Capitulo V -
Formularios

Essa funcionalidade permite a criacdo de formuldrios com checkbox, combo box, campos com
mascara, definicao de limites de textos, com preenchimento obrigatério ou nao. Nao permite
formatacao do layout do formulario, limitando, assim, a criacdao de documentos com visual
atraente e apresentavel.

e Administrar Formularios
e Tipos de Campos

e Visualizacao e Testes de Campos



Administrar Formularios

DEFINICOES

Essa funcionalidade permite a criacao de formularios com checkbox, combo box, campos com
mascara, definicao de limites de textos, com preenchimento obrigatério ou nao.

Nao permite formatacao do layout do formulario, limitando, assim, a criacdo de documentos com
visual atraente e apresentavel.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema

Menu Principal / Administragao / Tipos
Administracao de Fomulério pal/ cao /Tip SEI

de Formulario

DETALHES DA IMPLEMENTACAO



Tipos de Campos

DEFINICOES

Vamos explanar sobre cada um dos Tipos, pois, conforme selecionado, o sistema demandara
outras configuracdes.

* Data

O sistema solicita que se especifiqgue a validagcdao do campo. Deve-se escolher entre:
Nenhuma --- Futuro

Data atual ou futuro --- Passado

Data atual ou passado --- Intervalo

* Dinheiro

O sistema solicita um valor minimo e um maximo. Se ndo houver, basta deixar em branco.

* Lista
Trata-se de relacionar as opcdes que estardo disponiveis para o usuario escolher em uma combo
box.

* Numero Inteiro

Trata-se de um campo numérico em que se determina o niumero de caracteres e se ha um valor
minimo e um maximo. Se nao houver, basta deixar em branco.

* Numero com Decimais

Trata-se de campo numérico com casas decimais em que se determina o nimero de caracteres e a
guantidade de casas decimais, além dos valores minimo e maximo. Se nao houver, basta deixar
em branco.

* Texto Grande

Trata-se de campo textual com limite de caracteres e de linhas a ser preenchido pelo usuario.

* Texto Simples

Trata-se de campo textual com limite de caracteres a ser preenchido pelo usuario.

* Texto com Mascara

Trata-se de campo com formatacao padrdo, como CEP, CPF, CNPJ. Ao clicar no icone “Ajuda”, o
sistema mostrara qual caractere deve ser usado.

e Opcoes

Trata-se de relacionar as opcoes que estarao disponiveis para o usuario escolher em uma
checkbox. Deve-se escolher somente uma das opcoes listadas. A forma de preenchimento das
variaveis é igual a “Lista”.

* Sinalizador

Trata-se de disponibilizar ao usuario opcdes a serem selecionadas por checkboxes.

e Informacao
Trata-se de um texto que fara parte do formuldrio. Pode ser usada para colocar o titulo do



documento ou uma instrucao de preenchimento, por exemplo.

E interessante combinar o uso do tipo “Sinalizador” com o “Informac&o”. Este para fazer a
pergunta e aquele para listar as opgdes de resposta.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema

DETALHES DA IMPLEMENTACAO



Visualizacao e Testes de
Campos

DEFINICOES

Apos inserir todos os campos necessarios para o formulario, o administrador deve testar se os
campos estao funcionando conforme esperado. Para isso, é necessario clicar em “Visualizar” na
tela “Campos”. Em seguida, deve-se preencher os campos e, por fim, clicar em “Testar
Confirmacao de Dados”.

Diferente do editor, tratado em outro médulo, que permite incluir secao para assinatura no
documento, no formulario nao ha essa opcao. O SEI, automaticamente, possibilita ao usuério

assinar o documento.

E possivel clonar um formulario.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema



Disponibilizando o formulario para o Menu Principal / Administracao / Tipos
usuario de Documento / Novo

SEI

DETALHES DA IMPLEMENTACAO

Campos a serem preenchidos

* Grupo: selecionar o grupo.

» Nome: inserir o nome do tipo documental. E apresentado ao usudrio no momento da incluséo do
documento no SEI.

e Descricado: descrever do que se trata o tipo de documento.
* Aplicabilidade: selecionar a opcdo “Formularios”.
» Tipo de Formulario: selecionar o formulario criado.

* Restringir aos Orgdos: clicar na lupa e selecionar o 6rgdo ou entidade que terd acesso a este tipo
de documento. Esse campo somente sera preenchido em caso de restricdo do tipo de documento a
um determinado 6rgdo, na instalagcdo multi-érgéos, ou de ser
necessaria a restricdo a determinada unidade administrativa.

* Restringir as Unidades: clicar na lupa e selecionar o nome da unidade administrativa para a qual
o documento sera apresentado na lista de tipos de processo no menu “Iniciar Processo”.

* Interno do Sistema: selecionar esta opcao somente se o Tipo de Processo nao for aparecer para
usuarios. Por exemplo: um formulario a ser usado pela equipe de WebService.
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