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Editor

DEFINICOES

Nessa funcionalidade, o administrador trabalharad muito com programacao HTML para criar e
alterar os documentos customizados, por isso, ter conhecimento em linguagem de programacao
facilitard muito a formatacao dos documentos, mas ndao é um pré-requisito imprescindivel.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema

Menu Principal / Administragao /

SEI
Editor

Acessar o Editor

DETALHES DA IMPLEMENTACAO



Tarja

DEFINICOES

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

A lista de tarjas vem pronta na instalacao do SEl, mas é possivel realizar alteracdes de acordo com
as necessidades de cada érgao. As indicacdes de decretos e artigos podem ser adequadas a esfera
e ao regime gue o érgao ou entidade se submete.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTAGCAO

Acao caminho Sistema

Menu Principal / Administracao
Administracdo de Tarjas . ' / Gao / SEI
Editor / Tarjas

DETALHES DA IMPLEMENTACAO



Entre as configuracbes da "Base de Referéncia do Poder Executivo", estdo as tarjas de assinatura e
autenticacdo de documentos.



Estilos

DEFINICOES

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

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

E importante ressaltar que os documentos criados nao poderao ter seus estilos

alterados. Dessa forma, torna-se essencial que a padronizacao dos documentos seja
bem pensada logo no inicio, para evitar problemas posteriormente.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTAGAO

Acao caminho Sistema

Menu Principal / Administracao
Administracao de Estilos . .p / cao/ SEI
Editor / Estilos



DETALHES DA IMPLEMENTACAO



Formatos de Imagens
Permitidos

DEFINICOES

Essa funcionalidade define quais extensdes de arquivos para imagem serao aceitos no corpo do
documento produzido no editor de texto do SEI.

Entre as configuracdes da "Base de Referéncia do Poder Executivo", estao as extensodes de
arquivos permitidas, em conformidade com o e-PING.

Deve-se ter cuidado ao permitir extensoes cujo uso demanda licenca no drgao.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema
Menu Principal / Administragao /

Editor / Formatos de Imagem SEI
Permitidos

Administracdao de Formatos de
Imagem Permitidos



DETALHES DA IMPLEMENTAGCAO

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



Listar Documentos da Base
Migrada

DEFINICOES

Essa funcionalidade permite ao usuario acessar a lista de documentos carregados na implantacao
do SEl. Esses documentos poderdo ser visualizados, alterados, desativados ou excluidos conforme

a necessidade do érgao.

Entre as configuracoes da “Base de Referéncia do Poder Executivo”, estao os
documentos comuns das atividades-meio, inclusive da nova INO4, conforme o Manual da
Presidéncia da Republica e documentos de uso comum por todos os 6rgaos. E possivel
também criar modelos de documentos, de acordo com a necessidade do dorgao.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema

Menu Principal / Administracao / SEI

Administracdo de Model
ministracaoc de Hodelos Editor / Modelos



DETALHES DA IMPLEMENTAGAO

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



Modelos - Funcionalidade
“Listar” Versus “Clonar”

DEFINICOES

Na funcionalidade “Listar”, é possivel reaproveitar padrbes e edita-los por meio do icone “Clonar”,
gue permite replicar um modelo ja existente cuja formatacao pode ser aproveitada em um novo
modelo de documento. Inclusive, recomenda-se usar a opcao de clonar sempre que o érgao
precisar criar um documento, a fim de minimizar o trabalho.

Sugere-se padronizar a identidade visual dos documentos do 6rgao ou entidade para evitar que o
formato seja personalizado conforme demandas de setores. Afinal, estamos tratando de um editor

de documentos oficiais.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema

Menu Principal / Administracdo /
Editor / Modelos / Clonar

Administracao de Modelos SEI



DETALHES DA IMPLEMENTAGCAO

Geralmente, o cabecalho tem a ordem 0, pois é a primeira secdo de um documento, mas o érgédo
podera altera-la, caso necessite. Sugere-se iniciar com 0 para o cabecalho no campo “Ordem”. Na
préoxima secao 10 e ir acrescentando 10 para cada nova secdo até a ultima secéao.

Assim, caso identifique necessidade de criacdao de secdo entre as secbes criadas pode-se criar uma
com ordem 15,
por exemplo, para inclui-la entre a secdo 10 e a secao 20.

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

Video Tutoria - ENAP



Dicas para a Criacao de
Documentos

DEFINICOES / Dicas

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

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

Geralmente, no cabecalho, utiliza-se o timbre do drgao e as siglas do orgao e da unidade
administrativa.

Para agilizar a criacao de modelos de documentos, pode-se clonar um existente ou copiar parte do
script HTML de documentos ja criados, instalados na implantacao do SEI pela Base de Referéncia
do Poder Executivo, e colar no campo de contetido HTML do novo modelo.

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

Caso o 6rgao possua modelos de documentos prontos, utilizados em papel, pode-se copia-los e
cola-los no campo “Conteldo” para agilizar a criacao. Para colar o conteldo, é necessario clicar no
campo “Conteudo” com o botao direito do mouse e colar como “Texto sem Formatacao”.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao



IMPLEMENTAGAO

Acao caminho Sistema

DETALHES DA IMPLEMENTACAO



Tipos de Documentos

DEFINICOES

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

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

Sugere-se a criacao de pelo menos trés grupos: externos, internos e geral.

O grupo interno serd destinado aos tipos documentais que somente poderdo ser gerados no editor
de texto do SEl.

O externo, aos que somente poderao ser inseridos no SEl como documento externo.

E o geral, aos que podem tanto ser produzidos no editor de texto quanto inseridos como
documento externo.

E possivel verificar em qual numeracéo estd cada documento. Além disso, é permitido listar quais
documentos foram configurados para cada tipo de numeracao.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema



Menu Principal / Administracao / Tipos
de Documentos /Grupos

Administracao de Grupos SEI

Menu Principal / Administragao / Tipos
de Documentos /Numeracao

Numeracao SEI

DETALHES DA IMPLEMENTAGAO

Lembre-se que o botao “Excluir” permite que a numeracéao reinicie comecando pelo numero 1.
Para isso, deve-se selecionar a opcao desejada na coluna da esquerda e, em seguida, clicar em

“Excluir”.

Video Tutorial - ENAP



