Manual para Solicitacdo de Videoconferéncia
1° Passo: Entrar no SEI pelo o endereco sei.iphan.gov

2° Passo: Inserir Usuario e Senha, e clique no botdo Acessar;
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3° Passo Clique em Iniciar Processo

4° Passo: Escolha o Tipo do Processo clicando no botao @ ;

5° Passo: Na caixa de preenchimento | | escolha
Servigcos de Transmissdo de Dados, Voz e Imagem (inclusive
videoconferéncia)

6° Passo: Na tela Iniciar Processo clique em Salvar



Iniciar Processo

Protocolo
® Automatico
Informado
Tipo do Processo:
Servigos de Transmiss3o de Dados, Voz & Imagem (inclusive videoconferéncia) v
Especificacdo
Classificacdo por Assuntos:
\
075 - SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM P
%« 8
Interessados:
*8
Observagdes desta unidade:
s
’—{ Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico
7° Passo: Clique no bot&o Incluir Documento
8° Passo: Escolha o Tipo de Documento clicando no botao @
9° Passo: Na caixa de preenchimento | | insira a

palavra Videoconferéncia e selecione a op¢do Formulario de
solicitagdo de videoconferéncia;

10° Passo: Na tela Gerar Documento preencha o campo descrigédo com
Solicitagdo de Videoconferéncia, e em seguida, clicar no botado
Confirmar Dados.



Gerar Documento

Formulario de solicitagio de videoconferéncia

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrao
# Nenhum

Descrigdo:
Solicitagdo de Videoconferéncia

Classificagao por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

Y
»

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito

@ Publico

11° Passo: Em seguida, abrira uma tela com o formulario onde devera preencher com
Sigla da Unidade de trabalho e

Nome, E-mail, Telefone ou ramal,

Dados do mediador.

IDados para organizagio do Evento

Nome:

E-rriail:

Telefone ou ramal:

Gigla da unidade de trabalho: Coordenacio-Geral de Tecnologia da Informacio

Dados do mediador: (nome, e-mail, telefone e unidade de trahalhaﬂl:'

12° Passo: Colocar a Data € hordrio de inicio e término da reunido.

Duracdo do Evento

Horarios

[2)

Data Manh3

Tarde

Inicio Fim

Inicio

Fim

13° Passo: Preencher o campo de Detalhamento das Necessidades.

Detalhamento daz NMecezcidades

Sim Nio

Haverd didlogo entre as partes?3

E necessérin-emprésﬁrna de projetor e tela?

E necessirio empréstimo de notebook?

Caso seja necessdrio notebook emprestade da CGTI, quais softwares serdo utilizadas?

Outros detalhes do evental®!




14° Marcar Unidades que iro participar da determinada reuniéo.

Unidades Participantes

Qualguer quantidade simultdnea

[ ) Sede Brasilia [ JIPHAM-AM | ) IPHAN-GD || ) IPHAN-PA
[ ) Sede Rio de Janeiro (PGC) || }IPHAN-AP | ) IPHAN-MA | } IPHAN-PB
[ ) CNFCP [ JIPHAM-BA | ) IPHAN-MG | ) IPHAN-PE
[ ) IPHAN-AC [ JIPHAN-CE | JIPHAN-MS | ) IPHAN-PI
[ ) IPHAN-AL [ JIPHAM-ES | ) IPHAN-MT | ) IPHAN-PR

[} IPHAN-RI
[ } IPHAN-RN
[ } IPHAN-RO
[ } IPHAN-RR

[ } IPHAN-RS

[ ) IPHAN-5C
[ ) IPHAN-SE
[ ) IPHAN-SP
[ ) IPHAN-TO

iAtencio! O servico de videoconferéncia ainda ndo esta disponivel para as unidades SRBM e CCPI, ou com
sclusividade para o CNA e o IPHAN-DF. Essas duas dltimas, por se localizarem no mesmo enderego fisico

a sede, utilizardo os equipamentos e as instalacBes centrais, nas mesmas condicBes agui detalhadas.

15° Passo: Os chefes de unidades ou departamentos deverdo assinar

eletronicamente o formuléario clicando em Assinar Documento

16° Passo: Colocar o Orgdo do Assinante, o nome do Assinante, o
Cargo/Funcao e depois colocar a Senha ou Certificado Digital. Depois que

Assinar

preencher esses requisitos devera clicar no botdo Assinar

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
IPHAN T

Assinante:

Cargo / Fungdo:

Senha ou Certificado Digital (g

17° Passo: Encaminhar o processo para a CGTI.

Assinar



