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TUTORIAL

Como fazer uma solicitagdo para cria¢ao de login e senha e acesso aos sistemas do MPPE
pelo SEI (primeiro acesso)

OBSERVACOES INICIAIS:

Esse processo tem por FINALIDADE promover o cadastro de novos usudrios para fins de
conceder-lhes acesso aos sistemas informatizados do MPPE — SEI, SIM, Arquimedes, etc.

Uma vez que por meio dele se pretende a inclusdo de novos usuarios, até entdo ndo
integrantes do corpo funcional deste Ministério Publico estadual, faz-se necessario que tal
pedido seja realizado pela prdpria chefia imediata dos novos colaboradores, a qual devera
ndo sé instaurar o processo como também criar e assinar todos os documentos a ele
referentes — em especial o intitulado “CMTI — Solicitagdo — Criar Usuario em Sistema TI
(formulario)”.

Dado o objeto do presente processo, faz-se necessario ainda a apresentacdo/juntada do
“Termo de Responsabilidade do Primeiro Acesso” — tipo 1 ou 2, a depender do caso,
documento este que devera ser fisicamente preenchido e assinado tanto pelo novo usuario
como pela sua chefia imediata, e posteriormente digitalizado e anexado aos autos do
processo SEl.

O referido Termo de Responsabilidade podera ser obtido da seguinte forma:

a) Intranet > arquivos > Baixar > CMTI - Formularios > Termo de responsabilidade
Tipo 1 ou Tipo 2 conforme o caso. ou

b) Gdrive > drives compartilhados > Publico > CMTI - Termo de responsabilidade

O processo em questdo é um procedimento formal e EXIGE o preenchimento e assinatura do
documento o intitulado “CMTI — Solicitagdo — Criar Usuario em Sistema Tl (formuldrio)” — ja
disponivel no préprio SEl, bem assim a apresentacdo/juntado do referido “Termo de
Responsabilidade do Primeiro Acesso” —tipo 1 ou 2, a ser anexado no processo devidamente
digitalizado, sob a forma de Documento EXTERNO.

Findos os esclarecimentos iniciais, passa-se ao tutorial:

1) Iniciar processo - Escolher o tipo de processo: "Cadastro de Usudrio para Acesso aos
Sistemas do MPPE”
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sejl (S ——

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado
Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa

Base de Conhecimento cadastro |

Textos Padréo Cadastro de Usuario para Acesso aos Sistemas do
Modelos Favoritos MPPE

Blocos de Assinatura Gestéo de pessoas - Cadastro pessoal

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4
Grupos »
Relatérios »

2) Cadastramento do Processo (Preencher os campos):

Inserir as informacgdes do processo, tais como: “Especificagbes” - titulo/assunto da solicitacdo -
representa o que esta sendo feito (seria uma espécie de o resumo do conteudo do processo - é
essa a descricdo que vai aparecer no controle de processos quando passar o mouse para
visualizacdo); “Classificagdao por assunto” - apenas confirmar — 93.00.24 — Administracdo e
Seguranca de Dados; “Interessados” - informar a unidade solicitante, podendo ainda ser
identificado, caso possivel, o novo usudrio a quem se pretende conceder o acesso e/ou
destinatario final do procedimento; “Observa¢ées desta unidade” - opcional (para registrar
alguma informacdo atipica) e “Nivel de acesso” — Restrito — Hipotese Legal: Restricdo sobre
tratamento de informacdes pessoais (Item |, § 12, Art. 31, LEI N2 12.527).

Clicar no botdo "Salvar".

Para saber+ Menu Pesquisa [N EEINE VD |

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento [ Cadastro de Usudrio para Acesso aos Sistemas do MPPE v

Textos Padrao Especificacio:

Modelos Favoritos [Solicitacdo de cadastro de novo usuario aos sistemas do MPPE |

Blocos de Assinatura
Classificagéo por Assuntos:
Blocos de Reunido

Blocos Internos

93.00.24 - Administrac3o e Seguranca de Dados ] P X
Processos Sobrestados 8
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle Interessados
Estatisticas » )
T S Central de Recursos Civeis (CRCIV) R ;J [%[ X
Relatérios » LA

I

Observacdes desta unidade:
Campo de preenchimento FACULTATIVO

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no
seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a
leitura do cédigo abaixo para
sincroniza-lo com sua conta.

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito (O Publico

Hipotese Legal:
[Restricdo sobre tratamento de informacdes pessoais (Item I, §1°, Art 31, LEI N° 12.527) v

Salvar | | Votar

3) Visualizagdo inicial do Processo - Sera gerada um numero de processo - NUP - considerar
que isso é s6 uma identificacdao do processo que ainda ndo possui nada nele. O préximo passo
é incluir o que se deseja - clicar em “incluir um documento”
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Sel! Para saber+ Menu Pesquisa NN ESI N AV

819.20.0287.0007068/2022-53) ) Al B
N1 8] [ol¢a] [Rlrlala[Al [s]ms[3]E ez

»
Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade CRCIV.

Clicar no iconen para incluir o documento “CMTI - Solicitagao - Criar Usudrio em Sistema
Tl(formulario)” referente a solicitagao.

4) Escolha o tipo de documento - Caso ndo apareca toda a lista, clique no icone © . Clicar em
“CMTI - Solicitagdo - Criar Usuario em Sistema Tl (formulario)”.

sei! Paca sbers Menu Posquica I

I 19.20.0287.0007068/2022-53 Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

[cmi ]
CMTI - DOD
CMTI - Parecer Técnico

’CMTI Solicitaco - Criar Usuario em Sistema l
I (F

5) Preencher os campos solicitados: (i) Relativos ao solicitante — Nome, Cargo/funcdo,
Matricula e Lotacdo; (ii) Relativos ao novo usuario — Nome, Matricula, CPF, Telefone, e-mail
pessoal e Tipo de vinculo — em caso de Terceirizado, informar também o nome da empresa
contratada; (iii) Relativos aos sistemas para os quais se pretende conceder o acesso — aqui
devera ser indicado para quais sistemas se deseja conceder acesso ao usudrio, devendo-se
apontar, para o Arquimedes, qual o grupo oficio especifico, para o SIM, quais os perfis que se
pretende conceder o acesso (cartdrio, secretaria ou gabinete); caso se deseje, também serd
possivel conceder-se acesso a Drives Compartilhados na rede, quando entdo sera necessario
indicar o exato nome do drive pretendido e, no SEI, devera ser indicado o nome das lotagoes
nas quais se pretende vincular o usuario; podendo ainda ser anotadas observac¢des a critério
da Unidade/autoridade solicitante. (formuladrio completo disponibilizado em anexo)

Clicar em "Confirmar dados".
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Para saber+ Menu Pesquisa |

J19.20.0287.00! 68/2022-53 Gel’al’ FOI’mularlo
& Consultar Andamento

CMTI - Solicitagdo - Criar Usuario em Sistema TI

Solicitagdo para Criagdo de Usudrio Novo (com Login e Senha) para acesso aos Sistemas da CMTI;

Apés asi ¢ , favor assinar e i para delil ¢éo da Ci de ia da 3
Termo de Responsabilidade do Primeiro Acesso, conforme o caso, preenchido e assinado, digitalizado em pdf, como documento externo ao presente
processo,

Disponivel na Intranet - Secdo Arquivos > Baixar > CMTI > F arios = Termo de do Primeiro Acesso do TIPO 1 ou TIPO 2 conforme
0 caso;

Ou acessar o formulério através do G Drive - Drives Compartilnados = Publico = CMTI - Termo de il = Termo de i do

Primeiro Acesso do TIPO 1 ou TIPO 2 conforme o caso;

ATEN(_:KO: E preciso salvar e assinar o presente formuldrio, antes de seu envio ao destinatario. Do contrario, as informacbes preenchidas néo poderdo
ser visualizadas por nenhuma outra unidade da PGJ

### Dados do Solicitante ###

Nome Completo do Solicitante:

Cargo e ou Funcdo Gratificada:

(O Procurador de Justica

() Promotor(a)

() Servidor(a) MPPE - Gestor da Unidade

(O Servidor(a) Extraquadro - Gestor da Unidade
(O Comissionado(a) - Gestor da Unidade

Matricula:

6) Ratificagdo dos dados — criado o documento, o sistema exibird um extrato do mesmo,
guando sera possivel se confirmar as informagdes preenchidas, bem como alterar as que se

mostrem incorretas, por meio do icone

saber+ Menu Pesquisa [ JcCravv

[1119.20.0287.0007068/2022-53 ¢
S a a . E
MTI - Solicitaca ar Usuario el Camgts

& Consultar Andamento CMTI - Solicitagdo - Criar Usuario em Sistema Tl - 0407801

Solicitagéo para Criagcéo de Usuério Novo (com Login e Senha) para acesso aos Sistemas da CMTI;

Apés preencher as informacbes requeridas, favor assinar e encaminhar para deliberacdo da Coordenadoria Ministerial de Tecnologia da

Termo de Resp bi do Primeiro Acesso, conft 0 caso, pr hido e i em pdf, como d
externo ao presente processo,
Disponivel na Intranet - Secéo Arquivos > Baixar > CMTI > F arios > Termo de Resp bilidade do Primeiro Acesso do TIPO 1 ou TIPO

2 conforme o caso;

Ou acessar o formulario através do G Drive - Drives Compartilhados > Publico » CMTI - Termo de Responsabilidade > Termo de
Responsabilidade do Primeiro Acesso do TIPO 1 ou TIPO 2 conforme o caso;

ATENGAO: E preciso salvar e assinar o presente formulario, antes de seu envio ao destinatrio. Do contrario, as informagbes preenchidas
ndo poderdo ser visualizadas por nenhuma outra unidade da PGJ.

### Dados do Solicitante ###

7) Assinar o documento - Apods finalizado o formulario, clicar no botdo (Assinar
Documento), selecionar o Cargo/Funcéo e digitar a senha de rede no campo correspondente e
pressionar a tecla "Enter".

T SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome - [m] X

& mppe.mp.br/sei/controlador.php?acac=documento_: a0_origem=arvore_\ |_pro.. Ov

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
[mPPE ~]

Assinante:
MARCOS AURELIO FLORENCIO DANTAS

Cargo | Eungdo:
[Servidor - Técnico Ministerial v

Senha E ou Certificado Digital
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E possivel que o documento tenha de ser assinado por pessoa diversa daquela que elaborou a
minuta. Se for preciso, o documento podera ser revisado e editado pelo segundo colaborador,
antes de ser assinado, sendo possivel inclusive atribuir-se a este o processo para fins de
facilitar a identificacdo. Caso isso aconteca, essa pessoa vai entrar no sistema, identificar pelo
ndamero ou por suas atribuicGes e assinar.

Para saber+ Menu Pesquisa [ BV
COnoo e r008e30% Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado -
3] " Alnlals[Rle] lal
Base de Conhecimento
Textos Padido \Ver processos afribuides 2 mim \Veer por marcadores:
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura 1 regisios 27 regton
::::: ﬁ:::: 5 Recebidos Gerados,
Procsssoe Trariades Erisnamente 0 19.20,0593 0007102/2019-83 19.20.0303 000007812021-75
e 0 €2 19.20.0303.001027812019.37 (nagiy 0 19.20.0303.0000077/2021-05 (ssomo
Acompanhamento Especial o P 19.20.0303.0000033/2021-29 O ] 19.20.0303.0000047/2021-39
Mercadores o B8 19.20.0302.0003575/2020-65 o 19.20.0303.000004512021-83
Pontos de Cortrole o 19.20.0302 0005706/12020-38 ¢ 19.20.0303.000004472021-23
Estatisicas , o € 19.20.0303.0002087/2020-79 19.20.0303.000004372021-50

Grupos » o 19.20.0677.0011257/2019-76 (pacuino) 19.20.0303.0000040/2021-34
Painel de Distribuicéo o 19.20.2221.000175412020-67 (paquino) ¢ 19.20 0303 0000023/2021-08
ST 0 19.20.0200.0004118/2019-22 19.20.0303.0000021/2021-62
LEZiLs " o 19.20.2221.0001753/2020-94 ipaguino) 19.20.0303 0000013/2021-84
n P 1920 110000940 0005732/2019-07 P 1920 0303 0010621/2020-15

Para a assinatura de uma ou mais pessoas de outro setor, depende do uso da ferramenta
“BLOCO DE ASSINATURA”.

8) Incluir Anexos - Apds assinar o documento, clicar no NUP - Niumero do Processo para incluir

o segundo anexo — EXTERNO. Para a inclusdo, usar novamente a funcionalidaden(incluir
documentos) e posteriormente localizar e selecionar o anexo desejado — “Externo”.

Para saber+ Menu Pesquisa CRCIV v ==

g
I 19.20.0287.0007068/2022-53 Gerar Documento

EICMTI - Solicitacdo - Criar Usuario em Sistema

Escolha o Tipo do Documento: &

£ Consultar Andamento [ ]

(Externo )

ClI - Comunicac&o Interna

CMTI - Solicitacdo - Criar Usuario em Sistema
1) (Formulario)

Consulta

9) Preencher os campos:

(i) Tipo de Documento — deve-se escolher entre a relagdo constante do sistema (recomenda-
se: optar por “anexo” ou “externo”); (ii) Data do Documento — data em que o documento foi
produzido; (iii) NUmero/Nome da Arvore — essa sera a identificacio que o documento tera na
“Arvore de documentos do processo”, na coluna lateral — no caso, o documento a ser anexado
sera justamente o “Termo de Responsabilidade de Primeiro Acesso” — Tipo 1 ou 2, a depender
da hipdtese; (iv) Formato — se o documento é Nato-digital (ja produzido digitalmente) ou foi
digitalizado na Unidade (se for o caso, preencher ainda o “tipo de conferéncia”); (v)
Remetente — quem produziu o documento; (vi) Interessado — ja estard preenchido (apenas
confirmar); (vii) Classificagdo por assunto - 93.00.24 — Administra¢do e Seguranga de Dados;
(viii) Observagdes da Unidade; (ix) Nivel de acesso — Restrito — Hipdtese Legal: Restrigdo sobre
tratamento de informacgdes pessoais (Item |, § 12, Art. 31, LEI N2 12.527).

Preenchidos os campos, selecionar o icone para selecionar o arquivo externo que
se pretende juntar aos autos. Clicar em "Confirmar dados".
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- . Registrar Documento Externo
] CMTI - Solicitagio - Criar Usuario er

= EXTERNO Termo de Responsabilid:
p Tipo do D Data do D
Consultar Andamento [EXTERNO V] [omar0zz x
Nimero / Nome na Arvore:
[Termo de il do primeiro acesso |
—| Formato (?)|
Tipo de Conferéncia:
O Nato-digital [ Documento original v
(@ Digitalizado nesta Unidade

iCentral de Recursos Civeis (CRCIV) P E

Interessados:

[

Central de Recursos Civeis (CRCIV) S| PEX
*8

Classificacdo por Assuntos:

/m S PX
®8

Observacdes desta unidade:
Campo de Preenchimento FACULTATIVO

Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito () Publico
Hipotese Legal:
cao sobre de des pessoais (Item |, §1°, Art 31, LEI N° 12.527) v

Anexar Arquivo:
Escolher arquive | Termo de Responsabilidade do Primeiro Acesso - Tipo 1.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acoes
Termo de Responsabilidade do Primeiro 33
Acesso - Tipo 1.pdf 01/04/2022 17:33:50 622.92 Kb mafdantas CRCIV X
|
‘ '

OBS.: deve-se usar um “documento externo” para cada arquivo eletrénico incluido; sendo,
entretanto possivel anexar-se varios documentos externos em um Unico processo.

O SEl permite a inclusdao de documentos externos sendo arquivos do tipo .doc ou .docx
(Word), .xIs ou .xlsx (Excel), etc. S3o arquivos "abertos" e ndo permitem nenhum tipo de

assinatura digital. Entretanto, o recomendavel é incluir arquivos externos em formato .pdf

por facilitar para os destinatarios do processo.

Se qualquer usuario tenta acessar um documento "aberto", o SEl ndo permite sequer a
visualizacdo do seu conteldo. O arquivo é baixado e precisa ser aberto em outro tipo de
programa. Enquanto os arquivos tipo .pdf podem ser acessados de forma integrada ao SEI.
Além disso, o tipo de arquivo .pdf ocupa menos espago de sistema, menos meméaria do que
os arquivos "abertos".

10) Enviar o processo - Apés finalizar a juntada do anexo, visualizar o processo e clicar no

, B .
icone E=4l "Enviar processo".

Para saber+ Menu Pesquisa [N oS

20.0287.00070 0
“EICMTI - Solicitagdo - Criar Usuario e
% EXTERNO Termo de R

DEESrEEE0

Processo aberio somente na unidade CRCIV.

& Consultar Andamento
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Preencher o campo "Unidades" com a Unidade de destino — CMTI — Coordenacdo Ministerial

de Tecnologia da Informacdo e clicar no botdo .

Para saber+ Menu Pesquisa [N EEI N

W] 19.20.0287.0007068/2022-53] P
B 20 0257 0007061202251 Enviar Processo
[E1CMTI - Solicitacsio - Criar Usudrio e
= EXTERNO Termo de Responsabilida

Processos:
19.20.0287.0007068/12022-53 - Cadastro de Usuario para Acesso aos Sistemas do MPPE -

&£ Consultar Andamento

Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou
‘CMTIJ‘ ia Ministerial de ia da a -

[C] Manter processo aberto na unidade atual
[J Remover anotacio

[C] Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

O Data certa

(O Prazo em dias

No ato de encaminhar o processo, é possivel optar por manter o processo aberto na unidade
geradora, enquanto envia para outra unidade ou apenas mandar o processo para outra
unidade (o mais recomendado). Nesse caso, o processo serd encerrado nesta e mantido
apenas na unidade de destino.

7

Se o processo é de grande interesse, deve ser marcado com a ferramenta
(Acompanhamento Especial) que permite monitorar o processo sem acumulo no setor.

Se o processo for enviado, sera possivel realizar consultas nos autos, e ndo mais adicionar
documentos. (vide a barra de ferramentas no topo da pagina). Entretanto, o processo pode ser

reaberto na unidade geradora por meio da ferramenta n (Reabrir Processo).

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa CRCIV v

Errry il S (ola s BIR==e)
[ oficio 7 (0316102) 4 © 'é BN

_,E EXTERNO Documento externo - tes

Processo aberto somente na unidade DIMSM

& Consultar Andamento

Visite regularmente o N - de Novidades, no canto superior direito do SEI, para mais dicas, noticias e atualizagdes.
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Anexo

CMTI - Solicitagdo - Criar Usuario em Sistema Tl (formulario)

CMTI - Solicitagdo - Criar Usuario em Sistema Tl

Solicitacdo para Criacdo de Usuario Novo (com Login & Senha) para acesso aos Sistemas da CMTI;

Apds preencher as informacbes requeridas, favor assinar e encaminhar para deliberacio da Coordenadoria Ministerial de Tecnologia da Informaco, Termo de
Responsabilidade do Primeiro Acesso, conforme o caso, preenchido e assinado, digitalizado em pdf, como documento externo ao presente processo,

Disponivel na Intranet - Secdo Arquives = Baixar = CMT| = Formuldrios = Terme de Responsabilidade do Primeiro Acesso do TIPO 1 ou TIPO 2 conforme o caso;

Qu acessar o formuldrio através do G Drive - Drives Compartilhados = Publico = CMTI - Termo de Responsabilidade = Termo de Responsabilidade do Primeiro
Acesso do TIPO 1 ou TIPO 2 conforme o caso;

ATEN(;.KO: E preciso salvar e assinar o presente formuldrio, antes de seu envio ao desfinatario. Do contrdrio, as informaces preenchidas ndo poderio ser
visualizadas por nenhuma outra unidade da PGJ.

#¢ Dados do Solicitante ####

Nome Completo do Solicitante:

Cargo e ou Funcdo Gratificada:
() Procurador de Justica

() Promotor(a)
() Servidor(a) MPPE - Gestor da Unidade

) Servidor(a) Extraquadro - Gestor da Unidade

() Comissionado(a) - Gestor da Unidade

Matricula:

Lotagdo:

### Dados do Usudrio Novo ###

Nome Completo:

Matricula:

CPF:
Telefone com DDD:

I

Email Pessoal:

Tipo de Vinculo:
() Servidor(a) MPPE

() Servidor{a) Extragquadro

et

() Comissionado{a)

L

(") Estagidrio(a) PENUM
(") Estagidrio(a) ESMP

Aszzessor(a)

() Servigo Voluntario

() Terceirizado(a) - Auxiliares, Recepcionistas ou outros

Em caso de Terceirizado(a), indicar o nome da Empresa Contratada:

#i# Indicar Sistemas de Tecnologia da Informac#o gue deseja acesso para o Usudrio Novo ##
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] Arquimedes - Processo Judicial ou Extrajudicial

Nome(s) do{s) Grupo(s) Oficio:

Ministério Piblico do Pernambuco

[] SIM - Sistema de Informagdes de Ministério Publico;

Perfis:

[ cartério
] Secretaria
] Gabinete

(] Drives Compartilhados

Mome exato do{s) Drive(s) de Rede:

[ sEl

Nome da(s) Lotacdo(Ges):

OBSERVAGOES:




