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Administracao do SEl - Parte Il

Apresentacao

Para finalizarmos com a Administracao do SEl, na
terceira parte daremos énfase as seguintes
funcionalidades: e-mails do sistema, feriados, grupos
institucionais, novidades e paises, estados e cidades.

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" Explicar o conceito de e-mails do sistema de
publicacao, feriado, grupo institucional, novidades e de
paises no contexto do SEI.

v" Manter (incluir, excluir e alterar) um feriado, grupo
institucional no sistema.

v Manter (alterar e desativar) um e-mail do sistema.

v" Manter (incluir, alterar, excluir e consultar) paises,
estados e cidades no sistema.

#Partiu #Conhecimento!

1. Introducao a E-mails do Sistema

O SEl pode enviar e-mails para os usuarios em diversas situacdes, por exemplo, ao cadastrar um
usudrio externo ou para conceder uma credencial em processo sigiloso.

SEl pode enviar

e-mails para os
usudrios em e —
diversas situagbes? —‘_-"‘\-—-__________

Por exemplo, envia e-mails nestas situagdes:
# Ao cadastrar um wsuario externa,

* Ao conceder uma credencial em processo
' sigiloso.
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Essas mensagens sao geradas automaticamente, porém é necessario configurar previamente o
seu conteudo.

Para isso, o usudrio com perfil “Administrador” deverd acompanhar o caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

Acessar o SEI Mo menu principal, Clicar na opgao
selecionar a opcao "E-mails do
“Administragao”, Sisterna®,

Em seguida, abrird uma nova tela denominada “E-mails do Sistema”, listando os tipos de e-mails
automaticos disponiveis no SEI.

A imagem a seguir apresenta a disposicdao dos campos na tela “E-mails do Sistema”.

ME

SGi! SEI ME - Orgao

Para sabers Menu Pesquisa [ ECSEER : EEVER B

ME - Mys|
SHEISRCT E-mails do Sistema

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Lista de E-mails do Sistema (9 registros):
Pesquisa s

Ba: de Conhecimento mAneios Agoes
Textos Padréio | | Envio de processo para unidade Ef .
Modelos Favaritos | Concesséo de credencial em processo sigiloso [ o
Blocos de Assinatura | Concessdo de credencial de assinatura em processo sigiloso @ E
Blocos de Reunido | Disponibilizagéo de acesso ex [
Blocos Internos | Disponibilizacio de acesso externo em processo para usuario externo [t
Contatos | Disponibilizagio para assinatura externa em documento para usuario extemo [
Processos Sobrestados ") Cadastro de usudrio externo [
g:up;g:lnhamanto | Geragdo de senha para usudrio externo [t
Marcadores | | Contato com Ouvideria =t
Pontos de Controle

Estatisticas 1oz
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1.1. Funcionalidade "E-mails do Sistema"

A direita da tabela, hd uma coluna denominada “A¢des”, na qual existem dois icones. S3o eles:

e Alterar E-mail do Sistema
Pode-se editar o conteudo do e-mail.

e Desativar E-mail do Sistema
Desativa o e-mail. Apenas alguns e-mails apresentarao esta op¢ao. Ressalta-se que,
uma vez desativado, o e-mail continua sendo exibido, porém o icone de desativacao
agora é apresentado como “Reativar E-mail do Sistema”.

IMPORTANTE

N3do é possivel incluir novos e-mails automaticos do sistema. Também nao
existe a opgao de excluir definitivamente um e-mail.

1.2. Operacionaliza¢ao: Alterar E-mails do Sistema

Ao clicar na acdo “Alterar E-mail do Sistema”, abrirda uma nova tela com um formuldrio para
edicao dos dados do e-mail selecionado.

Campos a serem preenchidos

e Descrigdao: Neste campo aparece o nome do e-mail que é mostrado na lista de e-mails.
Visivel apenas para os usuarios com perfil “Administrador”.

e Remetente: Deve ser informada a caixa de e-mail responsavel pelo envio do correio
eletrénico.

e Destinatario: Deve ser informada a caixa de e-mail das unidades ou pessoas que
receberdo o correio eletronico.

e Assunto: Refere-se ao tema do e-mail, ou seja, deve conter uma breve descricao que
estara visivel na caixa de entrada do destinatario.

e Conteudo: Este campo deve conter a mensagem automatica que serd enviada ao
usuario.

Lembre-se de salvar a operagao!

A imagem a seguir apresenta a disposicdo dos campos que compdem o formuldrio.
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ME

SEi! SEI ME - Orgao

ME - Mysl

Administragao 4 Alterar E-mail do Sistema
Controle de Processos

= atvar | [ Cancal
Iniciar Processo Salvar

Retorno Programado Descrigao:

Pesquisa |-En\.rio de processo para unidade — 1
BazeideiConhon: L Remetente:

Textos Padrao L@sigla_ istema@ <@email_sistema@> A 2
Modelos Favoritos —

Blocos de Assinatura Eesﬁnatarlo: |3
Blocos de Reunido {@emails_unidade@ ®

Blocos Internos [Assunto:

Contatos SEl - Processo n® @processo@ enviado para esta Unidade ® — 4
Processos Sobr dos

Acompanhamento i . -

Especial :: Este & um e-mail automatico :: @
Marcadores O Processo n® @processo@ (@tipo_processo@) foi enviado pela unidade @sigla_unidade_remetente@ para a unidade
Pontos de Controle (@sigla_unidade_destinataria@. — 5
Estatisticas »

Arguivamento

Desarquivamento

Localizadores »

Grupos »

Inspegéo Administrativa

Relatdrios »

Infra »

1.3. Operacionalizacdo: Alterar E-mails do Sistema Versus
Varidveis Disponiveis para Contetudo
Ressalta-se que o texto dos e-mails deve ser elaborado utilizando as varidveis do sistema. Elas

sdo listadas ao se clicar no icone “Ajuda” a direita de cada campo. A imagem a seguir apresenta
as variaveis disponiveis para o campo “Conteudo”.

[ ] SEl - Va Disponiveis para Conteldo

@ N3o seguro | sei3.nuvem.gov.br

Variaveis Disponiveis para Contetido

. Lista de Varidveis Disponiveis (10 registros):
Administragdo p—— Descrigio
Coutmiek ol @processof Numero do processo
Iniciar Processa T — Tipo do processo :|
Retorno Progran @sigla unidade remetented Sigla da unidade remetente
Pesquisa @descricac unidade remetente@ Descrigdo da unidade fente
Base de Conhec @sigla orgao unidade remetente@ Sigla do Grgao da unidade remetente
Textos Padrao @descricac_orgac_unidade remetentef Descrigao do 6rgéo da unidade remetente
Modelos Favol .. Bsigla unidade destinatarial Sigla da unidade destinataria
Blocos de Ass @descricac unidade destinatarial Descri¢do da unidade destinataria

= @sigla_orgac_unidade destinatarial Sigla do érgdo da unidade destinataria

Bloccs 4 @descricac orgac unidade destinatariaf | Descrigio do 6rgdo da unidade destinataria
Blocos Internos
Contatos
Processos Sob
Acompanham ®
Especial
Marcadores
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1.4. Vamos reforgar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/moduloO6video01.mp4

2. Introducao aos Feriados

Quando tratamos de processos administrativos, o controle e o respeito aos prazos sao
fundamentais. Nesse contexto, no SEl, ha a possibilidade de inclusdao de feriados, a fim de se
monitorar os dias Uteis do ano.

IMPORTANTE

E importante lembrar que a lista de feriados deve ser atualizada anualmente
pelo administrador do SEI no érgao.

Para configurar os feriados no SEl, é necessario acompanhar o caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

-

Acessar o 5EI. Mo menu principal, acessar a Clicar na opgio
opgdo “Administragio®, “Feriados®,

Em seguida, abrird uma nova tela denominada “Feriados”, com um filtro por 6rgdo e a lista de
feriados.

A imagem a seguir apresenta a tela inicial dessa funcionalidade.
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ME

Sen SEI ME - Orgao

ME - Mys|

Administragao »
Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidao

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Arguivamento
Desarquivamento
Localizadores »
Grupos »
Inspegao Administrativa
Relatérios 4

Para sabers Menu Pesquisa [N IVER-E

Feriados
1 B
Orgéo:
| Todos H
Lista de Feriados (12 registros):
% Descrigio 4 Data * Brgao Agbes
"I | Confraternizago Universal 01/01/2017 Todos & &
| Corpus Christi 15/06/2017 Todos [ &
| Dia Mundial do Trabalho 01/05/2017 Todos & @
| Finados 02/11/2017 Todos [ e
71 | Independéncia do Brasil 07/09/2017 Todos & &
" Natal 25/12/2017 Todos [ &
| Nossa Senhora Aparecida, Padroeira do Brasil 12/10/2017 Todos lef &
" Proclamagéo da Republica 15/11/2017 Todos [ &
1 | Sequnda-feira de Camaval 27/02/2017 Todos & &
| Sexta-Feira da Paixdo 14/04/2017 Todos [ &
71 | Terga-feira de Camaval 28/02/2017 Todos & &
| Tiradentes 21/04/2017 Todos % %
2 3

2.1. Funcionalidade "Feriado"

A direita da tabela, ha uma coluna denominada “A¢des”, na qual existem dois icones. S3o eles:

e Alterar Feriado
Edita os dados do feriado.

e Excluir Feriado
Exclui definitivamente um feriado. Ndo sera mais exibido na lista de feriados.

Para incluir um novo feriado, é necessario clicar no botdo “Novo”, localizado no menu superior
a direita da tela.

Aimagem a seguir apresenta a disposicao dos campos na tela que aparece ao se clicar em “Alterar
Feriado”.

Para sabers Menu Pesquisa [ =02 @

SQi! SEI ME - Orgao

ME - Mysl

) »  Alterar Feriado

Controle de Processos

Iniciar Processo Salvar
Retorno Programado Orgao:

Pesquisa ﬁdoe ¢|_ 1

Base de Conhecimento Descrigao:

Textos Padrao Confraternizagdo Universal I_ 2
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura Data do Feriado: _

Blocas de Reunido 3

Blocos Internos
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A seguir, vamos aprender a preencher esse formuldrio. Na pdgina seguinte, vocé terd acesso as
instrucdes sobre o preenchimento do formulario.

2.2. Acao "Alterar Feriado"

Nessa tela, hd trés campos para edicdo:
Campos a serem preenchidos
e Orgdo: campo disponivel para instalagdes multiérgdos. Permite a sele¢io do érgio no
qgual aquele feriado se aplica. Esta opcdo é interessante, por exemplo, nos casos de
6rgaos com sedes em cidades diferentes, onde poderdao ser configurados feriados
estaduais ou municipais.
e Descrigdo: campo no qual o nome do feriado é informado.
e Data do Feriado: campo no qual o dia do feriado é informado.
Lembre-se de salvar a operagao!

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

" https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo0O6video02.mp4

3. Introdug¢ao aos Grupos Institucionais

Em algumas situacdes, é necessario enviar mensagens para mais de um destinatdrio, sejam
servidores, unidades ou pessoas externas ao orgdo. Para que essa tarefa ndo se torne um fardo
sempre que precisar ser executada, pode-se criar grupos institucionais, em que é possivel agrupar
diferentes tipos de destinatarios.

Os tipos de grupos institucionais sdo:
e Contatos
Sdo agrupados os contatos conforme a conveniéncia do 6érgdao. Por exemplo: os

contatos podem ser de gestores e 0 grupo, nesse caso, sera composto pelos gestores
daquele érgao.
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e E-mails
Sao agrupados os e-mails conforme a conveniéncia do drgao. Por exemplo: pode ser
usado para agrupar os e-mails de fornecedores daquela instituicao.

e Envio
S3o agrupadas as unidades administrativas da instituicdo. Por exemplo: é muito util
para enviar comunicados circulares a todas as unidades do drgao ou a um grupo
especifico de unidades.

Para acessar a funcionalidade “Grupos Institucionais”, o usuario com perfil “Administrador”
devera acompanhar o caminho descrito a seguir.

1)

Siga esses passos:

Acessar o SEI No menu principal, selecionar
a opcdo “Administragio”,

4

Selecionar a opgao Escolher o grupo que se deseja
"Grupes Institucionais". criar: contatos, e-mail ou envio,

3.1. Operacionaliza¢ao: Contatos
Para criar um grupo institucional de contatos, é necessario acessar o SEl, escolher o item
“Administracdo” no menu principal, em seguida, “Grupos Institucionais”, selecionar “Contatos”

e, por fim, clicar em “Novo”.

A imagem a seguir apresenta o passo a passo descrito.
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ME

SEi! SEI ME - Orgao

ME - Mys|

Administragao
Controle de Processos

S S

Para sabere Monu Poscuise [N =S

Assinaturas das Unidades atatos Institucional

Contatos ¢

Iniciar Processo Critérios de Controle Salvar
Retorno Programado Interno

Pesquisa E-mails do Sistema

Base de Conhecimento Editor ¢

Textos Padrao Extensdes de Arquivos ,

Modelos Favoritos Leilidns P
Blocos de Assinatura Lt

Blocos de Reunido Grupos Institucionais » COHT??TOS 4

Blocos Intermos Hipéteses Legais PRNE S I:suir ]
T Histérico Envio 4 F p
Processos Sobrestados Nwidades I M
Acompanhamento Grgaos

Especial Paises, Estados e Cidades »

Marcadores Pontos de Controle

Pontos de Controle Sistemas b

Estatisticas 3 Tabela de Assuntos

Arguivamento Tipos de Conferéncia 3

Desarguivamento Tipos de Documento »

Localizadores » Tipos de Formularios 3

Em seguida, é exibida uma nova tela denominada “Novo Grupo de Contatos Institucional”,
composta por trés campos para serem preenchidos:

Campos a serem preenchidos
e Nome: campo destinado ao nome do grupo.

e Descrigdao: campo destinado ao resumo do grupo, incluindo sua funcdo e a quem se
destina, por exemplo.

e Contatos: campo destinado aos contatos que fardo parte do grupo. Para pesquisar um
contato, deve-se digitar o nome e aguardar a sugestdo do sistema ou pode-se clicar no
icone “Localizar Contato”, situado a direita do campo, que abrird uma janela com os
contatos disponiveis.

IMPORTANTE

A operagao somente serd concluida apoés salva-la. Entao, é necessdrio clicar no
botdo “Salvar”, localizado no canto superior direito da tela.

A imagem a seguir apresenta a disposicdo dos campos nessa tela.
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ME

-
T =0 G-
Se‘! SEI ME - Orgao Para saber+ Menu Pesquisa 2 ==0 ] 14
ME - Mys!

Administragéo *  Novo Grupo de Contatos Institucional
Controle de Processos

. ahv C. l
Iniciar Processo =sar

Retorno Programado MNome:

Pesquisa | —1

Base de Conhecimento

Descrigdo:
Textos Padrao
Modelos Favoritos J_ £
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao Contatos:
Blocos Internos |
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento — 3
Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas »
Arguivamento
Desarquivamento
Localizadores »

X%

3.2. Operacionaliza¢ao: E-mail

Agora, vamos aprender a incluir um grupo institucional de e-mail. Observe que o processo é
quase idéntico ao do grupo de contatos. Primeiramente, é necessario acessar o SEl, escolher o
item “Administracdo” no menu principal, em seguida, “Grupos Institucionais”, selecionar “E-mail”
e, por fim, clicar em “Novo”.

A imagem a seguir apresenta o passo a passo descrito.

ME

(<] [ J— Para sabers Menu Pesquisa [N S ERR
ME - Mys|
zdm‘“‘r":gi’m | Assinaturas das Unidades  1tatos Institucional
ontrole de CeSS0S
ST (i E:ét:t::de Controle : Selver
Retorno Programado Interno
Pesquisa E-mails do Sistema
Base de Conhecimento Editor »
Textos Padrao Extensdes de Arquivos »
Modelos Favoritos Leqiidas P
Blocos de Assinatura feriados
Blocos de Reunido Grupos Institucionais 3 Cmtéms »
Blocos Internos Mipsiesesilegals ki E—M.awl ' :ﬁ{om |
o Histérico Envie b _ Llstﬂ_r o
Processos Sobrestados Schkbces I Reativar b 4
Acompanhamento Orgaos
Especial Paises, Estados e Cidades »
Marcadores Pontos de Controle
Pontos de Controle Sistemas »
Estatisticas 3 Tabela de Assuntos
Arguivamento Tipos de Conferéncia »
Desarquivamento Tipos de Documento »
Localizadores » Tipos de Formularios 3
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Em seguida, é exibida uma nova tela denominada “Novo Grupo de E-mails Institucional”,
composta por quatro campos para serem preenchidos:

Campos a serem preenchidos
e Nome: campo destinado ao nome do grupo.

e Descrigao do Grupo: campo destinado ao resumo do grupo, incluindo sua fungao e a
guem se destina, por exemplo.

e E-mail: campo destinado ao enderego de e-mail desejado.

e Descrigao do E-mail: campo destinado a descri¢ao do e-mail informado.

IMPORTANTE

I A operagao somente sera concluida apoés salva-la. Entao, é necessdrio clicar no

botdo “Salvar”, localizado no canto superior direito da tela.

A imagem a seguir apresenta a disposicdo dos campos nessa tela.

ME

L
Se‘! TR Para saber+ Menu Pesquisa 1 B ==0 & 1
ME - Mysl

LR 4 Novo Grupo de E-mail Institucional
Controle de Processos

. alve C. it
Iniciar Processo Salvar

Retorno Programado Nome:

Pesquisa | —1
Base de Conhecimento Descrigio do Grupo:

Textos Padrao
Modelos Favoritos — 2
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos E-mail: Descrigao do E-mail:
Coniatos .
Processos Sobrestados
Acompanhamento
Especial

Marcadores

E-mail Descrigio Agdes

3.3. Operacionaliza¢ao: Envio

Agora, vamos aprender a incluir um grupo institucional de envio. Perceba que o processo é
muito semelhante ao do grupo de contatos e de e-mail. Primeiramente, é necessario acessar
o SEl, escolher o item “Administracdao” no menu principal, em seguida, “Grupos Institucionais”,

selecionar “Envio” e, por fim, clicar em “Novo”.

A imagem a seguir apresenta o passo a passo descrito.
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ME

Ll
E— Y
Se‘! SEI ME - Orgao Para saber+ Menu Pesguisa VR E
ME - Mys|

Administragio ’ Assinaturas das Unidades 1ail Institucional
Controle de Processos Contatos N
Iniciar Processo Critérios de Controle Salvar | | Cancelar
Retorno Programado Interno
Pesquisa E-mails do Sistema
Base de Conhecimento Editor »
Textos Padrao Extensdes de Arquivos »
Modelos Favoritos Per.mmdas
Blocos de Assinatura Enndos p:
Bl de Reunido G.rupos Inslitucif:nais » :‘D;taltos 4
Bl Internos Hipoteses Legais » - _a\ » b
Contatos Histérico Envio » :
: | N
Processos Sobrestados gmridades S
Acompanhamento rgaos Esscily LT
Especial Paises, Estados e Cidades »
Marcadores Pontos de Controle

Em seguida, é exibida uma nova tela denominada “Novo Grupo de Envio Institucional”, composta
por trés campos para serem preenchidos:

Campos a serem preenchidos
e Nome: campo destinado ao nome do grupo.

e Descricdo do Grupo: campo destinado ao resumo do grupo, incluindo sua funcdo e a
guem se destina, por exemplo.

e Unidade: campo destinado as unidades que fardo parte do grupo. Para pesquisar uma
unidade, deve-se digitar o nome e aguardar a sugestdo do sistema ou pode-se clicar no
icone “Selecionar Unidades”, localizado a direita do campo, que abrird uma janela com
as unidades disponiveis.

IMPORTANTE

A operagao somente sera concluida apds salva-la. Entao, é necessario clicar no
botdo “Salvar”, localizado no canto superior direito da tela.

A imagem a seguir apresenta a disposicdo dos campos nessa tela.
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Para sabers Menu Pesquisa [ =0: 2o

SGi! SEI ME - Orgao

ME - Mys|

Administragao »
Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado Nome:

Pesquisa r |— 1
Base de Conhecimento Descrigao do Grupo:

Textos Padrao

Modelos Favoritos I
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento — 3
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Arguivamento

Novo Grupo de Envio Institucional

Unidade:

X%

Desarquivamento
Localizadores »
Grupos »
Inspegao Administrativa
Relatérios »

IMPORTANTE

Os grupos institucionais sao criados somente por administradores, mas ficam
disponiveis para os usudrios de todas as unidades do drgao.

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

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo0O6video03.mp4

3.5. Aplicacao da Funcionalidade "Grupos Institucionais"
Uma vez criados, os grupos institucionais sao utilizados em situacdes especificas, por exemplo:

e O grupo de Contatos é utilizado por meio do item “Contatos”.
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ME

Sen SEI ME - Orgao

ME - Mysl

Administragao »
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Para sabers Menu Pesquisa [ =020

Contatos

Palavras-chave para pesquisa:

Grupo:

Pesquisar | | MNovo | | Imprimir H Efiquetas | | Eechar |

Pessoa Juridica Associada:

Tipo:

| teste L

I Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Arguivamento

( -

Lista de Contatos (4 registros):

Contatos

1R

Ministério da Justiga

" Ministério ficticio XPTO (XPTO)

Departamento B1 (Dep-B1)

Secretaria B (SEC-B)

[/ ORGAO ABC (ABC)

Unidade 2019-10-1 16-35-51 (Un-2019-10-1-16-35-51)

EEEEEE§

e O grupo de E-mail é utilizado para o envio de e-mail a partir de um processo.

ME
il
Sel- SEI ME - Orgao ME - Mys|

[8§09992.000007/2019-81 ]
[7) Acordao 98 (0000133) +* &

Para saber+ Menu Pesquisa _ Ti

L

& Consultar Andamento

[ ] N&o Seguro — sei3.nuvem.gov.br

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:

BEEDEL N EEHE S SEE

Enviar | | Cancelar

inio.gov.br>

ME/E-mail da Unidade <teste_1_

Para:

Enviar com cépia oculta
Assunto:

Mensagem:

(

e O grupo de Envio é utilizado para o envio de um processo para outras unidades.
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ME

Ei! SEIl ME - Orgaoc

ME - Mysl

Jl§99992.000007/2019-81
[ Acorddo 98 (0000133) &

# Consullar Andamento

/ /
N @®

——— o IE Y

Enviar Processo

Processos:
99992.000007/2019-81 - Acompanhamento Legislativo: Camara dos Deputados

" |

I | Mostrar unidades por onde tramitou
¢

| Manter processo aberto na unidade atual
| Remover anotagdo

| Enviar e-mail de nofificagdo

Retorno Progr do |

" Data certa

"1 Prazo em dias

4. Introdug¢ao a Funcionalidade “Novidades”

No SEI, ha uma funcionalidade chamada “Novidades”, que serve para compartilhar informes
com todos os usuarios do sistema. E muito Gtil para informes que n3o necessitam de uma maior
formalidade, como informar a respeito de uma manutencdo que deixard o sistema fora do ar
durante determinado periodo ou uma campanha de sensibiliza¢do dos servidores.

Para configurar as novidades, o usuario com perfil “Administrador” deverd acompanhar o

caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

(1)

Acessar o SE| No menw principal, selecionar
a opgdo “Administragio”,

4

Clicar na opgao Clicar no botdo
“Novidades®, “Nowva™.
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A imagem a seguir apresenta o passo a passo descrito.

ME

SeI! seive- orgao Para sabers Menu Pesquisa [N =020
ME - Mys|
gdminilstr:qé: ’ Assinaturas das Unidades
onirole de Processos
Iniciar Processo z:lnét:t::de Controle ’
Retorno Programado Interno
Pesquisa E-mails do Sistema
Base de Conhecimento Editor »
Textos Padrao Extensoes de Arquivos »
Modelos Favoritos Par.mllldﬂs
Blocos de Assinatura e
Blocos de Reunido Grupos Institucionais »
Blocos Internos Llipaeseslienals 4
Contatos Histdrico
e Hos I Novidades I
Acompanhamento Orgdos

4.1. Cadastrando uma Novidade

Ao clicar no botao “Nova”, localizado no canto superior direito, abrird uma nova tela denominada
“Nova Novidade”. Essa tela contém dois campos para serem preenchidos:

Campos a serem preenchidos

e Titulo: deve ser preenchido com informacdes sobre o nome daquela novidade. Essa
informacdo é utilizada para o gerenciamento das novidades cadastradas no sistema.

e Descri¢do: campo destinado a construgdo da mensagem. E disponibilizado um editor de
texto semelhante ao editor de documentos do sistema, sendo possivel inserir imagens,
tabelas ou formatar o texto da maneira mais conveniente.

Lembre-se de salvar a operacgao!

A imagem a seguir apresenta a disposicdo dos campos na tela “Nova Novidade”.

Enap Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica




7N\

ME

SQi! SEI ME - Orgao

ME - Mysl

Administragao
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arquivamento
Desarquivamento

N

|

Nova Novidade

Para saber+ Menu Pesquisa [N =02 O

Titulo:

l

Descrigdo:

|<>Codigo-Fonle||g._ by @ N I S = X, x* 8 4 =~ ﬂ'|
| B 1 0|=s= ==zm|EBa §]
|

Estilo

4.2. Explorando a Funcionalidade "Novidades"

Apds a criagdo da mensagem, sao exibidas as novidades cadastradas. Na coluna “Acbes”,
localizada a direita da tabela, ha trés icones. Sdo eles:

e Liberar Novidade

Disponibiliza a novidade. Mesmo havendo a possibilidade de criar diversas
novidades, apenas uma é liberada por vez. Caso nao seja liberada, a novidade nao
ficard disponivel para os usudrios. Uma vez liberada, é apresentada a agdo “Cancelar
Disponibilizacao da Novidade”, que permite o cancelamento daquela novidade.

o Alterar Novidade

Edita o conteudo da novidade.

o Excluir Novidade
Exclui a novidade.

A imagem a seguir apresenta as agdes descritas.
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ME

L
E— YLy
Se‘! SEI ME - Orgao Para saber+ Menu Pesquisa 1. D=0 %4
ME - Mys|

Administragao 4 Novidades
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado 1 2
Pesquisa

Base de Conhecil
Textos Padrao 3 Titulo 4 Descrigio 5 Usudrio  * Liberagio Agbes
Modelos Favoritos Comunicado sobre teste ¢ [ w2
Blocos de Assinatura ?&“ﬁfﬁggg ﬁTENC.AO

Blocos de Reunido

Blocos Internos Prezados usudrios,

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas » CGTI
Arguivamento

Desarquivamento

| Nova | | Liberar | | Cancelar Liberago | | Excluir | | Eechar |

Lista de i (1 fegisjro):

Informamos que o sistema passara por uma manutencdo
programada no dia 25/19/2019 e ficara indisponivel das 22h
as 0bh do dia seguinte.

Atenciosamente,

4.3. Vamos refor¢ar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo06video04.mp4

4.4. Aplicagao de Novidades

E como as novidades cadastradas aparecem para o usuario? Ou seja, como serdo apresentados
os informativos aos demais usuarios?

Apos a liberacdo, a novidade é disponibilizada de duas maneiras:

1. Ao entrar no SEl, é exibida em uma janela pop-up (caso as pop-ups do navegador
estejam disponiveis).
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Administragdo 4 Controle de Processos
Controle de Processos

Fetome g .mmﬂa
i é
Retorno Programado S | - L
[ J

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos & N&o Seguro — sei3.nuvem.gov.br B
Textos Padréo
Modebos Favortos _
5 registros:
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido ATENCAO 3 0?):(:;707201 os1
2:;::;“ o - Prezados usudrios, 2.000004/2019-48
2.000006/2019-37
Frreigsaes S B Informamos que o sistema passard por uma manutengdo programada no dia 25/10/2019 e |2.000005/2019-92 | (teste)
Acompanhamento Especial ficard indisponivel das 22h as 06h do dia seguinte. 5.000003/2019-01
Marcadores X
Pontos de Controle - Atenciosamente,
Estatisticas 3 - CGTL
Arquivamento -
Desarquivamento Nao exibir novamente esta novidade
Localizadores >
Grupos »
Inspegéo Administrativa - _

2. Noitem “Novidades”, localizado a direita na barra superior do SEI.

ME
€I sime . oreo e —— | =Ny
ME - Mys|
LM 4 Controle de Processos
Controle de Processos
e EEEEDEDDE
Retorno Programado A §~
Pesquisa
Base de Conhecimento \er processos atribuidos a mim \er por marcadores Visualizagao detalhada
Textos Padrio
Modelos Favoritos 22 registros: 5 registros:
lemm ao e & Recebidos S &+ Prazo Gerados S 4 Prazo
Blocos de Reunido - 99990.000074/2019-16 0 99992.000007/2019-81
ey e e— - 99990.000073/2019-71 0 99992.000004/2019-48
- 99990.000065/2019-25 = 99992.000006/2019-37
(el - 99990.000064/2019-81 a 99992.000005/2019-92 JIEE0)
Processos Sobrestados . 99990.000043/2019-65 . 99992,000003/2019-01
Acompanhamento a 99990.000041/2019-76
Especial - 99990.000040/2019-21

5. Introducao a Funcionalidade "Paises, Estados e
Cidades"

No SEl, h3 a possibilidade de cadastrar paises, estados e cidades. Ndo se trata de uma lista rigida,

podendo ser alterada para refletir o cendrio geopolitico do momento ou a criacdo e fusdo de
municipios.

Esse cadastro é util em varias situacGes do sistema, como no cadastro de usuarios externos ou
na inclusdao de um novo contato.

Para cadastrar paises, estados e cidades, o usudrio devera acompanhar o caminho descrito a
seguir.
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Siga esses passos:

Acessar o SE. Mo menu principal, selecionar
a opcdo “Administragio”,
Selecionar a opgao Escolher a opgao que
“Paises, Estados & se deseja criar: paises,
Cidades". estados ou cidades,

A imagem a seguir apresenta o0 passo a passo descrito.

ME

SOH <rime. orgao Para sabers Menu Pesquisa NN =@ P
ME - Mysl

Administragao 4 Assinaturas das Unidades S0S

Controle de Processos Contatos N .

ER PR e Critérios de Controle ﬂ E E

Retorno Programado Interno =

Pesquisa E-mails do Sistema

Base de Conhecimento Editor » Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Textos Padrao Extensdes de Arquivos ,

Modelos Favoritos Headtte 22 registros: 5 registros:
Blocos de Assinatura EteiAcs > '+ ¢ Prazo s Gerados s +Prao

Blocos de Reunido Grupos Institucionais b 2019-16 99992.000007/2019-81

I Hipoteses Legais b 2019-71 o 99992.000004/2019-48
s tat internos Histdrico 1019-25 o 99992.000006/2019-37
co Novidades '019-81 o 99992.000005/2019-92 (teste)
Processos Sobrestados o '019-65 a 99992.000003/2019-01
Acompanhamento 19805
Especial Paises, Estados e Cidades » Paises »
Marcadores Pontos de Controle Estados »
Pontos de Controle Sistemnas » Cidades »
Estatisticas 3 Tabela de Assuntos WY1y

. ; 019-31

Arguivamento Tipos de Conferéncia 3

wnan Ao

5.1. Operacionaliza¢ao: Paises
Para cadastrar um pais, é necessario acessar o SEl, escolher o item “Administracdao” no menu
principal, em seguida, “Paises, Estados e Cidades”, selecionar “Paises” e, por fim, clicar em

“Novo”.

A imagem a seguir apresenta o0 passo a passo descrito.
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ME

SeI! ociue - orgao Para saber+ Menu Pesquisa [N =082

ME - Mysl

Administragéo ’ Assinaturas das Unidades 508

Controle de Processos Contatos N

Iniciar Processo Critérios de Conirole ﬂ E

Retorno Programado Interno =

Pesquisa E-mails do Sistema

Base de Conhecimento Editor » Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Textos Padrao Extensdes de Arquivos ,

Modelos Favoritos Leilidns 22 reqistros: 5 registros:

Blocos de Assinatura Feriados s ¢ ¢ Prazo M . Gerados ¢ ePrazo

Blocos de Reunido Grupos Institucionais > 01916  99992.000007/2019-81 '
Hipoteses is 019-71 . 99992.000004/2019-48

Slocos Intemos Hi:mﬂ-m — 301925 - 99992.000006/2019-37

Contatos Novidades 2019-81 - (este)

sl b T e 1019-65 . 99992.000003/2019-01

Acompanhamento s T

Especial Paises, Estados e Cidades » Paises »

Marcadores Pontos de Controle Estados )  Listar

Pontos de Controle Sistemas » Cidades »

Estatisticas » Tabela de Assuntos Wry-1y

Arguivamento Tipos de Conferéncia » :213?1

Em seguida, sera exibida uma nova tela com o campo “Pais”, no qual deve-se informar o nome do

pais que se quer criar. Para finalizar, é necessario salvar a operacdo clicando no botdo “Salvar”,
localizado do lado direito da tela.

A imagem a seguir apresenta a tela “Novo Pais”.

ME

(] J— L —— =020
ME - Mys|

Administragao » Novo Pais
Controle de Processos

Iniciar Processo Salvar
Retorno Programado Pais:

Pesquisa | ]

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao

5.2. Operacionalizagao: Estados
Agora vamos aprender a incluir um estado. Observe que o processo é quase idéntico ao do pais.
Primeiramente, é necessario acessar o SEl, escolher o item “Administracdo” no menu principal,

em seguida, “Paises, Estados e Cidades”, selecionar “Estados” e, por fim, clicar em “Novo”.

A imagem a seguir apresenta o passo a passo descrito.
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ME

L
E— =ms -
Se‘! SEI ME - Orgao Para saber+ Menu Pesquisa s EEINEEE

ME - Mysl
Administragio ’ Assinaturas das Unidades 508
Controle de Processos Contatos N
Iniciar Processo Critérios de Conirole
Retorno Programado Interno
Pesquisa E-mails do Sistema
Base de Conhecimento Editor » er por marcadores Visualizagdo detalhada
Textos Padrao Extensdes de Arquivos ,
Modelos Favoritos il 22 registros: 5 registros:
Blocos de Assinatura e 2 $ ¢ Prazo 5 = Gerados s+  +Prazo
BoeEEIRran Grupos Institucionais b 2019-16 T 4 99992.000007/2019-81
Hipéteses Legais 01971 8 99992.000004/2019-48
Blocos Inte:
i Histérico 1019-25 - 99992.000006/2019-37
ol S 2019-81 - 99992.000005/2019-02 [
(MRS T SRR = 1019-65 - 99992.000003/2019-01
Acompanhamento L o
Especial Paises, Estados e Cidades » Paises »
Marcadores Pontos de Controle Estados »
Pontos de Controle Sistemas » Cidades » Listar
Estatisticas » Tabela de Assuntos UTY-1Y
. . 019-31
Arguivamento Tipos de Conferéncia » nieon

Em seguida, é exibida uma nova tela denominada “Novo Estado”, composta por quatro campos
para serem preenchidos:

Campos a serem preenchidos

e Pais: campo para selecionar o pais ao qual pertence o estado.

e (Cddigo IBGE: campo para informar o cédigo de controle do IBGE para o estado. S6 é
habilitado quando o pais selecionado for Brasil.

[

Sigla: campo para indicacdo da sigla do estado.
e Nome: campo para informar o nome do estado.
Lembre-se de salvar a operacgao!

A imagem a seguir apresenta a disposicdo dos campos nessa tela.
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ME
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ME - Mysl

Administragao
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
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Para sabers Menu Pesquisa [ SRR NERE

Novo Estado
s

Pais:

l i1

Cadigo IBGE:
1

l —4

5.3. Operacionalizagao: Cidades

Agora, vamos aprender a cadastrar uma cidade. Perceba que o processo é quase idéntico ao do
estado e do pais. Primeiramente, é necessario acessar o SEIl, escolher o item “Administracdo” no
menu principal, em seguida, “Paises, Estados e Cidades”, selecionar “Cidades” e, por fim, clicar

em “Novo”.

A imagem a seguir apresenta o passo a passo descrito.

ME

mi! SEI ME - Orgao

ME - Mysl

Administragio
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arguivamento
Desarquivamento

Para sabers Menu Pesquisa [ N

Assinaturas das Unidades

Contatos »
Critérios de Controle
Interno
E-mails do Sistema
Editor » ‘er por marcadores Visualizagdo detalhada
e |
Permitidas 22 registros: 5 registros:
Feriados s ¢ ¢ Prazo e s Gerados ¢ ePrazo
Grupos Institucionais b 019-16 Y 99992.000007/2019-81
Hipéteses Legais b 01971 O 99992.000004/2019-48
Histérico 1019-25 O 99992.000006/2019-37
Novidades '019-81 O 99992.000005/2019-92 WIEIHY]
'019-65 O 99992.000003/2019-01
Orgaos Wil
Paises, Estados e Cidades » Paises
Pontos de Controle Estados »
Sisternas » Cidades »
Tabela de Assuntos WIY-1Y ~ Listar
Tipes de Conferéncia » '019-31
1019-28
Tipos de Documento » h010-83

Em seguida, é exibida uma nova tela denominada “Nova Cidade”, composta por sete campos
para serem preenchidos:
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Campos a serem preenchidos
e Pais: campo para selecionar o pais ao qual pertence a cidade.
e Estado: campo para selecionar o estado ao qual pertence a cidade.

e (Cddigo IBGE: campo para informar o codigo de controle do IBGE para a cidade. So é
habilitado quando o pais selecionado for Brasil.

e Nome: campo para informar o nome da cidade.
e Capital: checkbox que deve ser selecionada caso a cidade seja capital de estado.
e Llatitude: campo para informar a posicao geografica da cidade.
e Longitude: campo para informar a posigao geografica da cidade.
Lembre-se de salvar a operagao!

A imagem a seguir apresenta a disposicao dos campos nessa tela.

ME

L
Se‘! SEI ME - Orgao Para saber+ Menu Pesquisa B ==0 2 =24
ME - Mys|

Administragso 4 Nova Cidade
Controle de Processos

Iniciar Processo Salvar
Retorno Programado Pais:

Pesquisa | —1

Base de Conhecimento

= Estado:
Textos Padrao [ J—2

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura Codigo IBGE:

Blocos de Reunizo I ot

Blocos Internos Nome:

Contatos l —a
Processos Sobrestados | Capital 5

Acompanhamento - -
Especial Latitude: Longitude:

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas 4

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

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo0O6video05.mp4
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