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Controle de Acesso

Apresentacao

Nova Permissao

Neste modulo abordaremos a funcionalidade “Controle
de Acesso”. De forma pratica e didatica, € evidenciado o
passo a passo que deve ser executado para realizar a
gestao de usuarios e de permissoes, de perfis e
recursos, de contatos e de usuarios.

Tais informacdes contribuirao para o desenvolvimento de
competéncias necessarias para uma melhor gestao do controle
de acesso do SEl no érgao.
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Esperamos que, apos o estudo, vocé seja capaz de:

v
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Conceituar usuario, interno e externo, no contexto do
SEl e do SIP.

Manter (criar, alterar, excluir e outras coisas) um
usuario, interno ou externo, no sistema e compreender
quando utilizar usuario externo.

Manter (atribuir, excluir e outras coisas) uma
permissao no sistema.

Conceituar perfil no contexto do SIP, bem como
manter (criar, alterar, excluir e outras coisas) um perfil
no sistema.

Identificar os perfis pré-cadastrados no sistema.
Conceituar recurso no contexto do SIP.

Manter (criar, excluir e outras coisas) um recurso no
sistema.

Conceituar contato no contexto do SEI.

Manter (criar, excluir e outras coisas) um contato no
sistema.

Apresentar o cadastro de cargos e pronomes de
tratamento relacionados aos contatos.

Manter (liberar o acesso, alterar, excluir e outras
coisas) um usuario externo no sistema e compreender
quando utilizar esse tipo de usuario.

#Partiu #Conhecimento!




1. Introducao a Gestao de Usudrio e de Permissoes

PERMISSOES!

Primeiro dia, _- [

entao vamos |al —

2 Nao entendi,
por que nao tenho
permissao?

O SEI possui a funcionalidade “Gestdo de usuario e de permissées”, que concede ao usuario com
perfil “Administrador” gerir os usudrios e autorizar acessos. Contudo, cabe ressaltar que essa
funcionalidade é feita por meio do Sistema de Permissdes (SIP).

— DESTAQUE*~

O SIP é um sistema integrado ao SEl que permite cadastrar e desativar usuarios,
criar e estruturar unidades e atribuir perfis aos usuadrios.

Dessa forma, usuarios com o perfil de administrador do SEl somente conseguirdo gerenciar os
usuarios e as permissdes se tiverem também o perfil de administrador no SIP.

1.1. Atribuigao de Perfis

Para acessar o SIP como administrador, o usudrio deve habilitar os seguintes perfis: “Bdsico”,
“Administrador de Hierarquia” e “Cadastro de Usudrios e Unidades”.

Vamos aprender os passos para atribuir os perfis. Apds realizar o login no sistema, o usuario
devera acompanhar o caminho descrito a seguir.
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Siga es5585 Pass0s!

© 4
Mo menu principal,
ACEsSAr 3 opgao
2,

Na nova tela, Clicar no
selecionar as botdo

unidades que o “Salvar"”.
usudrio tera

acesso em cada

tipo de
Clicar em permissio.
"Mova".

1) Lembre-se de selecionar “SIP” no campo “Sistema”.

2) Para atribuir uma permissao a todas as unidades, deve-se selecionar a opgao
“*” no campo “Unidade”.

3) O passo a passo deve ser repetido para se definir cada perfil escolhido.

CONSELHO ADMINISTRATIVO DE DEFESA ECONOMICA

SIP

FETERE 4 Nova Permissio

Qrgdos 3

Cont s » Salvar Cancelar
Sistemas » QOrgdo do Sistema: 0rgéo da Unidade: Orgéo do Usudrio: Perfil:

Grupos da Reds » | CADE v | cADE v [cape v | Cadastro de Usuérios e Unidades v
Usuarn; ’ Sistema: Unidade: Usuarig:

Hierarquias 4 |sIP L2l v|  iaio.barros H Caio Carvalho Correia Barros

Unidades >

Recursos >

Menus »

Perfis » Data |nicial: Data Einal.

Regras de Auditoria 2310812018 =] [ =)

Servidores de Autenticagdo

Infra 3 () Estender permissic as subunidades

IMPORTANTE

I Atencdo! Essa operagao deve ser realizada APENAS por administradores do
SIP.
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2. Gestao de Perfis

Com o perfil de “Administrador” do SIP, o servidor pode cadastrar, editar, desativar e excluir
usuarios, cadastrar e desativar unidades, montar hierarquias das unidades, criar e atribuir
permissdes, entre outras funcionalidades, no SEI.

Em regra, os usudrios do SElI devem ser cadastrados com o perfil “Basico”, o que lhes permite
realizar operac¢des essenciais, tais como: iniciar processos, inserir e editar documentos e assina-
los.

Ao administrador deve-se disponibilizar a relacdo atualizada de usuarios com as unidades que
terdo acesso. A partir de entdo, é necessario cadastrar os usuarios com as respectivas unidades
e perfis, conforme aprenderemos adiante.

IMPORTANTE

Apds o cadastro inicial, é necessdrio verificar com a unidade de gestdo de
pessoas da instituicdo como serd o processo de cadastramento de novos
colaboradores e de desativagao de ex-colaboradores.

A qual demanda a unidade de Ao firn, o administradaor recebe o
tecnologia da informacao a neme completo e o login criados
criacao de login de acesso a rede para o nove colaboradaor,

de computadores, permitindo cadastré-lo no SEL

Agora sim!

2.1. Cadastro de Usuario

Para inserir um usudrio no SEl, primeiramente é necessdrio cadastra-lo no SIP. Nesse caso, o
administrador deve acompanhar o caminho descrito a seguir.
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Siga esses passos,;

Acessar o 5IP. Mo menu principal, acessar  Clicar em “Novo®,

a opgaon “Usuarios”,

Ma nova tela, preencher os Clicar no botao
campos "Orgdo”, “Sigla” e "Nome". “Salvar”.

o

Portanto, é necessario: selecionar o drgao; preencher o campo “Sigla” com o CPF, as iniciais do
nome, ou ainda, a mesma identificagdo do usudrio no 6rgao; e o nome completo do usudrio.

IMPORTANTE

O campo “ID Origem” é destinado apenas aos orgaos que ja possuem algum
sistema de gestao de pessoas e ha a necessidade de migrar. Assim, a maioria
dos drgaos nao utiliza esse campo.

A imagem a seguir apresenta a disposicdao dos campos na tela do sistema.

CCONSELHO ADMINISTRATIVO DE DEFESA ECONOMICA

SIP TR S

Permissbes Novo Usuério
Orgdos

Contextos Salvar | | Cancelsr
Sistemas.
Grupos de Rede

13

»

»

3 Orgao:

»
Usudrios 3

13

»

»

»

3

| caDe v -

Sigla:
Nome:

ID Origem:

Hierarquias
Unidades
Recursos

Menus
Perfis
Regras de Auditoria |

Servidores de Autenticacdo
Infra 4

2.2. Gestao de Permissoes Versus Efetivacao de Cadastro

Apds o cadastro do usuario no SIP, o administrador deve efetivar o cadastro no SEl. Para isso, é
necessario atribuir uma permissao de acesso ao perfil e a unidade no prdprio SIP.

Enap Fundacdo Escola Nacional de Administragdo Publica U




Siga esses passos:

Mo menu principal, acessar Clicar em "Mowva™,

a opcao “Permissoes”,

4

Ma nova tela, preencher Clicar no botao
o5 campos disponiveis. “salvar”,

DIcA

Atengdo! E necessario selecionar “SEI” no campo “Sistema”, escolher a unidade
que o usuario tera acesso, digitar o nome do usudrio, atribuir um perfil e salvar
a operacgao realizada. Apds esta a¢ao, o usudrio podera acessar o SEI.

7

Ressaltamos que o preenchimento do campo “ID de origem” é opcional.

A imagem a seguir demonstra os campos descritos.

CONSELHO ADMINISTRATIVO DE DEFESA ECONOMICA

EI— - :

Nova Permissdo

Orgdo do Sistema: Orgdo da Unidade: Orgdo do Usudrio Perfil:
CADE ¥] [cape . CADE v -

Sistema Unidade: . Usudrig:
SEI v v faio barros Caio Carvalho Correia Barros

(=

E

g
=|etelzlotslsletelsls

Data [nicial: Data Eina
Regras de Auditoria 2310072019 = ]

Infra 3 Estender permissdo as subunidades

2.3. Gestao de Permissoes Versus Efetivacao de Cadastro -
Alteracao de Unidades

7

Outra acdo possivel dentro da funcionalidade “PermissGes” é a alteracdo de unidades liberadas
para os usuarios. Essa funcionalidade permite ao usuario acessar diferentes unidades.
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Para acessa-la, o usuario deve realizar o login no SIP e acompanhar o caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

Ma menu principal, Clicar em
selecionar a opgao “Administradas”,
“Permissdes”.

Em seguida, o administrador deve preencher apenas o campo "Usudrio” para saber as unidades
e os perfis que o servidor tem acesso.

Ressalta-se que é possivel excluir a permissdo de determinada unidade, clicando em “Excluir
Permissdo” na coluna “A¢Ges”. Logo apds, abrird uma janela pop-up com uma mensagem de

confirmacao.

A imagem a seguir mostra a mensagem de confirmacao da exclusao.

Confirma exclusio da Permissio “caio.barros | SEI/ Basico™?

[IBloquear janelas de confirmacéo desta pagina?

OK | | Cancelar

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica




2.4. Gestao de Permissoes Versus Desativacao de Cadastro

Atencdo! Para retirar o acesso de servidores que estejam de saida do 6rgdo, é necessario realizar
0 mesmo passo a passo feito para alteracao de unidades. Apds carregar a lista de permissdes
administradas, o usudrio deve excluir todas as permissdes disponiveis para o servidor a ser
desativado do 6rgdo. Vamos relembrar o passo a passo!

SAIBA MAIS 7

O administrador deve acessar o SIP, selecionar a op¢do “Permissdes” no menu
principal e clicar em “Administradas”. Na nova tela, deve preencher apenas o
campo “Usuario” e, logo apds, aparecera a lista de permissdes administradas.
Por fim, é necessario excluir cada permissao disponivel, clicando em “Excluir
Permissdo” na coluna “A¢oes”.

Apds a exclusdo de todas as permissdes, é necessario desativar o usuario do sistema.

Para isso, é necessario realizar o login no SIP e acompanhar o caminho descrito a seguir.

1) 3)

Siga esses passos:

Mo menu principal, Clicar em "Listar”, Ma nova tela, digitar
ACessar a opgao o nome do usuario
“Usuarios”. no campo "Nome”,

Clicar no botdo Ma coluna "Acbes®, clicar Ma janela pop-up,
“Pesquisar”. em "Desativar Usuario”. clicar em "OK".

A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte maneira.

Enap Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica




(COMSELHO ADMINISTRATIVO DE DEFESA ECONOMICA

SIP L
Frnrssien » Usuérios

Orgaos »

Coniexios »

Sistemas L4 Orgao Sigla Nom

Grupos de Rede 13 CADE M caio

Usuarios »

Hierarquias »

Unidades »

Recursos 4 tose $Pcen Sl + Nome 4 Orgao Agdes
Menus ' 100000315 caio.baros Caio Carvalho Correia Barros CADE 3 ; &
Perfis »

Regras de Auditoria

Servidores de Autenticagio

Infra »

IMPORTANTE €

Para nao se perder os registros na base de dados do sistema, é fundamental
que seja realizada a DESATIVACAO e ndo a EXCLUSAO do usudrio.

A exclusdo acarreta a perda de informagbes associadas a processos,
documentos, protocolos, envios de e-mail, entre outros. Portanto, s6 é
indicada caso o usuario tenha sido cadastrado incorretamente no sistema, mas
ainda nao tenha efetuado nenhum tipo de a¢do ou tramitacdo. Dessa forma, a
auditoria do sistema nao é prejudicada.

2.5. Vamos reforgcar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo03video01.mp4

3. Introducao a Gestao de Perfis e Recursos

Vocé sabia que os usuarios podem ter diferentes perfis e que estes variam do bdsico ao
administrador?

E muito importante que o usuario com o perfil de administrador do SEI conheca as diferentes
funcionalidades de cada tipo de perfil, pois ele é o responsavel pela atribuicdo de perfis aos
demais usudrios. Dessa forma, deve conceder perfis adequados as fungdes desempenhadas pelos
servidores no orgdo. Tais acGes sdo necessarias para evitar que se crie perfis desnecessarios ou
se conceda perfis equivocados.

Entdo, vamos aprender mais sobre os perfis disponiveis no SEI! Sera abordado a seguir os
diferentes tipos de perfis, iniciando pelo perfil "Administrador".

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica 4




Ja sabemos que o administrador do SEI é o responsdvel pela atribuicdo de perfis aos demais
usuarios. Mas quem definira o tipo de perfil a ser concedido para cada tipo de usuario?

E importante ressaltar que o SEI j& possui um rol de perfis pré-definidos e a escolha do tipo de
perfil de cada usuario deve ser baseada no alinhamento interno da instituicdo, pois cada perfil
possui uma série de funcionalidades especificas, chamadas de recursos. Por exemplo, o perfil
“Arquivamento” tem recursos especificos de arquivamento que ndo estdo disponiveis para o
perfil “Ouvidoria” e vice-versa.

Caso seja necessario, é possivel criar outros perfis, limitando ou expandindo os recursos daqueles
pré-cadastrados.

Portanto, os perfis configurados no sistema cumprem diferentes funcdes, que devem ser
apreendidas pelo administrador.

3.1. Perfis Configurados no SEI

Vamos entdo conhecer os tipos de perfis que ja estdo configurados no SEl, juntamente com suas
aplicabilidades.

e Basico
E o perfil adequado para a maioria dos usudrios. Permite executar as fun¢des basicas
do sistema, ou seja, permite executar as funcdes de criacdo e controle de processos,
acessar a base de conhecimento, blocos e estatisticas.

e Administrador
E o perfil adequado para o monitoramento e a geréncia do sistema. Permite
configurar itens de gestdo, ou seja, permite definir o perfil dos usuarios, liberar o
acesso a unidades funcionais, criar assinaturas para as unidades, listar os tipos de
documentos configurados, criar modelos de documentos e criar ou desativar tipos
de processos.

e Arquivamento
E o perfil indicado para os usuarios da unidade administrativa “Arquivo”. Permite
executar funcdes especificas de arquivo, ou seja, permite cancelar recebimento de
processos e desarquiva-los.

¢ Informatica
E o perfil indicado para os usudrios da unidade “Tecnologia de Informac3o” e que
possuem interlocu¢do com administradores do SEIl. Permite acessar informacdes
relacionada a logs e mddulos do sistema, ou seja, permite configurar itens técnicos
do sistema.

Enap Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica




* Inspegao
E o perfil adequado para usudarios restritos relacionados a gest3o. Permite executar
funcdes especificas de inspecdo, ou seja, permite verificar a quantidade de processos
em tramitacdo, documentos gerados e recebidos no drgdo (por tipo e data), bem
como verificar a Ultima movimentacao dos processos criados no 6rgdo e os tipos de
documentos gerados.

e Ouvidoria
E o perfil adequado para os usudrios da unidade “Ouvidoria”. Permite executar
funcdes especificas de ouvidoria, como responder a formularios de ouvidoria ou
gerar estatisticas sobre ouvidoria.

IMPORTANTE

E possivel atribuiraum usudario varios perfis e unidades. No caso de coordenagdo
de unidades, por exemplo, é recomendavel se atribua a permissao para todas
as unidades subordinadas.

Cabe destacar que o administrador deve ter muita aten¢dao na atribuicao
de perfis para usudrios, pois estard concedendo permissdes de execucao de
tarefas no SEI.

3.2. Gestao de Perfis

Para conceder um novo perfil no SEl, o administrador deve acessar o SIP e acompanhar o caminho
descrito a seguir.

—— ! ! !

Mo menu prl‘nr:ipal, Clicar em MNa nova tela, selecionar
ACES5Ar A OPGAD “MNova". a opgao "SEI" no campo
“Permissoes”. “Sistema”,

Mo campo “Perfil”, Clicar no botia
selecionar o perfil desejado. "salvar®.

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica
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A imagem a seguir apresenta a disposicdao dos campos na tela do sistema.

CONSELHO ADMINISTRATIVO DE DEFESA ECONOMICA

SIP

EEur R 4 Nova Permissdo

Orgaos 3

Contextos » ivar Cancelar
Sistemas. 3 Orgéo do Sistema: Orgéo da Unidade: Orgéo do Usudrio: Perfil:

Grupos de Rede » [caDE v|  [cADE v|  [cabE v v
LT D Sistema: Unidade: Usudrig:

Hierarquias » [sEl Gl [ v I ]

Unidades 3

Recursos 3

Menus 3

Perfis » Data Inicial: Data Final:

Regras de Auditoria 23/00/2019 | =} ‘ | e}

Servidores de Autenticac3o

Infra » [ Estender permiss3o ds subunidades

3.3. Gestao de Perfis - Permissoes

O administrador também pode alterar, incluir ou desativar um perfil. Para isso, é necessario

acompanhar o caminho descrito a seguir.

Acessar o SIP, Mo menu principal, Clicar em
acessar a opgao “Perfis”, “Listar®,

4]

(1)

Siga esses passos:

Ma nova tela, clicar no icone
“Alterar Perfil”, localizada

na coluna “Agdes”.

— DESTAQUE*~

A alteracao de um perfil acontece quando o 6rgdo chega a um consenso de que
determinado perfil tem excesso ou caréncia de recursos. Em cada caso, deve-
se clicar em “Alterar Perfil” na coluna “Ag¢oes”.

A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte maneira.

Enap Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica
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CONSELHO ADMINISTRATIVO DE DEFESA ECONOMICA

SIP

Permissdes

(’)rga“ms

Contextos

Sistemas

Grupos de Rede

Usuarios

Hierarquias

Unidades

Recursos

Menus

Perfis

Regras de Auditoria
Servidores de Autenticagdo
Infra 3

v v v wvvwvwvvwvwyw

Perfis

Org3o do Sistema:

| caDE

v]

Sistema:

SEl v
Lista de Perfis (11 registros)

=] 5 Nome Descrigéo 5 sistema Agdes
o 100000976 | Acervo de Sigiloscs da Unidade SEI/CADE Booglhss

_ acesso a funcdes de gestdo de tabelas basicas 2 =
[ 100000833  Administrador P e SEI/ CADE [ XX Yy i
o 100000941 | Arquivamento SEI/ CADE Booglss
[~ 100000938 | Basico SEI/ CADE i KR A
(]| 100000942 | Basico + Protocalo E:ﬂ'@ii‘w com algumas funges de profocolo SEI/ CADE fAoeldlbad

Usado para estagiarios, terceirizados e érgdos de =

[ 100000847  Colaborador b e SEI/ CADE ool
[ 100000980 | Expedigdo Tramite Externo - Barramento SEI{ CADE Roelallss
[/ 100000940  Informética SEI/ CADE (i R X c A ]
o 100000045 Inspecio z:egrglte realizar a inspegdo administrativa no SEI/ CADE ﬂ [=xc) @ Ei y y
[ 100000944  Ouvidoria A (TR H B SEI/ CADE Aol
[ 100000073 | Perfil Teste Descrigdo Teste SEI/ CADE [i RERc A ]

3.4. Gestao de Perfis - Criacao de Perfil

Para criar um perfil, é recomenddavel que se clone um dos perfis ja existentes, cujas funcionalidades
sejam as mais proximas possivel do que se deseja criar. Por exemplo, em determinados drgaos,
foi criado o perfil “Basico + Protocolo” em que, além das funcionalidades do perfil “Basico”, foram
acrescentados recursos como alteracdo da arvore de um processo e outras funcionalidades de

protocolo.

Para clonar um perfil, o administrador deve acessar o SIP e acompanhar o caminho descrito a

seguir.

Siga esses passos:

1)

Mo menu principal,
ACRSSAr A opcAn
"Perfis".

2)

4,

Clicar na opgdo
"Listar”.

Maentar o parfil.

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica
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no fcone "Clonar
Perfil”, localizado na
coluna "AcBes”.




A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte maneira.

CONSELHO ADMINI STRATIVO DE DEFESA ECONOMICA

SIP

Permissdes 3 Perfis

Grgios 3

i . Nova | [ mprimi | [ Fachar |

Sistemas » Orgég do Sistema

Grupos de Rede b | CADE v

Usudrios 3 S

Sistema

Hierarquias 3 [sEl v

Unidades »

Recursos » Lista de Perfis (11 registros)

Menus 3 0 - Nome Descrigio % Sistema Agbes

:5"55 - 4 ()| 100000976 | Acervo de Sigiloses da Unidade SEI/ CADE eekldd

egras de Auditoria acesso a fungdes de gestio de tabelas basicas p =1

Servidores de Autenticagdo = 100000839 | Administrador da instituigdo, relatérios de gerenciamento SRR Geoch@dd

Infra » ()| 100000941 | Arquivamento SEI/ CADE Qoo
()| 100000933 | Basico SEI/ CADE ookl
@ 100000948 | Basico + Protocolo ::;;\it:i:wco com algumas fungées de protocolo SEIJ CADE feends
() 100000947 | Colaboradar L300 PRrE QUTROIAICT, [MEANTZROS 6 dgRce 04 SEI/ CADE ool

100000980 | Expedigdo Tramite Externo - Barramento SEI/ CADE Reelqlreds

[/ 100000940  Informética SEI/ CADE Qoo
O 100000945 | inspego zreurgwowle realizar a inspeco administrativa no SEI/ CADE feemuds
()| 100000944 | Ouvidaria Flecurscs Sspecticcs peraier Tibab SEI/ CADE ekl
()| 100000879 | Perfl Teste Descrig4o Teste. SEI/ CADE Aoeklas

3.5. Gestao de Perfis - Alterando a Descrigao do Perfil

Na tela “Clonar Perfil”, o administrador deve informar o nome do perfil a ser clonado no campo
“Perfil Origem”, por exemplo, “Basico + Protocolo”. No campo “Perfil Destino”, deve preencher o
nome do perfil que deseja criar e, em seguida, clicar no botdao “Clonar”. Para alterar a descrigao
do novo perfil, o administrador deve clicar no icone “Alterar Perfil”, localizado na coluna “Ag¢des”.

Acompanhe a disposi¢cao dos campos na tela “Alterar perfil”.

CONSELHO ADMINISTRATIVO DE DEFESA ECONOMICA.

g I [3 ALMOX
Py 4 Alterar Perfil
Org3os 13
Contextos » Salvar | | Cancelar
Sistemas. » Orgao do Sistema:
Grupos de Rede 3 | cADE v
Usudrios » Sistema:
Hierarquias. 3 |sEl v
Unidades » Nome:
(zsiees D [Colaborador
Menus » -
Descrigao:
Perfis 3 . Py
L Usado para estagiarios, terceirizados e orgdos de confrole externc
Regras de Auditeria

Servidores de Autenticacio
Infra >

() Disponivel aos Coordenadores de Unidade

3.6. Gestao de Perfis - Montagem de Perfil

Apdsrealizaradescricdo, oadministrador deve montar o novo perfil, atribuindo as funcionalidades
desejadas e retirando as que ndo se aplicam. Para isso, € necessario acompanhar o caminho
descrito a seguir.
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Siga esses passos:

Acessar a SIP Mo menu
principal,

ACEssar a opgao
“Perfis”,

— DESTAQUE™~

Ao clicar em “Montar”, verifique os recursos disponiveis, dispostos em ordem
alfabética, e desative aqueles que nao correspondam ao novo perfil.

Utilize a checkbox “Perfil” para ativar ou desativar varios recursos de uma soé
vez.

Lembre-se de salvar a operagao! A cada pagina percorrida, é necessario clicar
no botao “Salvar”.

A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte maneira.

CCONSELHO ADMINISTRATIVO DE DEFESA ECONOMICA

SIP

Permissies

" Montar Perfil
Orgdos
Contextos
Sistemas.
Grupos de Rede
Usudrios

Pesquissr | | Sslvar | | Jmprimic || Cancelsr

Orgao do Sistema: Perfil:
| caDE v | Colaberador v

Sistema: Recursg.
[sel v [ |

Hierarquias
Unidades
Recursos

() Visualizar Somente Recurses do Perfil () Visualizar Descrigio do Recurso
Menus |
Perfis

Regras de Auditoria

v v vy v vwwvvwvwvow

Lista de Recursos (1232 registros - 1 a 100)

Nome Perfil Menu

Servidores de Autenticacio
abrangencia_operacao_consuliar [m]

Infra 3 s
abrangencia_operacao_listar o

acesso_cadastrar |

acesso_consultar (m]

acesso_excluir i
acesso_externg_cadastrar )
acesso_externo_cancelar |
acesso_externo_consultar i
acesso_externo_dispenibilizar 4
acesso_externa_exciuir )
acesso_externo_gerenciar '
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Vocé sabia que é possivel realizar alteragao na arvore de um processo? Entao,
vamos conhecer um exemplo pratico dessa funcionalidade!

Se a funcionalidade “arvore_ordenar” estiver atribuida a determinado perfil, o
usudrio que possuir tal perfil serd capaz de ordenar documentos na arvore de
um processo. Para verificar o comportamento dos perfis na pratica, atribua-o
a um usuario pelo SIP e teste-o no ambiente de treinamento do SEI.

A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte maneira.

Montar Perfil
Pesquisar| Salvsrl Imprimir Cancelar
Orgdo do Sistema: Peffil:
| CADE | Basico
Sistema: Recurso:
| SEI fanvare

[ visualizar Somente Recursos do Per_] Visualizar Descrigo do Recurso

Lista de Recursos (2 registros):

Nome Menu
Perfil

arvore_ordenar O

anvore_visualizar
Montar Perfil

Fesgquisar | Salvar | Imiprimir Cancelar

Orgéo do Sistema: Perfil:
| CADE | Basico + Protocolo
Sistema: Recurso:
| SEI |arvore

[] visualizar Somente Recursos do Per_] Visualizar Descricio do Recurso

Lista de Recursos (2 registros):

Nome Menu
Perfil
arvore_ordenar
anvore_visualizar
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N3o é recomendado criar indiscriminadamente novos perfis, pois quanto mais
perfis disponiveis, maior sera o trabalho de atualiza-los conforme as evolugdes

do SEI.

3.7. Gestao de Recursos

Para verificar a totalidade de recursos existentes, o administrador deve acompanhar o caminho

descrito a seguir.

Siga esses passos:

— DESTAQUE*~

Acessar o 5IP.

-
+
-

Mo menu principal,
ACESSAr 8 opLao
“Recursos".

Clicar em
"Listar”.

Atencdo! Na coluna “Acdes”, é possivel editar, desativar ou excluir um recurso
de todos os perfis.

CONSELHO ADMINI STRATIVO DE DEFESA ECONOMICA

SIP

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica

Permisstes 3 Recursos

Qrgaos 3

T , Fesquisar | | Nova | | Gerar Pedréo | ﬂ Imprimi | @

Sistemas 3 Orgio do Sistema: Nome:

Grupos de Rede » | caDE v |

Usu:-iriosr » Sistema:

Hierarquias » ’SEI—V\

Unidades 3

Recursos 3 [

Menus 13 Lista de Recursos (1282 registros - 1 a 50)

E:,ﬁ:s de Auditoria ! 3 Nome Descrigio Acdes

Servidores de Autenticago (] | abrangencia_operacao_consultar e

Infra » | | abrangencia_operacao_listar @ @ j »jﬁ
| | acesso_cadastrar @ Q 5} -:'J
| | acesso_consultar @ @ ﬂ »:'J
|| acesso_excluir @ @ ﬂ »:'J
|_| acesso_externo_cadastrar @ Q 5} -:'J
|| | acesso_externo_cancelar @ Q _:Jl -_éj
| | acesso_externo_consultar @ @ ﬂ »:'J
| | acesso_externo_disponibilizar @ Q 5} -:'J
|| acesso_externo_excluir @ Q 5} -:'J
] | acesso_externo_gerenciar [ [ &
| | acesso_externo_listar @ @ ﬂ »:\ﬁ




3.8. Vamos reforgar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo03video02.mp4

4. Introducgao a Gestao de Contatos

Wocé sabia que a
funcionalidade que permite
cadastrar pessoas fisicas e
juridicas no 5El € conhecida
como "Gestao de Contatos™ 7

Isso mesmo! Utilizando a funcionalidade “Gestdo de Contatos”, o administrador cadastra os
tipos de contatos, podendo ser pessoa fisica ou juridica, e informa quais unidade podem alterar
ou consultar os contatos relacionados. Nesse sentido, o administrador deve seguir o caminho
descrito a seguir.

Enap Fundagédo Escola Nacional de Administragdo Publica




/‘

N

Siga esses passos:

Acessar o 5EI Mo menu principal, acessar
"Administragdo®,

(4) 5

Selecionar “Tipoas". Clicar em “Nova®,

4.1. Gestao de Contatos - Cadastramento de Novo Contato

No geral, para realizar o cadastramento de um novo contato, o administrador deve acessar
o SEl, escolher o tipo de contato previamente cadastrado e preencher os dados do contato,
como natureza do contato, se possui associacdo com pessoa juridica, cargo do contato. Usudrios
externos poderdo assinar documentos indicando seu cargo, tratamento e vocativo. Assim, é
necessario seguir o caminho descrito na imagem.

Acessar o SEI Mo menu principal, acessar
"Administracdo®.

Siga esses passos:

Selaciunar Clil:ar 2m

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo dos campos na tela “Novo Contato”.
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Novo Contato
Tipo:

Natureza Sigla:
® Pessoa Fisica
. Nome:
Pessoa Juridica

Pessoa Juridica Associada:
| \ Usar endereco associado

Endereco

Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP
Brasil v v v
Género Cargo:
Feminino
Masculino Tratamento: Vocativo:
CPF: RG: Orgée Expedidor. Data de Nascimento:

Matricula: OAB: Telefone Fixo: Telefone Celular:
E-mail:

Qbservacio

Ressalta-se que tanto os cargos quanto os pronomes de tratamento devem ser criados pelo
administrador.

4.2. Vamos refor¢ar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo03video03.mp4

4.3. Gestao de Contatos - Criacao de Grupos de Contatos

Outra opgao disponivel nessa funcionalidade é a criagdo de grupos de contatos da unidade
ou institucionais para uso como interessados ou destinatarios. Dessa forma, sempre que um
processo for iniciado ou um documento for inserido, sera possivel a recuperagao dos contatos

cadastrados dos interessados no processo.

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo dos campos e suas funcionalidades descritas.
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Iniciar Processo

Protocolo
® Automético
© Informado

Tipo do Processo:
[ Pessoal: Ressarcimento - Pés-Graduacio v

Especificacio
Classificagéo por Assuntos:

022121 - NO BRASIL

’
»v
a@x

Interessados:

»%
«®
x

Para tanto, é necessario clicar na lupa localizada a direita do campo “Interessados” e escolher
0 grupo ou o tipo dos contatos que sdo interessados no processo em questdo. Além disso, é
possivel alterar o contato ao se clicar em “Consultar/Alterar Dados do Interessado Selecionado”.

Alguns tipos de contatos previamente cadastrados s3o: Orgios, Unidades do
Orgao e Usuarios Externos. Mas varios outros podem ser criados.

Quando se cria um tipo de contato, deve-se nomead-lo, descrevé-lo, inserir as unidades que
podem administra-lo e realizar consultas completas sobre ele.

— DESTAQUE=~

O administrador deve criar os “Tipos de Contexto” e indicar as "Unidades
Associadas", pois somente os usuarios das unidades associadas poderao
alterar cadastros de contextos e de contatos categorizados nos tipos de
contextos correspondentes.
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5. Introducao a Gestao de Usuarios Externos

A seguir, Iremos
nos aprofundar na
funcionalidade
“Gestdo de Usuarios

% 18

Mo SEl ha dois tipos
de usuarios: os
usuarios internos
o5 externos.

4% n

A —
_JA.

Primeiramente é necessario distinguir os dois tipos de usudrios. Os usudrios internos sdo definidos
como servidores do érgdo com perfis e unidades liberados para acesso. Ja os usuarios externos
sdo denominados clientes do érgdo e, normalmente, sdo fornecedores que precisam assinar
contratos eletronicamente ou advogados de partes intreressadas nos processos que tramitam
no orgao.

IMPORTANTE

Os processos que os usuarios externos podem acessar tém natureza restrita e,
por isso, é necessario realizar um cadastro prévio por meio do campo “Usudrio
Externo” no site do d6rgao. Além disso, o 6rgdo deve alinhar internamente
como sera o processo de liberagdo de acesso.

Assim, cada 6rgdo delimita os pré-requisitos para a liberacdo do cadastro realizado pelo usudrio.

5.1. Liberacao de Acesso

Apds a conferéncia dos pré-requisitos, o usuario com perfil “Administrador” deve acompanhar o
caminho descrito a seguir.
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Siga e5585 Pass0s;

Acessar o S5EI. Mo menu principal, acessar
a opgao “Administragao”.

Selecionar a opgao Clicar em
“Usudrios Externos”, “Listar”.

Em seguida, deve-se digitar o nome, e-mail ou CPF do usudrio e, na coluna “A¢des”, clicar em
“Alterar Usudrio Externo”. Apds conferir todos os dados do contato, é necessario alterar a
situacdo de “Pendente” para “Liberado”. Somente apds a realizagdo desses passos, o usuario
poderd acessar o ambiente de usuario externo.

A imagem a seguir apresenta a disposi¢cao dos campos na tela do sistema.

Usuarios Externos

Pesquisar | | Imprimir | | Feohar |

E-miail: Mome: CPF:

Lista de Usuarios Extermos (5178 registros - 1 a 50}

Alterar Usudrio Externo

—‘ ;“1."! !\IH!IEB
Siga -
LpaiEganT g mal [on A
Hosme:

[ ]

STy

= Fanderin Lisgaads

Ap0ds essa liberagdo inicial, € o momento de o servidor designado pelo drgao liberar o acesso
a determinado processo restrito para um usudrio externo. Ressalta-se que usuarios com perfil
“Basico” possuem permissdo para liberar processos restritos a usuarios externos previamente
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cadastrados. Dessa forma, é necessdrio selecionar os servidores que terdo essa funcao com
bastante cuidado.

E importante destacar que o cadastro de usudrio externo deve ser realizado apenas aqueles
gue desejam acessar processos restritos. Os processos publicos podem ser acessados
independentemente de cadastramento prévio por meio de um mddulo de pesquisa processual
desenvolvido por colaboradores da comunidade do processo eletrénico.

5.2. Bloqueio

Caso haja a necessidade de se bloquear um usuario externo, existem duas opg¢des disponiveis:
desativar e excluir. Para realizar uma dessas operagdes, o administrador deve acompanhar o
caminho descrito a seguir.

3)

Siga esses passos:

Acessar o SE|, Mo menu principal, acessar Selecionar a opgao
a opgio “Administragio®, “Usuadrios EXternos”,

5

Clicar na Ma coluna “Agbes",

opCac clicar em “Desativar

“Listar®, Usuario Externa™ ou
"Exeluir Usuario
Externo”.

Ressalta-se que ndo poderdo ser excluidos os usudrios externos que ja tiveram processos
liberados no sistema. Nesse caso, s6 é permitido desativar o usudrio e, dessa forma, ele ndo
podera mais acessar o ambiente de usuario externo. Isso devera ocorrer caso, por exemplo, um
advogado perca a procuracao de determinada empresa para acompanhar seus processos. Se
esse advogado mudar de escritério, deve realizar um novo cadastro no sistema. Isso porque se
apenas for alterado o e-mail do usudrio, ele continuara acessando os processos que tinha acesso
antes.

IMPORTANTE

by

Portanto, deve-se atentar a natureza da solicitagio quanto a alteragdo do

e-mail cadastrado, ponderando se o pedido requer a desativagao do login e a
criacdo de um novo ou apenas a alteracdao do e-mail.
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5.3. Altera¢ao Cadastral

Outra opcdo disponivel nessa funcionalidade é a alteracdo no cadastro. No caso de simples
alteracao, deve-se acompanhar o caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

Acessar o SEl. No menu principal,  Selecionar a Clicar na opcao
acessar a opgao  opgdo “Usudrios “Listar”,
“Mdministragio”, Externos”.
Clicar na opgdo “Alterar Alterar o Clicar &m
Usudrio Externa”. e-mail. “Salvar”.

5.4. Vamos reforg¢ar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo03video04.mp4
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