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ACESSAR AO SISTEMA DE PERMISSOES - SIP

Para acessar ao ambiente SIP, basta digitar a URL abaixo no navegador
https://sipbahia.ba.gov.br/sip/. Recomenda-se utilizar o Mozila Firefox
ou Google Chrome.

No campo “Usuario”, digitar o seu email coorporativo;

No campo “Senha”, inserir a mesma utilizada para o Outlook 365.

No Combobox “Ogdo”, selecionar a instituigdo pertencente ao usudrio;

O checkbox “Lembrar” guarda o usuario, senha e drgao para proximo
login.

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
Sistema de Permissoes

Usuario:

Senha:

Orgéo:

Lembrar £




ACESSAR AO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGOES — SEi! BAHIA

Para acessar o ambiente SEi! BAHIA basta digitar a URL abaixo no
navegador https://seibahia.ba.gov.br/sei/. Recomenda-se utilizar o
Mozila Firefox ou Google Chrome.

No campo “Usuario”, digitar o seu email coorporativo;

No campo “Senha”, inserir a mesma utilizada o Outlook 365.

No Combobox “Ogdo”, selecionar a instituigio pertencente ao usuario;

O checkbox “Lembrar” guarda o usudrio, senha e 6rgdao para proximo
login.

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
Sistema Eletronico de Informagoes.

Usuario:

Seik .~

BAHIA

Lembrar Acessar




INTEGRACAO SEI X SIP E INTERFACE HOMEM-
MAQUINA

A administra¢ao do SEi! ocorre em conjunto nos sistemas e SEi!.
O SIP proporciona o cadastramento de usuarios, unidades, hierarquia e
permissées de perfis de acesso.

O SEI permite complementar e especificar tais informacées (cadastradas
inicialmente no SIP) realiza outras gestdes, como: cadastramento de tipos
de processos, documentos, assinaturas, extensdes de arquivo, entre
outros.

Curiosidade: O foi concebido de forma generalista para atender
guaisquer sistemas.

O administrador precisa gerenciar funcionalidades presentes no e
fungcdes existentes no SEl. Os usuarios que possuem perfil “Basico”
acessam apenas o Sistema SEil.

ADMIN X SIP X SEI X USUARIOS




GESTAO DE ORGAO NO SIP

CADASTRO DE NOVO ORGAO

Logar-se no SIP e selecionar a opg¢do Orgdos > Novo.

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

SIP

Permissdes

Orgéos
Contextos
Sistemas
Grupos de Rede
Usuarios
Hierarquias
Unidades
Recursos

|

| | Novo |

L istar Tumseas]
Reativar

Menus
Perfis
Regras de Auditoria

Servidores de
Autenticacé@o

Infra »

¥ v VvV VvV VvV VvV VvV VvV Vv v ¥

Preencher os campos Sigla e Descrigao do 6rgao.

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

SIP

Permissdes » Novo orgao

Orgéos »

Contextos » Salvar Cancelar

Sistemas » | sigla: |

Grupos de Rede  » I_ SAEB }

Usuarios » —
5 - | Descrigao: |

Hierarquias P | [secretaria da Administracio do Estado da Bahia [

Unidades I e e 4

Ordem

Recursos > o @

Menus »

Perfis ’ Autenticar Usuarios neste Orgdo

Regras de Auditoria

Servidores de

Autenticacéo

Infra »




O campo Ordem nao precisa ser preenchido, pois foi padronizado que, a lista

dos drgaos na tela de login do SEI, obedecera a ordem alfabética.

O flag “Autenticar Usuarios neste Orgdo” permite a autenticacdo de acesso,
através de uma base AD. Para o projeto SEI BAHIA, foi convencionado que o
login aos sistemas em questao dar-se-a via Active Directory do Office 365. Caso
nao selecione esta opgao, para os usuarios cadastrados, o acesso ocorrera com
usuario e senha iguais. Em nenhuma hipotese, um érgao cadastrado na base de
producdo devera ter esta op¢ao nao selecionada.

Pelos motivos detalhados acima, o flag “Autenticar Usuarios neste Orgio”,
deve ser selecionado.

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

SIP

Permissdes » Novo ()rgéo
Orgéos >
Contextos » Salvar Cancelar
Sistemas » Sigla:
Grupos de Rede 4 SAEB
Usuéarios » . Permite alterar a posi¢do do 6rgdo
. . Descrigao: na lista da tela de login. Orgéos
Hierarquias 4 Secretaria da Admr compartilhando o mesmo valor para
Unidades y ————————— ste campo serdo ordenados
| Ordem: alfabeticamente pela sigla.

Recursos g |
Menus y a7 = 1

e
S 4 !_ ¥l Autenticar Usuarios neste Orgéo |
Regras de Auditoria ~ ~—— T T T T T T ——
Servidores de Servidores de Autenticagéo Associados:
Autenticacéo AD (10.2.246.220) P
Infra » * 8

O pop-up “Selecionar Servidores de Autentica¢dao” sera exibido. Selecionar o
flag da opcao de endereco “10.2.246.220” e sem seguida o botdo
“Transportar” (azul) ou apenas o icone representado por uma Seta Verde
(verde).




SECRETARIA DA ADMINISTRACAO DO ESTADO DA BAHIA

SIP

[% SIP - Selecionar Servidores de Autenticagao - Google Chrome T —

fealvar | | Cancelar

Permissaes b | @ Seguro | https;//homologasipbahia.ba.gov.br/sip/contralador.php?acao=servidor_autenticacao_sele ar8tipo_selecao=28&id_object=objLupaServidoresAutent
Orgdos C | "
Sonleiie 4/ Selecionar Servidores de Autenticagao
Sistemas » : Transportar | | Novo | Fechar |
Grupos de Rede . 1 e -
e b Lista de Servidores de Autenticagdo (2 registros):
Hieraruias » Nome Enderego Porta Tipo Versao Ajﬁ_es_|
Lt |
i " ; 4

it . D 10.2.246.220 angl | el | (s SN,
Recursos l—— irectory =i
B il Exemplo_Conexao_AD_2 hostnamedoservidor.dominio.gov.br 389 DAC“:E 3 ®
Perfis | irectory [
Regras de Auditoria
Servidores de
Autenticacédo
Infra |

Y "

Apds preenchimento dos campos, o botdo Salvar deve ser acionado.

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

P

Bt *  Alterar Orgao
Orgéos 3
Contextos 4
Sistemas » Sigla:
Grupos de Rede » SAEB
Usuarios 4 L

. . Descrigao:
Hierarquias ’ Secretaria da Administragdo do Estado da Bahia
Unidades 4

Ordem:

Recursos 4 i @
Menus 4
Perfis ’ ¥ Autenticar Usuarios neste Orgdo
Regras de Auditoria
Servidores de Servidores de Autenticacio Associados:
Autenticagdo AD (10.2.246.220) - PX
Infra » 28

| |
| Salvar | ||Cancelar
I

L -




GESTAO DE ORGAO NO SEI

CADASTRO DE NOVO ORGAO

SECRETARIA DA ADMIHISTRACAG DO ESTADOD DA BAHIA

SEI! SEl Bahia - [Homologago].

Administrac 3o

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Aceompanhamento Ouvideoria
Marc adores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arguivamento
Desarguivamento
Localizadores

Grupos

Inspecio Administrativa
Relatorios

Infra

- —Paises; Estados &

Logar-se no SEl e selecionar a opcdo Administragdo - Orgios.

Assinaturas das Unidades

Contatos

Critérios de Controle
Interno

Editor
E-mails do Sistema

Extenstes de Arquivos

Permitidas

Feriados

Grupos Institucionais
Hipoteses Legais
Historico

Orgaos

Cidades

Pesquisa Publica
Pontos de Controle
Sistemas

Tabela de Assuntos
Tipos de Conferéncia
Tipos de Documento
Tipos de Formularics
Tipos de Processo
Unidades

Usuarios

Usuarios Externos

Veiculos de Publicaco

-

Y




Selecionar o 6rgao que se deseja complementar informacgdes. Clicar no

icone “Alterar Orgdo”.

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

wi! SEI Bahia -

[Homologagao].

Para saber+ Menu Pesquisa [ NN

Administragao
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Acompanhamento
Ouvideria

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas

>

Orgaos
Lista de Orgéos (12 registros):
il =] - Sigla 3 Descrigéo Acbes
14 CASA CIVIL Casa Civil a &
8 Embasa Empresa Baiana de Agua e Saneamento Ia Ej
1 Prodeb Companhia de Processamento de Dados do Estado da Bahia La E[
_____ 0 _ _ _ _ _ _SAER _ _ _ _Secretaria da Administrachio do EstadadaBahia [ [J -
5 SASEB Secretaria da Satde do Estado da Bahia a & |
_____ 7~ 7 7 T T TSECTI =~ "Secrelaria da Ciéncia e Tecnologia T T T P
9 SEDUR Secretaria de Desenvolvimento Urbano la [&
4 SEFAZ Secretaria da Fazenda do Estado da Bahia ERRO [a [«
6 SETRE Secretaria do Trabalho, Emprego, Renda e Esporte E] E[
10 STH Secretaria de Teste de Hierarquia @ Ej
13 TESTE TESTE a &
12 TESTE1 TESTE [a [&

Selecionar o icone “Alterar Dados do Contato Associado”.

Administracéo

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuni&o
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arquivamento
Desarquivamento
Localizadares

Grupos

Inspecédo Administrativa
Relatdrios

Infra

»

Alterar Orgdo

Contato Associado

Sigla:
SAEB

Nome:

Secretaria da Administragdo do Estado da Bahia

Formato da Numeracdo:

¥ As unidades deste érgdo podem receber processos

As unidades deste érgao pedem publicar documentos

Nenhum

Native do Navegador

Avaliac 8o Gratuita (webspellcheker.net)

Licenciado

Timbre:

Escolher arquiva | Nenhum arquivo selecicnado




Na tela “Alterar Contato”, inserir os dados dos campos: Enderecgo,
Complemento, Pais, Estado, Cidade, CEP, Sitio da Internet, CNPJ,
Telefone Fixo e E-mail. Em seguida, clicar no botao Salvar.

 —

PZ SEIL - Alterar Contato - Google Chmme‘ - " . E { =8 é]
@ Seguro | https:;//homologaseibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acac=contato_alterar&acao_origem=orgao_alterar&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100000238tinfra_hash=d8e875: @
Alterar Contato
|
|
|
Tipo: T e e
Orgéos v
Sigla:
SAEB
Pessoa Fisica
Nome:
Pessoa Juridica - o~ = -
Secretaria da Administra¢éo do Estado da Bahia
| Enderegor |
“Av Luis Viana Filho
[ = — |25 .~ ———™
Complemento: | | Bairro: |
“Tn®200, 2% avenida Tcae
M| | L =
| Pals__| | Estado: | | Cidade: | jcep |
Brasil BA Salvador Y | 41745-003
[T~ ———— T r-————
i | _Sitio na Internet: | !_QNEJ:_ | | Telefone Fixo: | Telefone Celular: i
http:/iwww.saeb.ba.gov.br 13.323.274/0001-63 (71) 3115-0000
—— ="
| E-mail:
;eEaFia_@saeb‘ba.gov.br
Observagéo:
5

Preencher o campo SEI de acordo com cddigo definido no sistema de RH
(RH Bahia ou SIRH). Vide Anexo I no final do texto.

O campo Formato da Numeragao representa a numeragao do processo. O
NUP (Numero Unico de Protocolo) definido pelo Grupo de Trabalho no
Projeto SEI BAHIA foi o seguinte:




000.UUUU.AAAA.SSSSSSS-

000 -» Trés digitos representando o 6rgao.
UUUU = Quatro digitos representando a unidade.
AAAA - Quatro digitos representando o ano de criagao do processo.
SSSSSSS - Sete digitos sequenciais.
-» Dois digitos verificadores.

O campo Formato da Numeragdao deve ser preenchido com variaveis
genuinas do SEI.

Todo 6rgao obedece a mesma mascara. Por isso, o preenchimento do
campo Formato da Numeragao deve ser sempre o idéntico a:
@cod_orgao_sei_03d@.@cod_unidade_sei_04d@.@ano_4d@.@seq_an
ual_cod_orgao_sei_07d@-@dv_mod11_executivo_federal_2d@.

Os flags “As unidades deste orgao podem receber processos” e “As
unidades deste 6rgao podem publicar documentos” devem estar
devidamente selecionadas.

O SEl possui editor de texto nativo. Para disponibiliza-lo a opgao
“Avaliagao Gratuita (webspellcheker.net)” deve estar selecionada.

Timbre é o label que permite o upload de um documento .PNG, que
compora o cabecalho dos documentos nativos do SEI.

Apods insergdo das informagdes, o botdo Salvar deve ser acionado.




Administragdo P Alterar C')rgéo

Controle de I
|

[LSED IS Contato Associado ——————————— =
Retorno ] o
Programado SIP: Sigla: .
. 0 SAEB
Pesquisa T
Base de | SEL | Nome: _ N |
Conhecimento | 009 | Secretaria da Administracdo do Estado da Bahia
o ____ I
Textos Padrao

I Formato da Numeragao: '
I@cod | orgao_sel 03d@.Gcod unidade sei 04d@.@anc 4d@.@seq anual cod orgao sei 07d ® |

Modelos
Favoritos

Blocosde @00 0I————=""—"—""—"—"—"—"=————=——_———
Assinatura : | As unidades deste orgao podem receber processos |

BIOCO.S.. o= | ¥| As unidades deste 6rgao podem publicar documentos '
Reunigo = to——— o e e 4

Blocos Internos Corretor Ortografico |

Contatos Nenhum

Processos

Nativo do Navegador
Sobrestados g

Acompanhamento
Especial

Acompanhamento
Ouvidoria

Marcadores

Pontos de
Controle

Estatisticas 4
Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores 4

Grupos

Inspecao
Administrativa

Relatdrios >
Infra




GESTAO DE UNIDADE NO SIP
CADASTRO DE NOVA UNIDADE

Logar-se no SIP e selecionar a op¢dao Unidades - Nova.

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

S

Permissdes »

Orgaos »

Contextos 4

Sistemas »

Grupos de Rede 4

Usuarios 4

Hierarquias »

Unidades » rgo;a ______ —l
Recursos Y lstr T
Menus 4 Reativar

Perfis 4

Coordenadores
Regras de Auditoria

Servidores de
Autenticacdo

Infra »

Selecionar Orgdo a qual pertence a unidade. Inserir a Sigla da unidade,
sempre em caixa alta. Inserir o nome da unidade, por extenso, no campo
Descricao. Em seguida, pressionar o botdao Salvar. O campo ID Origem
deve permanecer em branco.

O campo ID Origem é responsavel pela ordem das unidades, exibida na
tela do SIP. Esta informacao fica clara quando o Usuario do SEI esta lotado
em mais de uma unidade. Caso o campo nao seja preenchido, as unidades
se dispordao em ordem alfabética.




SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

SIP

PermissGes *  Nova Unidade o
Orgados » I i
Contextos » : salvar | | keancelar
Sistemas » [c},@: j e
Grupos de Rede » SAEB v

Usuarios » Tsigia —

Hierarquias » GASEC

Unidades » -

Recursos > |Bescricao: |

I " |Gabinete do Secretario

Perfis 14 ID Origem:

Regras de Auditoria

Servidores de

Autenticacao

Infra 4

GESTAO DE HIERARQUIA NO SIP

MONTAR HIERARQUIA

Logar-se no SIP e selecionar a op¢ao Hierarquias - Montar.

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAC DO ESTADO DA BAHIA

SIP

Permissées
Orgéos
Contextos
Sistemas
Grupos de Rede
Usuarios
Hierarquias
Unidades
Recursos

Nova
Listar

Reativar
Menus

Perfis
Regras de Auditoria

Servidores de
Autenticacéo

Infra 4

W Vv VvV VvV VvV VvV VvV Vv Vv v Vv




Acionar o botdao “Adicionar Unidade”.

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

SIP

Permissdes
Orgéos
Contextos

Montar Hierarquia

Sistemas
Grupos de Rede
Usuarios
Hierarquias
Unidades
Recursos

Hierarquia:

Unidade da Ramificagéo:

Menus
Perfis
Regras de Auditoria

Servidores de
Autenticacéo

Infra »

Nenhum registro encontrado.

v W VvV vV VvV VvV VvV Vv Vv Vv Vv

Ao se tratar de unidade master (unidade que ndo possua superior
imediato), deve-se selecionar o checkbox Raiz.

Selecionar o Org3o a qual pertence a unidade a ser adicionada em Orgédo
da Unidade.

Preencher a data inaugural em que a nova unidade deve vigorar no campo
Data Unidade.

Ao finalizar o preenchimento dos campos, pressionar o botdo Salvar.




SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

SIP
Remizstics *  Adicionar Unidade na Hierarquia
2:)?1?:;05 : Salvar Cancelar
Sistemas » Hierarquia:
Grupos de Rede » Hierarquia_SAEB v
Usudrios » i_ _J_R;z_ _i
Hierarquias » | |
Unidades y T
Recursos »
Menus » i
Perfis » Orgéo da Un_idade:
. SIGLAORGAOQO v

Regras de Auditoria
Servidores de Unidade:
Autenticacdo _G B Y
Infra »

Data Inicial:

30/06/2017 B

Data Final:

B

Para se adicionar uma unidade filha, o procedimento poder ser efetivado
de duas formas:

1) Através do icone +

Clicar no Icone +, cuja Ramificagdo contemple a unidade superior
imediata (pai) da nova unidade a ser incorporada.

2) Através de o botdo Adicionar Unidade

a hierarquia do Governo do Estado da Bahia, no Sistema Eletronico
de Informagbes, no ambiente de produgao, deve ser sempre
Hierarquia_GovBa.




SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

S1P

Permissdes

i Montar Hierarquia
Orgdos

|- =

Fesquisa| | Adicionar Unidade | IE\wpr\mir | Fecharl
I T

Contextos

Sistemas Hierarquia:

Grupos de Rede Hierarquia_SAEB v

Unidade da Ramificagéo:

Hierarquias
Unidades
Recursos

Menus
Perfis
Regras de Auditoria

|
Servidores de GAB GAB SIGLACRGAO : + &2l 2
Autenticagdo p—

Infra »

Lista de Unidades na Hierarquia (1 registro):

»
»
»
»
»
Usuarios »
»
»
»
»
»

- Ramificagao 3 Unidade b Orgao [ — —Agbes

Por se tratar de uma unidade filha, o checkbox Raiz ndo deve estar
assinalado.

O combobox Unidade Superior na Hierarquia simboliza a unidade pai da
nova unidade.

O combobox Orgdo da Unidade simboliza o érgdo a qual pertence a nova
unidade.

O combobox Unidade simboliza a selegdo da sigla da nova unidade.

O campo Data Inicial representa a data em que a nova unidade comega a
vigorar.

Por fim, selecionar botao Salvar.




SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

SL

Rennissbes *  Adicionar Unidade na Hierarquia
8;?‘:::105 : Salvar Cancelar
Sistemas » Hierarquia:
Grupos de Rede » Hierarquia_SAEB v
Usuarios » )
Hierarquias » Raiz
Unidades » Unidade Superior na Hierarquia:
Recursos » GAB v
Menus » .
Perfis » Orgéao da Unjdade:
. SIGLAORGAO v

Regras de Auditoria
Servidores de Unidade:
Autenticacdo 7D a =
Infra »

Data Inicial:

30/06/2017 B

Data Final:

]

GESTAO DE UNIDADE NO SEI

CADASTRO DE INFORMACOES DA UNIDADE

Apods criar unidade no SIP, as informagbes desta unidade devem ser
complementadas no SEI.

Para execuc¢ao deste mecanismo deve-se:

Acessar e se logar no SEI.




Ei! SEl Bahia -

[Homologagio].

Administracao

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arquivamento
Desarguivamento
Localizadores

Grupos

Inspegao Administrativa
Relatorios

Infra

Assinaturas das Unidades
Contatos

Criténios de Controle
Interno

Editor
E-mails do Sistema

Extensdes de Arquivos
Permitidas

Feriados

Grupos Institucionais
Hipdteses Legais
Historico

Novidades

Orgaos

Pafses, Estados e Cidades
Pesquisa Publica
Pontos de Controle
Sistemas

Tabela de Assuntos
Tipos de Conferéncia
Tipos de Documento
Tipos de Formulérios
Tipos de Processo
Unidades

Usuérios

Usudrios Externos
Veiculos de Publicac&o

Filtrar o Orgdo

»

3

Para sabers Monu Pesquiss N -

3508
er por marcadores
3 registros
137-19
120-98

109-65 (sandoval medeiros@saeb ba govbr)

Listar
Reativar
Migrar Dados

Visualizagdo detalhada

2 registros:

Gerados

[ENDPERIFRIOOGNETSKEI (thalita ribeiro@sasb ba gov br)

009.0023.2017,0000014-22

Identificar a Sigla e Descrigao da unidade que se deseja complementar
informacdes

Selecionar icone Alterar Unidade.




SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

mi! SEI Bahia -

[Homologacao].

Administragao

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunigo
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Acompanhamento
Ouvidoria

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Arguivamento

Para saber+ Menu Pesquisa || NN =2 v

Unidades
Pesquisar | I Imiprimir | | FEechar ‘
Orgdo: Sigla: Descrigdo:
SAEB v
Lista de Unidades (18 registros).
il -] - Sigla 2 Desrigéo £ Orgao Agdes

110000024 CBI Coordenagéo de Beneficio dos Inatives SAEB Q] 1-_f 2 2
110000023 DABP Diretoria de Administragéo dos Beneficios Previdenciaarios SAEB @ [&f w2 2
110000026 DGFPI Direteria da Gestdo Financeira Previdéncia e Investimento SAEB :Q] i._j 2 _"_'
110000004 SAEB Secretaria de Administragéo SAEB Q & & =
110000017 @ Saeb/APG Assessoria de Planejamento e Gestéo SAEB g I_J o
110000147 SAEB/CMP-DA Coordenacgdo de Material e Patriménio SAEB a [ w2 2
110000148 | SAEB/DA Diretoria Administrativa SAES al=e @
110000162 SAEB/DF Direteria Financeira SAEB [a & @ @
110000149  SAEB/DG Diretoria Geral SAEB a & & @
110000150 SAEB/EXEC-DA Execucdo Orgamentaria - Diretoria Administrativa SAEB Q [ 8l :'.,4'

Selecionar icone Selecionar Dados do Contato Associado.

Administragio
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Acompanhamento
Quvidoria

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Arquivamento
Desarquivamento

»

Alterar Unidade
Codigos —| Contato Associado
SIP: Sigla:
110000017 Saeh/APG )
SEI: Nome: LT
0017 Assessoria de Planejamento e Gestdo
Qrigem:
E-mail: Descricdo:
E-mail Descrigao Agoes
thalita.ribeiro@saeb.ba.gov.br E-mail da APG [;' X

# Disponivel para envio de processos

¥| Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetide para a unidade
Unidade de arquivamento
Unidade de ouvidaria

Unidade de protocolo




Preencher os dados da unidade do Org3do. Na maioria dos casos basta
assinalar o checkbox Usar Enderego Associado.
procedimento de preenchimento das informagdes das informacgdes,

pressionar o botdo Salvar.

Alterar Contato

Tipo:
Unidades SAEB
Sigla:
Saeb/APG
Pessoa Fisica
Nome:

Pessoa Juridica -
Assessoria de Planejamento e Gestdo

Pessoa Juridica Associada:

iSecretaria da Administracdo do Estado da Bahia

Enderego:

Av Luis Viana Filho
Complemento:

n° 200, 2° avenida

Pais: Estado: Cidade:
Brasil BA Salvador
Sitio na Internet: CNPJ:

Observagéo:

Telefone Fixo:

i ¥ Usar enderego associado

Bairro:
CAB

CEP:
41745-003

Telefone Celular:

Terminar o preenchimento dos dados da unidade informando:

Codigo SEI, com quatro digitos (deve ser igual aos quatro ultimos digitos

do cddigo SIP)

E-mail e Descrigao do e-mail da unidade e selecionar botdao “Adicionar E-

|II

mai

Assinalar os checkbox:

Disponivel para envio de processos

Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade

Ao finalizar

Salvar | | Cancelar



Administragdo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Acompanhamento
Quvidoria

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Arguivamento
Desarquivamento

Para

Cadastro do Usuario no SIP,

5 Alterar Unidade

[H°m°*°98l;§ i

— Contato Associado |
SiP: Sigla:
110000017 Saeb/APG —
SEI: Nome: LT
0017 Assessoria de Planejamento e Gestdo
Origem:
E-mail: Descrigdo:
E-mail Descrigao Agoes
thalita ribeiro@saeb.ba.gov.br E-mail da APG [, X
| Disponivel para envio de processos
¥| Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade
’ Unidade de arquivamento
Unidade de ouvidoria
Unidade de protocolo
GESTAO DE USUARIO NO SIP
CADASTRO DE USUARIO
se cadastrar um usuario, trés etapas sao realizadas. S3ao elas:

complemento das informag¢des do servidor no SEI.

Para registrar um usuario no SIP, deve-se:

Logar-se no SIP e selecionar a opgao Usuarios - Novo.

atribuicdo de permissao no SIP e




SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA
SIP

Permissées

Orgéos
Contextos
Sistemas

Grupos de Rede

Usuarios

Hierarquias

Unidades
Recursos
Menus
Perfis

Regras de
Auditoria

Novo

Listar
Reativar

v Vv VvV Vv Vv Vv Vv Vv Vv v Wwv

Servidores de
Autenticagao

Selecionar no combobox Orgao, a entidade a qual devera pertencer o
NOVo usuario.

No campo Sigla, digitar o e-mail corporativo do servidor.

No campo Nome, fornecer nome completo do servidor. O cadastro deve
respeitar a ortografia de nomes préprios, onde a primeira letra de cada
palavra deve ser inicializada com letra maiuscula (com excecdo das
preposicdes). Ver exemplos abaixo:

Maria dos Santos Lacerda
José de Alencar Rodrigues
Carlos Matos Vargas
Martha da Silveira Rios

Para finalizar o procedimento, pressionar o botdo Salvar.




SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA
SIP

Permissdes

e *  Novo Usuario
2;?::;05 : Salvar | | Cancelar
Sistemas » Orgao:
Grupos de Rede »
Usuérios »

4

4

4

4

4

. . Sigla:
Hierarquias

Unidades
Recursos Nome:
Menus

Perfis

Regras de Auditoria

Servidores de
Autenticacéo

Infra »

ID Crigem:

GESTAO DE PERMISSOES NO SIP

ATRIBUIR PERMISSAO E UNIDADE DE LOTACAO AO
USUARIO

Apos cadastro no SIP, do usuario, é preciso fornecer permissdes de acesso
para o0 novo usuario.

Para tal, selecionar a op¢ao no SIP Permissdoes - Administradas.




GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

SIP EE—] / &

Permissbes Nova

Orgéos Atribuigdo em Bloco

Contextos Administradas

Sistemas

Pessoais Lista de Permissies Administradas
Grupos de Rede

Tipos »
Usuarios
Hierarquias
Unidades
Recursos
Menus
Perfis

Regras de
Auditoria

v Vv vV VvV VvV VvV Vv Vv Vv v w

Servidores de

Em seguida setar as opgdes dos campos Orgdo do Usudrio, Sistema e
Orgio da Unidade de acordo com a necessidade do usudrio.

O Perfil sempre sera Basico e o Sistema sempre sera SEI.

Inserir a Unidade a qual pertence o servidor e no campo Usuario
selecionar o seu e-mail corporativo.

Pressionar o botdao Nova.




GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

SIP

Permissdes

Orgaos
Contextos
Sistemas

Grupos de Rede

Usuarios

Hierarquias

Unidades
Recursos
Menus
Perfis

Regras de
Auditoria

SAEB/APG v

Permissoes Administradas

Pesquisar | Nova | Fechar |

6[950 do Sistema: Orgao da Unidade: Orgao do Usuario: 1 Perfil:
GOVBA v SAEB M SAEB M Basico M

2 Sistema: Unidade: Usuario:
SEI v SAEB/SRL ¥ | jerusa.coelho@saeb.bé Jerusa Marins Paes Coelho

Nenhum registro encontrado

Servidores de
Autenticagdo

Infra

Uma nova tela sera exibida, com as informa¢bes cadastradas
anteriormente. Clicar no botdo Salvar.

O flag Estender permissao as subunidades permite ao usuario visualizar
processos das unidades filhas, que estdo vinculadas a unidade a qual o
servidor pertence.

DO USUARIO

UNIDADE UNIDADE
FILHA FILHA

UNIDADE
FILHA




GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

S|P EEZE ] /

Pl *  Nova Permissio

ggi?::tos : ﬂl M
Sistemas » Orgio do Sistema: Orgio da Unidade: Orgio do Usuario: Perfil:

Grupos de Rede » GOVBA A SAEB A SAEB v Basico v
Usuarios > Sistema: Unidade: Usuario:

Hierarquias » SEI A SAEB/SRL v jerusa.coelho@saeb.ba; Jerusa Marins Paes
Unidades > Coelho

Recursos »

Menus »

Perfis > Data Inicial: Data Final:

T 04/07/2017 = |

Auditoria

Servidores de N .

Autenticagdo Estender permissao as subunidades

Para disponibilizar os ajustes para o SEl, selecionar a opg¢ao Infra =
Agendamentos

SIP EEE ] / § f

Permissdes
Orgaos
Contextos
Sistemas
Grupos de Rede
Usuarios
Hierarquias
Unidades
Recursos
Menus

Perfis

Regras de Auditoria

Servidores de Agendamentos
Autenticacdo Auditoria

v v VvV VvV VvV ¥V VvV ¥V Vv Vv Vv

Infra 4 Comparagéo de Bancos
Log
Parametros
Sequéncias




Selecionar o icone Executar Agendamento (visto verde), da opgao

AgendamentoNR :: Replicar Todos Usuarios SEI.

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

SIP

Permissdes

Orgéos
Contextos
Sistemas
Grupos de Rede
Usuarios
Hierarquias
Unidades
Recursos
Menus

Perfis

Regras de Auditoria

Servidores de
Autenticacéo

Infra

A fim de concluir o cadastro do usuario, o Administrador deve se logar no
SEl e selecionar a op¢ao Administracdao = Usudrios = Listar.

Agendamentos de Tarefas

EE- ] ¢

Novol Exc\uirl Fechar

Lista de Agendamentos (4 registros):

- Comando

AgendamentoRN ::
removerDadosLogin

AgendamentoRN ::

replicarTodosUsuariosSEI

AgendamentoRN ::

replicarUnidadesHierarquiaSEIl

AgendamentoRN ::
testarAgendamento

3 Periodicidade 7 Complemento

Diario

Diario

Diario

Diario

1

5

0,1,2,3,4,5,86,
7,8,9,10, 11,
12,13, 14, 15,
16, 17, 18, 19,
20, 21, 22, 23

a Ultima _
+ Execucéo

26/06/2017
15:29:01

30/06/2017
15:41:29

30/06/2017
12:05:45

30/01/2017
15:37:52

GESTAO DE USUARIO NO SEI

ry
5 Status

Sucesso
Sucesso

Sucesso

Sucesso

CADASTRO DE INFORMACOES DO USUARIO

Agoes




=5 e LW LT T8 Critérios de Controle

.l Interno
- i [DASP v

Sel .o Editor b Para saber+ Menu Pesquisa [NENEEEEN 52 2
[Homologagéo]. E-mails do Sistema

- " Extensdes de Arquivos
Administrago i ’ isos
Controle de Processos Feriados
Iniciar Processo Grupos Institucionais » m E
Retorno Programado Hipéteses Legais »
Pesquisa Histérico BT
Base de Conhecimento Novidades Ver por marcadores Visualizagdoe detalhada
Textos Padréo Orgaos
Modelos Favo.ritos Paises, Estados e Cidades » 3 registros: 2 registros:
Blocos de Assinatura Pesquisa Publica » Gerados
Blocos de Reunido Pontos de Controle 37- 009.0023.2017.0000036 Iy
Blocos Internos [T » (thalita.ribeiro@saeb.ba.gov.br)
Contatos ey . 20- 009.0023.2017.0000014-
Processos Sobrestados Tipos de Conferéncia » 22
‘E‘ggg‘cpi':‘lnhamemo Tipos de Documento T s (sandoval.medeiros@saeb.ba.gov.br)
Acompanhamento Tipos de Formularios »
Ouvidoria Tipos de Processo »
Marcadores Unidades »
Pontos de Controle Usuarios » Listar
Estatisticas » Usuarios Externos » Reativar
L. Vmimnilan Ada Dihlinaa®a 19

Para localizar o usuério vocé pode usar alguns filtros. Sdo eles: Orgao,
Sigla (e-mail) e Nome. Selecionar icone Alterar Usuario.

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

Para saber+ Menu Pesquisa _ DABP v

wi! SEI Bahia -

[Homologagao].

Administragio > Usuarios

Controle de Processos

Iniciar Processo Pesquisar | | Imprimir | | Eechar |
Retorno Programado Orgéo: Sigla: Nome:

Pesquisa SAEB v An

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos Lista de Usuarios (10 registros):

Blocos de Assinatura ) < sigia * Nome — o
::zzzz Tniel?:;l:lao 100000018 ' adriana.lacerda@saeb.ba.gov.br Adriana Lacerda SAEB E;] E[ _'.'J’ Al,:f
Contatos 100000013  anaclara.silva@saeb.ba.gov.br Ana Clara Silva SAEB E;] Ej 2l .2
Processos Sobrestados 100000072  anderson.prazeresi1@saebh.ba.gov.br Anderson Prazeres SAEB B E{ 2 2
Acompanhamento 100000029 daniela.queiroz@saeb.ba.gov.br Daniela Dias Queiroz SAEB B Ej 2 g
Especial 100000070 | geisiane.magalhaes@saeb.ba.gov.br Geisiane Magalhdes SAEB E]] E{ _’.j _',:f
gﬁ%?:jg?ighamemo 100000071 jaqueline.brandac@saeb.ba.gov.br Jaqueline Brand&o SAEB E}] Ej _:j _f,g'
Marcadores 100000007 | monica.silval@saeb.ba.gov.br Mdnica Miranda Silva SAEB Eﬂ EI _:j _f,-j
Pontos de Controle 100000004  sandoval.medeiros@sash.ba.gov.br Sandoval Medeiros SAEB [a g = 2
Estatisticas 4 100000025 | suane.coutinho@saeb.ba.gov.br Suane Freitas Coutinho SAEB a & 2 @
Arquivamento 100000028  tatilla.vieira@saeb.ba.gov.br Tatilla Rosana Vieira de Sa SAEB @ & @ @

PAnAraL i rAmamnda




Uma nova tela serd exibida.
Associado.

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

%i! SEl Bahia -

Acionar o icone Alterar Dados do Contato

Para sabert+ Menu Pesquisa _ DABP i ==

[Homologagéo].

Administragdo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunigo
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Acompanhamento
Quvidoria

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas

Preencher as informac¢des complementares dos usuarios. Os campos
Género e CPF devem ser sempre preenchidos.

Alterar Usuario

SIP:
100000018
Origem:

Contato Associado |

Salvar | | Cancelar

Sigla:
adriana.lacerda@saeb.ba.gov.br
Nome:

Adriana Lacerda

[

Ativar recursos de acessibilidade @




SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA

Para saber+ Menu Pesquisa _ DABP v

wi! SEIl Bahia

- [Homologacao].

Administragdo b

Controle de
Processos

Iniciar Processo

Retorno
Programado

Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padrao

Modelos
Favoritos

Blocos de
Assinatura

Blocos de
Reuniao

Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Acompanhamento
QOuvidoria

Marcadores

Pontos de
Controle

Estatisticas 4
Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores 4
Grupos 4

Inspecédo
Administrativa

Relatorios 4
Infra 4

Alterar Contato

Tipo:

Sigla:

® Pessoa Fisica

L Nome:
Pessoa Juridica

Pessoa Juridica Associada:

Salvar Cancelar

Usar endereco associado

Endereco:

Complemento:

Pais: Estado: Cidade:
v v
Cargo:

Feminina

Masculino Tratamento:
CPF: RG:
Matricula: OAB:
E-mail:
Observacao:

Bairro:

CEP:

Vocativo:

Orgao Expedidor: Data de Nascimento:

Telefone Fixo: Telefone Celular:




