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Administracao do SEI - Parte Il

Apresentacao

Assinaturas da Unidade

QOO=0

P
“

Dando sequéncia a Administracao do SEl, na segunda parte
estudaremos as seguintes funcionalidades: assinatura das
unidades, extensoes de arquivo permitidas, histérico, ponto
de controle, sistemas e veiculos de publicacao.

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, apos o estudo, vocé seja capaz de:

v" Explicar o conceito de assinatura de unidades,
extensoes de arquivos permitidas, ponto de controle,
sistemas, veiculos de publicacao no contexto do SEI.

v" Manter (incluir, excluir e alterar) uma assinatura de
unidade, extensoes de arquivos permitidas, ponto de
controle, veiculos de publicacao no sistema.

v" Compreender os tipos de historico.

v"  Entender os dois tipos de historico (completo e
resumido).

v" Manter um sistema (servicos, consultar, cadastrar,
alterar, desativar e remover).

#Partiu #Conhecimento!

1. Introducao as Assinaturas das Unidades
A funcionalidade “Assinaturas das Unidades” permite configurar os cargos que ficardo disponiveis
para selecdo do usudrio no momento da assinatura de algum documento. Ressalta-se que essa

configuracdo é realizada para cada unidade do érgdo ou da entidade.

Para acessa-la, o administrador deve acompanhar o caminho descrito a seguir.
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Siga esses passos:

Acessar o SEI. No menu principal, Clicar em
selecionar "Assinaturas das
" B B v 5 r
‘Administracao”. Unidades”.
A Imagem a seguir apresenta o caminho a ser segmdo no sistema.
- 5 8 Para sab enu Pesq MD v N
OMO Assinaturas das Unidades
oS »

Administracio » - 3508
Controle de Processos E.r:ﬂ"'rs ety
= e DOODEG
Retorno Programado Editor » =
Pasquisa Extensles de Arguives i
Base de Conhecimento Permitidas Veer por marcadores VisualizacSo detalhada
Texios Padrao :Llﬁdﬂi — > M
Mol e Hin:r‘lﬂ i L'" :“ : 373 registros - 1 2 100 49 registros:
Blocos de Assinatura eses Lega T ra
Blocos de Reuniao Histérico erados

: 10990 .100006/2019-99 a 23821120 000056/2019-11
Blocos Internes Novidades e e
Contatos Orgdos P4303.00024712019-91 . 23821120.000054/2018-22
Processos Tramitados Paises, Estados e Cidades »  £21120.000050/2015-44 23821120.000053/2019-88 (teste)
Extemaments Pontoa de Controle 23421.001305.2019-00 23821120.000052/2019-33
Processos Sobrestados Processo Eletrdnico ) 23421.001315.2019-97 O 23821120.000051/2019-99
e :_’“""a' 74303.000165/2019-46 23821120.000045/2018-10
:"“":"‘:‘: . T'ﬂ“‘ : ! 51303 000219/2019-73 23821120 000048/2019-75

‘ontos de Contr [abela de Assuntos
/' = Iy -
S SR TG e , 821120000034/2019-51 a 23821120.000045/2019-31
e e , 23080.000166/2019-05 (teste)
T e , 821120 000044/2019-97 a 23821120 000043/2019-42
Localizadares » | Tipos deProcesso ) 23080.000167/2019-41 @ | 23821120.000042/2019-06
Grupos »  Unidades »  23421.001303.2018-11 a 23821120.000041/2019-53
Inspecio Administrativa Usudrios b 2114B.003706/2019-47 23821120 000009/2018-97
Relatérios »  Usudrios Extamos }  23421.001252.2019-19 8 4 23821120.000040/2019-17
sttps://sei-pen-md hom.nuvem.gov.br/sei/controlador.php?acao=assinante listar8infra_sistema=100000100&infra_unidade_stual=110000001 &infra_hash=Fdf02f7425b8eic14fc2c54236¢TaTc Tekd Th3e 24538160197 7F8b2C049T74c 3 -

—”DESTAQUE ™~

Atencao! Um cargo ou uma fungao nao sao disponibilizados para um usudrio
I especifico, mas sim para a unidade do 6rgao ou da entidade.

Ao clicar na opcdo “Assinaturas das Unidades” é apresentada uma tela que permite restringir as

assinaturas exibidas por meio dos filtros “Unidades” e “Cargo/Fungdo”. Por exemplo, é possivel

descobrir assinaturas de unidade teste, digitando “Teste” no campo “Unidade” a fim de restringir

o resultado da pesquisa.

A tela dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

: : ..
Seﬂ HOMOLOG Para sabers+ Menu Pesquisa [ NNNENEGEGEE [ == 00 & .~ -f

Administragio 4 Assinaturas das Unidades

Controle de Processos
e
Retorno Programado Cargo / Funcdo:
Pesquisa |
Base de Conhecimento

— Unidade:
Textos Padréo ‘
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunigo Lista de Assinaturas (21 registros).
Blocos Internos
Contatos - Cargo / Fungdo Unidades Agoes
Processos Tramitados (] | Agente Fiscalizador de Confrato 3 Et j
Externamente | Agente Fiscald de Conirato, 3 Et jj
Processos Sobrestados O | Assessorta) 3 PR
‘Acompanhamento Especial = —
= [ Chefe de Gabinete da Presidéncia 3 & w8
arcadores
Pontos de Controle || | Chefe de Gabinete da Presidéncia, Substituo(a) 3 = &
s » | Corregedor 3 Q 3]
Arquivamento | |  Corregedor Auxiliar 3 Q j
Desarquivamento | | Corregedor, Substituto(a) 3 Q j
Localizadores » [] | Fiscal de Contrato - Administrativo 4 = @
Grupos » ] Fiscal de Contralo - Requisitante 3 ]
Inspegdo Administrativa [ Fiscal de Contrato - Técnico 3 [& @

EXEMPLO >

Essa funcionalidade possibilita que o usuario assine algum documento de
acordo com o papel desempenhado naquele momento. Por exemplo: para
assinar um documento relacionado a materializacdo de fiscalizagdo, um
analista do Poder Executivo responsavel pela fiscalizacdao de contratos deve
utilizar a fungdo “Fiscal de Contrato”. Ressalta-se que cada 6rgdo ou entidade
tem o proprio processo de assinatura, trata-se de um exemplo e ndo de um
padrao.

2. Funcionalidade "Assinaturas das Unidades" -
Manutenc¢ao
2.1. Inclusao de assinatura

A inclusdo de novas assinaturas é realizada por meio do botdo “Adicionar”, localizado no canto
superior da tela. Ao clicar nesse botao, aparece uma nova tela chamada “Nova Assinatura de
Unidade”.

Essa tela apresenta os seguintes campos.
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AU ’ Nova Assinatura de Unidade

Controle de Processos
incarProcesso

Retorno Programado Cargo | Fungéo:

Pesquisa l
Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos P
Blocos de Assinatura x

Unidades:

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados -
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores 3
Grupos 3

Inspecio Administrativa

O campo “Cargo/Fungdo” é de livre preenchimento e ndo tem nenhuma relagdo com os cargos
preenchidos em “Contatos”. Apds a sele¢do do cargo ou fungao, o préximo passo é a selegao das
unidades para disponibilizagao desse cargo ou fungao.

O usuario pode selecionar quantas unidades desejar. Para isso, deve acompanhar o caminho
descrito a seguir.

Siga esses passos:

Aressaro SEL Mo menu principal, Clicar em Clicar no botao
selecionar a opgao “Assinaturas da “Bdicicnar’
'Mn'l\hitm;ﬁﬂ" Unidade”
Clicar na |upa Marcar as Clicar no botao
disponivel ao lado checkboxes das 'Tmm_z,pm-lar"
campn'l.!rndades" opcoes desejadas.

Ao clicar em transportar, o usudrio retorna para a tela inicial e as unidades selecionadas aparecem
no campo “Unidades”.

A tela “Selecionar Unidades” apresenta os seguintes campos.

Enap Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica
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T SEI - Selecionar Unidades - Google Chrome

A Not secure | hitps://sei-pen-mp.hom.nuvem.gov.br/sei/controlader.php?acao=unidade_selecionar_t.

Selecionar Unidades

Descrico:

Lista de Unidades (9 regisiros).

5 Sigla
(] | CONJUR
] ENAP
(] | EXTERNO
MP
O] |sOF
. Teste
) UNHZYX
| Unidade

[ | UniTeste

4 Descrigéo

CONESULTORIA JURIDICA

ENAP

Externo

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO
SECRETARIA DE ORCAMENTO FEDERAL
Unidade Teste

UNNZYX

Unidade Teste

Uniteste

Agdes

t

a8 I8 I8 AR JE JIE 2§

Destaca-se que o botdo “Remover Unidades Selecionadas”, apresentado como o icone “X”, é
usado para remover alguma unidade adicionada.

— DESTAQUE*~

E possivel cadastrar uma assinatura sem escolher uma unidade.
Contudo, essa nova assinatura ndo sera apresentada ao usuario como op¢ao
no momento da assinatura.

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica




2.2. Alteracao de assinatura

Para alterar uma assinatura, o administrador deve clicar em “Alterar Assinatura”.

Ressalta-se que é permitido alterar o nome do cargo ou fungdo, adicionar novas unidades e

excluir alguma unidade anteriormente adicionada.

A tela dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.

MINISTERIO DA DEFESA

:
Sei! ouoro

Administracio
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Pracessos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pantas de Controle
Estatisticas.

Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores.

Alterar Assinatura de Unidade

Cargo / Fungéo:

Para saber+ Menu Pesquisa | EQz2 /A

|Administrar EAD

Unidades:

CGSOL - CGSOL

COMAER - Comando da Aeronautica

EXTERNO - Externo
MD - Ministerio da Defesa
SEl - SEI

2.3. Exclusao de assinatura

x%o

A exclusdo é realizada por meio do botdo “Excluir Assinatura” da assinatura desejada. Além
disso, é possivel excluir mais de uma assinatura por meio do botdao “Excluir”, localizado no canto
superior direito da tela.

A tela dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.

< (&) A Not secure \ hitps://sei-pen-md.hom.nuvem.gov.br/sei/controlador.php?acao=assinante_listar8acao_origem=assinante_cadastrar&id_assinante=197&infra_sist.. ¥

i Apps Viagem

Compras

Ingles Aluguel Dados
| sei-pen-md.hom.nuvem.gov.br says

MINISTERIO DA DEFESA
=
Sel! woworos

Administracio
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Canhecimento
Textos Padréo
Medelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
‘Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas.

Arguivameanto
Desarguivamento
Localizadores

Grupos

Inenarin Administrativa

Enap Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica
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Assinaturas das |

Cargo / Fungdo:

ATENGAO: Confirma exclus3o das Assinaturas selecionadas inclusive em

todas as unidades associadas?

“ Caneel

Unidade:

Pés Graduagdo

® e B

Assisténcia Técnica

squisa [ [T ==CO 2/ <f

Pesquisar Sxcoluir | | Imprimir | | Fechar

Lista de Assinaturas (24 registros):

- Cargo / Fungédo

[ | Fiscal de Contrato - Administrativo

| Administrador
| Administrador EAD 2
& Administrar EAD

| | Agente Fiscalizador de Coniraio

(] Agente Fiscalizador de Gontrato, Substituto(a)

|| Assessor(a)

[_] | Chefe de Gabinete da Presidéncia

(| | Chefe de Gabinete da Presidéncia, Substituto(a)

|| Corregedor

Unidades Agoes
3 B
1 et g
5 [
5 Lt
3 = &
3 et &
3 = @
3 [t &
3 e @
3 = @
- ™ ca




|

N2

)

2.4. Assinatura digital

Apds ser criado e editado, o documento estd disponivel para ser assinado por usudrios da
unidade responsdvel pela sua geracdo. A assinatura é realizada por meio da funcionalidade
“Assinar Documento”. Ela estd localizada no menu superior do processo e disponivel apenas para
documentos internos. Documentos externos nao sao habilitados para assinatura.

Os cargos e func¢des configurados em “Assinaturas das Unidades” sdo recuperados no campo
“Cargo/Func¢do”. Lembre-se que os cargos e fungGes disponiveis estdo relacionados a unidade
e ndo ao usuario logado no sistema. O usuario necessita de muita atencdo no momento da
assinatura para ndo assinar o documento com um cargo ou uma fung¢do errados.

Em seguida, o usuario deve informar a senha de acesso ou utilizar um certificado digital para
efetuar a assinatura.

A tela dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.

E SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome

| A Notsecure | hitpsi//sei-pen-mdhom.nuvem.gov.br/sei/controlador,php?acao=documento_assinariac...

Assinatura de Documento

[Usuério de Tesles

Cargo [ Fungdo:
| Exemplo do EAD

Senha B o Centificado Digital ()

2.5. Vamos reforg¢ar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo05video01.mp4

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica




3. Introdug¢ao as Extensoes de Arquivos Permitidas

O SEl possuidoistipos de documentos: interno e externo. O documentointerno é criado no préprio
SEl, ou seja, é aquele que foi construido no editor nativo a partir dos modelos de documentos
estabelecidos pelo administrador, lembrando que a extensao desse tipo de documento é sempre
html. J4 o documento externo é incluido no SEIl por meio de upload de um arquivo na maquina
do usuario, podendo ser de diferentes extensdes. Contudo, o dominio de extensdes pode ser
configurado pelo administrador por meio da funcionalidade “Extensdes de Arquivos Permitidas”.

Para acessa-la, é necessario acompanhar o caminho descrito a seguir.

Siga esses passos: o

Acessar o sistema.  No menu principal, Acessar o item Clicar em “Listar”.
selecionar o item "Extensdes de Arquivos
"Administracao” Permitidas”.

A tela inicial dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.

MINISTERIO DA DEFESA

Sei! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa _ . S

AT NS ' Extensdes de Arquivos Permitidas

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomno Programado O tamanho méaximo geral para arquivos configurado no sistema & 100Mb.

Pesquisa Lista de Extensdes de Arquivos (20 registros):

Base de Conhecimento ; Extensio 4 Descrigio 2 (T’z‘ilr';llanho Méximo Agdes

Textos Padrée

Modalos Favoritos o Tz Arquive compactade com ouiros arquivos ou pastas. = @& @

Blocos de Assinatura (m] bz2 Arquive compactado com cutros arquivos ou pastas. & @

Blocos de Reunido [m} csv Arquivo de texto com dados separados por virgula. Significa "Comma Separated Values” 2 & @

B m] gz Arquive compactado com outros arquivos ou pastas & @ @

Contatos [m] html Arquivos padrio web, utiizados, inclusive, pelo SEI & & &

Processos Tramitados (] Json Arquivo de notacdo de objeto JavaScript. Significa "JavaScript Object Notation™. & e @
mamente [m] mp4 Arquivo de video referente ao MPEG-4 Part 14. Um padréo gue & parle da especificaciio MPEG-4 ERCRT

Processos Sobrestados desenvolvido pela ISO/IEC 14486-14.

‘Acompanhamento Especial (] Arquivo de video MPEG (Moving Picture Experts Group) & um formato de compressae mantido pela
mpeg i o] ization for lization. O formate & muito popular e pode ser reproduzido por D _’-J' ;ly'
Marcadores quase qualquer player.
Pontos de Controle o Arquivo de video MPEG (Moving Picture Experts Group) & um formato de compress&o mantido pela
T » mpg International Organization for Standardization. O formato & muito popular e pode ser reproduzido por @ _’»j ;GJ
. quase qualquer player.
(AT T T (m] odp Arquive de apresentacio do tipo OpenDocument. & w8 @
Desarguivamento . .
_‘l (] ods Arquivo de planilha eletronica do tipo OpenDocument. D _’J' ;ly'
Localizadores » L - - -
T » (] 0gg Arquivo de audio em formato livre muito utilizado na internet. Q _’J' ;'J
(] ogv Arquivo de video em formato livre muito utilizado na internet. _’j .;GJ

Inspecio Administrativa -

| E
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3.1. Inclusao de Nova Extensao de Arquivos

E possivel configurar as extensdes de arquivos permitidas por meio do cadastramento de uma
nova extensao.

Para acessa-la, é necessdrio acompanhar o caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

Acessar o No menu principal, Acessar o item Clicarem
sistema. selecionar o item “Extensoes de “Nova’.
“Administracao”. Arquivos Permitidas”.

Em seguida, atela de cadastro é apresentada ao usudrio. O campo “Extensao” deve ser preenchido
exatamente com o nome da extensdo na qual se deseja permitir o upload do arquivo para o
sistema. Por outro lado, os campos “Descri¢cao” e “Tamanho” sdao de preenchimento opcional.

DICA

Figue atento! O sistema ndo considera, por exemplo, PDF e pdf como a mesma
extensdo de arquivo. Assim, ele diferencia letras maitsculas e mintsculas, ou
seja, é case sensitive.'

Destaca-se que, se o campo “Tamanho” ndo for preenchido, o tamanho limite para upload de um
arquivo dessa extensao é o mesmo estabelecido no parametro “SEI_TAM_MB_DOC_EXTERNO".

A tela dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.

1_Significa que caracteres em caixa alta e em caixa baixa sdo tratados de modo diferente. Por exemplo, as palavras sum e SUM
sdo consideradas diferentes. A linguagem C é case sensitive. Programas escritos em linguagem C sdo sempre escritos em caixa
baixa. (JEYAPOOVAN, 2009)

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica 4
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Administracéo ’ Nova Extensédo de Arquivo

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retomo Programado Extensio:
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Madelos Favoritos.

Descricao:

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Pracessos Tramitados
Externamente 4

Processos Sobrestados Tamanho Maximo (Mb):
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontes de Controle

Estatisticas 3
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores 3
Grupos »
Inspecdo Administrativa

3.2. Vamos reforg¢ar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo05video02.mp4

3.3. Alteracao da Extensao de Arquivos

O SEl permite que uma extensdao anteriormente cadastrada seja alterada. Para isso, apds
selecionar a extensdo de arquivo para alteracdo, o administrador devera clicar na opcao “Alterar
Extensdo do Arquivo” e, com isso, os campos “Extensdo”, “Descricdo” e “Tamanho Mdaximo”
estardo habilitados para alteracao.

A tela dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.

MINISTERIO DA DEFESA|

)
Sel! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa _ Egm 2 ‘!

Administragéo 4 Alterar Extensdo de Arquivo
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Extensao:

Pesquisa 7z

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Medelos Favoritos

Descricdo:
Arguivo compactade com outros arquives ou pastas -

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Tramitados
rnamente Z

Processos Sobrestados Tamanho Maximo (Mb):
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3

Arquivamento

Desarguivamento

Localizadores »

Grupos »

Inspecéo Administrativa
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3.4. Exclusao de Extensao de Arquivos

S SR

E possivel excluir determinado tipo de extensdo de arquivos. Para isso, é necessario clicar no
botdo “Excluir Extensdao do Arquivo”, apds identificar a extensdo desejada. Além disso, pode-se
excluir mais de uma extensdo por vez, clicando no botdao “Excluir”, localizado no canto superior
direito da tela.

A tela dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.

&« C A Notsecure | https//sei-pen-md.hom.nuvem.gov.br/sei/controlador.php?acao=arquivo_extensao_listar8acao_origem=arquivo_extensao_alterar&infra_sistema=... ¥r @@ 43 H

HE Apps Viagem Compras Inglés Aluguel Dadot ificial Ps Graduagio SEI Assisténcia Tecnica »
sei-pen-md.hom.nuvem.gov.br says |

MINISTERIO DA DEFESA Confirma exclusdo das Extenses de Arquivos selecionadas?
i
S€E ioworos Bl -

SOTHE TR D Extensdes de Ar

Controle de Processos

Inclar Processo

Retorno Programado Q tamanho méximo geral para arquivos configurado no sistema & 100Mb.

Pesquisa Lista de Extensdes de Arquivos (21 registros)

Base de Conhecimento * Extensiio * Descrigio = (Tn‘?l";‘]"""n Maximo Agdes

Textos Padrao .

Modelos Favorit v Tz Arquivo compactado com OUtros arquivos ou pastas. [ et el

lodelos Favoritos

e i e ) bz2 Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas [f .2l .2

Blocos de Reunido (] csv Arquivo de texto com dados Separados por virgula. Significa "Comma Separated Valugs”. 2 & &

Thes e ] 09z Arquive compactado Com Outros arguivos ou pastas = v e

Contatos @ himl Arquivos padr3o web, utilizados. inclusive, pelo SEI. = & &

Processos Tramitados (] json Arquive de notagdo de objeto JavaScript. Significa "JavaScript Object Notation”. et &8 @
TG o mp4 Arquivo de video referente ao MPEG-4 Part 14. Um padréo que & parte da especificacdo MPEG-4 = @ @

Processos Sobrestados

desenvolvido pela ISO/IEC 14498-14.

‘Acompanhamento Especial (m} Arquwo de wdeu MPEG (Moving Picture Experts Group) € um formato de compress&o mantide pela
mpeg for . O formato é muito popular e pode ser reproduzide por Ef ﬂ ﬂ
Marcadares quase qus\quel player.
Pontos de Controle o Amuwu de wueu MPEG (Moving Picture Experis Group) € um formato de compresséo mantide pela
Estatisticas » mpg for . Q formato & muite popular e pode ser reproduzide por Ef ﬂ ﬂ
5 uuase uua\quel player.
Arquivamento (] odp Arquivo de apresentacio do tipo OpenDocument. Ef _@' ;'J
D i 1 . .
esarquivamenta (] ods Arquivo de planilha eletrénica do fipo OpenDocument. Ef _@' ;'J
Localizadores » B R -
Cives » (] ogg Arquivo de audio em formato livre muito utilizade na internet. Ef _’~J' ;'J
Inspaco Administrativa (] ogv Arguivo de video em formato livre muito utilizade na internet. Ef _’~Jl ;'Jl

3.5. Desativag¢ao de Extensao de Arquivos

A funcionalidade de desativacdo estd disponivel por meio do botdo “Desativar” e deve ser
utilizada para inativar uma extensdo cadastrada anteriormente. Essa inativacdo ndo deve ser
confundida com a exclusdo, uma vez que, apds inativa-la, a extensdo ainda é encontrada na
pesquisa do sistema. Tal como no processo de exclusdo, o sistema permite a inativacdo de varias
extensdes simultaneamente.

DIcA

Fique atento! Apos a desativagao de determinado tipo de extensao, o usuario
nao conseguira efetivar o upload de arquivo com essa extensao.
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A tela dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.

& C A Not secure \ hitps://sei-pen-md.hom.nuvem.gov.br/sei/controlader.php?acao=arquivo_extensao_listar&acao_origem=arquivo_extensao_excluir&infra_sistema=... ¥¥ @ @ ﬁ
i Apps Viagem Compras Inglés Aluguel Dados | ificial Pés Graduagiio SEI Assisténcia Técnica »
| sei-pen-md.hom.nuvem.gov.br says L
MINISTERIO DA DEFESA Confirma desativagio das Extensdes de Arquivos selecionadas?
i

Sell HOMOLOG “ Cancel

AU B 4 Extensdes de ArCiurvu: rernmuuas

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado 0 tamanho maximo geral para arquives configurado no sistama & 100Mb.

Pesquisa Lista de ExtensBes de Arquivos (19 registros).

Base de Conhecimenta £ Extensdo 4 Descrigdo o (T’:‘alr';\)anhu Maximo Agdes

Textos Padrdo 5 -

Modelas Favoritos ] csv Arguivo de texto com dades separados por virgula. Significa "Comma Separated Values'. [t beeitvef

P Y ¥ gz Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas. [ ol o

Blocos de Reunido [m] htm| Arquivos padréo web, utilizados, inclusive, pelo SEI. e & @

B O json Arquivo de notacio de objeto JavaScript Significa "JavaScript Object Notation”. =t & W

Contatos (9] mp4 Arquivo de video referente ao MPEG-4 Part 14. Um padrde que ¢ parte da especificacdo MPEG-4 =@ @

desenvolvido pela ISONEC 14498-14.

PEmc;.r;s:‘sH"[lr:mlladus (m] Arquwc de wdan MPEG {Moving F‘ldure Expens Group) & um formate de compressao mantido pela
mpeg I for . O formato & muito popular e pode Ser reproduzido por i
Processos Sobrestados quase qus\quer player.
Acompanhamento Especial @ Arguivo de wdeu MPEG (Moving Picture Experts Group) & um formate de compressée mantido pela
mpg Ir for . O formato & muito popular e pode ser reproduzido por & @@
Marcadores quase uua\quer player.
Pontos de Controle ] odp Arquivo de apresentacio do fipo OpenDocument [ &
Estatisticas 4 @ ods Arquivo de planilna eletrénica do ipo OpenDocument @ @
Arquivamento O 00g Arquivo de dudio em formato livre muito utilizado na internet. ET _‘ﬁ }J
D i i
asa.rquwamen = (] ogv Arquivo de video em formato livre muito utilizado na internet Q jf ﬂ
Localizadores (3 =
T » O pdf Portable Document Format (Fermato Portatil de Documento). ET _‘Ef ;'J
@ svg Arquivo de imagens vetoriais ou graficos bidimensionais em formato aberto. Ef j j

Inspecdo Administrativa

3.6. Reativacao de Extensao de Arquivos

Também é possivel reativar os tipos de extensao desativados. Para isso, é necessdrio acompanhar
o caminho descrito a seguir.

Siga esses passos: o 9 9 o

Acessar o No menu principal, Acessar o item Clicar em
sistema. selecionar o item “Extensdes de “Reativar”.
“Administracaoc”. Arquivos Permitidas”.

Ressalta-se que a reativacdo de apenas uma extensao é realizada por meio do botdo “Reativar
Extensdo de Arquivo”.

A tela dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.
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MINISTERIO DA DEFESA

-
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Para saber+ Menu Pesquisa |

(AT T R 4 Reativar Extensdes de Arquivos
Controle de Processos
—
Retomo Pregramado 0 tamanho méximo geral para arquivos configurado no sistama & 100Mb.
Pesquisa Lista de Extensdes de Arquives Inativas (21 registros):
Base de Conhecimento 2 Extensio * Descrigio = (Tﬂl';&anho Méximo Agdes
Textos Padréo - o 5 e . N -

B @ Arquivo de dudio em formato otimizado para gravacdo de voz Significa "Adaptive Multi-Rate audio codec” .
Modelos Favoritos. amr sendo o formato de dudio padréio para gravacéo de voz pela 3GPP, muito utilizado em aparelhos de o @
Blocos de Assinatura telefone celular -NAO ADERENTE AO ePING!

i O N Arquivo de video com compactagdo ou ndo, sem grandes perdas de gualidade. O formato & muito popular 1] 3
Blocos de Reunio avt & pode Ser reproduzido por quase qualquer player. -NAQ ADERENTE AQ eFING! 2 @
Blocos Internos o cdr Arquivo de imagem do Corel Draw. -NAO ADERENTE AQ ePING! 3@
Contatos @] doc Arquivo de documento de texto do Micresoft Word. -NAO ADERENTE AQ ePING! T
Processos Tramitados 5 7
Externamente (] docx. Arquivo de documento de texto do Microsoft Word 2007 ou superior. -NAQ ADERENTE AQ ePING! 3@
Processos Sobrestados (] dwg Arquivo de imagem do Autocad -NAO ADERENTE AQ ePING! L‘ _HJ
Acompanhamento Especial (] i Arquive de imagem digital fradicionalmente utilizade em paginas web e que suporta transparéncia. -NAQ @

g ADERENTE AO ePING!
Marcadores B B 5 . 5 ~ T
O ipeg Arquivo de imagem digital tradicienalmente utilizado em camaras digitais. - _HJ

Pontos de Contraole -
Estatisticas b (0] ipg Arquivo de imagem digital tradicionalmente utilizado em cimaras digitais } E: j
Arquivamento O mp3 Arquivo de dudio com compactacdo sem grandes perdas de qualidade. -NAQ ADERENTE AD ePING! L‘ _a'
Desarquivamento (9] odi Arquivo de documento de texto do tipo OpenDocument. EJ j
Localizadores » (] png Arquivo de imagem digital tradicionalmente utilizado em paginas web e que suporta transparéncia. 3 &
Grupos » a ppt Arquivo de apresentacéo do Microsoft Power Point -NAD ADERENTE AO sPING! L‘ _HJ
Inspecao Administrativa (] ppix Arquivo de apresentacio do Microsoft Fower Point 2007 ou superior. -NAQ ADERENTE AO ePINGI 5

DICA &

O sistema também permite a reativacao de varias extensdes simultaneamente.
Para isso, é necessdrio selecionar na lista as extensdes que serdo reativadas,
clicando na checkbox e, em seguida, no botao “Reativar”, localizado no canto
direito superior da tela.

4. Introdugao ao Historico

O histdrico é o conjunto de operagdes realizadas em um processo durante os tramites por meio
do SEI. Por exemplo:

e Concessao de credencial de acesso (processo sigiloso).

Exclusdo de documento.

Relacionamento entre processos.

Para acessar essa funcionalidade, o administrador deve acompanhar o caminho descrito a seguir.
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Siga esses passos:

2) 3)

- (-

Acessar o SEL. No menu principal, Clicar na opcao
selecionar a opgao "Histérico”.
"Administracao”.

Ha dois tipos de histérico: o completo e o resumido.

O administrador pode marcar todas as operagdes por meio da checkbox localizada no topo
da coluna ou selecionar apenas as operacdes desejadas marcando cada checkbox especifica.
Lembre-se de salvar a operagao!

As mesmas operacoes estdo disponiveis para ambos tipos de histérico, cabendo ao administrador
definir quantas e quais serdo exibidas em cada tipo.

Apesar do sistema permitir a selecio dos mesmos tipos de andamentos para os
dois tipos de histdrico, é recomendavel que se configure o historico resumido
com menos tipos de andamentos que o completo e, por sua vez, configure o
completo com menos tipos de andamentos que o total. O historico total ndo é
parametrizavel. O objetivo é diferenciar cada tipo de histérico.

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

" https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo05video03.mp4

4.2. Configuragao do Historico

A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte forma.
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& IR
AT SR 4 Configuragéo do Histérico
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado Lista de Tipos de Andamentos (110 registros):
Pesquisa ‘Completo Resumido + Nome
Base de Conhecimento
Textos Padrdo “ 4 (GOSCRICGOG)
Modslos Favorilos v el @MOTIVO@ de documento @DOCUMENTO@ na veicule @VEICULO@ de @DATAR @TIPO@
Blocos de Assinatura ) LI L processo relaci @PROCESSO@
Blocos de Reunido i Ll Alterada hipdtese legal do documente @DOCUMEI NTO@ para @HIPOTESE_LEGAL@
Blocos Internos. i LI Alterada hipdtese legal do processo para @HIPOTI=SE_LEGAL@
Contatos id Ll Alterada ordem dos protocolos
P}f;ﬁ:iﬂﬂﬂ;}f[imiladcs 7l Ll Alterado grau de sigilo do documsnto @DOCUMER ITO@ para @GRAU_SIGILO@
Processos Sobrestados | L Alterado grau de sigilo do processo para @GRAU_SIGILO@
Acompanhamento Especial = L | Alterado nivel de acesse do documento @DOCUMENTO@ para @MIVEL_ACESSO@
Marcadores | L Alterado nivel de acesse do processo para @NIVEL_ACESSO@
Pontos de Controle | L] Alterado nivel de acesse geral para @NIVEL_ACESSO@
Estatisticas » i L Alterado tipo de conferéncia do documento @DOCUMENTO@ para @ TIPO_CONFERENCIA@
Arquivamento = " Anexado ao processo @PROCESSO@
Desarquivamento ¥l ] Anexo @ANEXO@ removido do documento @DOCUMENTO@.
Localizadores 4 vl w Arquivado documento @DOCUMENTO@ no localizador @LOCALIZADOR@
s 4 vl LJ Arquivo @ANEXO@ anexado no documento @DOCUMENTO@.
InspecBo M mniBaig i O Assinado Documento @DOCUMENTO@ por @USUARIO@.

Ressalta-se que os histdricos de um processo podem ser visualizados em “Consultar Andamento”,
localizado a esquerda da tela do sistema.

O histdrico é apresentado da seguinte maneira.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

Para saber+ Menu Pesquisa

L£704303 000206/2019-02 Historico do Processo 04303.000206/2019-02
{E]Despacho MP 0005011 74
&£ consultar Andamento Ver histérico resumido  Ver histérico total
Lista de Andamentos (3 registros):
Data/Hora Unidade Usuario

Descrigao
081042010 10:36 3 teste Assinado Documento 0005011 (Despacho) por teste

081042010 10:35 3 teste Gerado documento pibico 0005011 (Despacho)

081042010 10:35 3 teste Processo pibico gerado

Além disso, é possivel visualizar o histérico total do processo clicando em “Ver histérico total”,
localizado na tela “Consultar Andamento”.

IMPORTANTE

O SEl ndo permite o cadastro, a alteragao e a exclusao das agdes do modelo do
historico.
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5. Introduc¢ao ao Ponto de Controle

— DESTAQUE*~

A funcionalidade “Ponto de Controle” é utilizada para marcar situagoes
temporarias e realizar o monitoramento dos status do processo.

Para acessa-la, o administrador deve acompanhar o caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

Acessar o sistema. No menu principal, Clicar em
selecionar o item “Ponto de
“"Administracdo”. Controle".

A tela inicial dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

H .
isa |

Sel! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa
AT E D 4 Pontos de Controle
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retono Programado Lista de Pontos de Controle (3 registros):
Pesquisa < Nome Acdes
Base de Conhecimento P

] 2
Textos Padrio [CJ | Aguardando assinatura do contrate [ = & J
Modelos Favoritos || Aguardando minuta do edital A= & @
Blocos de Assinatura () | Para providéncias 4 & @@

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
‘Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Arguivamento

Desarquivamento

Localizadores 3
Grupes »

Insnacin Administrativa
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Fique atento! Somente o
perfil "Administrador”
tem permissao para criar
um ponto de controle.

n

N2

4

Para criar um ponto de controle basta seguir o passo a passo de acesso da funcionalidade “Ponto
de Controle” e clicar no botdo “Novo”, disponivel no canto superior direito. Aparecerd uma tela de
cadastramento composta pelos campos “Nome”, “Descricao” e “Unidades”. Assim, é necessario
preencher os campos e salvar a operagao.
Por exemplo, é possivel criar um ponto de controle alicercado nas fases do Project Management
Body of Knowledge (PMBOK) que propicie ao usudrio monitorar o processo e saber em qual dos
pontos de controle ele se encontra, com base nas seguintes fases:

1) Inicio.

2) Planejamento.

3) Execugdo.

4) Controle.

5) Monitoramento.
Dentro do processo, ainclusdo do ponto de controle é feita por meio do icone “Gerenciar Ponto de
Controle”. Nas combo boxes sao recuperados os pontos de controles cadastrados anteriormente.

Ap0s selecionar o controle e clicar em “Salvar o histérico abaixo”, o processo é atualizado com o
novo ponto de controle.

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica
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A tela inicial dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.

MINISTERIO DA DEFESA

.
=] LE——

Para saber+ Menu Pesquisa [N NN

JIg23521120.000042/2019-06 |§

£ Consultar Andamento

Gerenciar Ponto de Controle

Ponto de Controle:

Inicio

Histarico de Pontos de Controle (1 registro)-

Data/Hora

08/04/2019 22:44:21

Usudrio
teste

Ponto de Controle
Inicio

Ressalta-se que os pontos de controle também sdo acessados por meio da bandeira ao lado do
numero do processo.

IMPORTANTE

Em “Controle de Processos”, o botao “Gerenciar Ponto de Controle” esta
disponivel no menu superior. Assim, o usuario podera selecionar quantos
processos desejar e coloca-los em um mesmo ponto de controle.

A tela dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.

MINISTERIO DA DEFESA

:
=] L

Para sabor+ Menu Pesquisa [N =02 /-4

Administracdo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Pregramado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréc
Madelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
‘Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores

Grupos

Inspecéo Administrativa
Relatérios

ei-pen-md.hom.nuvem.gov.
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Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

Gerenciar Ponto de Controle
Ver por M

Visualizagdo detalhada

O] ¥
363 registros - 1.a 100: 41 registros.
Recebidos ‘Gerados
@ | 23421.001252.2019-19 [ 23821120.000042/2018-06
o 23421.001305.2019-00 o & 23621120.000041/2018-53

ontrolader.phpfacao=

23421.001306.2019-46
23421.001303.2019-11
23421.001302.2019-68
23421.001254.2019-16
23421.001253.2019-63
23421.001251.2019-74
©9990.000003/2019-13
99990.000002/2019-79
04303.000203/2019-61
23421.001250.2019-20
04303.000157/2019-08
04303.000166/2019-91

acedimento_controlar8tacao_origem =andamento_situacac_gere

3] 23821120.000009/2018-97
23821120.000040/2019-17
23821120.000039/2019-84
=] 23821120.000035/2019-04

B

(teste)

23821120.000033/2019-15
23821120.000026/2019-13
23821120.000020/2019-38
3] 23821120.000028/2019-02
(] 23821120.000027/2019-50

C
=

(teste)
=] 23821120.000025/2019-61
g & 99990.000005/2017-41

iar@latualizar_arvore=18&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000001&infra_hash=b7falbfe061adcd1...




5.1. Funcionalidade “Ponto de Controle” Versus Demais
Usuarios

Voci sabia que a funcionalidade 5im, e nesse caso pode ser
“Ponto de Controle” também acessada por usuarios que nao
esta disponivel fora do item possuem perfil de administrador

“Administragao™? do 3El, tais como "Colaborador™

e "Basico”.

Ap0s clicar em “Ponto de Controle”, fora do item “Administracdo”, aparece uma tela com dois
campos para serem preenchidos: “Tipo de Processo” e “Ponto de Controle”.

IMPORTANTE

Também é possivel pesquisar os pontos de controle desativados por meio da
selecao da checkbox “Incluir Desativados”.

Além disso, conforme os filtros selecionados, a geragao de graficos é realizada por meio do botao
“Gerar Graficos” no canto superior direito da tela.

A tela inicial dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.
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MINISTERIO DA DEFESA
’
Sel! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa _ m =0z /4 ‘!

Administragio ' Pontos de Controle
Controle de Processos

T T [ Pesquisar Procsssas | [ garar Gréficos | [ mpar Crtdros |
Retorno Programado Tipo do Processo: Todos ¥
Pesquisa

Ponto de Controle: Todos v U Incluir

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos Lista de Processos (1 registro).

Blocos de Assinatura 4 Processo 2 Tipo 4 Ponto de Controle % Usudrio 4 DatalHora Ages
Blocos de Reunigo -~

Blocos Internos: u 23821120.000042/2019-06
Contatos

Processos Tramitados
Extemamente

Processos Sobrestados

Demanda Extema: Orgéos

J 53 ]
Governamentals Federais Planejamento teste 08042019 225303 | |

Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Contrale

Estatisticas k
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grupos »
Inspecéo Administrativa

Relatdrios k
Infra »

5.2. Inclusao de Ponto de Controle

Para incluir um ponto de controle, é necessario acompanhar o caminho descrito a seguir.

Acessar o No menu principal, Acessar o item

sistema. selecionar o item “Ponto de Controle”,
“Administracao”.

Clicarem Na nova tela, preencher o campo
“Novo". “Nome’, “Descricao” e “Unidades”.

Siga esses passos:

Fique atento! Apenas o campo “Nome” é de preenchimento obrigatdrio.

A tela inicial dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

seil ouowos Para saber+ Menu Posauisa =m2 s

Administracio 4 Novo Ponto de Controle

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorne Programado
Pesquisa

=z

ome:

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos. -

Descricko:

Blocos de Assinatura Vi

Blocos de Reunido .
Unidades:
Blocos Internes

Contatos

Processes Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas. 4
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores >
Grupos 13
Inspecdo Administrativa

IMPORTANTE

O usuario pode selecionar qualquer quantidade de unidades. Ao clicar em
“Transportar”, o usuario retorna para a tela inicial e as unidades selecionadas
sao apresentadas.

7

O botao “Remover Unidades Selecionadas” é usado para remover alguma
unidade adicionada.

5.3. Exclusao de Ponto de Controle

O processo de exclusdo de um ponto de controle é realizado da seguinte forma: o administrador
deve identificar o ponto de controle que deseja excluir, marcar a checkbox e clicar no botao
“Excluir”. Destaca-se que o SEl permite excluir mais de um ponto de controle de uma vez por
meio do botdo “Excluir”, localizado na parte superior direita da tela.

e [ -

I Apps Viagem Compras Inglés Aluguel Dadod fficial Pés Graduagio SEl Assisténcia Técnica »
| sei-pen-md.hom.nuvem.gov.br says L

MINISTERIO DA DEFESA Confirma exclusdo do Ponto de Controle "SEI Administrar'?
il
S€I womovos [ o [

Administracio 4 Pontos de Controw

Controle de Pracessos.

Iniciar Processo
Retorno Programado Lista de Pontos de Controle (1 registro):
Pesquisa 5 Nome Agdes

Base de Conhecimento

Textos Padrdo LI EE RN @

Madelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Pracessos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas >
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores. 3
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5.4. Consulta de Ponto de Controle

A visualizacdo de pontos de controle cadastrados anteriormente é possivel por meio do botdo
“Consultar”, disponivel na tela “Ponto de Controle”.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

v
Sel! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa [ LY == 000 & 7 <f

Aduinisiragio »  Consultar Ponto de Controle

Controle de Processos

Iniciar Procasso
Retomo Programado Nome:

Pesquisa laguardando assinatura do contrate

Base de Conhecimento ;Qesmgéo:

Textos Padréo o =

Modelos Favoritos hd

Blocos de Assinatura #

Elocos de Reunido

Unidades:

= CONJUR - CONSULTORIA JURIDICA “
Processos Tramitados ENAP - ENAP

Exiernamente EXTERNO - Extemo
Processos Sobrestados WP - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

SOF - SECRETARIA DE ORCAMENTO FEDERAL
Acompanhamento Especial Teste - Unidade Teste

Blocos Internos
Contatos.

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores. 4
Grupos: 2
Inspecéo Administrativa

— DESTAQUE -

Ressalta-se que os dados n3ao podem ser alterados por meio dessa
funcionalidade.

5.5. Desativagao e Alteracao de Ponto de Controle

O botdo “Desativar Ponto de Controle” é utilizado para inativar um ponto de controle. Essa
inativacao nao deve ser confundida com a exclusdo, uma vez que, apds a desativa-lo, o ponto de
controle ainda é exibido na lista, porém é exibido com uma linha destacada em vermelho.

E possivel reativar um ponto de controle clicando no botdo “Reativar Ponto de Controle”.

Para alterar um ponto de controle especifico, é necessario selecionar o ponto de controle que se
deseja alterar e clicar em “Alterar Ponto de Controle”. Em seguida, abrird uma nova tela contendo

os campos “Nome”, “Descricdao” e “Unidades”, que devem ser preenchidos pelo administrador.

Ressalta-se que também é permitido alterar o nome do ponto de controle e novas unidades
podem ser adicionadas ou excluidas do rol cadastrado anteriormente.

Enap Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica




)

MINISTERIO DA DEFESA

1 . ; EVEPD |
Se‘! TTTE Para sabers Menu Pesquisa |IEEEEERRNNNN [:NOEZ =00 & /<
AR * Alterar Ponto de Controle
Controle de Processos
Iniclar Processo
Retomo Programado Nome:

Pesquisa Controle
Base de Conhecimento o
Descricdo:
Textos Padrdo
Controle =

Modelos Favoritos -
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

[

Unidades:
Blocos Intemnos [

Contatos

y CGSOL - CGSOL
Processos Tramitados COMAER - Comando da Aeronautica
Exismamente EXTERNO - Extermo
Processos Sobrestados MD - Ministerio da Defesa

Acompanhamento Especial SE1 - SEI
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Arquivamento

Desarquivamento

% o

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

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo05video04.mp4

6. Introducao aos Sistemas

No SEI ha a possibilidade de configurar os sistemas externos que podem acessar os servicos
disponibilizados.

Antes disso, é necessario cadastrar o sistema e realizar a associacdao com os respectivos servicos,
sendo possivel indicar o tipo de processo, de documento e as unidades permitidas.

Os servicos sdo descritos em formato XML, em um padrdao denominado Web Services Description

Language (Linguagem de Descricao de Servicos Web). Além de descrever os servicos, esse padrao
especifica como acessa-los e quais operacdes ou métodos estdo disponiveis.
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O acesso ao Web Services Description Language (WSDL) é realizado por meio do
seguinte endereco: http://[servidorphp]/sei/controlador_ws.php?servico=sei.

A variavel [servidor php] é o endereco web do SEI.

Os servicos do SEl estdo documentados no seguinte endereco: https://
softwarepublico.gov.br/social/articles/0004/7172/SEI-WebServices-v3.0.pdf.

Ressalta-se que essa documentacao é bastante técnica e destinada a
profissionais de Tecnologia da Informacao.

Para acessar a funcionalidade “Sistemas”, o administrador deve selecionar, no menu principal, o
item “Administracdo” e depois “Sistemas”. Em seguida, aparece quatro acdes possiveis: “Novo”,

“Listar”, “Reativar” e “Monitoramento de Servicos”.

Vamos aprofundar nosso conhecimento nessas agoes!

7. Incluir Novo Sistema

Para inserir um novo sistema, o administrador deve acompanhar o caminho descrito a seguir.

N ! ! !

Acessar o SEI. No menu principal, acessar a Selecionar a opgao
opgao "Administragao”, “Sistemas”,

Clicar em Preencher os campos Clicar em
“Nova”, “Orgdo”, “sigla* i"HuMI“ “Salvar”,

Atela “Novo Sistema” é composta pelos seguintes campos, todos de preenchimento obrigatdrio:
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1) Orgdo: recupera todos os érgdos cadastrados no SIP.
2) Sigla: deve-se colocar a sigla do novo sistema.
3) Nome: deve-se preencher com o nome completo do sistema.

A imagem a seguir apresenta a disposicdao dos campos na tela do sistema.

MINISTERIO DA DEFESA

»
A AN

seu HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa _ m =0 rA

CASIEGS »  Novo Sistema

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado Orgdo:

Pesquisa v

Base de Conhecimento sigh:

Textos Padréo ‘

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura ‘N ome:

Blocos de Reunigo

Blocos Internos
Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grupos. »
Inspecéo Administrativa

Relatdrios »
Infra »

8. Listar Sistemas

Para listar os sistemas cadastrados, o administrador deve acompanhar o caminho descrito a
seguir.

Enap Fundacdo Escola Nacional de Administragdo Publica U




Siga esses passos:

Acessar o 5EI

Mo menu principal, acessar
a opcdo "Administracdo”

3, 4)

Selecionar a opgao Clicar em
“Sistemas”. “Listar”.

Ap0s clicar em “Listar”, abrird uma nova tela denominada “Sistemas”. Na coluna “Ac¢bes”, ha
cinco ac¢Oes possiveis: “Servicos”, “Consultar Sistema”, “Alterar Sistema”, “Desativar Sistema” e
“Excluir Sistema”. A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte maneira.

™

SEI! R —— Para saber+ Menu Pesquisa [T ECSCNNET ;0 2 / f
Administragio » Sistemas

Controle de Processos -

Inidar Pracesso [Bve ] (imermc]
Retomo Programado

;:";:amnedmem Lista de Sistemas (5 regisiros)
Textos Padigo EL] 5 sigla 3 Nome 4 Orgao Agdos

Modelos Favoritos 4 INTERNET INTERNET ME BEAEFF
it E INTRANET INTRANET ME BDREI I
Braoi il 1 sEl Sistema Eletronico de Informagdes ME P9
g'ﬂ:’: Internos 2 sp Sistema de Parmisses ME ®EUS S
ontatos = 3
ST AT @ s STeste Sistema de Toste vE EXENCER

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Cantrole

Estatisticas »

Arquivamento Ly

Desarquivamento

Localizadores »

Grupos »

Inspegdo Administrativa

Relatérios. »

Infia »

Agora, vamos navegar em cada uma das acdes possiveis da funcionalidade “Listar Sistemas” para
conhecé-las:

8.1. Servigos

Para se ter acesso aos servicos, o usudrio deve clicar no icone referente a op¢do “Servicos”, na
coluna “A¢Ges”. Em seguida, uma nova tela é apresentada e, clicando no botdo “Novo”, pode-se
cadastrar novos servigos. Essa tela é composta pelos seguintes campos:

Campos a serem preenchidos

¢ Identificagdo: o campo é informado na chamada do WebService e é de preenchimento
obrigatdrio.
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e Descrigao: deve-se colocar uma descrigao do servigo utilizado pelo sistema, ou seja, a
especificacdo do objetivo do servico. Nao é de preenchimento obrigatdrio.

e Servidores: deve-se preencher com os enderegos IP que poderdo acessar o servigo e é
de preenchimento obrigatdrio. O SEl valida se o servigo estd sendo chamado por um dos
enderecos informados nesse campo, retornando “Acesso Negado” se ndao encontrar.
Além disso, é lancado um registro na tabela “infra_log”, informando qual servidor tentou
acessar o servico. Dependendo da configuracdo da rede, pode ser necessario informar
o nome e o IP do servidor na lista.

E permitido o uso de até um caractere curinga no nome do servidor, por exemplo
“10.100.50.*”. Se apenas o “*” for cadastrado, entdo qualquer maquina estara
liberada para acesso.

e Gerar links de acesso externos: ao marcar essa checkbox, um link para acesso ao
processo ou documento sera retornado ao selecionar um servico do SEI. Sistemas
desenvolvidos utilizando a InfraPHP, como é o caso do SEl e do SIP, possuem um
mecanismo de autenticacdo automatica, ou seja, ao clicar no link, o SEI sera aberto
automaticamente para visualizacdo do processo ou documento. Em sistemas que nao
utilizam a InfraPHP ou o usudrio ndo tenha permissao no SEl, o processo ou documento
serd visualizado da mesma forma que a funcionalidade de “Acesso Externo”.

Lembre-se de salvar a operacgao clicando no botdo “Salvar”, localizado no canto superior direito
da tela.

A imagem a seguir apresenta a disposicdao dos campos na tela do sistema.

MINISTERIO DA DEFESA

,
SEI! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa [N CCHNED =:C) & / <f

Administracio J Novo Serwgo
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Identificagio:
Pesquisa Senvico_EAD

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

Processos Tramitados
Externaments

Processos Sabrestados
Acompanhamento Especial

Descricdo:

Servidores:

1255.255.255.255 -~ %

Marcadores

Pontos de Controle

Eslatisticas b
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores 3
Grupos b
Inspecéo Administrativa

Relatorios b
Infra b

| Gerar links de acesso externos
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Na tela dos servicos, ha as seguintes acdes:

e Operagoes

Para acessa-la, o administrador deve acompanhar o caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

Acessar o SEI Mo menu principal, acessar

a opgao "Administragio’.

Clicar em
“Listar".

Clicar na agao
"Servigos”,

(3)

Selecionar a opgio
"Sisternas”.

(6

Clicar na agao
“Operagoes”.

A disposicao dos campos na tela que aparece apds clicar na acdao “Operacdes” é
apresentada da seguinte maneira.

MINISTERIO DA DEFESA

8|
SEI! HOMOLOG

Para saber+ Menu Pesquisa _m N

Administragao »
Controle de Processos.
Iniciar Processa
Retono Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréio

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Tramitados
Extemamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pantos de Controle

Estatisticas b
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores 4
Grupos »
Inspecéo Administrativa

Relatorios b
Infra 4

Operacdes Teste EAD 2 - Servigo_EAD

Unidade: Tipo do Processo:

Tipo o Documento:

v| [casoL v [ Acesso & Informaco: Demanda do e-SIC v |

Todos v

O cadastro de novas operacgdes é realizado por meio do botdo “Novo”, localizado no
canto superior direito da tela e é composto pelos seguintes campos:
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v Tipo da Operagdo: essas operacdes estdo relacionadas as a¢des no processo ou
documento, tais como: “Cancelar Documento”, “Adicionar Arquivo”, “Concluir
Processo”.

v Unidades: unidades do 6rgdo no qual o SEI é vinculado.

v Tipo do Processo: tipos de processos cadastrados.

v Tipo do Documento: tipos de documentos cadastrados.

MINISTERIO DA DEFESA

:
$€I! ouorce Pars sabors Mons Poscuins Y =0/

Administragio 3 Nova Operagéo

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomno Programado Tipo da Operagiio:

Pesquisa Ad

Base de Conhecimento Unidade:

Textos Padréo Todas B
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura Tieo do Processo

— Todos -
Blocos de Reunido
Blocos Internos. Tigo do Documento:
Contatos Todos v
Processes Tramitados
Externamente:

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Arguivamento

Desarquivamento

Localizadores 3
Grupos »

Inspegéc Administrativa
Relatérios 3
Infra 3

Ressalta-se que a quantidade de campos exibida estd relacionada ao “Tipo
da Operacdao” selecionado e que apenas o campo “Tipo da Operacdo” é de
preenchimento obrigatério.

e Consultar Servigo

Para acessar essa funcionalidade, o administrador deve acompanhar o caminho
descrito a seguir.
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Siga esses passos:

Acessar o SEl. Mo menu principal, acessar SE"E,'%WH “,?ﬁ'c'
a opgio “Administragio”. Ll
Clicar em Clicar na agdo Clicar na agio
"Listar™. “Servigos”. “Consultar Servigo™.

A imagem a seguir apresenta a disposicao dos campos na tela “Consultar Servigo”.

MINISTERIO DA DEFESA-

Se‘! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa _ m- EE [V

Administragdo *  Consultar Servigo
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Identificagdo:

Pesquisa Servico_EAD

Base de Conhecimento Descrigho:

Textos Padrao |
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Servidores:

Blocos Intemos 295.295.295.255 N

Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisficas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores 1)

Gerar links de acesso extemos

Grupos »
Inspecio Administrativa

Relatarios »
Infra »

e Alterar Servico
Caso seja preciso alterar um servico, é necessario clicar na acao “Alterar Servico”.
Ressalta-se que todos os campos podem ser alterados. A imagem a seguir apresenta
a disposicao dos campos na tela “Alterar Servigo”.
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MINISTERIO DA DEFESA

seil ouotos a——— [ R

Administragdo 4 Alterar Servigo
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado 3
Pesquisa |servico_EAD
Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos

Descrigho

Blocos de Assinatura Servidores:

Blocos de Reunigo ‘
255.255.255.255 - X

Blocos Internos
Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestades
Acompanhamento Especial
Marcadores

() Gerar links de acesso externos
Pontos de Controle

Estatisticas 3
Arquivamento
Desarquivamento

Localizadores »
Grupos »
Inspegio Administrativa

Relatérios. 3

Excluir Servico

Para excluir um servigo, deve-se clicar no icone “Excluir Servico”. Além disso, pode-se
excluir mais de um servico ao mesmo tempo por meio do botdo “Excluir”, localizado
no canto direito superior da tela. Ao clicar em uma das op¢des disponiveis, aparece
uma mensagem de confirmagao.

A imagem a seguir mostra a mensagem de confirmagao da exclusao.

Servigos Teste EAD 2

[t (o] [ ] (2]
Hade 08 (1 ragizro)
Agdes
X
Este site diz..
Confirma excluséo do Servigo *Servigo_EAD*?
0K Cancelar

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica

Para acessar as funcionalidades “Alterar Sistema” ou “Consultar Sistema”, é
necessario clicar no icone pretendido, localizado na coluna “A¢6es” a direita
da tabela.
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Os campos que aparecem na tela de inclusdo também s3o apresentados nas telas “Alterar
Sistema” e “Consultar Sistema”. A diferenca é que na tela “Alterar Sistemas” os campos estdao
liberados para alteracdao, enquanto na tela “Consultar Sistemas” as informacdes estao disponiveis
apenas para visualizacao.

8.3. Desativar Sistema
Para desativar um sistema, é necessario clicar na acao “Desativar Sistema”.

Em seguida, aparece uma mensagem de confirmacdo da desativacdo. Caso o usudrio clique no
botdo “OK”, o sistema nao é mais apresentado na tela do sistema.

DICA L

| Apenas um sistema é desativado por vez.

A imagem a seguir mostra a mensagem de confirmacao da desativagao.

IR VT TR RTeT:

YL YUY Uy

A . N
Administragéo b Sistemas Confirma desativagio do sistema Teste EAD"?
Confrole de Processos
Iniciar Processo “ Cancel @
Retorno Programado
Pesquisa ) - h

- Lista de Sistemas (6 registros):
Base de Conhecimento
Textos Padrio 4D 4 Sigla 4 Nome 4 Orgao Agdes
Modelos Favoritos m] 3 EPC Educacao Profissional Continuada Mo SdLee
Blocos de Assinaura 0 4 INTERNET INTERNET MD RRERCRT
Blocos d= Reuriéo 3 INTRANET INTRANET D PlRdd
(B:mm'mm“s m] 1 SEI Sistema Eletrénico de Informagbes MD Qe @
ontatos . =

‘ 3] 2 9P Sistema de PermissGes Mo @l
Processos Tramitados .
Externamente v 9 Teste EAD Tesle EAD MD S
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores ]
Grupos »
Inspecao Administrativa

Relatorios 1)
Infra »

8.4. Excluir Sistema
Para excluir um sistema, é necessario clicar na acdo “Excluir Sistema”.

Em seguida, aparece uma mensagem de confirmacdo da exclusdo. Caso o usudrio clique no botdo
“OK”, o sistema é deletado do banco de dados.
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DICA

| O SEl ndo permite a exclusdo de mais de um sistema simultaneamente.

NG

R

A imagem a seguir mostra a mensagem de confirmagao da exclusao.

AP agem ompras ngies Mg vey e FU WdULaay s HeblEIG IETILG
| sei-pen-md.hom.nuvem.gov.br says

MINISTERIODA DEFESA Cenfimma excluséo Co sistema “Teste EAD"7
il
SeE wovooc B -

Adminstragio 4 Sistemas
Controle de Processcs

Iniciar Pracessc |mprinie

Retorna Frogramado

Pesquisa

Base de Conhezimento
Taxios Padrio S0 ¥ Sigla 3 Nome 3 Orgao Agdes
Modelos Favoriios 5]

Blocos de Assiratura

Lista e Sistemas (7 regisros)

E?C Educacao Frofissional Continuada WD
INTERNET INTERNET MD

Blocos de Reunidic INTRANET INTRANET MD

Blocos Intzrnos

Contatos -
= SP Sigtema de Pernicsdes WD
Processos Tramitados

Externamente ¥ Teste EAD Teste EAD MD
Processos Sobreslados ] 10 Teste EAD 2 Teste ZAD 2 MD
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatislicas 4

Arquivamenta

s2l Sistema Elefrdnico de Informages MD

- MR
& kel & & & e &
5E e B BB E
5] = [FEEE]E
[E5) == ER ST

@S el el el @l e

Cesarquivamento

Localizadores »
Grupos »
Inspeco Administ-ativa

8.1. Vamos reforgar nosso aprendizado sobre a funcionalidade

ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo05video05.mp4

9. Reativar Sistema
A funcionalidade “Reativar” permite ao usuario consultar sistemas que foram desativados. Ao
abrir a tela “Reativar Sistemas”, o administrador tem acesso a mais duas acbes: “Reativar” e

“Excluir”.

Para acessar essa funcionalidade, o administrador deve acompanhar o caminho descrito a seguir.
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Siga esses passos:

Acessar o SEI. No menu principal, acessar
a opgao “Administragdo™,

© 4)

Selecionar Clicar em
“Sistemas”. "Reativar”.

— DESTAQUE~

O SEl permite que mais de um sistema seja reativado simultaneamente por
meio do botdo “Reativar”, localizado no canto superior direito da tela.

A imagem a seguir apresenta a disposicdo dos campos na tela “Reativar Sistema”.

I Apps viager [RSTTEN nyes Augue U [ FUS Uleuudyay ST | MssBLENUE TECHIG ”

vy
| sei-pen-md.hom.nuvem.gov.br says

MINISTERIO DA DEFESA Confirma reativagdo dos sistemas selecionados?

:
el s Bl

Administracdo »  Reativar Sistemas
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Taxtos Padrio =] % Sigla 2 Nome 4 Grgao Agdes
Modelos Favoritos It 9 Teste EAD Tesie EAD MD b9

Blocos de Assinalura vl 10 Teste EAD 2 Teste EAD 2 MD Al el
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Lista de Sistemas Inativos (2 registros):

Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especlal
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grupos »

O T B e
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10. Monitoramento de Servicos
A funcionalidade “Monitoramento de Servicos” refere-se a um relatério dos servicos utilizados

pelos sistemas e possui os seguintes filtros: “Sistema”, “Servico”, “Operacao”, “Periodo” e “Tipo”.
Ressalta-se que o Unico filtro de selegao obrigatdria é o “Tipo”.

— DESTAQUE™~

Um dos objetivos do “Monitoramento de Servigos” é a verificagdo da chamada
de servigos utilizados pelos sistemas cadastrados.

Para acessar essa funcionalidade, o administrador deve acompanhar o caminho descrito a seguir.

(1)

Siga esses passos:

Acessar o SEl Mo menu principal, acessar
a opcdo “Administragdo”.
Selecionar a opgdo Clicar na opgao
“Sistemas”, “Monitoramento de Servigos™.

A imagem a seguir apresenta a disposicdo dos campos na tela do sistema.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

sei! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa _ l_ EH] Ei L ‘
GO b Monitoramento de Servigos

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Sistema: Sernvigo: Operagdo:

Pesquisa [ v [ v] v

Base de Conhecimento Periodo:

Textos Padrio [ | M oa [ iz

Modelos Favaritos Tipa:

Blocos de Assinatura I@

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Tramitados Lista de Servicos Acessados (1 registro):
Externamente

Sistema Servico Operagao 5 Quantidade 3 Tempo Médio
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Marcadores.

Pontes de Controle

Estalisticas 3

SPUNET Servicos incluirDecumento 1 0.483s

Arquivamento

Desarguivamento

Localizadores 3
Grupos 3

Inspecao Administrativa
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O “Monitoramento de Servicos” é apresentado de duas maneiras:

e Monitoramento Resumido
Os resultados contém as seguintes informacdes:
Sistema
Servigo
Operagao
Quantidade
Tempo Médio

NANENANAN

Lista de Servicos Acessados (1 registro)

Sistema Servigo Operagéo 3 Quantidade 5 Tempo Médio

SPUNET Servicos incluirDocumento 1 0.433s

e Monitoramento Detalhado
Os resultados contém as seguintes informacdes:
e Data/Hora
e Tempo
e Detalhes

v’ Sistema

v’ Servico

v Operacgdo

v IP de Acesso
v’ Servidor

v’ User Agent

+ Data/Hora 5 Tempo Detalhes Agdes
15/03/2018 0.483s Sistema: SPU 2
13:23:38 Servigo: Servicos

Operagao: incluirDecumento

IP de Acesso: 10.42.200.12

Servidor: sei-pen-mp.hom.nuvem.gov.br {10.42.39.25)
User Agent: Apache-HitpClient/4.1.1 (java 1.5)

11. Introducao aos Veiculos de Publicagao

O SEI permite configurar os veiculos de publicacdo que podem interagir com o sistema para
agendamento, cancelamento e confirmacao.

Essa funcionalidade, denominada “Veiculos de Publicacdo”, permite o cadastro, a consulta, a
alteracdo, a desativacao, a reativacao e a exclusdo dos veiculos de publicacdo cadastrados.

Para acessa-la, o administrador deve acompanhar o caminho descrito a seguir.
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Siga esses passos:

Acessar o SEL Mo menu principal, selecionar
a opgdo "Administragdo®.

© 4)

Acessar "Velculos Clicar em "Listar”.
de Publicaciao”.

11.1. Inclusao na Funcionalidade “Veiculos de Publicagao”

Para acessar e inserir um novo item em “Veiculos de Publicacdo”, o administrador deve
acompanhar o caminho descrito a seguir.

1, 2)

Acessar o 5EI, Mo menu principal, selecionar
a opcdo "Administragan®.

3) 4)

-

Acessar "Veiculos de Clicar em "Nova".
Publicacio”,

Apds clicar na opgdo “Novo”, aparece uma tela denominada “Novo Veiculo de Publicagdo”. O
cadastro é composto pelos seguintes campos, todos de preenchimento obrigatério:
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e Nome: nome do veiculo de publicagdo. Deve ser significativo, pois aparecera em diversos
pontos do sistema, tais como: carimbo de publicacdo do documento, icone na arvore do
processo, andamento do processo e lista de resultados da pesquisa de publicacao.

e Descrigdo: campo auxiliar para detalhamento do veiculo.
e Tipo: pode ser classificado em interno ou externo.
Vamos aprofundar agora na classificacdo dos tipos:

e Tipo Interno
As publicacdes sao realizadas pelo préprio SEI. No momento de publicacao, se a
data de publicacdo for igual a atual, o documento é publicado no mesmo instante.
Contudo, esse documento é exibido na pesquisa apds alguns minutos.

1 w - ]

Aduinisage r Novo Veiculo de Publicagio

Cantrale de Pracesses

Iniciar Processa LB e
Rietome Frogramada

Fesuia

Base de Comrecimanto

Tamos Padido

Modaios Favoritos

Blocos de Asanglura

Blocos do Rounilia

Blacos nsmes.

Contatos.

Processes Trimitades Exvamanents

Frocesses Sobrestaes

Acorpanhanenis Expeciel

Nartadorss.

Fontos de Comrole

Eststicas »
ArqutamEm

Desgquwamento

Localtzadores. »

Gruges »
lspacio ddnsiatra

Raisties v
efa

E permitido o cadastro de apenas um veiculo de publicacdo interno.

O SEI possibilita que o administrador cadastre manualmente os feriados por meio
da funcionalidade “Administracao”, clicando em “Feriados”. O veiculo de publicacdo
interno utiliza os feriados cadastrados no sistema como fonte.

e Tipo Externo

O processo de agendamento, cancelamento e confirmacdo é realizado pelos
WebServices.

Os veiculos externos sao autorizados cadastrando o endereco do servidor que fara
acesso no arquivo sei/ConfiguracaoSEl.php pela chave HostWebService/Publicacao.

Se o tipo externo for selecionado, trés checkboxes sao exibidas:
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1) Exibir as publicacdes enviadas para este veiculo na pesquisa de publicagGes
interna: possibilita que todos os documentos publicados fiqguem disponiveis para
busca na pesquisa interna.

2) Utilizar os feriados cadastrados neste veiculo como padrdo para o sistema: é
utilizada para buscar os feriados por meio de chamada do WebService informado no
campo “Web Service” (campo exibido apenas para veiculos de publicacdo externos).

3) Permite edigdo extraordinaria: foi incluida a partir da versdo 3.1 do SEI.

A tela inicial de cadastro apresenta os seguintes campos.

MINISTERIO DO PLANE JAMENTO

o
sel! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa _ _ ES
S TR 4 Novo Veiculo de Publicagdo

Conirole de Processos

Iniciar Procasso Sancelar
Retomno Programado Nome:

Pesquisa I

Base de Conhecimento Descricio:

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura Lipo:

Blocos de Reunido M

Blocos Internos

Contatos

Processos Tramitados

Externamente

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Arguivamento

Desarquivamento

Localizadores >

Grupos 3

Inspecao Administrativa

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

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo05video06.mp4

11.3. Alterag¢ao na Funcionalidade “Veiculos de Publicacao”

Para alterar um veiculo de publicacdo, o administrador deve acompanhar o caminho descrito a
seguir.
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2) 3,

Siga esses passos:

Acessar o 5EI. Mo menu principal, selecionar Acessar “Velculos
a opcdo “Administracdo™ de Publicagdo™

Clicar emn “Listar”.  Clicar no icone “Alterar Veiculo de
Publicagao” na coluna “Acdes”.

Ressalta-se que o administrador tem permissao para alterar as informaces dos campos “Nome”,
“Descricdo” e “Tipo”.

A tela dessa funcionalidade apresenta os seguintes campos.

ATENGAO: Esta conexio nio & segural

ORGAD ABC
.
sel! 3.045 Para saber+ Menu Pesquisa [ NN RN =52 M ==0 2 ~ o

Administragio 4 Alterar Veiculo de Publicagado

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado Nome:
Pesquisa ‘Bnletim de Servigo Eletrdnico
Base de Conhecimento Descricio
(EATE R ‘Buletim de Senvigo dos documentos de processos eletrdnicos do érgéo
Modelos Favoritos
. Tipo:
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunfio
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pantas de Controle

Estatisticas. 3
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores 3
Grupos »
Inspecae Administrativa

Ralatérine S

11.4. Consulta na Funcionalidade "Veiculos de Publica¢ao"

Por meio da opgdo “Listar”, também é possivel consultar todos os veiculos de publicagao
cadastrados. Para isso, é necessdrio clicar no icone “Consultar Veiculo de Publicacdo” na coluna
“AcOes”. Essa opgao permite apenas a visualizagdo dos campos do cadastro referente a cada

veiculo de publicagdo.

A tela de consulta é apresentada da seguinte maneira.
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MINISTERIO DA DEFESA

ml! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa _ m_ EEINE D |

Administragio *  Consultar Veiculo de Publicagdo

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado Nome:

Pesquisa Boletim de Service Eletrénico

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Descricdo:

Boletim de Servico dos documentos de processos eleirénicos do brodo

Tipo:
Infemo v

Blocos Intermos
Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pantos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grupos »
Inspecéo Administrativa

Relatorios b

11.5. Desativagao e Reativag¢ao na Funcionalidade “Veiculos de
Publicagao”

A acdo de desativar também estd disponivel por meio da opgao “Listar”. Apds clicar em “Desativar
Veiculo de Publicagdo” na coluna “A¢Ges”, uma mensagem de confirmacgdo é apresentada. Para
confirmar a desativagao, o usuario deve clicar no botao “OK” e, com isso, o veiculo de publicacdo

nao serd mais apresentado. Ressalta-se que é possivel desativar mais de um por vez, selecionando
os itens desejados e clicando no botdo “Excluir”, localizado no canto superior direito da tela.

A imagem a seguir mostra a mensagem de confirmacdo da desativacgao.

Veiculos de Publicagéo

*Tipo

X
- Este site diz...
Confirma desativacéo dos Velculos de Publicagdo
selecionados?
(0¢ Cancelar
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Uma vez desativado, é possivel consultar, reativar ou excluir o veiculo de publicacdo por meio do
caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

Acessar o 5EL Mo menu principal, selecionar
a opgao “Administracio”.

Acessar o item “Veiculos Clicar em

de Publicacio™ “Reativar”.

A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte maneira.

MINISTERIO DA DEFESA

SEI! TR Para saber+ Menu Pesquisa [ CEORD =00 & /-1

Adwinisiragio »  Reativar Veiculos de Publicacdo

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado Lista de Velculos de Publicag3o Inativos (1 registro):
Pesqui . . -

AL =] + Nome. 4 Tipo Ages
Base de Conhecimento —
Textos Padrao o
Modelos Favoritos

2 Teste EAD Extemo R

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intermos
Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grupos. »
Inspecéo Administrativa

Relatorios 3
Infra »
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— DESTAQUE™~

E possivel reativar mais um veiculo de publicagdo simultaneamente por meio
do botao “Reativar”, localizado no canto superior direito da tela.

11.6. Exclusao na Funcionalidade “Veiculos de Publicacao”
A exclusdo é realizada por meio do botdo “Excluir Veiculo de Publicagdao” na coluna “Agdes”. Além
disso, pode-se excluir mais de um veiculo de publicagdo por meio do botdo “Excluir”, localizado

no canto superior direito da tela.

A imagem a seguir mostra a mensagem de confirmagao da exclusao.

Veiculos de Publicagio

@ :o

Este site diz...

Confirma exclusdo dos Veiculos de Publicagdo selecionados?

OK Cancelar

11.7. Agendamento da Publicacao

Ap0s a assinatura de um documento publicdvel, o icone “Agendar Publicacdo” aparece no menu
superior da tela, conforme demonstrado na imagem a seguir.
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ATENGAO: Esta conexio nio & segural

ORGAD ABC
i
EII 3.0.15

L] 99990.000004/2019-68
RE]Acorddo 1 (0000002) P

£ Consultar Andamento

ORGAO AEC

ACORDAO Ne 1/2019
Processo n2 99990.000004/2019-68
Recorrente/Interessado: @interessados_virgula_espaco_maiusculas@
CNPI/MEF N2 O0CCO00XK-DYV
Conselheiro Relator: [Digite aqui o Neme Completo]

Férum Deliberativo: Reunido n2 [indique o nimero], de DD de mmmmmm de aaaaa

EMENTA
DIGITE O TEXTO EM CAIXA ALTA
1. Cligue agui para digitar o texto.
2. Cligue agui para digitar o texto.
3. Clique aqui para digitar o texto.

ACORDAD -
Ap0s clicar nesse icone, é apresentada uma nova tela com alguns campos.
O campo “Veiculo” recupera os veiculos cadastrados.

O campo “Disponibilizacdo” é utilizado para informar a data de disponibilizacdo do documento
no veiculo de publica¢do.

O campo “Resumo” é utilizado para observacgdes.

A grid “Imprensa Nacional” é composta dos seguintes campos: “Veiculo”, “Secdo”, “Pagina” e
o ”
Data”.

O campo “Veiculo” recupera os veiculos da Imprensa Nacional previamente cadastrados,
acessando o item “Administracdao”, depois “Veiculos de Publicacdo” e, por fim, clicando em
“Imprensa Nacional”.

Ap0s a selegdo do veiculo de publicacdo, as secdes sdo recuperadas no campo “Sec¢ado”.

O campo “Pagina” deve ser preenchido pelo usudrio.

O campo “Data” também deve ser preenchido pelo usuario, de forma manual ou por meio do
botdo de calendario.

A imagem a seguir demonstra os campos descritos.
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ATENCAO: Esta conexdo nio é segura!

ORGAO ABC
c
SEl! 3045 Para saber+ Menu Pesquisa [ NNGTGTGNGEGEGEG =G =
Qassaunnnnaizma-ss Agendar Publicagio
[E]Acordio 1 (0000002) g
[ gaivar | [ ganceter |
# Consultar Andamento Documento: Tipos
/0000002 lAcorddo 1
Assinantes:

Usudrio de Testes

Motivo: Veiculo: Dispnnib\llzaqﬁo:
| Publicacgio v | |Boletim de Servigo Eletrénico v| 10042019 | =
Resumo:

‘ P

Imprensa Nacional

Veiculo Secdo: Pégina Data
Dou v v | L

Apdbs a confirmagdo do usudrio, uma nova funcionalidade é exibida no menu: “Visualizar
Publicagées/Agendamentos”. A imagem a seguir apresenta o icone dessa nova funcionalidade

no menu superior.

MINISTERK) DA DEFESA

Sl oo P s Mo o I DD == 3 /-1

Q23821120.000048f2019-75

(B]oricio 14 (0000877) P4

Visualizar Publicag@es/Agendamentos

£ Consultar Andamento DOU de 13/042019, Segéo 1, Pégina |

MINISTERIC DA DEFESA
Rua ABC, Nimere 1, - Bairro Bairro do érado, Brasilia/DF, CEP 00000-000
Telefone: (61) 2222-9999 & Fax: @fax_unidade@ - hrtp:/fwwvedominio.gov.hr

Oficio n® 14/2019/MD-MD

@tratamento_destinatario@

@nome_destinatario_malusculas@

@cargo_destinatario@

@nome_contexto_destinatario@

@endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@

CEP: @cep_destinatario@ - @cidade_destinatario@/ @sigla_uf_destinatario@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncio: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23821120,000048/2019-75.

@vocativo_destinatario@, v

11.8. Cancelamento e Alterac¢ao da Publicacao

Apods clicar nesse novo icone, aparece uma nova tela que permite ao usudrio cancelar ou alterar
o agendamento da publicacdo do documento.

A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte maneira.
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MINISTERIO DA DEFESA

sel! HONOLOG Para saber+ Menu Pesquisa _ m EQR s A
L]125621120.000048/2019-75 Publicagées e Agendamentos
~B (0000877) P4
£ Consultar Andamento Lista de Publicaces (1 registro):
Documento Tipo Veiculo Data Motivo Imprensa Nacional Resumo Agdes
(]| Oooog77 COficio14 | Boletimde | 151042019 | Publicagio B =
Sarvigo
Elefronico

Para alterar o agendamento, o administrador deve clicar no icone “Alterar”, localizado a direita
da tabela na coluna “A¢Ges”. Apds essa acao, é exibida a seguinte tela.

MINISTERIO DA DEFESA

o
sel! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa _ H_ —
0] ?;821120-000048f2019-; Alterar Agendamento de Publicagdo
| [picio 14 (0000877
[ Oficio 15 (0000878) <7 /
Documento: Tipo:
£ Consuftar Andamento 0000877 Oficio 14
Assinantes:
Usudrio de Testes N
Motivo: Veiculo: Disponibilizagdo:
Publicacéo v | | Boletim de Servigo Eletrénico M J 161042019 i
Resumo:

Imprensa Nacional

Veiculo: Secdo: Pégina: Data:
[Dou I o 15042019

Clicando no botdo “Cancelamento de Agendamento”, localizado a direita da tabela na coluna
“AcOes”, uma mensagem de confirmacdo é apresentada ao usuario e, ao clicar no botao “OK”, o
agendamento é cancelado.

Enap Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica




DICA

A confirmacdo de publicagdo é verificada por meio do seguinte enderecgo:
http://[servidor sei]/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.
php?acao=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=[id do 6rgdo no SEl],
em que a variavel [servidor sei] é o endereco web do SEI do 6rgao ou entidade
e a variavel [id do 6rgao do SEI] é o ID do érgdo.

O ID do érgdo é consultado por meio da funcionalidade Orgdos (Administracdo) do SEI, sendo
gue o ID é a informacdo presente na primeira coluna, conforme pode ser verificado na imagem
a seguir.

Para sabers Meou Pesquics NN [T 0

;
{
:

FRetzme Programady Listn o Onglos (4 ragisteas)
Pugiss @ 2o < sk 3 Dewicio
7] NEDG Wiriserie ds Pansamentn
0_Teske Orgle e
Teste Teste dnglo A8
Far ] o

¥

g
= w ol
B B
Lol =4 a)f )

A tela de consulta das publicagdes eletrénicas apresenta os seguintes campos.

MINISTERIO DA DEFE SA

sel.

Publicagdes Eletrénicas

Resumo: ‘

Unidade Responsaval: A

Tipo do Dozumerto: A

— ]
P ]

Veiculo: v
Data do Documento: 130412019 =

Data de Publicagdo: O Hoe

@  Indetzrminada
() Periodoexplicio
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— DESTAQUE -

Destaca-se que, enquanto a publicagdo do documento nao for confirmada, é
possivel alterar ou cancelar o agendamento.

11.9. Republicacao

Apds a confirmacdo da publicacdo, se for necessario efetuar uma republicacao, retificagdo ou
apostilamento, entdo uma publicacdo relacionada deve ser criada. Essa publicacdo possui as
mesmas informacdes do documento, inclusive a numeracgao, porém é possivel alterar o conteldo
e realizar um novo agendamento. Além disso, no resultado da pesquisa de publicacdes, é
permitido visualizar todas as publicacdes relacionadas de um mesmo documento.
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