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E Introducao

Vocé sabia que o Sistema
Eletronico de Informacgao (SEl)
permite parametrizar, configurar e
administrar o sistema conforme as
necessidades e caracteristicas de
cada orgao? Nao sabia?!

Entdo, o curso SEI! Administrar foi desenvolvido pela Enap em parceira com a coordenacdo
do Processo Eletronico Nacional do Ministério da Economia, com o foco na disseminacdo
de informacGes sobre as funcionalidades supracitadas, a fim de capacitar pessoas sobre as
funcionalidades de administracdo do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

Com este curso, espera-se ampliar a quantidade de pessoas capacitadas a configurar, parametrizar
e administrar o SEI, alinhando-as as boas praticas de administracdo da ferramenta.

O curso esta estruturado em 7 médulos, conforme exposto a seguir:
e Moddulo 1: Introducdo.
e Moddulo 2: Estrutura Organizacional.
e Modulo 3: Controle de Acesso.
e Moddulo 4: Administracdo do SEI (Parte 1).

e Moddulo 5: Administracdao do SEI (Parte Il).
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e Moddulo 6: Administracdo do SEI (Parte Ill).
e Moddulo 7: Relatérios e Auditoria.

Vocé poderd perceber que as atividades de aprendizado estdo distribuidas ao longo do curso, ao
final de cada ponto importante e visam medir o que foi aprendido.

Para atingir os objetivos do curso, vocé deverd navegar por todo o conteldo intercalado com
as respectivas atividades. Atente-se, pois vocé tem apenas uma tentativa para responder cada

guestdo. Lembre-se que vocé sé poderd avancar o contelddo apds realizar as atividades.

Bons estudos!

Apresentacao

Boas-vindas ao Mddulo 1.

Este primeiro médulo introduz o assunto elucidando um
panorama do Processo Eletronico Nacional (PEN), do
Sistema Eletronico de Informacoes (SEI), do Sistema de
Permissoes (SIP) e do modelo de governanca.
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Esperamos que, apos o estudo, vocé seja capaz de:

v
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Entender o SEl no contexto do PEN.

Apresentar os canais de atendimento oficiais.

Distinguir o SEl do SIP.

Identificar suas relagoes.

Compreender o conceito de médulos do sistema.

Exemplificar médulos de sistema (barramento,
protocolo integrado etc.).

#Partiu #Conhecimento!

1. Visao Geral do PEN

Objetivando, assim, a ‘

melhoria no desempenho
dos processos do setor
publico com ganhos em
agilidade, produtividade,
transparéncia, satisfacao
do usuario e reducao de
custos.

Vocé sabia que o
Processo Eletrénico Nacional -
PEN & uma iniciativa conjunta de
orgaos e entidades de diversas
esferas da Administragao Pablica,
criada para construir uma
infraestrutura publica de processos
e documentos administrativos
eletronicos?

No ano de 2013, foi firmado um Acordo de Cooperacdo Técnica entre o entdo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MP), Embrapa, Comissdo de Valores Mobilidrios (CVM),
Governo do Distrito Federal (GDF) e Anatel, objetivando a prospec¢dao de uma solucdo de gestdo
de processos administrativos eletrénicos que atendesse as definicdes do PEN.
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Nessa consulta publica, o Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) apresentou o Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEl) o qual, naquele momento, se mostrou uma solucdo adequada
aos propdsitos do PEN, em especial por ter sido desenvolvido utilizando linguagem livre e pela
possibilidade de ser implantado em diferentes ambientes e realidades tecnoldgicas.

Mas o projeto ndo terminou por ai! Apds a adogdo do SEI pelo PEN e da evolugdo da iniciativa,
foram previstas na configuracao atual das principais entregas do projeto as seguintes a¢des:
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e O SEl é o software de processo administrativo eletronico selecionado no ambito do PEN.

e O Barramento de Servicos do PEN é a solucdao desenvolvida para viabilizar o tramite
entre érgdos que utilizam sistemas de processo administrativo eletronico.

e O Protocolo Integrado foi desenvolvido para permitir que os cidaddos consultem o
andamento dos processos de seu interesse, independentemente do érgdo em que
estivertramitando. Trata-se de umaferramenta que auxiliana promocao datransparéncia
ativa.

Além das solucbes tecnoldgicas, o PEN se preocupou com as questdes normativas para amparar
o paradigma da mudanca do meio analégico para o digital.

SAIBA MAIS &°

No arcabouco legal influenciado pelo projeto, destacam-se o Decreto n2 8.539
e a Portaria Interministerial n? 1.677.
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2. Visao Geral do SEl e do SIP

Uma das premissas para o
entendimento deste curso € entender Na verdade tratam-se de dois sistemas integrados entre si:
que o SEl ndo é um sistema isclado! o Sistema de Permissoes (SIP) e o Sistema Eletrénico de
Informagées (SEl)

3. Conhecendo o SIP

O SIP é o Sistema de Permissdes que permite o cadastramento inicial de usuarios, unidades,
hierarquia das unidades e permissdes. Ele foi concebido de forma generalista para atender
guaisquer sistemas que necessitem desses dados.

— DESTAQUE -

Dessa forma, dados especificos, que sao utilizados no ambito de cada sistema,
devem ser complementados em cada um desses sistemas.

O SIP atende a um unico sistema, que é o SEI. Porém, por ter sido criado para atender varios
sistemas, dados bdsicos dos usuarios e unidades devem ser cadastrados inicialmente no SIP e,

depois, nos casos especificos, complementados no SEI.

Fique por dentro das principais funcdes do SIP e do SEl apropriando-se das informacdes listadas
a seguir:
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SIP SEI

Cadastramento de
dados dos 6rgdos

Criacdo de orgaos

Cadastramento de

Criacdo de unidades dados das unidades

Criacdo de hierarquia

entre unidades Indicacdo dos perfis das unidades

Criacdo dos perfis

. Gestdo dos contatos
de usudrios

Configuracdo de processos

Cadastramento de usuarios
e documentos

Gestdo da autenticac¢ao

. . Instrugcdo processual
de usuarios

Gestao de permissoes
Quadro comparativo entre as principais funcdes do SIP e do SEI.

4. Acesso ao SIP e ao SEI

Ambos os sistemas possuem login préprio, em que o usudrio e senha de um ndo necessariamente
acessara o outro.

Para acessar o SIP, basta adicionar “/SIP” apds o endere¢o de acesso ao SEl da instituicdo. Para
exemplificar, vamos acessar o SEl e, em seguida, o SIP.

e Para acessar o SEl do d6rgdo, vamos digitar no navegador de internet o endereco:
v" www.sei.[o nome ou sigla do 6rgdo que deseja acessar].gov.br

A imagem a seguir apresenta a tela de login do SEI.
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Sistema Eletrénico de Informages

e Para acessar o SIP do 6rgao, vamos digitar no navegador de internet o endereco:
v" www.sei.[o home ou sigla do 6rgdo que deseja acessar].gov.br/SIP

A imagem a seguir apresenta a tela de login do SIP.

onoan A
Sistema de Permissdes
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5. Visao Geral do Modelo de Governanga do SEI

Vocé sabia que o SEl € um
tema que possui um
codigo-fonte desenvolvido em
linguagem livre?

MNo entanto, nao é
recomendado que os érgaos
alterem seu contelido!!

Tal recomendacdo para ndo alterar o conteddo do cddigo-fonte justifica-se para que o SEl de
cada érgdo ndo venha a se distanciar da versao de referéncia, perdendo evolucdes e correcdes
de versdes futuras da ferramenta.

Dentro do modelo de governanca do SEI, no Poder Executivo Federal, as evolucdes e pedidos de
correcdo sdo discutidos e priorizados por um comité chamado de Comunidade de Negdcio SEI.

Esse comité é formado pelos gestores de negdcio de érgdos que implantaram o sistema, sendo
gue as necessidades de evolucdo apontadas por eles sdo centralizadas em ambiente proprio,
administrado pelo Ministério da Economia.

SAIBA MAIS 52

A Portaria Conjunta MP/TRF4 n2 3, de 16 de dezembro de 2014, instituiu o
modelo de governanga do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no ambito
do projeto Processo Eletronico Nacional (PEN).
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6. Necessidades Especificas do Orgio Versus Médulos do
SEI

Apesar das priorizacdes pelo comité, podem surgir necessidades especificas de um 6rgao, préprias das
suas atribuicdes ou configuracdo organizacional. Nesses casos, € possivel que essa instituicdo opte por
desenvolver um maddulo do SEI.

IMPORTANTE

Os médulos do sistema sdao um conjunto de funcionalidades adicionais ao SEI
e sdo desenvolvidos de maneira a ndo causar alterag6es no ntcleo do sistema.
Além disso, sdao incorporados a ferramenta. Ressalta-se que sua implantagao
nado é obrigatodria para a utilizagao do sistema.

Depois de desenvolvidos e homologados, os mdédulos podem ser disponibilizados para outras
instituicGes com necessidades semelhantes por meio do Portal do Software Publico Brasileiro.

Exemplos de modulos construidos para o SEl sdo:
e Peticionamento eletronico: permite que usudrios externos a instituicdo (pessoas fisicas
ou juridicas) protocolem de maneira remota documentos no 6rgao. O maédulo é voltado

para as partes interessadas nos processos. A imagem a seguir apresenta a tela inicial
desse moédulo:

AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICAGOES

sel!

Controle de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento 3
Recibos Eletronicos de Protocolo

Processo Novo

Manual do Usuario Externo ntercomente ssg DocEmento
: S 53500 046554/2017-35
e 53508.200049/2014-21 0024194
53508.200049/2014-21
53500.201588/2015-37 0022587

Depois do Usudrio Externo logar no sistema, tem-se a drea de trabalho (tela

de Controle de Acessos Externos) e os menus de funcionalidades a esquerda

e Pesquisa publica: instrumento de transparéncia ativa. Permite que os cidaddos
consultem o conteudo dos processos publicos do érgao.

e IntegracdaoaolnCom: permite publicar documentos que exigem publicidade diretamente
no Diario Oficial da Unido.
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