Capitulo XlI - Outras
Parametrizacoes

e Feriados
e Grupos Institucionais
e Novidades

e Paises - Estados - Cidades



E-malils do Sistema

DEFINICOES

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

Essas mensagens sdo geradas automaticamente, porém é necessario configurar previamente o seu
conteuldo.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema

Menu Principal / Administracao / E-
mails do Sistema

E-mails de Sistema SEI

DETALHES DA IMPLEMENTACAO



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

Video Tutorial - ENAP



Feriados

DEFINICOES

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

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

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTAGAO

Acao caminho Sistema

Menu Principal / Administragao /

SEI
Feriados

Administrar Feriados

DETALHES DA IMPLEMENTACAO

Video Tutorial - ENAP






Grupos Institucionais

DEFINICOES

Em algumas situacdes, é necessario enviar mensagens para mais de um destinatario, sejam
servidores, unidades ou pessoas externas ao 6rgao. Para que essa tarefa nao 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 sao:

Contatos Sao agrupados os contatos conforme a conveniéncia do 6rgao. Por exemplo: os contatos
podem ser de gestores e o grupo, nesse caso, sera composto pelos gestores daquele 6rgao.

E-mails - Sao agrupados os e-mails conforme a conveniéncia do érgao. Por exemplo: pode ser
usado para agrupar os e-mails de fornecedores daquela instituicao.

* Envio - Sao agrupadas as unidades administrativas da instituicao. Por exemplo: € muito Util para
enviar comunicados circulares a todas as unidades do érgao ou a um grupo especifico de unidades.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema

Menu Principal / Administragao/
Grupos Institucionais

Administrar Grupos institucionais SEI



DETALHES DA IMPLEMENTACAO

Video Tutorial - ENAP



Novidades

DEFINICOES

No SEl, ha uma funcionalidade chamada “Novidades”, que serve para compartilhar informes com
todos os usudrios do sistema. E muito Util para informes que ndo necessitam de uma maior
formalidade, como informar a respeito de uma manutencao que deixara o sistema fora do ar
durante determinado periodo ou uma campanha de sensibilizacdo dos servidores.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema

Menu Principal / Administragao - SEl

Administrar novidades .
Novidades

DETALHES DA IMPLEMENTACAO

Video Tutorial - ENAP






Paises - Estados - Cidades

DEFINICOES

No SEIl, ha a possibilidade de cadastrar paises, estados e cidades. Nao se trata de uma lista rigida,
podendo ser alterada para refletir o cenario geopolitico do momento ou a criacao e fusao de
municipios.

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

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao

IMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema

Menu Principal / Administracao
Paises, Estados e Cidades h ) pal/ ) cao/ SEI
Paises / Cidades / Cidades

DETALHES DA IMPLEMENTACAO

Video Tutorial - ENAP



