DICAS DO sei! 3.1

O SElfoiatualizado e, além dasmelhoriastécnicase de segurancga, foiaprimorada
a interagdo entre o usuario e o sistema. Dentre as novidades, destacamos:

= Em conexdes ndo seguras, ou seja, quando ndo é utilizado o protocolo HTTPS, serd exibida uma barra

vermelhanotopodatelacom o texto: @Y\ (& (M EX I E M E L XTI -0 - 1

ATENGAO: Esta conexdo nio & segural

Controle de Processos

(2] _*Y

Ver processos atribuidos a mim

|
Para saber+ Menu Pesquisa | [sAic

Alm|3 (K #]v]

Ver por marcadores Visualizacdo detalhada

3 registros

DooF

Recebidos
0.01.000.1.000008/2021-12
0.01.000.1.003832/2017-81 (alexnascimento)
0.01.000.1.001286/2020-41 (alexnascimento)

Gerados
0.01.000.000300/2000-94

0K

ATENGAO: Esta conexdo ndo & segural
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sel!

= Aumentodolimite docampo “Descricdo” da ferramenta Anotacdes

para 500 caracteres

Para saber+ Menu Pesquise [N ELVCCCIEEEDIIOEEGRT == 00 £/ f

= Ao tentar remover um interessado, destinatdrio ou assunto de processo ou documento, aparecerd a
informacdo sobre aunidade quefezoregistro. Antes, apenasnegava,informandoque o dado havia sido

¥ Anotagdes 0.01.000.1.000247/2019-64

Desericho.

Aumento para, no maximo, 500 caracteres :]

cadastrado poroutra unidade.

pUBLICO DA UNIAD

\D / DICOM / NUG

Alterar Pro

Tipo do Processo

Pessoal - Recruta,

sei3hmri.escola.mpu.mp.br diz

Assunto "930262 - Administrativo do MP (drea-meio) - Gestdo de
Pessoas - Recrutamento, Sele¢do e Desenvolvimento - Selegdo Externa -
Concurseo de Estagidrios.” ndo pode ser removido porque foi.
adicionado pela unidade SECIN / COGIC / DIGI / NUGED.

SA/COSAD / DIC(

Especificacdo:

Classificagdo por Assuntos:

930262 - Administrativo do MP (area-meio) - Gestao de Pessoas - Recrutamento, Selec@o e Desenvolvimento - Selegdo Externa - Conct

Interessados:

I

Observacdes desta unidade:
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> Na visualizacdo daarvore do processo, agora, apenas os documentos apresentardo rolagem, deixando
o numero do processo sempre visivel.

ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

Seli RJ1. HOM - v3.1.0

% Proposta comercial - F{ Administracgo -
“% E-mail - Encaminha orcamento - A
“£ Proposta comercial - Ark Formas (
Termo de Referéncia 45 (0227412
Despacho SA 0227437
Despacho SA/DICOM 0227474
¥ E-mail - Encaminha orcamento- Bi
£ Proposta comercial - Bem viver (0
% E-mail Encaminha orcamento- Pre
% Proposta comercial - Premium (02
=g
¥ E-mail - Encaminha Solicitacdo de
% E-mail Encaminha proposta comel
“* Proposta comercial Requinte (022
¥ E-mail - Encaminha Proposta com
% Proposta comercial minha cadeira
Despacho SA/ DICOM / NUCON |
Despacho SA/ DIENGE 0229936
“% Anexo Anexo 1 - Planilha de anali¢
£ E-mail Esclarecimentos banquetas
% E-mail Justificativa retificacdo de (
% E-mail Encaminha Nova Proposta
% Proposta comercial Premium (023
[5 Despacho SA/ COSAD / DICOM /
[J Despacho SA/ DIENGE 0232934 <.

- A~ - Manillha da cnmmAlina da

= Ao clicarem um link para um documento de outro processo, sera exibida uma barra superior com o

numero do processo e oicone . Ao serclicado, ousudrioseradirecionado paraaarvore do processo
ao qual pertence o documento.

0.01.000.001990/201 6_331

8

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
R ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA C\:L-io R
DIVISAO DE SUPORTE AO USUARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

DESPACHO

Processo n°: 0.01.000.001990/2016-31
Destinatiri de Te
Assunto: Inscricio em restos a pagar
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> No editorde textoforamincluidas teclas de atalho para Salvar (Ctrl + Alt + S) e Assinar (Ctrl + Alt+A) o
documento. Ao utilizar Ctrl +Alt + S, o documento serd salvo automaticamente. Ao utilizar Ctrl + Alt +A, sera
abertaa caixapara assinatura.

saar ) rssinar | [ £ M @ N 7 8 %= % x & & G- 8| Bl oc1ollz=s=zmdams| w -]

o Texto I Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha =

CTRL+ ALT+S

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO :
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
NUCLEO DE POLITICAS DE GESTAO DOCUMENTAL

DESPACHO
Processo n° 0.01.000.1.000009/2021-82.
Destinatari  virgula_espaco
Assunto:
Ao Senhor [Cargo],
1. Teste
T3 SEVESMPU - 0238946 - Despacho - Google Chrome - X

A Nio seguro | sei3hmriescolampump.br/sei r i i re_visualizari i i i 100000100&infra_unidade

| 2= SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome

| A Nzoseguro | sei3hmri.escolampu.mp.br/sei/controlador.phpac 1to_assi 20_origem...

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
ESMPU

Assinante:

Cargo/ Eungéo:
[Técnico do MPU.

senha [ ] ou Certificado Digital

> A partir de agora estrangeiros poderdo ser cadastrar como usuarios externo do SEI. Neste caso, serdo
apresentados os campos Niimero do Passaporte e Pais de Emissdo no lugar de CPF, RG e Orgdo Expedidor.

ATENGAD: Esta conexdo nio & segural

[ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAG

El- R.I.HOM -v3.1.0

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Telefone Fixo: Telefone Celular:

Nome do
£ =
‘Nimero do passapu‘neﬁ Pais de Emisso:
e —— ] ~
]

| .

Enderego

c Bairro:
[ [ ]
Pais: Estado: Cidade: CEP:

[Brasi ~ vl ~ ]

Dados de Autenticagio

E-mail:

Renha fan minimn 8 caracteras com letrac o nimarnel:
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- Na funcionalidade Ordenar Arvore do Processo ,agora é possivel selecionar maisde um
documentoao mesmo tempo para subirou descer.

ATENGAO: Esta conexdo ndo & segura!

i | | [ SECIN / COGIC / DIGI / NUGED ~ N J 8]
Jlj0.01.000.1.000004/2021-23 [l Ordenar Arvore do Processo
[ Declaragdo SECIN / COGIC / DIGI / NU
% Oficio Ordenar &rvore do processo (027

Despacho SECIN / COGIC / DIGI / NUC Protocolos:

Declaracio SECIN / COGIC/ DIGI | NUGED 0238939 =
» Consultar Andamento Oficio Ordenar arvore do processo (0238948)

Despacho SECIN / COGIC / DIGI / NUGED 0238949 Maver Acima Protocalo Selecionado

= Agora também serd lancado um andamento quando houver alteracdo no tipo do processo. Para
conferir, ao Consultar o andamento, visualize o Histérico completo

ATUMGAD: Usta conexbo nio ¢ sequral

1 I I SECIN / COGIC | DIGI/ NUGED e N A r? -1

Historico do Processo 0.01.000.1.000002/2021-77

P Consultar Andamento Auiza Andawants

e higthrico resumics

Lista de Andamentos (6 registros):

Data/Hora Unidade Usudrio

17052021 16:00  SECIN/ COGIC / DIGH  FEE-£a drsa A9 ARerado lipo do processo de "Pessoal - Redrulamento externa” para “Pesscal - Tratalho em
INUGED casa (leletrabalha)’

050572021 1343 SECIN/COGIC/DIGI Alerado nivel dé acesso geral para publico
INUGED

050572021 1343 | SECIN/ COGIC/ DIg! ARatado nivel di MeS50 50 DROCRESO PAra publco
THUGED

05052021 13:43 | SECIN/ COGIC/ DIGI Processo recebida na unidade
INUGED

0082021 1343 SECIN/ COGIC/ DIGH Processo remebide pela unidade SECIN / COGIC/ DIGI
THUGED

05052021 1342 SECIN/ COGIC / DIGH Processo restrilo gerado, Informacio pessoal (Led n® 12 5272011, At 31, §1%. 1)

= Mudanga na sistemdticade assinatura de documentos com certificado digital (Token)

O SEl agora contarad com um programa especifico para assinaturade documentos com certificado digital, ja
instalado emtodas as maquinas da Escola.

Assim, apartir de agora, para assinar com certificado digital, siga os passos abaixo:

A) Produzir o documento no editor de textos do SEl, como de costume, e salvar.




Dicas do (seil

B) Conectaro token do certificado digital na porta USB do computador.

C) Com o documento pronto, clicar no icone I* ou utilizarateclade atalhoCRTL + ALT + A
para assinaro documento. Najanela “Assinatura de documento”, clicarem Certificado Digital.

m“ HLHOW - v3118

FT SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome

A N&o seguro | sei3hmri.escola.mpu.mp.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_o..

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:

ESMPU v

Assinante:

Cargo | Fungéo:
[Técnico do MFUS

§enhaD d certificado Digital

D) Seraaberta novajanelacoma opc¢do “Disponibilizar dados para o assinador”. Ao clicar no
botdo, aparecerda confirmacgdo “Dados disponibilizados”.

ATENGAD: Csta
B S8t S 6 R S
sl REICIR, EXCH NG TR0 LA D D08 L

%ii Rl HIOW - V.90

| LJ0.01 0001 000002/2021-

it sirbosice Weerin Pesiejubsn [ sk e osie i pien ) MucEn| ]

T SEl - Assinatura de Documento - Gaogle Chrome.

A Nzo seguro | sei3hmri.escola.mpu.mp.br/sei/controlador.php?acac=documento_assin..

Assinatura de Documento

Para prosseguir disponibilize os dados de assinatura e execute o programa Assinador
de Documentos com Certificado Digital do SEI

E) Para prosseguir, apos disponibilizar os dados para o assinador, serd necessario executar o

programa Assinador de documentos com certificado digital do SEl, ja instalado em todas as
maquinas da Escola.
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el
seil
Assinador

Na area de trabalho, abriro atalho

Dica: Se vocé tem o costume de assinar vdrios documentos com certificado digital, o programa
assinador pode ser mantido aberto para realizacdo de outras assinaturas.

F) Verificarse, nocampo “Selecioneo certificado”, consta o certificado digital com o nome do
usuario. Se ndo constar, clicar na setaao lado do campo, e localizar o certificado.

sel Assinador de Documentos com Certificade Digital 1.1.0

sei!

Selecione o certificado:

' Atualizar Certificados
Processar dados de assinatura... ﬁ

G) Solicitar o processamento clicando no botdo “Processardados de assinatura”. Ser3, entao,
exibidaalistade documentos paraassinatura.

sell Assinador de Documentos com Certificado Digital 1.1.0

I
sel:
Selecione o certificado:

Processar dados de assinatura... ﬁ
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H) Apds a exibicdo dos documentos e conferénciado ID e nimero do processo, procedercom
a assinatura por meio do botdo "Assinar Documentos".

sei Assinador de Decumentos com Certificade Digital 1.1.0 - [m] x

.I
Sel.
Selecione o certificado:

Documentos para assinatura:

Processo Documenta Data de Geragio
0.01.000.1.000002/2021-77 0238981 [pespacho 21/05/2021

Assinar Documentos Cancelar

I) Serd abertanova janela, confirmando a assinatura:

a&—" 20 L30.0022)

Mensagem
Documentos para assinatura:

0‘ Assinaturas geradas com sucesso
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J) Retorne ao SEl para visualizar o documento, jdassinado:

ATENCAO: Esta conexao nio & segural

ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

v3.1.0

sel! .. .om- Para saber+ Menu Pesquisa [N EEENNNNNE == O =

L] 0.01.000.1.001681/2020-4
5 Memorando Circular 5
) Despacho SA 0238845
ISjOespacho ST1 0

p Consultar Andamento

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO -
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

DESPACHO

Processo n°: 0.01.000.1.001681/2020-46
Destinatirio: @desti

rio: @ 10s_virgula_espaco@

Assunto:

Ao Senhor [Cargo].

Brasilia, 10 de maio de 2021.

Doxc sinado  eletr

por
. . em 10/052021. as 14:01h (horarto de Brasilia),
conforme art. 10, §1°. da Medida Proviséria n® 2. 200-2.2001.

N© de Série do Certificado: 1287501797241866823

autenticidade do documento pode ser
=/ /se1.escola mpu.mp br'sev dade nfc d
944 ¢ o codigo CRC FDECCDE2.

conferida no site
o codigo verificador

Proceaso n®: 0.01.000.1.001681 2020-46
ID SEIn™ 0238944

Cniado por

wversdo 1 por em 10/05/2021 13:59:08.

/

DUVIDAS?

Para conhecertodas as ferramentas e icones do SEI, consulte o Manualdo Usuariodo SEl, disponivel no préprio sistema, acessando o
menu “Manual e Dicas”.

Duvidas quanto as funcionalidades? Consulte o Nucleo de Protocolo e Digitalizagdo (NUPROD). Em caso de duvidas sobre

\processos/documentos, consulte o Nucleode Politicas de Gestdo Documental (NUGED).

~

/

N\ s (S ESMPU 35




