selecionar unidade TESTE 

29) Criar tipo de formulário que possua os campos nome, idade e endereço, sendo apenas 

esse último campo opcional e a idade podendo variar de 16 a 120. Dar o nome de 

“Tipo de Formulário Aluno XXX”, sendo XXX o nome do aluno.  

30) Alterar o tipo de documento “Tipo de Documento Aluno XXX” e definir a 

aplicabilidade como “Formulários”, selecionando, em seguida, o tipo de formulário 

“Tipo de Formulário Aluno XXX”. 

31) Incluir um documento do tipo “Tipo de Documento Aluno XXX” e verificar o 

comportamento dos campos informados no formulário. 

Seção 6 (Modelos de Documentos) 

32) Logar no SEI com o usuário teste, órgão ABC, selecionar unidade TESTE 

33) Criar Modelo de Documento que possua as seções “Cabeçalho”, “Corpo”, “Rodapé” e 

“Assinatura”, sendo apenas a segunda seção editável, atribuindo nome “Modelo 

Aluno XXX”, sendo XXX o nome do aluno.  

34) Alterar o tipo de documento “Tipo de Documento Aluno XXX” e definir a 

aplicabilidade como “Documentos internos e externos”, selecionando, em seguida, o 

modelo “Modelo Aluno XXX”. 



35) Incluir um documento do tipo “Tipo de Documento Aluno XXX” e verificar o 

comportamento das seções. 

Seção 7 (Sequências e Numerações de Documentos) 

36) Logar no SEI com o usuário teste, órgão ABC, selecionar unidade TESTE 

37) Anotar o número de sequência atual do processo na unidade 

UNI_NOME_SOBRENOME (valor em vermelho 00000.000000/0000-00), a partir do 

menu Infra -> Sequências 

38) Alterar o valor da sequência atrelada à unidade UNI_NOME_SOBRENOME para um 

valor maior que o atual. 

39) Criar um novo processo na unidade UNI_NOME_SOBRENOME e verificar o “salto” na 

numeração. 

40) Anotar o número de sequência atual do tipo de documento “Tipo de Documento 

Aluno XXX”, acessando o menu Administração -> Tipos de Documentos -> Numeração 

-> Sequencial Anual na Unidade. 

41) Alterar o valor da sequência atrelada ao Tipo de Documento “Tipo de Documento 

Aluno XXX” para um valor maior que o atual. 

42) Criar um novo documento do “Tipo de Documentos Aluno XXX” e verificar o “salto” 

na numeração. 

Seção 8 (Publicação de Documentos) 

43) Logar no SEI com o usuário teste, órgão ABC, selecionar unidade TESTE 

44) Alterar o tipo de documento “Tipo de Documento Aluno XXX”, indicando a flag 

“Permitir publicação apenas para documentos assinados” e vinculando o veículo 

“Boletim de Serviço Eletrônico” 

45) Criar um novo documento do “Tipo de Documentos Aluno XXX” e assiná-lo. 

46) Realizar a publicação do documento informando a data de hoje; 

47) Acessar 

http://microsservicossei.nuvem.gov.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?

acao=publicacao_pesquisar&acao_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicaca

o=0 e verificar as publicações do órgão ABC 

Seção 9 (Formulário de Ouvidoria) 

48) Logar no SEI com o usuário teste, órgão ABC, selecionar unidade TESTE 

49) Conferir no menu Administração -> Unidades, se a unidade TESTE está marcada como 

Ouvidoria 

50) Acessar o formulário 

http://microsservicossei.nuvem.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=ouvidoria&

acao_origem=ouvidoria&id_orgao_acesso_externo=0 e enviar um acionamento 

51) Verificar na unidade TESTE se foi criado processo com as informações inseridas no 

acionamento, incluindo o tipo de acionamento (que vincula automaticamente o 

chamado ao respectivo tipo de processo)  
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