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m Modulo 1: O Administrador SEI

APRESENTACAO

A implantacdo do Sistema Eletrénico de Informacbes (SElI) em agosto de 2017,
inaugurou uma nova frente de trabalho em todos 6rgaos e entidades que compdem a
estrutura do SEI'MG. Assim, visando compreender as especificidades desses érgaos,
aproximar o atendimento aos seus usuarios, além de estabelecer o ponto focal de
comunicagdo e apoio junto a gestao do SEI na Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestdo - SEPLAG/MG, foram estabelecidos os administradores locais.

O PAPEL DOS ADMINISTRADORES DO SEI

Os administradores do SEl sdo os servidores designados pela alta administracdo pra
atuar nas atividades da gestdo do sistema no ambito de cada 6rgao e entidade. Por
tanto, desempenham um papel essencial como ponto focal da equipe de gestdo do SEI
na SEPLAG.

No contexto da gestdo do SEIIMG os administradores foram divididos em trés
categorias, conforme disposto no Decreto 47.228, de 04 de agosto de 2017:

a) O Administrador Central SEI SEPLAG sera responsavel pela gestdao e manutencao
do SEl, competindo-lhe :

| - gerenciar o sistema de permissoes;

Il - implantar as atualizacdes disponibilizadas pelo conjunto de 6rgaos e entidades da
administracdo publica responsaveis pela evolu¢do do sistema que compdem a
comunidade SEl;

lll - promover a capacitagdo de servidores e administradores de unidade;

IV - prestar atendimento aos 6rgaos e entidades usuarios do SEl;

V - solucionar problemas técnicos;

VI - gerenciar o armazenamento de dados e do histérico das transag¢des eletrdnicas.

b) O Administrador local de érgao, o qual deve ser indicado pelo chefe do gabinete
do 6rgao ou entidade, ou autoridade equivalente, a este cabe:

| - promover o cumprimento das normas relativas ao processo eletrénico;

Il - monitorar a implantacao do SEI;

lll - cadastrar, atribuir perfis de acesso e orientar usuarios;

IV - autorizar o acesso do usuario externo ao SEl;

V - atuar como um multiplicador do SEl, replicando o conhecimento sobre o sistema e
auxiliando a sua implementacdao no ambito do seu 6rgdo ou entidade;
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VI - encaminhar davidas a Seplag;
VIl - promover a gestdao descentralizada de acordo com as diretrizes da Seplag.

Administrador regional de 6rgao ¢ aquele usuario com papel especifico dentro do
SEl, cujas responsabilidades precisas podem variar dependendo da organiza¢ao e
das regras estabelecidas por ela. Em geral, é responsavel por gerenciar e coordenar
as atividades relacionadas ao sistema em uma determinada regido ou area de uma
organizacao ou 6rgdo publico. Dentre suas responsabilidades podem incluir:

|- Configuracdo e administracdo do SElI em sua regido, incluindo a criacdao e
manutencao de contas de usuario.

ll- Treinamento de outros usuarios na regiao sobre o uso adequado do SEl.

lll- Garantir o cumprimento das politicas e procedimentos relacionados ao uso do
SEI.

V- Monitorar o desempenho e a eficiéncia do SEl em sua regido e propor
melhorias.

V- Prestar suporte técnico e resolver problemas relacionados ao SEl para os
usuarios em sua area.

VI- Coordenar a tramitacdo eletronica de documentos e processos dentro da
regiao.

Ressalta-se que as responsabilidades especificas de um Administrador Regional
no SEI podem variar de uma organizagdo para outra, pois cada entidade pode ter
suas proprias politicas e procedimentos.

AS RESPONSABILIDADES

Conforme o estabelecido no Decreto 47.228, de 04 de agosto de 2017, e seguindo a
recomendacdo do gabinete, o administrador assume a responsabilidade
fundamental pela gestdo e manutenc¢do do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).
Partindo deste entendimento, delineamos suas responsabilidades e tarefas, as quais
buscam assegurar a eficiéncia e a integridade do SEI:

e Confidencialidade: Abstenha-se de divulgar, copiar, distribuir, examinar ou

utilizar de qualquer forma as informacdes contidas nos processos do
Orgdo/Entidade sob sua responsabilidade. A confidencialidade é essencial para a
seguranca dos dados.
Cadastro de Unidades Administrativas: E de responsabilidade do
administrador cadastrar e manter atualizados os dados das unidades
administrativas do Orgdo/Entidade sob sua supervisdo no SEl. Dados precisos
sao fundamentais para a organizagao.
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Integridade dos Dados: Ndo alterar, excluir ou interferir nos dados de outros
Orgdos/Entidades no SEI, bem como nos dados de suas unidades e usuérios. A
integridade dos registros é vital.

Atendimento aos Usuarios: Vocé deve assegurar o atendimento eficiente dos
usudrios do Orgdo/Entidade sob sua responsabilidade em relacdo as questdes do
SEI.

Perfis de Acesso: Realizar o cadastro e a autorizacao de perfis de acesso para os
usuarios, com foco na segregacao de func¢bes e em conformidade com as normas
vigentes. Isso deve ser feito mediante solicitacdo do responsavel pela area ou a
guem este delegar.

Atualizacdo de Acessos: Bloquear imediatamente os direitos de acesso de
usuarios que mudarem de cargos ou funcdes ou deixarem a organizacao,
conforme solicitado pelo responsavel pela area.

Comunicac¢do e Melhoria: E necessario comunicar & Coordenacdo Geral do SEI
quaisquer ocorréncias relevantes e apresentar sugestdes de melhoria para
aprimorar o sistema.

Controle de Perfis: Zelar pelo controle rigoroso dos perfis autorizados aos
usuarios, garantindo que somente aqueles com as devidas autoriza¢fes tenham
acesso a determinados recursos.

Cumprimento das Normas: Cumprir todas as normas, procedimentos e boas
praticas estabelecidas pela administracao central do SEI.

Comunicagao de Incidentes: Comprometa-se a comunicar a Coordenac¢ao Geral
do SEI qualquer incidente que possa prejudicar a gestao do SEl, assegurando
uma resposta rapida e eficaz.

A gestao eficiente do SEI é de suma importancia para o estado de Minas Gerais. Ao
cumprir essas responsabilidades, vocé contribuira para a seguranca, eficiéncia e
integridade do sistema.

COMO SE TORNAR UM ADMINISTRADOR SEI?

Antes de fazer a solicitacéo, é essencial verificar se realmente é necessdrio assumir o
papel de administrador do SEI!, pois em alguns casos, outro perfil pode ser mais
adequado para atender as suas necessidades. Para se certificar da necessidade leia
atentamente o topico 2 deste manual.
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Para fazer a solicitacdo do perfil de administrador SEI!, deve-se ir ao menu e “Iniciar
processo”, o tipo de processo a ser selecionado é "Gestdo de Tl - Solicitacao de
Administrador de Sistema", e preencher o formulario nomeado como “Solicitagdo de
Administrador de Sistema” e na unidade SEPLAG/DSISPOA. Ndo se esqueca que o
sistema a ser selecionado é necessariamente o SEI, conforme imagem abaixo

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

Diretoria Central de Sistemas Corporatives de Planejamento, Orgamento ¢ Administragdo

Belo Horizonte, 30 de setembro de 2023

Grgdc/Entidade: Secretania de Estado de Flanejaments e Gest3oSEPLAG

SOLICITANTE

gHome:
Nome do chefe de gabinete ou equivalente

Cargo
RO,

Crgdo:
Grgdo remetente

SISTEMA { Preencher com "X" a opgio desejada)

SEl (%) SIGPLAN COMPRAS MG

O campo para se explicar os casos de alteracao deve ser usado para justificar os
situacdes de alteragdo, por exemplo: Um servidor saira de férias e outro ira cobri-lo
como administrador, nesse caso o campo deve ser preenchido de maneira similar a
respectiva imagem. Sera possivel ainda selecionar o periodo que este se mantera
como administrador

MOTIVO DA SOLICITAGAO

Cobrira férias de outro administrador

PRAZOC ( Preencher com "X” apenas uma opgio)

15 dias
30 dias
50 dias

Indeterminado
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E necessario informar também os dados do futuro administrador, conforme a
imagem a seguir:

DADOS DO ADMINISTRADOR

Mome

WhatsApp

Além disso, é de fundamental importancia que o futuro administrador leia e assine o
“Termo de Compromisso” que esta dentro do formulario. No campo “Dados do
administrador” deve-se preencher com os dados do futuro administrador, sendo
esses campos de preenchimento obrigatorio.

IErn cumprimento ag disposto no Decreto 47,228, de 04 de agosto de 2017 e considerando a indicacdo do gabinete, eu me responsabllizo pela gesto
e manutencdo do Skistema Eletrdnico de Informacdes - SEI na Secretania de Estado de Planejamento e Gest3o/SEPLAG e me comprometo a
realizar seguintes atividades

« Abster-se a divulgar, copiar, distribuir, examinar ou, de qualquer forma, utilizar a informagdo contida nos processos do Orgdo/Entidade sob minha
responsabilidade;

Cadastrar e manter atualizados os dados das respectivas unidades administrativas do Orgdo.'Entlaaue 20D minha responsabilidade;

N0 alterar, excluir ou interferir de qualquer forma nos dados dos demais Grgdos/Entidades existentes no SEI, assim como nos dados de suas
unidades e usudnios,

Realizar o atendimento dos usuanos do "UIQEQ"EHIICIQUE sob minha responsabilidage;

Cadastrar e autorizar perfis de acesso para o5 usudrios, prezando pela segregagdo de fungbes e observande as disposicies das normas
vigentes, mediante solicitagdo do responsavel pela area ou a quem este delegar,

Bloquear imediatamente os direitos de acesso de usudrios que mudarem de cargos ou fungdes, ou deikarem a organizacio, mediante
solichacdo do responsavel pela area;

Comunicar & Coordenagde Geral do SEI as ocorréncias relevantes e apresentar sugesties de melhoria visando o aprimoramento do sistema;
Zelar pelo controle dos perfis auterizados aos usudrios

Cumprir as demais normas, procedimenios e boas praticas divu lgadas pela administragdo central do SEI

’C . Comprometa-me a comunicar & Coordenacdo Geral do SEI a ocorréncia de quaisquer ratos que possam prejudicar a gestdo do SEI

O administrador deve além de assinar o formuldrio,
colocar o “X” no termo citado.




Maddulo 2: Boas Praticas

Neste modulo, serdo apresentadas diretrizes essenciais de boas praticas,
imprescindiveis para fomentar a eficiéncia operacional e a agilidade nos processos
administrativos do SEl. Enfatiza-se que a implementacdo consistente dessas
diretrizes ndo apenas aprimora a eficiéncia do sistema, mas também contribui
para uma execucao agil e eficaz das atividades administrativas, garantindo
resultados mais efetivos e alinhados com as demandas organizacionais.

Atualizacao do Cadastro

Em situacbes em que um administrador deixe o cargo, € crucial que a Gestao do SElI
seja prontamente informada por meio de um processo formal no SEl. Essa medida
se mostra essencial para assegurar a manutencao de registros precisos e facilitar
uma comunicacao efetiva sobre as altera¢Ses na equipe de administracao.

Esta pratica ndo apenas contribui para a atualizacdo continua do sistema, mas
também desempenha um papel vital na garantia de uma transicdo suave. Ao
notificar a Seplag sobre mudancas na equipe responsavel pela gestdo do SEl no
6rgdo ou entidade, a administracdo ndo apenas atende a requisitos protocolares,
mas também colabora para a eficacia e continuidade operacional do sistema.

Comunicagao com usuarios

Estabelecer canais de comunicagao transparentes e acessiveis € fundamental para
difundir informacdes sobre o SEl, assegurando que todos os usuarios estejam
devidamente informados e compreendam as normas associadas ao processo
eletrénico. Essa abordagem facilita a intera¢do e colabora¢do, promovendo um
ambiente onde os usuarios podem se manter atualizados de maneira pratica e
compreensivel, contribuindo assim para a efetiva utilizagdo do SElI no cotidiano
administrativo.

Renovacao Continua de Conhecimento

Manter-se regularmente atualizado acerca das alteracdes nas normas e
funcionalidades do SEI é crucial para garantir que o 6rgdo esteja sempre em
conformidade e para otimizar a utilizacdo do sistema. Além disso, é fundamental
disseminar proativamente essas mudancas entre os usuarios, garantindo que
todos estejam cientes das atualizag¢des.
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Esta pratica ndo apenas fortalece a conformidade normativa, mas também capacita a
equipe a tirar maximo proveito das melhorias e novas funcionalidades implementadas no
SEl. Ao promover uma cultura de constante atualizagdo, o 0rgdo se posiciona
estrategicamente para enfrentar os desafios em evolucdao e melhorar continuamente a
eficiéncia operacional.

Médulo 3: A Atuacao Do
Administrador SEI

Ferramentas e links

Os sistemas a serem acessados para este treinamento:

Para a gestdo de processos e documentos

@
SeIIMG eletronicos.sei.mg.gov.br/sei (SEI)
o

SISTEMA da Provém os requisitos de seguranca
SEGURANCACorporativo do SIGAF:

admin.ssc.prodemge.gov.br (SSC)

Sistema de Permissdes sei.mg.gov.br/sip
(SIP)



https://www.sei.mg.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GOVMG&sigla_sistema=SIP&infra_url=L3NpcC8=
https://www.sei.mg.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GOVMG&sigla_sistema=SEI
https://admin.ssc.prodemge.gov.br/ssc-admin-frontend/

SelMG

Ambiente de homologacao (testes)

Para melhor compreensdo do tdpico, oferecemos um ambiente de testes no
qual todas as a¢des realizadas nao sao de carater oficial. Isso permite que se
experimente e explore sem qualquer impacto nas operac¢des oficiais.

Seguem os links:

https://homologasei.prodemge.gov.br/sei

https://homologasei.prodemge.gov.br/sip

Criacao e configuracao do usuario

A criacdo de usuario no SEIIMG envolve uma configura¢do de contas de acesso para
individuos que necessitam utilizar o Sistema Eletronico de Informa¢fes de Minas
Gerais. Esses usuarios sao funcionarios, membros de equipes ou colaboradores de

orgaos ou instituicdes que podem utilizar o SEIIMG para gerenciar documentos e
processos eletrdnicos.

SUSTERIA do
S& SEGURANCA Corporative

Para criar um usuario deve-se, apos fazer login no SSC ir em “Criacao de Usuario™:

= SSC;EHG&A‘M Carporative ‘Seceetaria e Estada de Pangamerto ¢ Gestio. ()

Sessdes Ativas Alterar Senha Gerir Uswirio [I:liiwiq de Usudrio

Vinculagio de Papel Remogio de Fapel Anilise de Solicitagdes



https://homologasei.prodemge.gov.br/sei
https://homologasei.prodemge.gov.br/sip
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ApOs isso, preencha os dados do usuario:

INCLUIR: PERMISSAD:

A aplicacdo/maodulo a ser selecionado € o SEl!

Ao se concluir criagdo do usuario no SSC, o proximo passo é realizado no SIP.

li:'EI Autenticacdo em 2 Fatores
E-mails do Sistema

;:1 Hierarquias

o Permissdes
Recursos
Regras de Auditoria
Servidores de Autenticacdo
Sistemas

Unidades

Novo Usuario

Orgag:
ABC
Sigla:
Sigla da unidade

Nome:
TESTE Jr. Neto

MNome Social

ID Origem:

CPF:
404.404 44444
E-mail Institucional;

E-mail institucional do usuario

l Salvar l l Cancelar ]
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Apdbs a criacdo do usudrio é preciso dar a permissdo na unidade desejada. E
importante lembrar que todas as permissdes devem ser concedidas separadamente,
ou seja, se uma pessoa deve ser Administrador_Local e Basico: Atribui-se o perfil
Administrador_Local e atribui-se o perfil Basico, isso pois um perfil ndo contempla o
outro.

Apenas ap6s atribuicdo de permissdes, sera possivel logar no SEl, caso contrario
aparecera ao usuario uma mensagem que diz: “Usuario ndo possui permissdes neste
sistema”.

Tendo realizado a criagdo do usuario deve-se configura-lo no SEl, adicionando em
uma unidade e correlacionando a um e-mail.

o SEIIMG )

Nesta etapa, os dados dos usuarios podem ser aprimorados, e a funcionalidade de
recursos de acessibilidade pode ser ativada nos casos de usuarios com necessidade
do recurso de acessibilidade. Para isso, o gestor deve ir em Administracao>
Usudrios> Alterar Usuério. [

Usuarios

Organ MNome Social

% Adminisirago
o Todos

Acervo Global de Sigilosos

Sigla | Nome | Nome Social | | Orgaol| Acghes
Assinaturas das Unidades } l l
Contatos 100000005 Dsispoa  Dsispoa

Critérios de Contrale Intema
- 100000009 Testefernanda  Teste da fefnanda
Unidades

UsUAnos
Listar
Reativar

Usuarios Externos

Alterar Usuario

=)

Contato Associado
SIP: Sigla:
100000009 Testefernanda

Origem: Nome:
Teste da fernanda

Mome Social:

Ativar recursos de acessibilidade n
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»
A complementac¢do de dados do usuario pode ser feita em El

Alterar Contato
Tipo:
=

Passoa Fisica
Sigla:

Testefernanda
Nome: =
{ Genero |
Teste da fernanda
Mome Social:

Pessoa Juridica

() Feminine

--_‘. Masculine

Usuario esqueceu a senha ou e-mail esta errado?

O SSC sera acessado para a criacdo de usuarios e alteracdo de e-mail.

Quando o e-mail do usuario estiver incorreto, a administra¢éo realizara a alteracao
no SSC. Se um usuario esquecer a senha, ele podera altera-la por conta propria
usando a opcdo "esqueci minha senha". Nédo é possivel que o administrador
redefina a senha, apenas alterar o e-mail associado a conta.

Para alteragdo de e-mail do usudrio € necessario ir em “criagdo de
solicitacbes">"altera¢do de dados do usuario” no SSC.

SISTEMA de

x g‘sac.bmmcmwralim
# GERIR w
= ~

08 CRIAGCRO DE SOUCTAGDES

O usuario recebera uma mensagem no e-mail cadastrado confirmando a inscricdo.
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Criacao de Unidades

O SEI é integrado ao SIP, e para usa-lo é fundamental a configuracao no SIP: As
unidades, usuarios e papéis sao criados a partir do SIP e automaticamente
incorporados ao SEl!

As unidades representam uma parte especifica de um 6rgdo, como um
departamento ou equipe. A criacdo dessas unidades no SEl!, auxilia a manter
organizacao e seguranca de informac¢fes. Cada unidade pode ser configurada para
permitir que apenas seletos usuarios tenham acesso e possivel gerenciamento aos
documentos pertencentes a essa unidade.

Para criar uma nova unidade é necessario o seguinte caminho:
Menu> Unidades> Nova.

A sigla da unidade deve ser padronizada da seguinte maneira: ORGAO/Sigla da
unidade.

Nova Unidade

Pesquisar no Menu

E ACESS05
Orgio:
a Autenticacao em 2 Fatores
E-mails do Sistema sigla:
;h Hierarquias
Descrigao:
= Menus
1D Qrigem:
24 Peffis 9
® permissies
n Recursos
0 Regras de Auditoria
&= Servidores de Autenticacio
oy Servidores de Autenticagao
E Sistemas

B3 Unidades

Nova

ATENCAO: Se atente quanto ao 6rgdo selecionado.
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ApOs a criagdo da unidade e preciso classifica-la na hierarquia:

AAABBB CCC

= SIP

Pesquisar no Menu
ﬁ" Acessos

-D Autenticacdo em 2 Fatores

E-mails do Sistema
;h Hierarquias

Nova

Listar

Reativar

Montar

Montar Hierarquia

I Pesquisar | Adicionar Unidade Imprimir I Fechar ]

Hierarquia:
SEI

Unidade da Ramificacio

Lista de Unidades na Hierarquia (32

Ramificacdo ] 1 Unidade I 1 Orgao II
ABCIDSISPOA ABCIDSISPOA
ABC/DSISFOA-2 ABC/DSISPOA-2
ABCIGAB ABCIGAB
ABC/SSISCORP ABCISSISCORP
AGEIGAB AGEIGAB AG
CBMMGIABM CBMMGIABM CBMMG
CEMMG/ABMICAT CEMMG/ABM/CAT CBMMG
CBMMGIABMICAZ CBMMG/ABMICAZ CBMMG
CBMMGITESTE CBMMGITESTE CBMMG

DERICETRANENCAMINHADO DER/CETRAN/ENCAMINHADOD

DER/CETRAN/RETORNADO DER/CETRANRETORMADO
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Selecione o icone ‘ Adicionar Unidade | no canto superior direito da pagina

Adicionar Unidade na Hierarquia

Sa!\'ar| Cancelar

Hierarquia:

TESTE

Raiz

Orgao da Unidade:
ABC

Unidade:
ABCISigla da unidade

Data Inicial:
27122023

Data Einal:

Ndo se esqueca de adicionar a data inicial, este item é obrigatario.

( noSeIIMG )

Ap0s isso deve-se acessar ao SEl, e seguir-se o seguinte caminho:
Administracdo> Unidades> Listar> Unidade criada> Alterar Unidade>
Adicionar endereco de e-mail para a unidade.

Unidades

Pasquisar [;mp:imir] Fechar

Ongdg Descricdo Sinalizagio

ABC

Lista de Unidades (6 registros)
= ot} sigla | | Descriggo ||

EEOR
]

110000941 ABC/DSISPOA  DSISPOA

ABC/DSISPOA-  Diretoria Central de Planejamento, Padronizagdo e Estratégias de l'a B @ |

2 Contratagdo 2 [ ]

EEOR
[ ]

110000944 GABINETE

EEDE
[ ]

EEO

110000934  ABC/SSISCORF  Teste SSISCORFP

110000938 NEW_PEN Mova unidade PEN

[ ]
HE &
110000834 Unidade de Teste i-
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Alterar Unidade

Sabvar | Cancelar

Cadigos Cantato

SIP: Sigla:
110000334 TESTE

Nome: I
Unidade de Teste

Adicionar E-mail

TESTESEN@ZTESTE COM.BR E-MAIL DA UNIDADE

Disponivel para envio de processos

Emviar e-mail de aviso quando um processo for remetide para a unidade
Arquivamento
Ouvidoria

Protogale

7 . . . . ’ N . 7 .
ApOs adicionar o e-mail selecione o icone |Z| que abrira a seguinte aba:

Alterar Contato

Salvar Cancelar
Tipo:
-

Pessoa Fisica
Sigla:

TESTE

Nome:

Pessoa Juridica

Unidade de Teste _-—. i
() Femining

() Masculino

Pessoa Juridica Associada:
Aaa Bbb Coc Usar enderego associado
Endereco:
Rua do teste
Complemento: Bairro:
Prédio Praia de Belas
Pais: Estado: Cigade: CEP:
Brasil v | MG Belo Hornzonte 90010-393
Sitio na Intermnet; Telefone Comercial: Telefene Celular:
www.teste. bl (53) 3837-3030
Observacio:

TESTE




Vale ressaltar que se a unidade néo estiver com seu endereco jd configurado néo
conseguird criar processo. Neste passo é possivel “usar endere¢o associado” ou
adicionar outro endereco.

Atribuindo permissdes ao usuario

Orgdo do sistema: GOVMG

Orgdo da unidade: 6rgdo que serd concedida a permissdo (habilita o menu de
unidade).

Orgdo do usuério: 6rgdo do usuario

Perfil: o que se deseja atribuir (como especificado no topico 5).

Data final: utilizada se desejarem atribuir um perfil temporario.

Estender permissdo a subunidades: estende a permissdo a todas as unidades

hierarquicamente abaixo (Utilizacdo ndo recomendada pois dificulta a auditoria de
perfis).

Em e

Orgio do Sistema: Grgbo da Unidada: Orglio do Usuério:
GOVMG GOVMG GOVMG
Sistema: Unidade: Usuaria:

Diatas fnicial: Diata Final
2122023 £

Eslendor permissdo s subunidades




Atribuicdo em bloco

Desta maneira a permissdo € concedida a diversos usuarios em uma unidade.

ABCITSTEPOA

Atribuir Permissces em Bloco
[ s | [ Cancsiar |
Qrgie do Sistema: Sigla do Usudriol Sigla do Grpde:
ABC
Sistema:
SEI
Grgda da Unidade:
ABC
Unidade:
TESTE
Perfil:
4 - Cancelar Documentos

A funcao pode ser utilizada com auxilio do Excel, conforme demonstrado a seguir:

A B C D

|
Sigla (CPF) __ Aux Orgdo
3,3761E+10]  / =CONCATENAR(A2;B2;C2)

Cépia de permissoes

Utilizada para ativacdo de diversas permiss@es a um usuario de uma unidade, para
isso deve-se:

Permissdes — Administradas— Encontrar usuario com permissdes desejadas —
Selecionar permissdes — Clicar em copiar ||




= S|P
m Permissoes Administradas

Pasquisar lhm-aJ Capiar Eseduir

Orgas do Sistema; Qo da Unilace QiAo 40 Lsuddig Bl

ABC ABC v 4-Cancelar Documenios
Sistema; Unidade Ui

TESTE

Lista de Permissies Administradas (1 registra).

Linedade T l Permil T l

4 - Cancelar Documentos

ApOs isso, a seguinte tela aparecera, permitindo a escolha do usuario que recebera

as permissdes. A unidade destino pode ser a mesma da escolha original ou pode ser
escolhida:

[izcossro R RO

Copiar Permissodes

Salval I Cancelar

Orgdo do Usudrio: Unidade Desting Orgdo da Unidade:

ABC

ABC

(") Mesma da parmissdo original
Usudrio: Unidade:
@ Escolher
TESTE Jr. Neto (Sigla da unidade) TESTE

Lista de Permissées para Cdpia (1 registro)

Usudrio Unidade

SEI/ABC pabla / ABC 4 - Cancelar Documentos

Ajuste de numeracao de documento

Este procedimento é feito pela SEPLAG, e para isso, deve-se enviar “ajuste de
numeracdao” e especificar:

e Qual documento
e Qual unidade
e Qual numeracdo ira iniciar




Formularios SEI

No inicio do formulario, inclua a sigla do érgao. Para que o formulario seja liberado, é

necessario associa-lo a um tipo de documento. Essa associa¢ao sera realizada pela
SEPLAG.

Producao e contatos

A presente Cartilha foi confeccionada pela Secretaria de Planejamento e Gestao
(SEPLAG), na Subsecretaria de Transformacdo Digital e Atendimento ao Cidadao
(SUBDIGITAL), na Diretoria Central de Sistemas Corporativos de Planejamento,
Orcamento e Administragdo (DSISPOA).



mailto:atendimentosei@planejamento.mg.gov.br

