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Neste modulo trataremos da Administracao do SEI, que
estadividida em trés partes. Dessa forma, na primeira parte
abordaremos: tabela de assuntos, Hipoteses Legais, tipos de
conferéncia, tipo de processo, editor, tipos de documentos e

tipos de formularios.

Tais informacoes contribuirao para o desenvolvimento de
competéncias necessarias para uma melhor compreensao de
cada conceito e do relacionamento entre eles.
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Esperamos que, apds o estudo, vocé seja capaz de:

v" Manter (incluir, excluir, alterar, desativar e visualizar)
um assunto, um tipo de processo, umtipo de
documento, uma Hipdtese Legal, um tipo de
conferéncia, um modelo de documento, um estilo no
editor de texto, um formulario, um modelo de
documento no sistema.

v" Explicar os conceitos de assunto, hipoteses legais,
tipo de conferéncia para documentos externos, tipo de
processo, tipo de documento, modelo de documento,
estilo no editor de texto, vinculacao de assuntos ao
tipo de processo, edicao de tipos de tarjas, documento
interno e externo no contexto do SEI.

v" Manter (incluir, excluir, alterar e inativar) um formato
de imagem permitido no corpo do documento.

v"  Resumir as formas de numeracao de documento.

v" Aprender o relacionamento entre formulario e tipo de
documento.

#Partiu #Conhecimento!
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1. Introducao a Tabela de Assuntos

TABELA SEM TABU

- ‘ y Nao tenho ‘

Estou encrencado! a minima ideia de como

fazer a parametrizacdo
dos processos...

Acho que posso
te ajudar! |4 ouviu
falar da Tabela de
AssuUntos?

2. Funcionalidade "Tabela de Assuntos”

E notavel que as instituicdes tém investido cada vez mais em ac¢des que oportunizam o acesso
a informacao e aos arquivos publicos. Nesse cenario, o tratamento da informacdo é requisito
fundamental para a disponibilizacdo desses arquivos publicos enquanto instrumento de
garantia dos direitos do cidaddo. Por sua vez, o acesso as informacdes viabiliza o funcionamento
eficiente da Administracdo Publica e atende as exigéncias da Lei n? 12.527/2011, Lei de Acesso
a Informacao (LAI).

No SEl, parte dessas exigéncias sdo atendidas por meio da funcionalidade “Tabela de Assuntos”,
gue serve de base para a parametriza¢ao dos tipos de processos.

Assim, todo processo aberto no SEI tem assuntos associados, a fim de viabilizar uma melhor

classificacdo. Acompanhe a disposi¢cdo do campo “Classificacdo por Assuntos” na figura aseguir,
gue apresenta uma tela do SEI.
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O SEI Administrar permite ao usudrio cadastrar a tabela de assuntos, mas, antes de realizar esse
cadastro, é necessario ter o conhecimento que os érgaos da Administracao Publica Federal, do
Poder Executivo, contam com o cédigo de classificacdo de documentos de arquivo e a tabela de
temporalidade para a Administragdo Publica: atividades-meio (Resolu¢do n? 14/2001 e Resolucgdo
n2 21/2004 do CONARQ), os quais ja estdo representados na Base de Referéncia do Executivo,
disponivel no site do Software Publico para insercao em massa no SEl pela equipe de Tl. No que
se refere ao assunto da drea-fim, o usuario deve se submeter ao Arquivo Nacional.

DIcA

A lista de assuntos, que podera ser previamente carregada pela equipe de
Tl, esta disponivel no site Software Publico, Base de Referéncia do Executivo.
Entrando no site softwarepublico.gov.br, havera um link para acessar
documentos do SEl. Do lado direito inferior da tela, é necessario clicar em
“Base Dados Executivo” no menu DOWNLOAD. No final da nova tela aberta,
havera um link para fazer o download da base de dados.
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2.1. Tabela de Assuntos Versus Tabela de Temporalidade

Fique atento! Geralmente o
profissional habilitado para
realizar essa atividade é o
arquivista ou o responsavel pela
area de gestdo documental.

Ah! Lembre-se: cada
drgao/entidade precisa
desenvolver seu Cadigo de
Classificagdo e...

— DESTAQUE~

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico resultante de
avaliacdo, que tem por objetivos definir os prazos de guarda e destinacao
de documentos, com vista a garantir o acesso a informagdo a quantos dela
necessitem. Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os
conjuntos documentais produzidos e recebidos por umainstituicao no exercicio
de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria, a
destinagao final (eliminagdo ou guarda permanente), além de um campo para
observagodes necessarias a sua compreensao e aplicagao.

Os prazos de guarda e destinacdo final devem estar presentes na tabela de temporalidade do
orgdo ou entidade. Sdo definidos com base na estimativa de uso, se os documentos devem ser
mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario e qual a destinagao final.

O SEl permite que o usuario cadastre a temporalidade do documento, de acordo com os objetivos
imediatos, a frequéncia de uso ou em fung¢do do seu valor, conforme caracteristicas detalhadas
a seguir:

e Arquivo corrente
Conjunto de documentos que, pelo seu valor primario, é objeto de consultas
frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao.

e Arquivo intermediario
Conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, com uso pouco frequente
nos orgaos produtores e que aguarda a eliminacdo ou o recolhimento para guarda
permanente. E também chamado de pré-arquivo.
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e Arquivo permanente
Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em razao de seu valor

histérico, probatério e informativo. E também chamado de arquivo histérico.

2.2. Operacionalidade da Tabela de Assunto
Agora vamos aprender os passos para incluir informacgdes na tabela de assuntos.

Apods realizar o login no SEI Administrar, o usudrio devera:

No menu principal, S_II-icgrlenJ
i i abela de
Siga esses passos: acessar o item :
8 P “Administragdo”. Assuntos”.
Na tela “Tabela de
Assuntos”, clicar no ‘I:\Ia tela
icone “Assuntos da ﬁ_\SSUI'ItOS" ,
Tabela”, localizado na flll:al' Em
coluna “Agdes”. Novo”.

Tabelas de Assuntos

|ﬂ::-'.'a | | Exoluir | | Fechar |

LLista de Tabelas de Assuntos (2 registros):

Do
E P
‘:_’_-3 = [ ol

['T_.‘ﬁlssuntns da Tabela l

- Nome Ativa

Apds clicar na imagem referente a funcionalidade “Assuntos da Tabela”, o usudrio deve clicar
em “Novo”, que permite a insercdo de novos assuntos. Para concluir essa acdao, é necessario

preencher os campos a seguir:
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e Tabela
Este campo ja vem preenchido automaticamente.

e (Coddigo
Informar o cédigo! correspondente ao assunto a ser registrado.

e Descricao
Informar o nome do assunto?, por exemplo, classe, subclasse, grupo e subgrupo.

e Item apenas estrutural
Selecionar esta opg¢do quando se tratar de cddigo meramente agrupador, ou seja,
caso ndo haja temporalidade e destinacao final a ele associados.

® Prazos de Guarda (anos) Corrente
Informar o prazo constante na tabela de temporalidade relacionado a guarda na
fase corrente do assunto em questao.

0

CURIDeDApE  PTAZo de guarda corrente é quando o documento fica sob a guarda do seu

produtor.

e Prazos de Guarda (anos) Intermitente
Informar o prazo® constante na tabela de temporalidade relacionado a guarda na
fase intermediaria do assunto em questao.

@ Prazo de guarda intermitente é o tempo que o documento fica sob a
cURI0sIpApe: - guarda do arquivo intermedidrio esperando sua destinagao final, que
podera ser a guarda permanente ou eliminacao.

e Destinagdo Final
Selecionar a destinacdo constante na tabela de temporalidade relacionada ao
assunto em questao.

Neste campo é registrada a destinacdo estabelecida que pode ser a eliminacao,
guando o documento ndo apresenta valor secundario (probatdrio ou informativo),
ou a guarda permanente, quando as informacdes contidas no documento sdo
consideradas importantes para fins de prova, informacdo e pesquisa.

1_Modelo adotado pela Resolugdo n? 14, de 24 de outubro de 2001.

2_Ndo se nomeia o assunto com palavras no plural.

3_ No caso em que os prazos ndo sao definidos em anos, o 6rgdo ou entidade devera adotar um prazo padrdo e informar essa
definicdo no campo "Observagdo".
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2.3. Vamos reforgar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

" https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo04video01.mp4

3. Introducao a Hipoteses Legais

. O Usuario devera indicar o nivel Eimportante escolher um
processo ou criar um de acesso do processo ou dentre os trés n‘['.rells de
docurmento ne SEL . T T ACEs50 possivels:

e

Para cada nivel de acesso, é necessario justificar a base legal para seu uso, pois todos tém direito
de receber dos 6rgdos publicos informacdes de seu interesse particular ou de interesse coletivo
ou geral, de acordo com o artigo 59, inciso XXXIlI, da Constituicao Federal.

Vocé sabia que, ao abrirum

A Leide Acesso a Informagao (LAI), regulamentada pelo Decreto n®7.724/2012,
entrou em vigor em 16 de maio de 2012 e criou mecanismos que possibilitam
a qualquer pessoa, fisica ou juridica, sem necessidade de apresentar motivo,
o recebimento de informagodes publicas dos 6rgaos e entidades. A lei vale para
os trés poderes da Unido, estados, Distrito Federal e municipios, inclusive aos
Tribunais de Conta e Ministério Publico.

3.1. Operacionalizagao: Hipdteses Legais

E importante saber que o SEl traz as Hipéteses Legais, também chamadas de "Base de Referéncia
do Poder Executivo", das restricdes de acesso mais comuns configuradas. Mas, caso haja
necessidade de inserir novas Hipdteses Legais, o usudrio devera:
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No menu principal, Selecionar
g 3 AcCessar o iteT *Hipoteses
Igd 5585 pass03 'Mmhiﬂm;“"r Leg als,{

3)

Clicar am
e | N
| _E
A —
R —

Apods clicar na opcdo “Novo”, aparecerd a tela chamada “Nova Hipotese Legal”, na qual o usuario
devera preencher os campos a seguir:

e Campos a serem preenchidos
v Nivel de Restri¢gdo de Acesso: selecionar a opcdo "Sigiloso" ou "Restrito".
v" Nome: digitar um nome resumo sobre a hipdtese a ser cadastrada.

v Base Legal: digitar de qual lei se trata a hipdtese. Sugere-se escrever no seguinte
formato: art. XX da Lei XXXX/XXXX.

v Descrigdo: inserir informacdes adicionais referentes a hipdtese.

Lembre-se de salvar
a operacao!
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3.2. Operacionalizacgao: Listar Hipdteses Legais

O SEl também permite listar as Hipdteses Legais ja criadas e fazer a gestao delas. Para isso, serd
necessario:

Selecionar
"Hipdteses
Legais".

Mo menu principal,
acessar o item
“Administragan”,

Siga esses passos:

Clicar em
“Listar”,

Ao clicar na opgao “Listar”, vocé tera acesso a uma relagdo em ordem alfabética de Nome. Do
lado direito de cada Hipdtese, ha quatro icones que representam as seguintes funcionalidades:
visualizar, alterar, desativar e excluir individualmente. No menu superior disponivel acima da
lista, hd mais duas funcionalidades que permitem desativar ou excluir em massa, apds selecionar
mais de um nome. Acompanhe, na imagem a seguir, as funcionalidades descritas:

HIDOtESES LegaIS Lista de Hipoteses Legais (46 registros):

Nivel de Restrigdo de Acesso Nome Base Legal Agoes
] | Restrito Comissdo de Etica Art 13 do Decreto 6.029 de 01/02/2007 @ & @ @
| Sigileso Comissdo de Etica da Embrapa  Art 13 do Decreto 6.029 de 01/02/2007 @ & @ @
O - comprometer atividade de - 3 @
Sigiloso vestipacaofscaliacio Art 23, VIII, da Lei n® 12.527/2011 [a & @ @
(] . Comprometer Atividades de A —
Sigiloso SR Art. 23, VIII, da Lel n° 12.527/2011 o & @ @
|| Restrito Documento Preparatorio Art 20, caput, do Decrefo n® 7 .724/2012 @ Ef _g' ._?eJ
O | sigi Documento Preparatorio em o e
| sigiloso pocumente Art 20, caput, do Decreto n® 7.724/2012 [a [ ;<‘
Excluir a
Visualizar a hipétese
configuracéo da Desativar a
hipotese hipétese
Alterar a
configuracdo da
hipétese
v
/]
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De acordo com o artigo 34 do Decreto n? 7.724:

"Artigo 34 Os o6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal poderdao constituir
Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos Sigilosos - CPADS, com as seguintes
atribuicoes:

I - opinar sobre a informag¢ao produzida no ambito de sua atuacdo para fins de
classificagao em qualquer grau de sigilo;

Il - assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente superior
quanto a desclassificagao, reclassificacdo ou reavaliacdo de informacgao classificada
em qualquer grau de sigilo;

lll - propor o destino final das informagdes desclassificadas, indicando os documentos
para guarda permanente, observado o disposto na Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de
1991; e

IV - subsidiar a elaboragao do rol anual de informag6es desclassificadas e documentos
classificados em cada grau de sigilo, a ser disponibilizado na Internet."

e

3.3. Vamos reforcar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo04video02.mp4

3.4. Operacionalizacao: Reativar e Infralog

Por meio da operacdo “Reativar”, o usudrio terd a possibilidade de reativar as Hipdteses Legais
gue, em algum momento, foram desativas. Ja a operacdo “Infralog” estd diretamente relacionada
com as previsdes da Lei de Acesso a Informagdo, Lei n? 12.527/2011, que estabelece que as
informagdes podem ser classificadas como reservadas, secretas e ultrassecretas, conforme o
risco que sua divulgacdo proporcionaria a sociedade ou ao Estado. O atendimento das exigéncias
supracitadas esta previsto no SEl, conforme tela a seguir, que permite selecionar uma das opcdes:
ultrassecreto, secreto e reservado.
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— Nivel de Acesso |

® Sigiloso I Resfrito
Hipdtese Legal: Ultrassecreto
Secreto
Reservado

3.5. Passo a Passo Operacionaliza¢ao Infralog

Por forca do decreto que regulamenta a LAl e as normas e diretrizes expedidas pelo Gabinete de
Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica - GSI/PR, recomenda-se que o SEl ndo seja
utilizado para registro de documentos classificados em grau de sigilo. Porém, caso o érgédo ou
entidade decida por sua inclusdo, o usuario devera:

O 06 — "6

SIEa o ! ! !

Mo menu principal, Clicar em Selecionar a opgdo
acessar “Infra®. “Parametrizacdo”, "SEI_HEBII.ITAR_GRAU SIGILO"™.

O—™96 —0

Clicar no icone Mo campe "Valor®, Clicar em "Salvar”.
“Alterar Parametra”, digitar "01°,

No artigo 39 do Decreto n2 7.845, de 14 de novembro de 2012, consta que

“[...] documentos com informacgao classificada em qualquer grau de sigilo deverao
estar isolados ou ligados a canais de comunicagdo seguros, que estejam fisica ou
logicamente isolados de qualquer outro, e que possuam recursos criptograficos e de
seguranca adequados a sua protecao”.

. =
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Se liga! De acordo com o artigo 39 caput da Lei 12.527/11, os 6rgdos e entidades precisam
revalidar as classificacdes dos documentos identificados no grau secreto e ultrassecreto (com
assessoramento da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos - CPADS, artigo
34 do Decreto 7724/12).

4. Tipos de Conferéncia

.. estou digitalizando e
Mossal F essa catalegando para inserir no E pensar que eu
pilha de sistema. E trabalhoso, mas, no mal consigo

documentos? final, fica tudo arganizado & de organizar a minha
facil acesso =) gaveta de meias.

,_,,—ﬁ\

Os tipos de conferéncia sao selecionados pelo usuario quando um documento externo é incluido
no sistema e ha a necessidade de informar se o documento digitalizado é original, cépia simples,
copia autenticada administrativamente ou cépia autenticada em cartoério, nos termos do artigo
11 do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Apesar de parecer simples, essa informacdo é fundamental, uma vez que impacta muito no
trabalho arquivistico, principalmente quando os documentos alcangam sua temporalidade de
serem descartados ou destinados para o Arquivo Central do drgdo ou entidade.

DICA L

E importante que o 6rgdo ou entidade defina sua politica de gestao documental
arquivistica minimizando a necessidade de guarda de documentos, tais como
as copias que nao precisam ser mantidas nos arquivos fisicos do 6rgao e que
podem ser descartadas ou devolvidas ao interessado.
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4.1. Operacionalizacao dos Tipos de Conferéncia
Na operacdo “Tipos de Conferéncia” destacam-se duas funcionalidades: criar um Tipo de
Conferéncia e visualizar os Tipos de Conferéncia, as quais terdo seus procedimentos detalhados

a seguir.

I - Para criar um Tipo de Conferéncia, o usudrio devera:

Siga esses passos

L
i

Mo menu principal, Selecionar “Tipos Clicar em
acessar “Administra¢dio”, de Conferéncia®. “Nowva®,
Mo campo "Descrigdo”, Clicar em
digitar o nome. “Salvar”.

Il - Para visualizar os Tipos de Conferéncia ja criados, o usudrio devera:

Siga esses passos.

Mo menu principal, selecionar
dacessar o item "Tipos de
“Administracda”. c.,.-.rg.-;mm

Clicar m
“Listar”,
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Ao realizar esse passo a passo, a relacdo aparecerd em ordem alfabética de Descricdo. Do
lado direito de cada Tipo, ha quatro icones que representam as seguintes funcionalidades:
visualizar, alterar, desativar e excluir individualmente. No menu superior disponivel acima da
lista, ha também funcionalidades para o administrador desativar ou excluir em massa, caso seja

selecionado mais de um item.

Apresentacgao dos Tipos de Conferéncia no SEI

Mova hindtese Desativar ou Excluir
. a5 O \em massa,

| Movo | | Desatvar | | Ex=cluir | | Eechar |

Tipos de Conferéncia
Lista de Tipos de Conferéncia (4 registros): _

- Descrigdo Agies
Copia autenticada administrativamente |;ﬂ E[‘ 2
Copia autenficada por cartorio [a [«f & &
Copia simples @ |:I' 2 @
Documento original @ |:I' 2 2l

Consultar \
Alterar
Desativar
Excluir

4.2. Vamos reforgar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo04video03.mp4
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5. Introducao a Tipo de Processo

Vamos falar agora sobre Tipo de
Processo! Para que um usuario inicie
um processo no SEI, & necessario
escolher um "Tipo de Processo”,

Essa escolha tem como
abjetive enquadrar em
determinado assunto as
informacgoes que serao
autuadas.

5.1. Tipo de Processo Versus Base de Referéncia do Poder
Executivo

O cadastro do tipo de processo possui configuragdes proprias:

e Acele poderdo ser associados um ou mais assuntos, com base no Cédigo de classificacao
de documentos.

e Restricdo da apresentagdo do tipo de processo a determinados 6rgaos ou unidades.
¢ Definicdo de nivel de acesso e respectiva Hipdtese Legal.

Um grupo de trabalho elaborou a Base de Referéncia do Poder Executivo, que pode ser carregada
no momento da instalacdo do SEI. Na referida base, cada tipo de processo estd associado
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automaticamente a uma classificacdo baseada no Cddigo de classificacdo de documentos,
conforme demonstrado na tela “Iniciar Processo”.

Iniciar Processo

Protocolo

(® Automatico

() Informado

Tipo do Processo:
| Gestio de Contrato: Processo de Pagamento v

Especificagio:

Classificagdo por Assuntos:

052.22 - DESPESA (inclusive Despesas Correntes e de Capital, bem como Adiantamentos, Subvencdes, Suprimento de Fundos e Restos a Pagar) < | o p b 4

Interessados:

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito () Pdblico

5.2. Operacionalizagao dos Tipos de Processo

Independente do uso da Base de Referéncia do Poder Executivo, o administrador do SEl podera
realizar o cadastro de novos tipos de processos da seguinte forma:

Mo menu principal, Selecionar
acessar “Tipos de
“Administragda”. Frocessos™

3)

Siga e5585 passos:

Clicar em "Mova”.
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Apbs clicar na opcdo “Novo”, aparecera a tela chamada “Novo Tipo de Processo”, na qual o
usuario devera preencher os campos a seguir:

Campos a serem preenchidos
e Nome: digitar o nome do tipo de processo, conforme previamente definido.

1) E importante que se faca um levantamento de todos os principais processos do
6rgdo ou entidade a fim de se estabelecer um padrdo para a descricdo de cada
tipo de processo, buscando minimizar a ocorréncia de tipos de processos com a
mesma funcdo sendo descritos de forma diferente, o que causa duvidas e perda
de informacdes estatisticas estratégicas. O uso desses descritores também é de
grande ajuda para o usuario final, no momento da escolha do tipo de processo. Por
exemplo: Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execucdo, Gestdo de Contrato:
Alteracdo Contratual, Gestdao de Contrato: Apuracdo de Responsabilidade, Gestdo
de Contrato: Aplicacdo de Sancao.

2) Ndo se nomeia o processo com palavras no plural.

Figue atento! Na Base de Referéncia do Poder Executivo, consta o Plano de
classificagcdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos
as atividades-meio da Administracdo Publica, conforme Resolucdo n2 14/2001 e
Resolugdo n2 21/2004 do CONARQ.

e Descrigao: digitar informagdes que caracterizem do que se trata o tipo de processo.

e Sugestdao de Assuntos: clicar na lupa e selecionar a opgao de classificagdo conforme
Cédigo de classificacdo de documentos do érgdo ou entidade que se relaciona com o
tipo de processo em questdo. Pode ser selecionado mais de um assunto.

Esse campo ndo é obrigatdério, mas a sugestdao é que seja informado sempre. Em
caso de duvidas, recomenda-se buscar a orientacdo de um arquivista.

e Restringir aos Orgdos: clicar na lupa e selecionar o 6rgio que tera acesso a esse tipo de
processo. Esse campo somente serd preenchido em caso de restricdo do tipo de processo
a um determinado 6rgdo, na instalagdo multi-drgaos, ou de ser necessaria a restricdo a
determinada unidade administrativa.

e Restringir as Unidades: clicar na lupa e selecionar o nome da unidade administrativa
para a qual o processo serd apresentado na lista de tipos de processo no menu “Iniciar
Processo”. E recomendavel usar apenas nos casos de processos que podem ser abertos
por um setor especifico, como o “Assentamento Funcional”, que é gerado somente pelas
areas de recursos humanos.
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e Niveis de Acesso Permitidos: campo obrigatdrio. Clicar em uma ou mais opgdes: sigiloso,
restrito ou publico.

e Niveis de Acesso Sugerido: campo obrigatdrio. Clicar em uma ou mais opgdes: sigiloso,
restrito ou publico.

Apds a realizacdo do levantamento dos tipos de processo, é importante que seja
realizado um estudo e uma definicdo dos niveis de acesso permitidos e sugeridos
para cada tipo de processo, conforme a politica de seguranca da informacdo de
cada d6rgao ou entidade. Caso ndo seja possivel realizar tal tarefa, deve-se selecionar
todas as opgoes.

e Sugestao de Hipdtese Legal: clicar na seta e selecionar a sugestdao de Hipdtese Legal,
somente nos casos em que as opc¢odes restrito ou sigiloso forem selecionadas no “Nivel
de Acesso Sugerido”.

e Exclusivo da ouvidoria: selecionar essa opgao quando os tipos de processos somente
poderdo ser iniciados pelas unidades administrativas com perfil de ouvidoria do érgao

ou entidade.

e Processo Unico no 6rgao por usuario interessado: selecionar essa opgao quando nao
puder ser gerado mais de um mesmo tipo de processo com o mesmo interessado.

¢ Interno do sistema: selecionar essa opg¢ao quando o tipo de processo nao for aparecer
para o usudrio.

5.3. Operacionalizagao: Listar

E possivel também fazer a gestdo dos tipos de processos existentes. Para realizar essa operac3o,
o usudrio devera:
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Siga esses passos:

No menu principal, Selecionar
clicar em
“Administragdo”, 9 p':«ngl:ﬂ;:

Clicar em
“Listar”,

5.4. Visualiza¢ao dos Tipos de Processo no SEI

Para finalizarmos,
acompanhe naimagem os
campos e operagdes
disponiveis na
funcionalidade “Tipos de
Processo’, conforme é
apresentado no SEI.

Tipos de
Processo
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bz L _ SGE/GEDA = : =t
I AMBIENTE DE Para saber+ Menu Pesquisa E/GE| =0 =t

HOMOLOGAGAO

Administragio 3 TIPOS de Processo Criar novo Tipo
Controle de Processos de Processo \
Iniciar Processo Campo para [Essauier | [ e ] [Sasagiar | [Sagar | [imaro | [ Eoenar |
Retorno Programado Nome: _———— " pesquisa
Pasquisa ‘ ‘ Desativar e Excluir
Base de Conhecimento TR
Textos Padréo boH
Modelos Favoritos Lista de Tipos de Processo (401 registros - 1.a 50)
Blocos de Assinatura # 4 D + Nome Agies
Blocos de Reunido (m] 128 Atendimento a0 cidaddo: Demanda (SAC) A= e @
£y aives =] 100000703  Afendimente ao cidadic: Pedido de acesso 4 informagdo [a & @ @
Contato: ~
oreos - @ 1 Auditoria: Controle intemo e externo BE® &
Processos Tramitados : = T
Externamente = 185 Auditoria: Legislagio revogada A & @ 2
Processos Sobrestados 8 183 Auditoria: Legislag&o vigente B =@ &
Acompanhamento Especial =] 170 Auditoria: Papel de trabalho [a & @ @
Acompanhamento Ouvidoria =] 184 Auditoria: Programa de auditoria A E @ &
Marcadores =] 120 Comunicagio: Campanha. Publicidade = e @
P il il s @ 124 Comunicagdo: Divulgagic interna A 2 @ &
Estatisti = e
S 2 a 131 Comunicag3o: Evento institucional & e @
Arquivamento - - e
: @ 192 Cemunicagéo: Mensagem oficial [a & @ @
Desarquivamento — o R
s » 7] 132 Comunicagdo: Publicacio de ato (DOU) Jax] .? .;e
Grupos 5 =] 133 Comunicagio: Relagio com a imprensa A & @ =@
Inspecio Administrativa [ 100000809 | Coaperagio Internacional: Cooperagdo Técnica e Cientifica @ & & &
Relatérios » =] 195 Cooperagio Intemnacional: Politicas e direfrizes A 2 @ &
Infra 3 (] 100000801  Cooperag3o Internacional: Prospecgdo B =@ &
E-Ouv 3 @ 4 Decumentagdo: Eliminagéio de documento A & @ &
[E—— | | 196 Documentaco: Arquivamento de documento [ & @ @
V\sual\zar// \EXCIW

Desativar
Alterar

5.5. Vamos reforcar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo0O4video04.mp4

6. Introducao ao “Editor” do Menu “Administracao”

Vocé sabia que ‘
a funcionalidade "Editor” —— E que tem camo 3
do menu “Administragao” configurar formatos,
permite customizar estilos e tarjas de
documentos conforme assinaturas?
o padrao adotado
pelo érgdo ou
entidade?

Nessa funcionalidade, o administrador trabalhard muito com programagao HTML para criar e
alterar os documentos customizados, por isso, ter conhecimento em linguagem de programacgao
facilitard muito a formatacdo dos documentos, mas ndo é um pré-requisito imprescindivel.
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No préxima pdgina, serdo apresentadas dicas que trardo aprendizado e qualidade na construgao
dos documentos.

6.1. Acesso ao “Editor” do Menu “Administracao”

Para acessar essa funcionalidade, o usuario devera:

Siga esses passos: ,/f_________“

e
©

No menu Selecionar
principal, acessar “Editor”,
“Administragao”

No decorrer do nosso aprendizado, percorreremos cada um dos subitens do menu “Editor”, a
saber: Modelos, Estilos, Tarjas e Formatos de Imagem Permitidos.

6.2. Funcionalidade “Tarja”

A funcionalidade “Tarja” trata das informacdes que constardo na tarja de assinatura digital do
documento, na qual encontram-se dados a respeito da validacdo e autenticacdo de assinatura.

A lista de tarjas vem pronta na instalacdo do SEI, mas é possivel realizar alteracdes de acordo
com as necessidades de cada drgdo. As indicacdes de decretos e artigos podem ser adequadas a

esfera e ao regime que o érgdo ou entidade se submete.

Para realizar alteracGes na “Tarja”, o usuario devera:
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No menu Selecionar
Siga esses passos. principal, acessar "Editor".
“Administragao’

—
4)

Clicar em Clicar no

“Tarjas” fcone
“Alterar
Tarja"

Entre as configuragdes da "Base de Referéncia do Poder Executivo", estdao as
tarjas de assinatura e autenticacdao de documentos.

6.3. Funcionalidade “Estilos”

O estilo é um conjunto de formatacgdes atribuido a um nome. Essa formatacdo pode incluir tipo
de fonte, tamanho, se em negrito ou itdlico, alinhamento, entre outros. Para aplicar um estilo,
deve-se selecionar o texto e clicar no estilo desejado.

Na instalacdo do SEI vem uma lista pré-definida, mas é possivel incluir novos estilos e alterar os
existentes.
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Siga esses passos:

Clicarem
"Estilos”.

Mo menu Selecionar
principal, acessar “Editor”
“Administracao”.

Clicar no lcone
“Mova®

Em seguida, é necessario definir o nome do estilo, inserir o cédigo com a formatacdo desejada e,

para finalizar, salvar a operacao.

Para utilizar essa fung¢do, o usudrio devera:

Siga esses passos:
Mo menu

principal, acessar
“Administracao’

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdao dos campos na tela do sistema.
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Consultar o estilo.
Visualiza-se em nivel d

| Hovo | | Excluir | | Eechar |

Estilos programacio e\ Lisﬁﬁﬁzsﬁlns (82 reqgistros):

- Nome Agdes

[l | Alinhar_a_direita_tD6 Permite incluir u A & &

(| Alinhar_a_direita_t03 novo estilo, mas B & @b
em nivel de ; .

[ | Alinhar_a_direita_t10 programac&o /_/@,E[ .2/ um estilo

| Alinhar_a_direita_t12 Permite alterac&io 4 [=f &

(] | Alinhar_a_direita_t14 do estilo B & &

[ | Alinhar_a_esquerda_espacamento_simples [ [e] w2

|| | Alinhar_a_esquerda_espacamento_simples_maiusc @ Ef _&J

[ | Alinhar_a_esquerda_espacamento_simples_t10 [a [« w2

[[] | Alinhar_a_esquerda_espacamento_simples_t12 A [ @

[|  Alinhar_a_esquerda_maius_neg A [« w2

|| | Alinhar_a_esquerda_t0& Eﬂ Ef ;';JI

[ ] ' Alinhar_a_esquerda_t08 @ = _'GJ

E importante ressaltar que os documentos criados ndo poderio ter seus estilos
alterados. Dessa forma, torna-se essencial que a padronizacdo dos documentos
seja bem pensada logo no inicio, para evitar problemas posteriormente.

6.4. Funcionalidade “Formatos de Imagem Permitidos”

Essa funcionalidade define quais extensdes de arquivos para imagem serao aceitos no corpo do

documento produzido no editor de texto do SEI.
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Siga esses passos:
MNo menu Selecionar

principal, acessar “Editor”
"Administracao”

Selecionar Clicar em
"Formatos de "Novo"
Imagem

Permitidos”

Em seguida, é necessario definir o nome do formato (sigla), a descricdo e, para finalizar, salvar a
operagao.

Para configurar os formatos permitidos, o usudrio devera:

Siga esses passos:

Mo menu Selecionar
principal, acessar “Editor”
“Administracao”

/_,_..f—""___é_"-:h

Selecionar
“Formatos de
Imagem
Parmiticlos”,

Os formatos disponiveis podem ser desabilitados, alterados ou excluidos. Para tanto, é necessario
selecionar o formato apresentado na lista “Formatos de Imagem Permitidos” e selecionar a
opcao desejada na coluna “Acdes”.

Clicar em
“Listar"

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo dos campos na tela do sistema.
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Formatos de Imagem Permitidos Desativar ou excluir em massa

Movo formato

| Movo | | Desatvar | | Ex=cluir | | Eechar |

Lista de Formatos de Imagem Permitidos (6 registras):

- Formato % Descrigdo Agdes
@ |bmp bmp = @ @
OJ |ipeg jpeg [ @ B
@ |irg jpg = & &
(] png png (& & o
O | tif tif = & &
(] webm webm g

Desativar fnrrr/ato

Alterar formato

SAIBA MAIS 7

Excluir formato

Entre as configuragdes da "Base de Referéncia do Poder Executivo", estdo as
extensdes de arquivos permitidas, em conformidade com o e-PING. Deve-se
ter cuidado ao permitir extensoées cujo uso demanda licenga no érgao.

6.5. Funcionalidade “Listar”

Essa funcionalidade permite ao usudrio acessar a lista de documentos carregados na implantagao
do SEI. Esses documentos poderdo ser visualizados, alterados, desativados ou excluidos conforme
a necessidade do 6rgdo. Para acessar os modelos, o usuario devera:

Siga esses passos; o
Mo menu principal,

dCessar
"Administracao’
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SAIBA MAIS /-
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Entre as configuracdes da “Base de Referéncia do Poder Executivo”, estao os
documentos comuns das atividades-meio, inclusive da nova IN04, conforme o
Manual da Presidéncia da Republica e documentos de uso comum por todos
os 6rgdos. E possivel também criar modelos de documentos, de acordo com a

necessidade do 6rgao.

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo dos campos na tela do sistema.

iodieios T D [ Hovo | | Dessvar | | Exciuir | | Fecnar | |

documento Lista de Modelos imtgs).  Desativar e
excluir em

: HNome Agdes massa

(] | Acordo de Transférencia de Material-Com Restrig3o EEERRT T Ekis ek

[| Acordo de Transférencia de Material-Sem Restrigdo B BLK _

[ | Acordo_de_Cooperacac_e Convenio & E e Eni?jiﬁlgar

(| | Andlise de Riscos = B [ w2 &

[ | Analise Técnica = B D & & P B,

O Ata = & 0 & &

[ | Ata de Formacdo do Cadastro de Reserva = B R e @

[| Ata_Reunido & B R @ @

[ | Atesto ERERET T

|  Ato de Abertura de Procedimento Licitatrio o B B v o

(] | Ato de Autorizagio da Dispensa = B R e @

Alterar o nome
do documento

— 7

Alterar o documento

6.6. Modelos: Funcionalidade “Listar” Versus “Clonar”

Na funcionalidade “Listar”, é possivel reaproveitar padrdes e edita-los por meio do icone “Clonar”,
gue permite replicar um modelo ja existente cuja formatacdo pode ser aproveitada em um novo
modelo de documento. Inclusive, recomenda-se usar a opcao de clonar sempre que o 6rgao

precisar criar um documento, a fim de minimizar o trabalho.

Para acessar essa op¢do de clonagem, o usuario devera:
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Siga esses passos

Mo menu selecionar
principal, acessar “Editor”
"Administragao”.
Selecionar Clicar em
"Madelos” “Clonar”

Ao clicar no icone “Clonar”, o sistema solicita o nome do novo documento e, depois disso, é
incluido na lista. Em seguida, o administrador deve clicar no icone “Se¢des do Modelo” do
documento clonado e realizar as devidas alteracdes. O nimero de caracteres para a inser¢do do
nome do documento é definido conforme a parametrizagao do érgao.

A “Secdo” refere-se as partes do documento e estd dividida em: “Cabecalho”, “Titulo do
Documento”, “Corpo do Texto”, “Assinatura”, “Rodapé”. Outras secbes podem ser criadas,
conforme a necessidade do 6rgdo ou entidade.

Nesse contexto, na tela “Sec¢des”, ficam disponiveis para o administrador os campos que podem
ser alterados. Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo dos campos na tela do sistema.

Segoes : Excluir uma Secéo
Criacdo de nova Secao e S i
/Vome do
documento

Modelo:

Quando se tratar de
Acordo de Transférencia de Material-Com Restricdo

Sec&do que o usuario
nao consegluiré editar

Consultar Desativar

Ligde Segdes (5 regijx‘és]‘
Nome Ordem Cabecalho Rodapé Principal | Assinatura |Sor!1ente Dindmica HTML Agles
Leitura

[ | Cabecalno 0 X ¥ X X = @ @
[] | Titulo do Documento 15 X X 3 [=F @ &
[ | Corpo do Texto 20 X X @ & & &
| | Assinatura 30 X X [@ & & w2
] | Rodapé 1000 X X X = & @

Quando a Segao
de tratar de
campo do rodapé

Quando se tratar da Secdo
onde constardo as
assinaturas digitais.

[Q 2
Alterar / Excl$

Quando se tratar de Secédo
que sofrerd alteracdo pelo
SEl quando mudar a
Unidade Administrativa

Trata-se da ordem gue as secdes
serdo colocas dentro do documento
Ex.: se for criada uma ordem de n. 5,
ela ficara entre 0 "Cabecalho" e o
"Titulo do Documento™.

Quando a Segdo se
tratar de campo do
cabecalho

Quando a Secao se
tratar do corpo do
texto

Agora, vamos navegar em cada se¢cdo de um documento e conhecer as possibilidades de
configuracdes:
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Cabecalho

Fique atento as anotac¢des sobre cada campo na imagem a seguir. Elas valerdao para as demais

secGes comentadas.

Alterar Segédo

Mome do documento. NEo &
Modelo: / editavel, vem automaticamente. Formas de acessar a

Avaliacdo do CTICTS - curta duracdo programacao para

- - lteracéies no
Mome da Secdo. Campo editavel s ' a .
Nome: ara alteracin ordem:; ——— Digitar o nimero da formulario
p Cd0. ordem da Secéo
Cabecalho 0

# Cabecalho Rodapé Principal Assinatura |«

€leiwa @) Dindmica ¥ Contedido Inicial HTML Selecionar aopcédo
conforme o tipo de Sec&o.

< | Codigo-FonterT " Bg | @ N I 8 = X x* & & =- - =B 1T Q : [l
E & = § || Estie -

Contelido:

Uso do @ entre as variaveis |:> @timbre_orgao@ Ao clicar na Interrogacgo, acessa-se as 'r

possibilita alteragdes automatica . possibilidade de varidveis para se usar no
conforme a Unidade Administrativa ~ @endereco_unidade@ documento, tais como endereco da Unid. Adm.

Campo para inserir as informacdées do documento. Observe gue € possivel
personalizar cores de fonte, Estilo de fonte, tabelas, etc.

Estilos:

Alinhar_a_esquerda_t12 < P Clicar na lupa e selecionar as
Centralizar_maiusculas bYe <:| Fontes que serdo permitidas para
Centralizar_maiusculas_negrito_12 esse documento
Centralizar_negrito_inicial_maiuscula_t12 -

Estilo Padrio: Selecionar a Fonte que sera padrio
Centralizar_negrito_inicial_maiuscula_t12 v <:| para essa Secéo.

Ao clicar no icone “Ajuda”, as varidveis disponiveis na lista sdo informag¢des permitidas no
cadastro de usudrios ou unidades administrativas. Essas varidveis sdo Uteis para automatizar
o preenchimento de campos personalizados, tais como: unidade administrativa (nome, sigla,
endereco), usudrio (home, cargo, matricula), data (dia, més e ano), dados do processo (nimero,
tipo). E importante que o administrador conheca o padrio de organizacdo dos documentos no
orgdo, por exemplo: sigla do 6rgdo raiz, numeragao Unica no érgdo ou unidade administrativa,
formato da data.

Quando a secao “Cabecalho” é criada, deve-se selecionar a checkbox “Dinamica”, que sinaliza a
ocorréncia de alteracdes automaticas das variaveis selecionadas no icone "Ajuda”. Normalmente,

o cabecalho n3do pode sofrer alteracdo do usudrio, por isso seleciona-se também a checkbox
“Somente Leitura”.
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Geralmente, o cabecgalho tem a ordem 0, pois é a primeira secio de um
documento, mas o 6rgdo poderad altera-la, caso necessite. Sugere-se iniciar com
0 para o cabec¢alho no campo “Ordem”. Na préoxima se¢ao 10 e ir acrescentando
10 para cada nova se¢do até a ultima se¢do. Assim, caso identifique necessidade
de criacdo de segdo entre as se¢Oes criadas pode-se criar uma com ordem 15,
por exemplo, para inclui-la entre a se¢do 10 e a se¢ao 20.

Titulo do Documento

A secdo “Titulo do Documento” tem configura¢cdes muito parecidas com a secdo “Cabecalho”. O
titulo do documento deve ser inserido no campo “Contetddo”.

Ao clicar no botdo “Cédigo-Fonte” ou em “Conteudo Inicial HTML”, vocé navega entre a opcao de
editar o texto ou visualizar a programacao em HTML. Faca o teste!

Ao acessar o conteido HTML, o administrador pode incluir comandos que a barra de ferramenta
do editor ndo disponibiliza, como travar um campo no corpo do documento. Como exemplo,
na imagem a seguir, os campos que estdao com fundo cinza estdo travados para alteracdo pelo

usuario.

A“er«':!f SEQQO ) Trata-se da cor de fundo. Selecionar o item
E 0 que permite o travamento dp campo "Contetdo HTML", clicar com o botéo da
para o usuario ndo fazer alteraggio. Coloca- direita do mouse -> Célula - Propriedddes

Modelo: 5€ antes da palavra style. da Célula -> em "Cor de fundo” escolhdr a

Ficha de Inscrigio para Cientista Visitante car.

Nome: Ordem:

Corpo do Texto | |20

|| Cabecalhe [ | Rodapé ¢ Principal Assinatura [ Somente Leitura [ ] Dindmica || Contetdo Inicial HTML

Contelido: /Altura da tabela

<table border="1" cellpaddindg="1" cellspacing="1" Ihe :tht="43"| width="1015"> l
<tbody>
<tr>
<td [alabiid e bR LN W |t yle="background-color: rgb (204, 204, 204); ">I
<p class="Centralizar tl2"><strong>Dadcs do Candidato</strong></p>
</td>
</tr>
</tbody>
</tablex

Estilos:

Alinhar_a_direita_t0& < £

Alinhar_a_direita_t08 ¥

Alinhar_a_direita_t10

Alinhar_a_direita_t12 -

Estilo Padrio:

| v

A expressdo contenteditable="false” trava o campo quando é colocado antes da palavra style.
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Corpo do Texto

Na secao “Corpo do Texto”, deve-se inserir um texto padrdo ou tabelas para preenchimento de
formuldrio. Dependendo do documento ou formulario, pode ser o campo de maior complexidade
de criacdo pelo administrador.

Quando se tratar de um campo de livre escrita pelo usuario, deve-se deixa-lo em branco, mas
com o “Estilo Padrao” definido. Estilo € um conjunto de formatagdes atribuido a um nome, que
pode incluir o tipo de fonte, seu tamanho, se em negrito ou itdlico, alinhamento, entre outros.

Quando se tratar de um campo de livre escrita, mas que precisa seguir algumas tabulacdes e fonte,
deve-se escrever um texto ficticio e formatar cada fonte usando o “Estilo”. O texto propriamente
dito é inserido no campo “Contelddo”. Acompanhe o exemplo a seguir:

Alterar Segédo

Modelo:
Carta
Nome: Ordem:
Corpo do Texto 70
Cabecalho [ Rodapé [# Principal Assinatura Somente Leitura Dindmica [« Conteldo Inicial HTML
Contelido:
| ¢|Codigo-Fonte | | = By | @ N I 8 = X x* 8 # - B3- = Iz 1T Q ®

= = = E__'J & = g__.Estilo -

Senhor Presidente,

Digite aqui o conteldo da carta. Digite aqui o contetudo da carta. Digite aqui o conteldo da carta. Digite
aqui o contetdo da carta. Digite aqui o contetdo da carta. Digite aqui o contetddo da carta. Digite aqui o contetdo da
carta. Digite aqui o conteddo da carta. Digite aqui o conteldo da carta. Digite aqui o contelddo da carta.

Atenciosamente,

Estilos:

Justificar_recuo_primeira_linha_t10 - £
Justificar_recuo_primeira_linha_t12 3
Justificar_t10

Justificar_t12 57

Estilo Padréo:
Justificar_t12 v

DICA L

Caso haja a necessidade de usar uma tabela, recomenda-se que a cada nova
linha seja inserida uma nova tabela, pois o ajuste das colunas é flexivel em
tabelas distintas.
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Assinatura

Esta secdo informa que o documento deve, obrigatoriamente, ser assinado. Ela ndo é editavel
pelo usuario e ndo aceita formatacdao ou texto na criacdo do modelo pelo administrador. Os
campos ficam em branco e a Unica op¢ao que deve ser selecionada é “Assinatura”, na parte das
checkboxes.

Rodapé

Nesta secdo constam os numeros do processo e do documento, extraidos das varidveis

selecionadas no icone “Ajuda”. Mas, conforme a necessidade do drgdo ou entidade, essas
varidveis podem ser alteradas.

6.7. Modelos: Funcionalidade “Novo”

A funcionalidade “Novo” permite ao usudrio criar efetivamente um documento. Para isso, o
usudrio devera:

O e

Siga esses passos:

Mo menu Selecionar
principal, acessar *Editor®
“Administragao”

e Y o0

Selecionar Clicar em
“Modelos” "MNowvo”

Apds clicar em “Novo”, aparecera um campo denominado “Nome” no qual o usuario deve
preencher o nome do documento e, depois, clicar em “Salvar”. Em seguida, é necessario, no
menu principal, acessar “Administracao”, selecionar “Editor”, depois “Modelos” e, por fim, clicar
em “Listar”. Nesse momento, é necessario localizar o documento criado na lista e clicar no icone
“Secdes do Modelo”. Caso haja a necessidade de criar uma secdo, deve-se clicar na op¢ao “Nova”.

Atente-se! Cada nova secdo criada permite ao administrador maior controle sobre o que serd
editado ou ndo pelo usuario.
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O administrador cria as se¢cdes que montam a estrutura do modelo. Algumas sec¢bes podem
receber informacdes dinamicas ou somente leitura. Outras sdo pré-definidas pelo SEl, como
cabecalho, principal, rodapé e assinatura. O administrador pode também organizar a ordem das
secOes, numerando-as conforme o tipo de layout do documento.

para evitar que o formato seja personalizado conforme demandas de setores.

Sugere-se padronizar aidentidade visual dos documentos do 6rgao ou entidade
Afinal, estamos tratando de um editor de documentos oficiais.

6.8 Vamos reforgar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo04video05.mp4

6.9. Dicas para Criagao de Documento

Além das orientagdes sobre cada
secdo, agora vamos aprender algumas
dicas cemplementares para a criagio ”
de um documento.

B,

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica ﬁ




Cabecalho

Vamos conhecer as principais se¢des, sendo a primeira o “Cabecalho”. Para isso, vamos clicar em
“" ”
Nova”.

Quando o administrador seleciona a checkbox “Cabecalho”, o sistema entende que é a parte
inicial do modelo do documento.

DICA L

Todos os documentos precisam possuir, no cabegalho, a logomarca e o nome
completo do 6rgao ou entidade. Além disso, nos documentos que tiverem
seu destino externo devem constar o enderego completo, telefone e sitio na
internet.

Geralmente, no cabecalho, utiliza-se o timbre do drgao e as siglas do drgao e
da unidade administrativa.
Campos a serem preenchidos
e Nome: Cabegalho.
e Ordem: 0.

e Checkbox: selecionar “Cabecalho”, “Somente Leitura” e “Dinamica” (caso venha usar as
variaveis).

e Estilos: clicar na lupa e selecionar as op¢Oes desejadas de estilo. Ao clicar na lupa, uma
nova janela se abre com uma lista de estilos que podem ser usados para formatar o
texto. Clicar na seta verde “Transportar este item e Fechar” do estilo desejado. Depois
disso, o estilo ird aparecer na lista de estilos do editor de texto.

e Estilo Padrao: selecionar o estilo que serd o padrao.

e Conteudo: digitar as informacdes varidveis ou fixas para o cabecalho. Neste momento,
sao utilizadas as varidveis disponiveis no icone “Ajuda”. As varidveis sdo identificadas
pelo caractere “@” (arroba) no inicio e no final da palavra da seguinte forma: @timbre_

orgao@ e @sigla_orgao_origem@.

Lembre-se de salvar a operagao!
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Para agilizar a criacdo de modelos de documentos, pode-se clonar um existente ou copiar
parte do script HTML de documentos ja criados, instalados na implantacao do SEl pela Base de

Referéncia do Poder Executivo, e colar no campo de conteddo HTML do novo modelo. Vamos dar
um exemplo:

¥ Cabecalho (| Rodapé (] Principal | Assinatura #/ Somente Leitura |« Dinémica@;onteﬂdolnicial HTML
Contetdo:
| & Cédigo-Fonte | | & bal@ N I 8 = X x 3 & =- @- [ = iz 1 Q| ®
= = ZE W E & T §|| esto -
@timbre_orgao@
Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
Ministeric da Agricultura, Pecudria e Abastecimento el
@endereco_unidade@ Editavel
{@complemento_endereco_unidaded@ @hifen_bairmo_unidade@
Ecep_unidade@ - @cidade_unidade@-@sigla_uf_unidade@
Telefone: @telefons_unidaded@
www.embrapa.br
#| Cabecalho Rodapé Principal ] Assinatura (# Somente Leitura # Dindmica Oonteudolnicial HTML
Conteldo:

<p class="EI

"><strong>Mini
ongx</p>

Lhastecimento</s

Script HTML

c_unidade@</p>

co">Eoomplemente _sndersco unidadefinbsp;Ehifen

bairr o_uni dade@{f'p)—
Titulo do Documento

Vamos clicar em “Nova” para conhecermos a se¢do “Titulo do Documento”, criada logo apds o
“Cabecalho”. Esta se¢ao ndo é obrigatoria, fica a critério do administrador criar as duas se¢des ou
apenas uma, mesclando os dados do titulo com o do cabecalho.
Campos a serem preenchidos

¢ Nome: Titulo do Documento.

e Ordem: 10.

e Checkbox: selecionar “Somente Leitura” e “Dinamica” (caso venha usar as variaveis).
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e Estilos: clicar na lupa e selecionar as opgdes desejadas de estilo. Ao clicar na lupa, uma
nova janela se abre com uma lista de estilos que podem ser usados para formatar o
texto. Clicar na seta verde “Transportar este item e Fechar” do estilo desejado. Depois
disso, o estilo ird aparecer na lista de estilos do editor de texto.

e Estilo Padrao: selecionar o estilo que sera o padrao.

e Conteudo: digitar um nome ou usar as variaveis.

Lembre-se de salvar a operacgao!

DICA L

Recomenda-se colocar o titulo do documento dentro de uma célula de tabela,
em negrito, centralizado e com fundo cinza.

Corpo do Texto

Vamos explorar a secdo “Corpo do Texto”, clicando em “Nova”. Normalmente, nesta secao,
é selecionada a checkbox “Principal”, pois trata-se do conteldo principal do documento.
Dependendo do tipo de documento, pode-se definir o estilo e deixar o contelldo em branco,
colocar um texto padrao para livre alteragdo pelo usuario, ou uma tabela com os campos a serem
preenchidos.

Campos a serem preenchidos

e Nome: Corpo do Texto.

e Ordem: 20.

e Checkbox: selecionar “Principal” e “Dinamico” (caso venha usar as varidveis).

e Estilos: clicar na lupa e selecionar as op¢Oes desejadas de estilo. Ao clicar na lupa, uma
nova janela se abre com uma lista de estilos que podem ser usados para formatar o
texto. Clicar na seta verde “Transportar este item e Fechar” do estilo desejado. Depois
disso, o estilo ird aparecer na lista de estilos do editor de texto.

e Estilo Padrao: selecionar o estilo que serd o padrao.

e Conteudo: digitar um nome ou usar as variaveis.

Lembre-se de salvar a operagao!
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Caso o 6rgao possua modelos de documentos prontos, utilizados em papel,
pode-se copia-los e cola-los no campo “Contetido” para agilizar a criagdo.
Para colar o contetido, é necessario clicar no campo “Contetido” com o botdo
direito do mouse e colar como “Texto sem Formatac¢ao”.
Assinatura
Quando o administrador seleciona a checkbox “Assinatura”, o sistema entende que o documento,
obrigatoriamente, deve ser assinado. Ndo permite formatacdo ou texto na criacdo do modelo,
tampouco edicdo pelo usudrio. Assim, para conhecer a secdo “Assinatura”, vamos clicar em
“Nova”.
Campos a serem preenchidos
e Nome: Assinatura.
e Ordem: 30.
e Checkbox: selecionar “Assinatura”.

e Estilos: ndo selecionar nada.

e Estilo Padrdao: ndo selecionar nada.

Contetudo: ndo colocar nada.
Lembre-se de salvar a operacgao!

Esta secdo dever ser sempre criada, pois, caso ndo seja, o documento ndo podera ser assinado,
gerando um erro por falta desta secao.

Nenhuma formatacdo especifica se faz obrigatdria nesta secdo. Caso haja a necessidade de
escrever algo, deve ser feito na secdo “Corpo do Texto”.

Rodapé
Quando o administrador seleciona a checkbox “Rodapé”, o sistema entende que esta é a parte

final do modelo do documento. Nao é editavel pelo usuario, mas permite formatacao e texto na
criacdo do modelo. Para ser criada, é necessario clicar em “Nova”.
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Campos a serem preenchidos
e Nome: Rodapé.
e Ordem: 40.
e Checkbox: selecionar “Rodapé”.
e Estilos: ndo selecionar nada.
e Estilo Padrao: ndo selecionar nada.

e Conteudo: esta segdo € igual em todos modelos, portanto o que se deve fazer é copiar
o cédigo do rodapé de outro modelo acessando o ambiente de programac¢do HTML. E
possivel também que um determinado documento seja visualizado somente por uma
unidade organizacional ou determinado 6rgao, quando se tratar de multi-6rgao.

7. Introducao aos Tipos de Documento
- ——— r__——————_“__{)s documentos padem

ser produzidos dentro do
editor da texto do SEl ou fora
dele, neste ultimo caso, como
documento externo,
Alguns exemplos sdo: *
Memaorando * Despacho *
Relatdrio ® Carta

—  \eremos agora a
funcionalidade “Tipos de -
Documento” que se
refere a documentos
praduzidos ou recebidos
pelo drgao ou entidade e
deverao ser registrados
no SEL

No sistema, o usudrio terd acesso a essa informacao por meio do icone “Incluir Documento”,
conforme sera apresentado na imagem a seguir.
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EMPRESA BRASILEIRA DE PESGUISA AGROPECUARIA

ay
d AMBIENTE DE
HOMOLOGACAD

IW{>1148.003704/2019-58 [N
------ - [B Despacho SGE/GEDA 2295442 [€] #
----- % Oficio (2295445) [C] seeicena

j.) Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SGE/GEDA.

7.1. Operacionalizagao: Grupos

Antes de iniciarmos a criagdao dos tipos de documento, faz-se necessario criar os grupos desses
documentos.

Essa operagdo visa organizar os tipos de documentos e categoriza-los de forma a facilitar a
gestdo. Ressalta-se que os agrupamentos poderdo ser criados de acordo com a necessidade de
cada érgao.

Sugere-se a criacao de pelo menos trés grupos: externos, internos e geral. O
grupo interno serd destinado aos tipos documentais que somente poderao ser
gerados no editor de texto do SEI. O externo, aos que somente poderao ser
inseridos no SEl como documento externo. E o geral, aos que podem tanto ser
produzidos no editor de texto quanto inseridos como documento externo.

Para criar um grupo, o usuario devera:

O 9

Siga esses passos:

Na menu Selecionar
principal, acessar “Tipos de
“Administracio” Documento’.

© Y O

Selecionar
"Grupost

Clicar em
“Mava”,
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Campos a serem preenchidos
e Nome: inserir o nome do grupo.
e Descrigao: informar quais documentos este grupo abrange.

Por exemplo: Nome: Externos; Descricdao: documentos gerados fora do SEI.

O usudrio poderd ainda consultar os grupos inseridos, alterados, desativados ou excluidos por

meio dos seguintes passos:

1, (2) 3)
SIga - pa 2 ! ! !

MNa menu princpal, Selecionar "Tipos Selecionar
acessar “Administragio” de Documento’ "Grupos.
Clicar em Selecionar o
“Listar” leone da apgia
desejada.

IMPORTANTE

Um grupo somente podera ser excluido se nao houver nenhum tipo de
documento associado a ele. Grupos desativados poderao ser reativados a
qualquer momento. Grupos excluidos ndo poderao ser recuperados.
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7.2. Operacionalizacao: Novo Tipo Documento

Apas a criagdo de um ou mais grupos,  possivel criar o tipo de

documento por meio dos sequintes passos:

Siga esses passos: o 'H{/—F——_____.—H 9
Mo menu Selecionar
principal, acessar "Tipos de
“Administragaa’ Documento’

3)

Clicar eim
Moo

Campos a serem preenchidos

e Grupo: selecionar o grupo.

e Nome: inserir o nome do tipo documental. Serd apresentado ao usudrio no momento

da inclusdao do documento no SEI.
Lembre-se que ndo se nomeia o documento com palavras no plural.

E importante ndo confundir documento com processo. Fique atento, pois esse é um
erro comum nos érgaos e entidades.

e Descrigao: descrever do que se trata o tipo de documento.

e Aplicabilidade: selecionar a op¢ao correspondente entre as disponiveis:

v" Documentos internos e externos: o tipo documental é apresentado tanto na relacdo

de documentos a serem produzidos no editor de texto quanto no tipo “Externo”.

v' Documentos internos: o tipo documental é apresentado somente na rela¢do de

documentos a serem produzidos no editor de texto.

v' Documentos externos: o tipo documental é apresentado somente na relacdo de

documentos “Externo”.

v' Formuldrio: o tipo documental é apresentado somente para documentos do tipo

“Formulario do Sistema”.

e Modelo: escolher o modelo que foi previamente gerado e formatado no editor do SEl,

conforme ensinado em outro maddulo.
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Tipo de Numeragao: selecionar a opg¢ao de numeragdao de acordo com o tipo de
documento em questdo. Trata-se da geracdo automatica de numeracgao sequencial pelo
SEl. O sistema oferece varias op¢des que podem ser selecionadas conforme a necessidade
de cada drgao.

v" Sem numeracdo: documentos que ndo precisam de nimero sequencial.

v" Sequencial na Unidade: documentos controlados pela unidade administrativa que
precisam de numeragdo sequencial. Essa numeracdao nunca é zerada. Exemplo:
Termo de Referéncia.

v" Sequencial no Orgdo: documentos controlados pelo érgio ou entidade que precisam
de numeragdo sequencial. Essa numeracdo nunca é zerada. Exemplo: Parecer
Juridico.

v Sequencial Anual na Unidade: documentos controlados pela unidade administrativa
gue precisam de numeracdao sequencial. Essa numeracdao é zerada sempre que
comeca o ano. Exemplo: Carta e Memorando.

v" Sequencial Anual do Orgdo: documentos controlados pelo érgdo ou entidade que
precisam de numeracdo sequencial. Essa numeracdo é zerada sempre que comega
0 ano. Exemplo: Portaria.

Sugestao de Assuntos: selecionar o tipo de assunto de acordo com a lista do Codigo de
classificagdo de documentos, conforme ensinado em outro médulo.

Restringir aos Orgdos: clicar na lupa e selecionar o 4rgdo ou entidade que terd acesso a
este tipo de documento. Este campo somente serd preenchido em caso de restricao do
tipo de documento a um determinado drgao, na instalacdo multi-érgdos, ou de ser
necessaria a restricao a determinada unidade administrativa.

Restringir as Unidades: clicar na lupa e selecionar o nome da unidade administrativa
para a qual o documento serd apresentado na lista de tipos de processo no menu “Iniciar
Processo”.

Vocé pode restringir quando precisar que determinado departamento faca testes
para um novo documento.

Veiculo de Publicagao: clicar na lupa e selecionar a opgao desejada. Deve ser utilizado
somente para documentos do tipo interno. Os documentos selecionados podem ser
publicados por veiculos de publicacao.

Vocé sabia que no menu “Administracao”, ha o item “Veiculos de Publicagdo”? O SEI
permite configurar os veiculos de publicacdo que podem interagir com o sistema para
agendamento, cancelamento e confirmacao. Um exemplo é o Boletim Eletronico.

Permitir Publicagdo Apenas Para Documentos Assinados: selecionar esta opgao em
caso de documento que serd visualizado apenas se tiver sido assinado.

Permite Interessados: selecionar esta opg¢ao caso seja importante que o usuario
preencha o campo “Interessados”. Esta acao, ao ser selecionada, facilita a pesquisa.

Enap Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica 4




7N\

e Permite Destinatdrios: selecionar esta opc¢do caso seja importante que o usuario
preencha o campo “Destinatdrios”. Esta acdo, ao ser selecionada, facilita a pesquisa.

e Interno do Sistema: selecionar esta op¢do somente se o Tipo de Processo ndo for

aparecer para usudrios. Por exemplo: um formuldrio a ser usado pela equipe de
WebService.

7.3. Operacionalizagao: Listar Documentos

E possivel também listar os tipos de documento ja criados e fazer a gestdo deles. Para isso, o
usuario devera:

0O e

Siga esses passos: Mo menu Selecionar
principal, acessar “Tipos de
"Administragao’” Documento”

©

Clicar em
“Listar”

Ao clicar em “Listar”, a relagdao aparece em ordem alfabética. Do lado direito de cada “Tipo de
Documento”, ha quatro icones que representam as seguintes funcionalidades: visualizar, alterar,
desativar e excluir individualmente.

No menu superior disponivel acima da lista, ha também funcionalidades para o administrador
criar um Tipo, um Grupo, além de desativar e excluir em massa, caso seja selecionado mais de
um item. Ainda ha a possibilidade de filtrar por grupos e por modelos. Acompanhe na imagem
a seguir.
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Permite excluir
docymentos em

masia
Permite desativar
= ite inclui Permite criar novo documentos em
ermite incluir novo grupo sem precisar massa
documento sem precisar acessar o menu

acessar o menu
Tipos de Documento

Pesquiser | [ Novo Tipo de Documento | [ Nove Grupo | [ Desstiver | [ imprimir | [ Eecner |

Permite filtros

Nome: Grupo: Modelo:
| ‘ [Todos v | [Todes v para facilitar
< localizar
permite selecionar mais documentos

Consulta as configuracfes
para o documento

de uma opcéo para FoH ou grupos
tratamento em massa Lista de Tipos de Documento (460 registros - 1 a 50):

D - Nome % Grupo Agdes

o 203 Apaixo-Assinado Extemos (sem modelos) @ & = &

(] 475 Acordio Externos (sem modelos) A & @ &

(] 1180 Acordo Externos (sem modelos) @ |;i .jJ ;lJ

O 1135 Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) Geral @ & = =

o 522 Acordo de Cooperagio Técnica Geral com modelo @& @ @

(W] 1096 Acordo de Transferéncia de Material-Com Restricdo Internos (com modelos) @ |;i .jJ ;lJ

o 1005 Acordo de Transferéncia de Material-Sem Restrigdo Internos (com modelos) @ & @&

Permite alteragéo Exclui documento

das configuragdes do

documento Desativa
documento

7.4. Operacionalizagao: Numeragao

E possivel verificar em qual numeragdo estd cada documento. Além disso, é permitido listar quais
documentos foram configurados para cada tipo de numeragdo. Para realizar esta operagdo, o
usuario devera:

O o

No menu Selecionar
principal, acessar *Tipos de
“Administragao’ Documento”

Siga esses passos:

3)

Clicar em
"Nurneragac’,
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Numeragodes

Inf | - —
Cormacto

Tipo de Numeragao: do documento Permite alterar
Sequencial na Unidade A a numeracao \

Lista de Numerages (437 registros):

- Tipo do Documento 5 Unidade 5 Sequencial Agles
Declaracéo de Inexisténcia CNPAE/SOF 1 [t
Declaragdo de Inexisténcia CPAF-RO/ALMOX 3 [=f
Declaracde de Inexisténcia SGE/GIC 1 [=f
Declaracdo de Inexisténcia CNPSICHPD-PESQ 1 [
Declaracdo de Inexisténcia CPAF-AC/SCE 1 [t
Declaracdo de Inexisténcia CPAAICHPD 1 [e]
Declaracéo de Inexisténcia CPAF-APISPS 54 [t
Declaragdo de Inexisténcia CPAF-AP/SIL 3 [=f
Declaragdo de Inexisténcia CPACISPS - Apoio 1 [=f

Lembre-se que o botdao “Excluir” permite que a numeragao reinicie comegando pelo niumero 1.
Para isso, deve-se selecionar a opcdo desejada na coluna da esquerda e, em seguida, clicar em
o H

Excluir”.

7.5. Vamos reforcar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo04video06.mp4

~ \ . . l' ’ L l'
8. Introducao a Funcionalidade "Formulario
Essa funcionalidade permite a criagdo de formuldrios com checkbox, combo box, campos com
mascara, definicdo de limites de textos, com preenchimento obrigatdrio ou ndo. Nao permite
formatacdo do layout do formulario, limitando, assim, a criacdo de documentos com visual

atraente e apresentdvel.

Para criar um formulério, o usudrio devera:
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Siga esses passos:

No menu principal, Selecionar
acessar o item “Tipos de
Administragao”. Formuldrios”
Preencher s campos Clicar em

"Mome’ e "Descrigao”. “Salvar”

8.1. Operacionalizacao: Novo Formulario
Apos salvar a operacdo, o usuario deve acessar o formuldrio criado por meio da funcdo “Listar”,
no item “Administracdo”, “Tipos de Formuldrios”. Para concluir o cadastro, é necessario clicar no

icone “Campos do Tipo de Formulario” e, em seguida, “Novo”.

A imagem a seguir apresenta a tela “Tipos de Formuldrios”.

Para saber+ Menu Pesquisa [N ED2 /A

Administracdo 17 Tipos de Formularios Desativar ou excluir em lote
Controle de Processos

e o Visualizar os campos B
Retorno Frogramado do formulério Lists de Tipos ds Formulérios (5 registros)
Pesquisa 3 Nome % Descrigéo
Base de Conhecimento o ropr——

= | | Documento de Cficislizagéo de
Textos Padréo | Demanda (DOD) i
Modelos Faveritos ()  DOD Documento de- lizagdo de

Demanda
Blocos de Assinatura & # & i PR — -
= | | Formulério de Solicitacéo de \iagem | Formulério de Solicitacéo de \iagem

Blacos de Reunido

Blocos Intemos U Planll? FE Planilha PLS
Contatos 1) | Relatéric de Viagem Inteacional Relatério de Viagem Internacional
Processos Tramitados Externamente | Teste Aju

Agbes
ISP ]
Ba®a e

DOD Documento de lizagdo de Demanda

)
£ B B
I
ol il el L
ol Gl el

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial LA
TS e Campos do formulério. Glonas
Marcadores Permite fazer alteragdes. Excluir
Pontos de Controle

Estatisticas » Feme Desativar
Arguivamento

Desarquivamento

Localizadores 3

Grupos L+

Inspegdo Administrativa

Relatérios L

Infra 3

E-Ouv 1

|
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Campos a serem preenchidos

e Nome: digitar o nome com letras minusculas, sem caracteres especiais e sem espago.
Utilizar underline para separar as palavras. Exemplo: nome_usuario.

e Ordem: digitar a ordem que aparecera no formulario. Por padrao, ao primeiro da-se o
valor 0 e aos préoximos o niumero sequente.

e Roétulo: digitar o nome do campo que o usudrio ira preencher.
e Obrigatorio: selecionar esta opgao caso o campo seja de preenchimento obrigatdrio.

e Tipo: trata-se do tipo de campo que o usuario ird preencher. As opgdes sao:
v' Data
v Dinheiro
v Lista
v" Numero Inteiro
v" Numero com Decimais
v' Texto Grande
v Texto Simples
v' Texto com Mascara
v' Opgdes

v’ Sinalizador

v Informacdo

Lembre-se de salvar a operagao!

8.2. Operacionalizacao: Tipo

Vamos explanar sobre cada um dos Tipos, pois, conforme selecionado, o sistema demandara
outras configuragdes.

e Data
O sistema solicita que se especifique a validacdo do campo. Deve-se escolher entre:

Nenhuma Futuro

Data atual ou futuro Passado

Data atual ou passado | Intervalo

e Dinheiro
O sistema solicita um valor minimo e um maximo. Se ndo houver, basta deixar em
branco.
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Lista

Trata-se de relacionar as op¢des que estardo disponiveis para o usuario escolher em

uma combo box.

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo das partes que compdem este Tipo.

Novo Campo
Mome:

Rétulo:

Céddigo da relagdo. Pode ser

v

i um numero ou letra.

List: a T

= / Dbngycod@;u
Valor: Rétulo do Valor:

[

Valor Rétulo
a) Anslista
b) Técnico
€} Pesquisador

Numero Inteiro

Padréo € a opgéo que ficara
default selecionada. Ative

Ordem: sédo as opgdes que
apareceréo para o usuario
selecionar.

Clicar nesse botéo

)
A ordem que a relagéo para inserir a opcap

aparecera para o

Nome de cada 2 da lista
preenchimento do
Ordem do Valor: usuario
Ordem Padrao Ativa Ag&es
1 E @ x
2 s &
3 g & x

Trata-se de um campo numérico em que se determina o nUmero de caracteres e se
ha um valor minimo e um maximo. Se ndo houver, basta deixar em branco.

Numero com Decimais

Trata-se de campo numérico com casas decimais em que se determina o nimero de
caracteres e a quantidade de casas decimais, além dos valores minimo e maximo. Se

nao houver, basta deixar em branco.

Texto Grande

Trata-se de campo textual com limite de caracteres e de linhas a ser preenchido pelo

usuario.

Texto Simples

Trata-se de campo textual com limite de caracteres a ser preenchido pelo usuadrio.

Texto com Mascara

Trata-se de campo com formatagdo padrdao, como CEP, CPF, CNPJ. Ao clicar no icone
“Ajuda”, o sistema mostrara qual caractere deve ser usado.

Opgoes

Trata-se de relacionar as opg¢des que estarao disponiveis para o usuario escolher
em uma checkbox. Deve-se escolher somente uma das opg¢des listadas. A forma de
preenchimento das varidveis é igual a “Lista”.

Sinalizador

Trata-se de disponibilizar ao usuario opgdes a serem selecionadas por checkboxes.
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¢ Informagao
Trata-se de um texto que fard parte do formuldrio. Pode ser usada para colocar o
titulo do documento ou uma instrucao de preenchimento, por exemplo.

R IR

E interessante combinar o uso do tipo “Sinalizador” com o “Informac3o”. Este para
fazer a pergunta e aquele para listar as opcdes de resposta.

Acompanhe, na imagem a seguir, a tela com a lista dos Tipos criados.

Para saber+ Menu Pesquisa _ ESNE I |

Administragdo 3 R

Cantrole de Processos Campos Criar novo campo———

Iniciar Processo no formulério

Retorno Programado Tipo de Formuldrio: Visualizar como

Pesquisa Modelo Formulario para EaD ficara para o usuario

Base g Conhecimanio Consultar campo Lt s G s

Textos Padrio pos (13 registros):

Modelos Favaritos Nome Rétulo Ordem Tipo Obrigatério  Tamanho Agdes

R e 2 fitulo_formulério TITULO FORMULARIO 0 Informagdo N A E e E

Eios a6 RS Data Exemplo de DATA 1 Data N [a & 3

Blocos Internos Dinhsira Exemplo DINHEIRO 2 Dinheiro N FREE R

Contatos Lista-teste-ativo Exemplo de LISTA 3 Lista N A & 3 e

Processos Tramitados Externamente teste-numero-int Exemplo NUMERO INTEIRO 5 Mimero Intsiro N 5 QE&E &

Processos Sobrestados Campos_com_decimais Exemplo NUMEROS COM DECIMAIS 6 Mimero com Detimais N 14 B E 33

ST AL ESDEM! Opeao Exemplo OPCOES 8 Opgdes N QEE &

‘Acompanhamento Quvidoria . :

Marcadores Pergunta-sinalizador Exemplo SINALIZADOR ) Informagdo N Q& a e

BT Teste-1sinal Pesquisador 10 Sinalizador N Qe e

Estatisticas » Teste-sinsl2 Analista 11 Sinalizadar N [a & @ @

Arguivamenta TESTE-TEXTO-PEQUENO | Exemplo TEXTO SIMPLES 18 Texto Simples N 50 EFRERERT]

Desarguivamento Teste texto-grande Exemplo TEXTO GRANDE 20 Texto Grande N 500 ERERERE]

R 2 teste mascaca Exemplo TEXTO COM MASCARA: GEP 7 Texto com Méscara N BEE @

Grupos »

Inspegio Administrativa //

Relatorios i Alterar campo .

Infra 4 Desativar

o ¢ Excluir
e ——

8.3. Visualizacao e Testes de Campos

Apds inserir todos os campos necessarios para o formulario, o administrador deve testar se os
campos estdo funcionando conforme esperado. Para isso, é necessario clicar em “Visualizar”
na tela “Campos”. Em seguida, deve-se preencher os campos e, por fim, clicar em “Testar
Confirmacdo de Dados”.

Diferente do editor, tratado em outro mddulo, que permite incluir secdo para assinatura no

documento, no formuldrio ndo ha essa opcdo. O SEI, automaticamente, possibilita ao usuario
assinar o documento.
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Apgora devemaos
disponibilizar o formulario
para o usuario, Isso foi
ensinado no madulo
“Tipos de Documentas”,

Mo menu i
mas vamaos relembrar! Selecionar

principal, acessar "Tipos de
"Ad ministragio” Documenta”

3

Clicar em
“Novo™

Campos a serem preenchidos
e Grupo: selecionar o grupo.

e Nome: inserir o nome do tipo documental. E apresentado ao usuario no momento da
inclusao do documento no SEI.

e Descrigao: descrever do que se trata o tipo de documento.

e Aplicabilidade: selecionar a op¢ao “Formuldrios”.

¢ Tipo de Formulario: selecionar o formulario criado.

e Restringir aos Orgdos: clicar na lupa e selecionar o 6rgdo ou entidade que terd acesso a
este tipo de documento. Esse campo somente serd preenchido em caso de restricdo do
tipo de documento a um determinado drgdo, na instalacdo multi-6rgaos, ou de ser
necessaria a restricdo a determinada unidade administrativa.

e Restringir as Unidades: clicar na lupa e selecionar o nome da unidade administrativa
para a qual o documento serd apresentado na lista de tipos de processo no menu “Iniciar
Processo”.

¢ Interno do Sistema: selecionar esta op¢do somente se o Tipo de Processo nao for
aparecer para usuarios. Por exemplo: um formuladrio a ser usado pela equipe de

WebService.

Ap0s disponibilizar o formulario para o usudrio, é visualizado da seguinte forma:
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"IEll(/I/////////‘

N

EMPRESA BRA SILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA|

se!! Para saber+ Menu Pesquisa [N E=CE=TUN] -- O
?:‘;Ti:ﬁ:m 4 510145 201511 E Gerar Formulario
ntrole de Processos
k ~[I Memorando 4 (245 9) [€] ¢ [ onfirmar Dados | [ it |
e b % Apostila sobre o PEN (2477 °77) — -
Re‘horr‘o Programado Teste formulério EaD
Pesquisa # Consultar Andamento e A
Base de Conhecimenio Exemplo de DATA:
Textos Padrio i
Modelos Favoritos
e ,,’ Exemple DINHEIRO:
Blocos de Reunidio
Blocos Internos. Exemplo de LISTA:
Contatos ™

Processos Tramitados Externamente

Processos Sobrestados Exemple NUMERDQ INTEIRC:

Acompanhamento Especial
Acompanhamento Quvidoria Exemplo NUMEROS COM DECIMAIS:
Marcadores
ol Exemplo OPGOES:
Estatisticas » © DGP
Arquwavr_lemo @ GFUN
Desarquivamento
Localizadores » e
Elfs) L Exemplo SINALIZADOR:
Inspegdo Administrativa Pesquisador
Relatorios 3 ey
[ anglista
Infra 3
= B ‘Exemp\u TEXTO SIMPLES:
Exemplo TEXTO GRANDE:
Acesse as lojas App Store ou Google Play e -

instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
cédigo abaixo para sincroniza-lo com sua Exemplo TEXTO COM MASCARA. CEP:

E possivel clonar um formulario. Para isso, o usuario devera:

O o

Siga esses passos: Mo menu Selecionar
principal, acessar *Tipos de
. “Adiministragio” Formularios”

Clicar em Clicar no [cana
“Listar® "Clonar Tipo de
Formulario” na
coluna "Agdes”

8.4. Vamos reforgar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo04video07.mp4
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