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7 Relatorios e Auditoria

Apresentacao
4 zncl | alti 5 ¢
+e Parabéns!! Chegamos no tltimo médulo! +

Sabemos que participar de um curso a distancia nao é facil.
Envolve disciplina e uma boa gestao do tempo, por isso nds
reconhecemos seu esforco e dedicacao!

Relatorios
e Auditorias

Enap Fundagédo Escola Nacional de Administragdo Publica




- 312

Neste ultimo mddulo estudaremos as funcionalidades
Relatorios e Auditoria. Veremos que o ponto principal
esta relacionado as caracteristicas do perfil dos usuarios.
Uma vez que grande parte das acdes dessas
funcionalidades estao habilitadas apenas aos usuarios
que tém o perfil de administrador associado com a
permissao informatica do SEI.

Nesse contexto, esperamos que, apos o estudo, vocé seja
capaz de:

v" Explicar o conceito de log, auditoria, critério de
controle interno, parametros, sequéncia numeérica dos
documentos, relatorio (os dois tipos existentes:
contatos temporarios e processos sigilosos) no
contexto do SEI.

v"  Executar os logs, pesquisando e excluindo-os.

v"  Pesquisar histoérico de auditoria.

v" Manter (incluir, excluir, alterar e consultar)
um critério de controle interno, um parametro, uma
sequéncia.

#Partiu #Conhecimento!
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1. Introducgao aos Logs

Nos logs sdo exibidas informacdes mais técnicas, avaliadas pela equipe de Tl do érgdo ou entidade
com o objetivo de identificar problemas de funcionamento ou de configuragdao no SEl ou em
algum dos seus mddulos, por exemplo.

Essa funcionalidade pode ser acessada por meio do menu principal, selecionando a op¢ao “Infra”
e clicando em “Log”.

—DESTAQUE -

Figue atento! Apenas usudrios com a permissao “Informatica” tém acesso ao
menu “Infra”.

Portanto, o usuario que possui apenas o perfil “Administrador” nao consegue
acessar essa funcionalidade.

1.1. Tipos de Logs

Vocé sabia que os logs sao
listados por data e hora e
classificados em quatro
tipos? Sao eles: erro, aviso,
informacéo e debug.
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Entdo vamos nos aprofundar em cada tipo de log clicando nas abas.
e Tipo "Erro"
O tipo “Erro”, como o nome ja diz, lista os logs relacionados a erros.
Mas o que seria um erro no SEI?

Um erro é um comportamento inadequado do sistema. Nesse caso,
os logs viabilizam avaliar a causa desse comportamento.

Destacamos, a seguir, alguns exemplos de erros identificados por meio da avaliagado
dos logs:

1) A recusa do recebimento de um processo por meio do barramento, pois a
espécie documental ndo estd mapeada no destino.

2) Processo 00000.000000/0000-00 ndo possui andamento aberto na unidade
MP.

3) Erro na requisicdo do servico de monitoramento de pendéncias.

A tela do tipo “Erro” é apresentada da seguinte forma.

pho(i24) 9

(temal function:
foptnirainra_php/iniraRN.ohp(140)”call_user_func(Array. )

36) InfraRN->_ ", Aray)
36)

Data:
121092017 08:06:50

Tipo:
Emo

mapeaco o Barramento:

POD(136) InfraRN->_ ", Aray)
pp(136)

# (main]

Triha de Processamento Origial:

1 [intenal functon)
2 fopiAnfrainira_phpiniraRN.php(140)- call_user_func(Aray. 8)

36) InfraRN->_ ", Aray)
36)

Data:
1110912017 17:09:46

Tipo:
Emo

“pen_unidade_aut )

»:
200.198.196.206
rocessarControladorajax (pen_unidads_aut )

I_user_func_array(Aay, Aray)

", "pen_unidads_aut )

e Tipo "Aviso"
Osavisossaoalertasdealgum problemanao criticonosistema, ouseja, correspondem
a problemas que nao impedem o funcionamento do sistema.

A imagem a seguir demonstra um exemplo de aviso: “Unidade CGSOL nao possui
endereco cadastrado”.
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MINISTERIO DA DEFESA

O
A =08 A
S@H! uouorcc ey oo ELERE
Administragéo Iy LOgS
Controle de Processos
i Prcssa
Retomo Programado Tige: Aviso v
Pesquisa . ‘ i ®
Base de Conhecimento Paribs — =
Texlos Padréo Texto: [eesoL
Modelos Favoritos P
Blocos de Assinatura [J Atualizar automaticamente a cada minuio
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contalos Lista de Logs (1 ragistro):
Processos Tramitados Identificagio Texto Agbes
Externamente [ | Data: Usudrio: testeMD 7]
19/03/2019 16:46:01 Servidor. sei-pen-md.hom.nuvem.gov.br (10.42.189.47)
Bliocessos Sobie ity - Erro: Unidade CGSOL nélo possul enderego cadastrado.
Acompanhamento Especial Tipo: Detalhes:
Aviso
HATTanres Trilha de Processamento:
Pontos de Controle 1P: pilse L itorRN.php(1955): EditorRN: Object(EditorDTO), timbre_orgao’)y
Estatisticas » 201.7.143.72 1 [internal function]: EditorRN-={closure}(Array)
- 2 [opiiseifwebleditor/m/EditorRN.php{1961): preq_replace_calloack(/@([a-zA-Z0-9 -.., Object{Closure), ‘«div align="cen...")
Arquivamento 3 loptiseifwebieditor/m/EditorRN.php(753): EditorRN->substituirTagsinterno( Object(EditorDTQ), "<div align="cen...")
D o 4{internal function]: EditorRN ditorDTO))
eearquivamento § optinfrafinia_php/nraRN.pD(440) calluser funciAney, ObiectEdROrDTO))
Localizadores 2 6 /optiseifweb/r/DocumentoRN.php(440). InfraRN-=_call(gerarVersaolnic...’, Array)
Grupos » pUsei php(440): EditorRN. iciall Object(EditorDTO))
o 8 [internal function]: g Dbject(DocumentoDTC))
Inspecdo Adminisirativa 9 /optinfrafinira_php/InfraRN.php(140): call user func{Array, Object{DocumentoDTO))
) 001.2019_Model...docx  ~ B} Modelo de Rotelr,.cocx ~ Show 2l

— DESTAQUE™~

Esse log aparece porque, ao cadastrar uma unidade no SEI, o endere¢o nao é
um campo de preenchimento obrigatdrio, porém a auséncia dessa informacgao
impossibilita a criagdo de documentos internos em um processo, apesar de
nao impedir o funcionamento do sistema.

¢ Tipo “Informagao”
Este tipo, como o nome diz, sdo logs relacionados a mensagens informativas. Essas
mensagens ndo estdo relacionadas a erro ou problema de configuracdo, apenas
possuem o objetivo de informar algum comportamento do sistema.

Por exemplo: a mensagem “Iniciando servicos de monitoramento de pendéncias
de tramites de processos” tem apenas o objetivo de informar que o servico de

monitoramento de tramite por meio do barramento esta funcionando.

A imagem a seguir demonstra esse exemplo.
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'MINISTERID DA DEFESA

l i EVIPE ]
51l vowoss P——— e EDIYE
Adrinisiagio ) Logs
Controla de Processes
Iniciar Processe. :IE'“'““" |:.~v~'-' E”"
Reloma Programado Tipe: Informacéo v
Pesquisa ) - -

Base do Conhecinento Ferodo - -
Textos Padrio Tty
Madzlos Favaritos IP.
Blocos de Assinalura ) Atualizar auiomaticaments a cada minuto
Blocos de Reunido
Blocos Intemos. (K1
Contatos Lista de Logs (5593 regeiros - 1250
Processos Tramilados Extemamentz Identficagho Texto Agfes
Data: i i i 7]
Processos Sobesiacos 12042019 165208
Acomparhamenio Especial
Tipo:
Marcadores o
Pontos da Conlrale.
Estaiisicas ] 0 Dain ) B 5 ]
Arpivamento 12042019 185145
Desarquivamento T
Localizadores ) Fhntagis
Grupos } Data: 3
Inspegho Adninistiaiiva 42019 185125
Relalirios ) oo
nfia ) Ifomaio
Data El
12042019 18.51:08
Tipa:
nformagio
Dats: ]
12042019 18.50:47

Tipe:

e Tipo “Debug”
As mensagens de debug sdo resultado da andlise de um depurador, o qual analisa
o codigo de um programa para testar bugs ou erros no cédigo fonte. A equipe de Tl
do orgdo ou da entidade pode configurar que essas mensagens sejam exibidas na
interface do SEI. Caso essa configuracdo ndo seja realizada, as mensagens de debug
nao serdo exibidas.

— DESTAQUE -

| Portanto, lembre-se que os logs do SEI ndo sdo compostos apenas de erros.

2. Pesquisando Logs

Para acessar essa funcionalidade, é necessario, no menu principal, selecionar o item “Infra” e
clicar em “Log”, que abrird uma nova tela denominada “Logs”. Essa tela contém campos para
pesquisa e uma lista de todos os logs. Os campos sao:

e Tipo
Refere-se ao tipo de log que se deseja pesquisar. Como ensinado anteriormente, os
tipos podem ser classificados em quatro categorias, a saber: erro, aviso, informacao
e debug.

Ressalta-se que este filtro é obrigatdrio, ou seja, deve ser escolhido um tipo para
realizacdo de pesquisa.
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e Periodo
E composto por dois campos do tipo Data/Hora. O preenchimento é facilitado pela
selecdo da data e da hora desejada por meio do icone de calenddrio.

e Texto
Este filtro é de livre preenchimento, sendo que a qualidade da pesquisa estd
diretamente relacionada a quantidade de informacao dada pelo usuario, restringindo
o resultado.

e IP
E utilizado para filtrar os logs por meio do endereco IP de quem acessou o sistema.

Por fim, ao marcar a checkbox “Atualizar automaticamente a cada minuto”, localizada apds o
campo “IP”, a tela é atualizada sem a necessidade de o usuario pressionar a tecla F5.

2.1. Vamos reforcar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

" https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo07video01.mp4

3. Introdug¢ao as Regras de Auditoria

Antes de entender o funcionamento da auditoria do SEI e do SIP, é necessario saber que a
pesquisa é feita por meio dos critérios de auditoria.

Atente-se, pois a funcionalidade “Regras de Auditoria” é acessada pelo Sistema de Permissao
(SIP). Nesse contexto, o usuario deverd acessar o SIP e clicar na opcdao “Regras de Auditoria”,
localizada no menu principal. Ao clicar na imagem a seguir, vocé terd acesso a tela "Regras de
Auditoria”.

MINISTERID DO PLANEJAMENTD

SIp ZE
hiSimissbes *  Regras de Auditoria
Orgaos. »
Contexlos » !mt = M y M ﬂ
Sistemas » Orgo do Sistema:
Grupos de Rede ] MPDG T
Usudrios ) sistema:
Hierarquias » SEl Y
Unidades »
Recursos »
Menus ) Lista de Regras de Auditoria (4 registros).
Perfis ] Regra Agdes
Regras de Auditoria Geral R
Servidores de Autenticacdo -
Infia 3 Acessos e Usuarios Externos @ EI _zj 9’
Visualizagdo de Processos alrge
Visualzagio de Documentos Ald @
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3.1. Regras de Auditoria
As regras de auditoria sdo utilizadas para gerar relatérios das ac¢des realizadas no SEI por
determinado usudrio de uma unidade em determinada data e hora, bem como o seu IP de
acesso, navegador, servidor, recurso, requisicao e operagao.
Elas estao cadastradas no SIP para o SEI, contemplando as seguintes categorias:

e Geral.

e Acessos e Usuarios Externos.

e Visualizacao de Processos.

e Visualizacao de Documentos.

Além das categorias de regras, o sistema apresenta uma coluna denominada “A¢des”, na qual o
usudrio pode pesquisar, alterar, desativar e excluir uma regra.

— DESTAQUE -

Ressalta-se que todas as regras criadas no SIP serdo aproveitadas na geracao
de relatorios.

4. Manuten¢ao na Funcionalidade "Regras de Auditoria"

No SIP, o usudrio com perfil “Administrador” pode realizar algumas acdes, tais como: cadastro
de nova regra de auditoria, alteracdo de uma regra de auditoria existente, exclusdo de uma regra
de auditoria, consulta das regras de auditoria e inativacdo de uma regra de auditoria. Tais acdes
serdo detalhadas a seguir.

Para acessar essa funcionalidade, o administrador deverd acompanhar o caminho descrito a
seguir.

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica
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Siga esses passos:

Acessar o SIP.

©

Mo menu principal, clicar na
op¢do "Regras de Auditoria”.

(4)

Identificar a Clicar no icone referente
regra de a acdo desejada na
auditoria. coluna "Agbes”,

4.1. Cadastro de Nova Regra de Auditoria no SIP

O cadastro de umanovaregra de auditoria deve ser realizado por meio do botdao “Nova”, localizado
no canto superior direito da tela. Esse cadastro é composto das seguintes informacodes:

Campos a serem preenchidos
e Orgio do Sistema: permite escolher qualquer érgdo cadastrado.
e Sistema: permite escolher qualquer sistema cadastrado.

e Descrigao: campo destinado a uma sintese explicativa sobre o objetivo da regra, ou seja,
deve ser feito um texto objetivo da regra.

e Recursos: no ambito do SEl, o recurso esta relacionado a alguma funcionalidade. Por
exemplo, a funcionalidade assinar é gerenciada pelo recurso “document_assinar”.

A imagem a seguir apresenta a disposicdo dos campos disponiveis na tela “Nova Regra de
Auditoria”.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO
SIP Ty

Permissies

: Nova Regra de Auditoria
Orgdos
Contextos
Sistemas
Grupos de Rede
Usudrios
Hierarquias
Unidades
Recursos

Lsabr | [ cancla

Orgho do Sistema:
[mPDG v]

Sistema:
[sEI v

Descrigio:
|

Recursos:

Menus

Perfis

Regras de Auditoria
Servidores de Autenticacéo
Infra b X

> v v v v v v v v - -

4.2. Alteracao de Regra de Auditoria no SIP

Para alterar uma regra de auditoria, o usudrio com perfil “Administrador” devera acompanhar o

caminho descrito a seguir.

(1)

Siga esses passos:

Acessar o SIP. Mo menu principal, Identificar a
clicar na opgao "Regras regra a ser
de Auditoria™ alterada.
Clicar no icone "Alterar Preencher os Clicar em
Regras de Auditoria”, campos. “Salvar”.

Dessa forma, apds seguir os passos supracitados, pode-se alterar uma regra anteriormente
cadastrada.
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A imagem a seguir apresenta a disposicdao dos campos disponiveis na tela “Alterar Regra de

Auditoria”.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO
SIP

Permissfes
Orgios

Contextos.
Sistemas

Grupos de Rede
Usudrios
Hierarquias
Unidades
Recurses

Menus

Perfis

Regras d Auditoria
Servidores de Autenticagdo
Infra

— DESTAQUE -

Alterar Regra de Auditoria

Orgo do Sistema:

MPDG

M|

Sistema:

EE]

Descrigio:

M|

(Geral

Reutsos:

‘acesso_exderno_cadasirar
208550_exdernd_exolur
scompanhamento_alterar
scompanhamento_cadasar
acompanhamentn_detslher_owvidoria
acompanhamenia_excluir
acompanhamento_gerar_grafico_ouvidoria
‘acampanhamento_istar_ouvicoria
anotacao_excuir

anotacao_registrar
‘arcuivamento_migrar ocslizader
‘anguive_extensao_alterar
arouivo_extensao_cacasiar
arouivo_extensao_desafivar

| O contetdo de qualquer campo pode ser alterado.

4.3. Exclusao de Regra de Auditoria

A acdo de exclusdo de uma ou mais regras de auditoria é realizada de duas maneiras:

1) A primeira maneira é localizar a regra que se deseja excluir e clicar em “Excluir Regra
de Auditoria”, localizado na coluna “A¢des” a direita da tabela.

2) Asegunda maneira é selecionar as checkboxes das regras que serdo excluidas e, em
seguida, clicar no botdo “Excluir”, localizado no menu superior a direita da tela.

Depois disso, aparece uma mensagem de confirmacao da exclusdao, conforme imagem a seguir.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

SIP

Permissdes
Orgios

Contextos
Sistemas

Grupos de Rede
Usudrios
Hierarquias
Unidades

Recursos

Menus

Perfis

Regras de Auditoria
Servidores de Autenticacio
Infra
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Regras de Auditoria

Orgéo do Sistema:
MPDG

Acessos e Usudrios Extemnos
Visualizacdo de Processos
Visualizagdo de Documentos

SN SIS NN}
2
z

Pesquisar | Nova | | Excluir || Impdmic | | Fechar

Mensagem da pagina da web

o Confirma exclusdo das Regras de Auditoria selecionadas?

Cancelar

fe Auditoria (4 registros):
Agides




/‘

N

74
7
LI VRO
S Y (o BN

4.4. Consultar Regras de Auditoria

Para consultar uma regra, o usuario com perfil “Administrador” devera acompanhar o caminho

descrito a seguir.

Siga esses passos: o

Acessar o 5IP, Mo menu principal, Ma coluna A.gﬁes 5
clicar na opgan "Regras clicar no icone
de Auditoria®, “Consulta®,

CONSULTA

A acdo “Consulta” permite apenas consultar as informagdes das regras cadastradas por meio do
SIP. Sao elas: 6rgao do sistema, sistema, descri¢ao e recursos.

Reforcamos que, nesta ag¢do, as informagdes ndo podem ser alteradas, apenas visualizadas.

A imagem a seguir apresenta a disposicao dos campos disponiveis na tela “Consultar Regra de
Auditoria”.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

SIP

g‘:"_"a“ »  Consultar Regra de Auditoria
gdos »
Contextos » M
Sistemas 13 Orgéo do Sistema:
Grupos de Rede 13 [wPoG
Usuirios 2 Sistema:
Hierarquias » |SEI
Whiieizs b Descrigéo:
Heschia
e 4 [Geral
Menus »
Perfis ) Recursos:
Regras de Auditoria ‘
Servidores de Autenticacio :Eg}mgmg—zﬂﬁ‘ar
Infra 3 acompanhamento_alterar

acompanhamento_cadastrar
acompanhamento_detalhar_owvidoria
acompanhamento_excluir
acompanhamento_gerar_grafico_ouvidoria
acompanhamento_listar_ouvidoria
anotacao_excluir

anatacao_registrar
arquivamento_migrar_localizador
arquivo_extensao_alterar
arquivo_extensao_cadasirar
arquivo_extensao_desativar
arquivo_extensao_excluir
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5. Introdug¢ao a Funcionalidade "Auditoria"

O acesso a funcionalidade “Auditoria” é realizado por meio do seguinte caminho.

Siga es585 passos: o e

Acessar o SEL Ma menu principal, Clicar no item
selecionar a opgao “Auditaria”.
“Infra”.

— DESTAQUE -

Apenas usuarios com a permissao “Informatica” tém acesso ao menu “Infra”.
Portanto, o usudrio com apenas o perfil “Administrador” ndo tem acesso a
essa funcionalidade.

Conforme aprendemos anteriormente, em Logs sdo exibidas informag¢des mais técnicas, avaliadas
pela equipe de Tl do érgao ou entidade.

A auditoria é focada no armazenamento referente as agGes realizadas pelos usudrios no passado,
permitindo auditar as agdes executadas durante a utiliza¢cdo do sistema. Dessa forma, a acao de
auditoria permite saber o usudrio, a unidade e a data e hora que determinada agao foi realizada

no sistema, por meio dos critérios de pesquisa.

Por exemplo, a auditoria possibilita identificar quem excluiu um documento e quando o fez.

5.1. Pesquisando na Funcionalidade "Auditoria"
Os filtros que compdem a pesquisa de auditoria sao os seguintes:
e Sigla do Usudrio: é uma abrevia¢dao do nome do usuario. Por exemplo: joao.silva.

e Nome do Usuario: € o nome do usuario por extenso. Por exemplo: Jodo da Silva.
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e Sigla da Unidade: é a abreviagdo do nome da unidade do 6rgdao ou entidade. Por
exemplo: CGPRO.

e Descricao da Unidade: é o nome da unidade por extenso. Por exemplo: Coordenagao
Geral do Processo Eletronico Nacional.

e Recurso: esta relacionado a alguma funcionalidade. Por exemplo: a funcionalidade
assinar é gerenciada pelo recurso “document_assinar”.

e Periodo: é composto por dois campos: inicio e fim. Ressaltamos que esse filtro é do tipo
“Data/Hora”, sendo o seu preenchimento facilitado pela selecdo da data e da hora

desejada por meio do calendario.

e |P: é utilizado para filtrar os logs pelo IP de quem acessou o sistema.

— DESTAQUE -

Os ultimos filtros, “Servidor”, “Requisicdo” e “Operagao”, sao bastante técnicos
e, por esse motivo, optamos por nao explicar o objetivo deles.

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

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo07video02.mp4

6. Introdug¢ao aos "Critérios de Controle Interno"

A funcionalidade “Critérios de Controle Interno” possibilita que processos restritos sejam
acessados por unidades nas quais eles ndo foram tramitados. Assim, permite que as dreas de
Controle Interno e Auditoria, as quais possuem atribuicdes de vigilancia, orientacdo e correcao,
tenham acesso aos processos submetidos a uma auditoria ou a uma investigacdo, por exemplo.

Para acessar essa funcionalidade, o usudrio com perfil “Administrador” devera acompanhar o
caminho descrito a seguir.
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Siga esses passos:

2

Acessar o 5EI. Mo menu principal, Clicar e
selecionar o item “Critérios de
“Administracdo”. Controle Interna”.

Vocé sabia que um processo criado no SEl possui niveis de acesso e que, dependendo do nivel
escolhido no momento da criacao, ele é visivel apenas para um conjunto restrito de usudrios do

—”DESTAQUE*~

Ressalta-se que o acesso aos processos sigilosos ocorre exclusivamente por
meio de credenciais de acesso.

7. Manutencao da Funcionalidade "Critérios de Controle
Interno”

Nessa funcionalidade é possivel realizar algumas a¢des de manutengao, tais como: inclusao,
alteragao, exclusdo e consulta de critérios.

Para acessa-la, o administrador deverd acompanhar o caminho descrito a seguir.
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(2) (3)

Siga esses passos

Acessar o SEL Selecionar a opgio Clicar na opgiio “Critérios
“Administragaa”. de Controle Interna™

Identificar o critério Clicar no icone referente a acdo
de controle internao. desejada na coluna "Agdes"”.

7.1. Inclusao de Novo "Critério de Controle Interno"

A inclusdo de um novo critério de controle interno deve ser realizada por meio do botdo “Novo”,
localizado no canto superior direito da tela. Em seguida, aparecera uma nova tela denominada
“Novo Critério de Controle Interno”, na qual o usudrio podera realizar o cadastro. Esse cadastro
é composto dos seguintes campos:

Campos a serem preenchidos

e Descrigdo: trata-se de um campo de livre preenchimento e espera-se que o usudrio faca
uma explicacdo detalhada do critério.

e Unidades de Controle: esse campo recupera todas as unidades cadastradas no SIP,
independentemente do 6rgdo no qual estdo vinculadas. Trata-se de um campo
obrigatério que deve ser preenchido com, no minimo, uma unidade a ser controlada.

e Orgdos Controlados: esse campo recupera todos os érgdos cadastrados no SIP. Trata-se
de um campo obrigatdrio que deve ser preenchido com, no minimo, um dérgao a ser
controlado.

e Tipos de Processo Controlados: esse campo recupera todos os tipos de processo
cadastrados. E de preenchimento obrigatério apenas se o campo “Tipos de Documento
Controlados” nao for preenchido. O sistema realiza a valida¢dao de preenchimento de
um dos campos, se um deles estiver preenchido, entdo o critério de controle interno é
salvo.
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¢ Tipos de Documento Controlados: esse campo recupera todos os tipos de documentos
cadastrados. E de preenchimento obrigatério apenas se o campo “Tipos de Processo
Controlados” nao for preenchido. O sistema realiza a validacdao de preenchimento de
um dos campos, se um deles estiver preenchido, entdo o critério de controle interno é
salvo.

Lembre-se de salvar a operagao!

A imagem a seguir apresenta a disposicdo dos campos disponiveis na tela “Novo Critério de
Controle Interno”.

MM STERIO DO PLANE JAMENTO

Sei HOMOLOG

At 3o E Novo Critério de Controle Interno
Cantrole de Processos

Iniciar Processo Sabear | | Corcriar
Fatcrmo Frogramade. Descrigio:

Fesqusa

Base de Conhecimanto Urndades de Contrale
Textos Padrio

X'

Modelos Favoriios
Blacos da Assinatura
Blocos de Reunido
Blacos Internas

Orgios Controlados:

Cantates
Processas Trimitados Externamente

Processes Sobrestades

X%

Aeempanhaments Especial Jipes da Prasssss Contrautos:

Maroadores

Pontos de Controle.

Estatistioas »
Arquivamento

X%

Dessrquivamens
Locaizadares

Grupos.

Inspegio Administrativa
Ralasirios

Infra

Tipas de Documento Controlados:

X%

7.2. Vamos reforcar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo07video03.mp4

7.3. Alteracao do “Critério de Controle Interno”

A acdo “Alterar Controle Interno” permite ao usudrio modificar as informacdes contidas nos
campos. Para isso, o administrador devera identificar o critério que deseja alterar e clicar no
icone “Alterar Controle Interno”, localizado na coluna “A¢des” a direita da tabela. Em seguida,
abrird uma nova tela com os seguintes campos: “Descri¢cdo”, “Unidades de Controle”, Orgdos
Controlados”, “Tipos de Processo Controlados” e “Tipos de Documento Controlados”. Ressalta-

se que todos os campos podem ser alterados.
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M STERIO DO PLANE JAMENTO

SGi! e Para saber+ Menu Pesquisa [N LMD =: () & / <

Administagio * Alterar Critério de Controle Intemo

e
Retoma Programado Deserigdo:

Pesguisa iTm o ]

Base de Conhecimenio Unidades de Controle:

Textos Padréo (CONIUR - P

Modelos Favorios X

Blacas de Assinatura v

Blooas de Reunido Ongios Controlados:

Blocgs Intemos [0 Teste P

Cantatos X

Processos Trémitados Extemamente
Progessos Sobresiados
Acompanhamento Especial

Tipos de Processo Controlados:

Marcadores X
Ponlos de Controle

Estat/sticas b
Arquivamento

Desarquivamento

Locakizadores b
Grupos 3 Tipos de Documento Cantroladlos:

Inspeoiio Adminlsirativa Despacho - P
Relatrios 1
Infra b

7.4. Consulta aos “Critérios de Controle Interno”

E possivel também consultar as informagdes dos campos por meio da acdo “Consultar Controle
Interno”. Ressalta-se que, nessa acao, nao é possivel editar as informacgées, apenas visualiza-las.

MM STERIO DO PLANE JAMENTO

.
sel! ToR0008 Parasaber+ Menu Pesquisa _ (e v ESN R

Administragio ’ Consultar Critério de Controle Interno
Confrole de Processos

Iniciar Processo
Relormo Programado Deseriglo:

Pesquisa F“" E'm

Base de Conhecimenio Unidades de Controle:

Textos Padrio ICONJUR A

Medzlos Favorites.
Blocas de Assinatura &
Blocas de Reunido Gngos Controlados:
Blocos intemos 0 Teste

Cantalos B
Processos Tramitados Externamente
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

PFonlos de Controle

Estatisficas b
Arquivamento

Desarquivamenio

Localizadores ]
Gropes ) Tipos de Documento Controlados:

Despacho a

Tipos de Processo Controlados:

Inspecdo Administratva
Relatdrios b
Infra b
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7.5. Exclusao de “Critério de Controle Interno”

A acdo de exclusdo de um ou mais critérios de auditoria é realizada de duas maneiras:

1) A primeira maneira é identificar o critério que se deseja excluir e clicar em “Excluir
Controle Interno”, localizado na coluna “A¢des” a direita da tabela.

2) A segunda maneira é selecionar as checkboxes dos critérios que serdao excluidos e,
em seguida, clicar no botdo “Excluir”, localizado no menu superior a direita da tela.

Depois disso, aparece uma mensagem de confirmacao da exclusdao, conforme imagem a seguir.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

O
Sel! HOMOLOG

Para saber+ Menu Pesquisa — (VR |

Administracio
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

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

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Confrole
Estatisticas
Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores

Grupos

Inspecdo Administrativa
Relatorios

Infra

15

Critérios de Controle Interno

Lista de Critérios de Controle Inferno (1 registro):

- Descrigdo
|| Teste EAD

Mensagem da pagina da web X

o ATENCAO: esta operacio pode ser demorada.

Confirma exclusdo dos Critérios de Controle Intemo
selecionados?

: (Cancelar

8. Introduc¢ao aos Parametros

Agbes

g

Os parametros sao varidveis que permitem a realizacdo de configuragdes no sistema.
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Vocé sabia que o 5E
possul varios parametros
nativos?

Para acessar essa funcionalidade, o usuario com os perfis “Administrador” e “Informatica” do SEI
deve acompanhar o caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

2) 3)

Acessar o SEL Mo menu principal, Clicar na opgao
selecionar o item “Infra”, “Parametros”.
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— DESTAQUE -

E importante ressaltar que apenas usudrios com o perfil “Informéatica” tém

acesso ao item “Infra”.

Portanto, o usudrio apenas com o perfil “Administrador” nao tem acesso a

essa funcionalidade.

9. Tabela de Parametros

A seguir, vocé ird conhecer uma lista de parametros nativos do SEl e suas respectivas descricdes.

— DESTAQUE ™~

Atente-se! Pois o conteudo apresentado a seguir é a base da funcionalidade
“Parametros” e podera servir de apoio para a inclusdo dos novos parametros.

NOME

DESCRICAO

ID_MODELO_BASE_CONHECIMENTO

Modelo de documento utilizado pelo eDoc para
geracdo de Bases de Conhecimento.

ID_MODELO_INTERNO_
BASE_CONHECIMENTO

Modelo de documento utilizado pelo editor web para
geracdo de Bases de Conhecimento.

ID_SERIE_EMAIL

ID do tipo de documento e-mail (valor serie.id_serie
correspondente).

ID_UNIDADE_TESTE

Identificador da unidade de teste do sistema
(unidade.id_unidade). Essa unidade deve existir pois
¢é utilizada temporariamente em algumas chamadas
de WebServices.

SEI_EMAIL_ADMINISTRADOR

Endereco para envio de e-mails informando erro em
agendamentos de tarefas do sistema (mais de um
e-mail pode ser informado utilizando virgula como
separador).

SEI_EMAIL_SISTEMA

Endereco de e-mail utilizado para mensagens enviadas
pelo sistema.

SEI_HABILITAR_ASSINATURA
DOCUMENTO_EXTERNO

e (- desabilitado
e 1 - habilitado somente para unidades de
protocolo

SEI_HABILITAR_GRAU_SIGILO

e (- desabilitado
e 1-opcional
e 2 -obrigatdrio
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NOME

DESCRICAO

SEI_HABILITAR_HIPOTESE_LEGAL

e 0 -desabilitado
e 1-opcional
e 2 -obrigatdrio

SEI_HABILITAR_MOVER_DOCUMENTO

e 0 -desabilitado

e 1 - habilitado somente para unidades de
protocolo

e 2 - habilitado para todos os usudrios

SEI_HABILITAR_NUMERO_
PROCESSO_INFORMADO

Ao gerar um processo, exibe um campo para digitacao
do numero e da data de autuacdo do processo:
e 0 -desabilitado
e 1 - habilitado somente para unidades de
protocolo
e 2 -habilitado para todos os usuarios

SEI_HABILITAR_VALIDACAO _
CPF_CERTIFICADO_DIGITAL

e 0 -desabilitado
e 1 - habilitado (o CPF do certificado devera
ser igual ao do usudrio assinante)

SEI_HABILITAR_VALIDACAO_
EXTENSAO_ARQUIVOS

Valor do campo “sistema.id_sistema” referente ao
sistema SEIl na base de dados do SIP.

SEI_MASCARA_ASSUNTO

SEI_MASCARA_NUMERO_
PROCESSO_INFORMADO

SEI_MSG_AVISO_CADASTRO_
USUARIO_EXTERNO

Exibe um aviso para os usudrios externos antes de
efetuarem o cadastro no sistema. Se este campo
estiver vazio, nenhuma mensagem serd apresentada
e 0 usuario sera direcionado diretamente para o
formuldrio de cadastro.

SEI_NUM_FATOR_DOWNLOAD_
AUTOMATICO

Opcional. Permite limitar o download automatico de
arquivos externos de acordo com a velocidade de
transferéncia de dados do usuario. Se a velocidade do
usuario for 150kb/s e o fator for configurado com 5,
entdo, para arquivos maior que a definida 750kb (150
x 5), serd exibido um link para o usuario ao invés de
iniciar automaticamente o download. As velocidades
de transferéncia dos usuarios podem ser consultadas
pelo menu “Infra” e clicando em “Velocidades de
Transferéncia de Dados”.

Obs.: a velocidade somente sera atualizada quando o
usuario visualizar um documento externo maior que
256kb.

SEI_NUM_MAX_DOCS_PASTA

Informa o nimero de documentos para agrupamento
em pastas na arvore de processo (deixar vazio para
nao realizar agrupamento).
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NOME DESCRICAO

Sufixo adicionado em e-mails enviados pelo sistema,
corresponde ao valor da variavel “sufixo_emai

SEI_SUFIXO_EMAIL

III

10 (valor em Mb), deve refletir o valor configurado

SEI_TAM_MB_ANEXO_EMAIL no servidor de e-mail da instituicdo.

Parametro responsdvel pela definicdo do tamanho
maximo do upload de arquivos para documentos
externos. 200 (valor em Mb), é necessario também
configurar no php.ini as varidveis “post_max_size”
256M e “upload_max_filesize” 200M.

Indica a versdo instalada do sistema.

SEI_TAM_MB_DOC_EXTERNO

SEI_VERSAO

Indica o nimero maximo de documentos que podem
ser gerados simultaneamente em um processo
(através da APl de WebServices do SEl).

SEI_WS_NUM_MAX_DOCS

10. Manutenc¢ao de Parametros

O usuario com os perfis “Administrador” e “Informdtica” pode realizar as seguintes a¢des de
manutencdo na funcionalidade “Parametros”: inclusdo, alteracdo e exclusdao de parametro.

A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte maneira.

MINISTERIO DA DEFESA

"
Sel! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa _ ES N |
A » Pardmetros
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado Lista de Parédmetros (45 registros):
Pesquisa 2 Nome 4 Valor Agdes
Base de Conhecimento — 2
Toxtos Padra | | ABC_ID_TIPO_CONTATO_UNIDADES 5 E] _cj
extos Padréo
e | ABC_ID_TIPO_CONTATO_USUARIOS 1 & @
Tt 7] | ID_MODELO_INTERNQ_BASE_CONHECIMENTO 40 PR ]
Blocos de Reunido ] |ID_SERIE_EMAIL % [
Blocos Internos [ | ID_SERIE_OUVIDORIA 8 Ej _cj
Contatos | | ID_TIPO_CONTATO_ORGAOS: 6 Et 4
EmcmosTramitados | | ID_TIPO_CONTATO_OUVIDORIA 8 & @
xlernamente =

| | ID_TIPO_CONTATO_SISTEMAS 2 Et _zj
Processos Sobrestados -
Acompanhamento Especial (] | ID_TIPO_CONTATO_TEMPORARIC 4 Ei EJI
Ve | | ID_TIPO_CONTATO_USUARIOS_EXTERNOS 3 o @
Pontos de Controle (] | ID_UNIDADE_TESTE 110000001 Ei 9‘
Estatisticas | ID_USUARIO_EDOC 5 e @
Arquivamento [ |ID_USUARIO_INTERNET 4 & @
Desarquivamento | ID_USUARIO_INTRANET 3 B
Localizadores 7 | ID_USUARIO_SEI 1 g
Grupos | ID_USUARIO_SIP 2 [
'"Spe?a"m"“”‘s"al“’a ] | MD_ID_TIPO_CONTATO_UNIDADES 7 PRE]
IR?‘“""”S | MD_ID_TIPO_CONTATO_USUARIOS 10 PR
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10.1. Inclusao de Novo Parametro
E possivel cadastrar novos pardmetros e, com a inclusdo de médulos no sistema, geralmente,
novos parametros sdo adicionados a lista. Por exemplo: o parametro “VERSAO_MODULO_PEN”

contém a versao do médulo do barramento de servigos do PEN.

A tela de cadastro de um parametro é composta pelos campos “Nome” e “Valor”. Ressalta-se
que apenas o campo “Nome” é de preenchimento obrigatdrio.

A imagem a seguir apresenta a disposi¢cao dos campos descritos.

MINISTERK) DA DEFESA

»
EI! HOMOLOG

G S0 * Novo Parametro
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retomo Programado Nome:

Pesquisa '

Base de Conhecimento Valor

Textos Padrao |
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intermos
Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas b
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores 3
Grupos 3
Inspegao Administrativa

Relatorios b
Infra b

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

" https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo07video04.mp4

10.3. Alteragao de Parametro

No SEI é possivel alterar parametros cadastrados anteriormente, porém apenas o conteudo
informado no campo “Nome” pode ser alterado.

A imagem a seguir apresenta a tela “Alterar Parametro”.
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sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N G5
SEI ME - Orgao ME -

Mysl

Administracio »  Alterar Parametro
Controle de Processos

Iniiciar Processo @
Retomno Programado MNome:

Pesiuisa [SEI_VERSAO

Base de Ourlhecmento Vlor

Texios Padréo |3.0.D
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Infemes

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pantos de Controle

Estatisticas 3
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores ]

Glupos 3

Inspecdo Administrativa

10.4. Exclusao de Parametro
A acdo “Excluir Parametro” pode ser realizada de duas maneiras:

1) A primeira maneira é localizar o parametro que se deseja excluir e clicar em “Excluir Parametro”,

localizado na coluna “A¢bes” a direita da tabela.

2) A segunda maneira é selecionar as checkboxes dos parametros que serdao excluidos e, em
seguida, clicar no botdo “Excluir”, localizado no menu superior a direita da tela.

Depois disso, aparece uma mensagem de confirmacdo da exclusdo, conforme imagem a seguir.
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MINISTERIO DA DEFESA ”
o
isa | (R == 05 & /<

sel! HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa I IEEINEAV
Administracio » Parametros
Controle de Processos
e
Retorno Programado Lista de Parametros (45 regisiros):
Pesquisa % Nome £ Valor Agdes
Base de Conhecimento ABC_ID_TIPO_CONTATO_UNIDADES 5
Textos Padrio e ——— - B
Modelos Favoritos [] ABC_ID_TIPO_CONTATO_USUARINS - 1 [ &
0 v G o e D [ ID_MODELO_INTERNO_BASE_C( Mensagem da pagina da web X & @
Blocos de Reuniso [] ID_SERIE_EMAIL = &
Blocos Intemos [] | 1D_SERIE_OUVIDORIA 0 Confitma exclusdo dos Parametros selecionados? & &
Contatos [ ID_TIPO_CONTATO_ORGAOS ERT]
Processos Tramitados ID_TIPO_CONTATG_OUVIDORIA ERE]
Externamente [ |1B_TIPO_ - —— S
Processos Sobrestados [] ID_TIPO_CONTATO_SISTEMAS [ w2
Acompanhamento Especial [] | 1ID_TIPO_CONTATO_TEMPORARIO 4 2 &
Marcadores [] ID_TIPO_CONTATO_USUARIOS_EXTERNOS 3 g &
Pontos de Conrole ID_UNIDADE_TESTE 110000001
Estatisticas > o - B
Arquivamento [] ID_USUARIO_EDOC 5 & &
Terihenane [] | ID_USUARIO_INTERNET 4 & @
Localizadores » [] ID_USUARIO_INTRANET 3 = &
Grupos 3 [] ID_USUARIO_SEI 1 = @
Inspecéo Administrativa [] ID_USUARIO_SIP 2 & &
ﬁ'""""“ : [] | MD_ID_TIPO_CONTATO_UNIDADES 7 = @
nira

[] MD_ID_TIPO_CONTATO_USUARIOS 10 < o ™

1 RAR IR TIDA AARTATA HISHADIAS CYTEDAAS L3 ™ ==

11. Introducao a Funcionalidade "Sequéncia"

Cada unidade do 6rgdo ou entidade tem sua prépria sequéncia de processos e sdo diferentes
para cada ano.

A alteracdo da sequéncia de um processo é bastante Util em situacdes de migracao da utilizacao
de processo analdgico para digital no decorrer do ano no qual ja existem processos criados e
ainda em andamento.

Assim, essa funcionalidade permite que os processos criados tenham um Nudmero Unico de
Protocolo (NUP) diferente daqueles processos criados anteriormente em formato nao digital.

Por exemplo, a unidade “XPTO” tem o ultimo processo criado na unidade com o final X. Contudo,
esse ndo é o ultimo criado na unidade, pois, antes da utilizacdo do sistema, processos em papel
foram criados. Entdo, a sequéncia foi atualizada para o valor X+ 15, com o objetivo de contemplar
0s processos criados em formato analdgico.

Para acessar essa funcionalidade no sistema, o usudrio com perfil “Informatica” deve acompanhar
o caminho descrito a seguir.
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Siga esses passos:

Acessar o SEIl. Mo menu principal, Clicar na opgao
selecionar o item “Infra”. “Sequéncias”.

— DESTAQUE*~

Apenas usuarios com o perfil “Informatica” tém acesso ao menu “Infra”.
Portanto, o usuario com apenas perfil “Administrador” ndo tem acesso a essa
funcionalidade.

Entre as sequéncias presentes no sistema, estdo a de numeracdo de processos de cada unidade,
a de quantidade de usuarios externos e a de quantidade de usudrios internos.

Por exemplo, a unidade de cddigo “82667” (Teste_ MP) tem duas sequéncias: “seq_2018 uni_
sei_82667” e “seq_2019 _uni_sei_82667".

O numero apresentado na coluna “Valor Atual” representa a quantidade de processos abertos
na unidade com o comeco do NUP 82667, sendo a primeira em 2018 e a segunda em 2019.

No primeiro caso, o NUP do processo é 82667.000009/2018-89 e o do segundo caso é
82667.000004/2019-37.

IMPORTANTE

Obs.: caso o cddigo do SEI da unidade protocolizadora sofra alguma alteragao
durante o ano, o valor da sequéncia ndo representa a quantidade de processos
gerados pela unidade e sim a quantidade de processos com aquele cédigo.
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As informacgdes da quantidade de processos podem ser ratificadas por meio da funcionalidade
“Estatisticas da Unidade”.

A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte maneira.

MINISTERI) DO PLANEJAMENTO

o
It Teste_MP
$@1 ououoc P sabor W Posiss I I
(LT HED ' Estatisticas da Unidade
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
L Periodo:  [P1ONR01 R o [prazote | B
Base de Conhecimento
[y Processos gerados no periodo
Modelos Favoritos 20
Blocos de Assinatura Tipo " B Mar Abr
Blocos de Reunido Anrecadagdo 1 1
Blocos Internos Recetta
Comunicagdo:
Contatos Publcidade 1 1
Processos Tramitados Institucional
Externamente Demanda Extema: P ;
Procassos Sobrestados Judictario
T Demanda Extema.
Acompanhamento Especial Qulos Orgdos 1 1
Marcadores Publicos
Pontos de Controle TOTAL: 1 2 1 4
Estatisticas » 1 E
BN
Desarquivamento
Localizadores 4 Processos gerados no periodo (Teste_WMP / MPDG)
Grupos 2
Inspegdo Administrativa
Relatarios 2 I I I I
Infra »

Outro exemplo é o ID do ultimo sistema cadastrado no SEI, o qual é mantido pela sequéncia
“usuario_sistema”, sendo que seu valor, conforme apresentado na imagem a seguir, é 8. Essa
informacao é ratificada por meio do seguinte caminho: no menu principal, acesse “Administracdo”,
em seguida, selecione “Sistemas” e, por fim, clique em “Listar”.

A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte maneira.
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ATENGAQ: Esta conexo nio é segural

ORGAO ARC
o . -
sen SVE Para saber+ Menu Pesquisa _ =0 s A

Administragdo 3 Sistemas

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimanto
Textos Padrio LD 3 Sigla £ Nome 4 Orgao Agbes
Modelos Favoritos INTERNET INTERMET ABC ® e
Blocos de Assinatura INTRANET INTRANET ABC @ d [ e

Blocos de Reunido SEl Sistema Elelronico de Informagdes ABC
Blocos Infernos

Lista de Sistemas (5 registros):

oo

SIP Sistema de Permissdes ABC
Teste EAD Teste EAD ABC

Contatos

Gl @l @l & @l
Bl & @ sl &l

D|E|®
® 3 &S
B B &

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas b
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores 2
Grupos b
Inspecéo Administrativa

Relatdrios »
Infra b
[ -

12. Manutenc¢ao

O usuario com perfil “Informatica” pode realizar algumas a¢gdes de manutengao na funcionalidade
“Sequéncias”, sdo elas: inclusdo, alteragdo, exclusao e consulta de sequéncia. As opgdes alteragao,
exclusdo e consulta de sequéncia estao disponiveis na coluna “A¢des”, localizada do lado direito
da tabela, enquanto que a opgdo inclusdo esta disponivel por meio do botdo “Nova”, localizado
no canto superior direito da tela.

A tela dessa funcionalidade é apresentada da seguinte maneira.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

seu HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa [ NN EHIVEWE |
Administragdo 3 Sequéncias

i
Retorno Programado Lista de Sequéncias (13 registros):
Pesquisa : + Nome 4 Incremento 4 Valor Atual 4 Valor Miximo Agdes
?:;:::;Orgrmmemo () | infra_sgendamento_tarefa 1 10 999099999 QE@
Wootlos Eavomics | | seq_2017_un_sei_90 1 1152 9999999999 & @

Blocos de Assinatura ) | s8q_2017_uni_sei_52 1 13 9699999999 L Ea

Blocos de Reunido () s6q_2018_org_sel_04312 1 2 9999999999 la & @

Blocos Internos ] | seq_2018_uni_sei_04301 1 3 9995999999 & @
Contatos ") seq_2018_uni_sel_04302 1 15 9999999999 FlER]
Eg:nf;i:{:milados ) | seq_2018_uni_sei_04303 1 5043 9899999999 RRER
IS | | seq_2018_uni_sei_82667 1 9 9999999999 R
Acomparamento Espacial ) | s8q_2018_uni_se_90 1 185 9999999999 b @a
Marcadores || seq 2018 _uni_sei 92 1 3 9999999999 REREE]
Pantos de Contrale ) | seq_2019_uni_sei_04301 1 1 9899995099 &
Estatisticas » ) 58q_2019_uni_sei_04302 1 1 9899999999 RER
Arquivamento 7 | seq_2019_uni_sei_04303 1 24 9999999099 RRERT]
Desarquivamento "] seq_2019_uni_sei 04304 1 5 9999999999 ERE]
Localizadores 4 0] | seq_2019_un_sel_4234234 1 8 9990999909 PEERE
(s 2 ] seq_2019_uni_sei_82667 1 4 9999999999 BEd
specaD A hala ) | usterio_extemo 1 1000002 1999599 PR
::I;l:lms : ) | usuario_sistema 1 14 999899 rRERE .

12.1. Inclusao de Sequéncia

Ateladeinclusdao de umasequéncia é composta pelos seguintes campos, todos de preenchimento
obrigatdrio:

Campos a serem preenchidos
e Nome: campo destinado a descrigao da sequéncia.

* Incremento: nesse campo deve conter informagdes de como o valor da sequéncia é
incrementado a cada agdo, por exemplo: +1, +2.

e Valor Atual: esse campo refere-se ao valor atual da sequéncia.
e Valor Maximo: esse campo refere-se ao valor maximo a ser alcangado pela sequéncia.
Lembre-se de salvar a operagao!

A imagem a seguir demonstra a disposicao dos campos descritos.
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ATENGRO: Esta conexdo ndo é segural

ORGAO ABC

Sei! 5o Parasaers Menu Posquiss N KX

Administracéo * Nova Sequéncia
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Nome:
Pesquisa |

Base de Conhecimanto
Textos Padréo
Modelos Favoritos

Incremento:

Blocos de Assinalura Vabor Auak
Blocos de Reunido |

Blocos Intemos Valor Maximo:
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas. »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grupos 4
Inspecdo Administrativa

Relatorios »
Infra »

localhost/sei/controlador php?acao=procedimento_escolher_tipoBiinfra_sistema=1.. v

12.2. Alteragao

A acao “Alterar Sequéncia” permite ao usudrio modificar as informagdes dos campos. Para alterar
um critério ja cadastrado, é necessdrio selecionar a sequéncia que se deseja alterar e clicar no
icone “Alterar Sequéncia”, disponivel na coluna “A¢des”. Em seguida, abrira uma nova tela com os
campos “Nome”, “Incremento”, “Valor Atual” e “Valor Maximo”, todos habilitados para alteragao.
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ATENGAD: Esta conexio ndo é segura!

DRGAO ABC

:
Sell 1o pr st o e N ST == ¢ /1

Administragéo » Alterar Sequéncia
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retomo Programado Nome:
Pesquisa |Infra_agenﬂamsnto_lamra

Base de Conhecimento Incremento:
Textos Padrao 2
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos Valor Méximo:
Contatos 999999999
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »

Grupos )

Inspegdo Administrativa

Relatdrios 1)

Infra »

I -

Valor Atual:
7

12.3. Exclusao

A acdo “Excluir Sequéncia” pode ser realizada de duas maneiras:

4

1) A primeira maneira é localizar a sequéncia que se deseja excluir e clicar em “Excluir Sequéncia”,
localizado na coluna “A¢Oes” a direita da tabela.

2) A segunda maneira é selecionar as checkboxes das sequéncias que serao excluidas e, em
seguida, clicar no botdo “Excluir”, localizado no menu superior a direita da tela.

Depois disso, aparece uma mensagem de confirmacgao da exclusao, conforme imagem a seguir.
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ORGAD ABC

Sei! 3.0.45

Administracéo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programada
Pesquisa

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

*  Sequéncias

ATENGAO: Esta conexio nio & segural

Parn sabers Monu Posquisa I \CSREICA| =3 (3 3 /=

Lista de Sequéncias (G registros):

- Nome
infra_agendamento_tarefa
[} seq_2019_uni_sei 23456789
[ seq_2019_uni_se| 90

[ seq 2019 _uni_sei_92

[ | usuario_externo

% Incremento

1

4

% Valor Atual

i

a

Mensagem da pagina da web

0 Confirma exclusio das Sequéncias selecionadas?

% Valor Maximo
999999999
9999999999
9999999989
9999999999
1999999

H

DD BB

ustiario_sistema [ 999999
Processos Sobrestados u

Acompanhamento Especial
Mam':inms = | Enzty
Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grupos 3
Inspegio Administrativa

Relatérios »
Infra »
]

Acesse as lojas App Store ou Google v
Plav e instale o aplicativo do SEI! no seu

12.4. Consulta de Sequéncia

Para consultar as informacgdes das sequéncias, o usuario com perfil “Informatica” deve selecionar
a sequéncia que se deseja consultar e clicar no icone “Consultar Sequéncia”, disponivel na coluna
“AcOes”. Em seguida, abrira uma nova tela com os campos “Nome”, “Incremento”, “Valor Atual”
e “Valor Maximo”, porém nao é possivel edita-los, somente visualiza-los.

ATENGAO: Esta conexdo ndo & segural

ORGAQ ABC

Para saber+ Menu Pesquisa _ ESTE 1.2 v [ESINEAPAD |

I
Sell 3015

Administragdo »

Consultar Sequéncia
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado Nome:

Pesquisa [EAD ]
Base de Conhecimento Jncremento:

Textos Padréo :1 ]
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura V"” Mgt

Blocos de Reunido U j
Blocos Intemos. Valor Mdximo:

Contatos “ 1
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »

Grupos. }

Inspegéo Administrativa

Relatdrios 3

Infra }

[ B
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12.5. Vamos reforgar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

" https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo07video05.mp4

13. Introducao a Funcionalidade “Relatorios”

A funcionalidade “Relatérios” tem como objetivo consolidar os dados do sistema em um
relatério operacional, com a finalidade de reportar determinados comportamentos do sistema.
Atualmente, ha dois tipos de relatérios: o de contatos temporarios e o de processos sigilosos.

Para acessar essa funcionalidade, é necessario selecionar o item “Relatodrios”, localizado no menu

— DESTAQUE -

Vale ressaltar que os relatérios do SEI somente podem ser gerados apds o
cadastramento das regras relacionadas as agdes no Sistema de Permissdes
(SIP).

13.1. Relatorio de Contatos Temporarios

Os contatos temporarios referem-se aqueles cadastrados durante o preenchimento de metadados
de documentos ou de processos, tais como interessado e remetente. Neste mddulo, o foco de
aprendizagem é a geracdo de relatério operacional de contatos temporarios e, por esse motivo,

a manutencdo de contatos nao serd detalhada.

Para acessar essa funcionalidade, o administrador deve acompanhar o caminho descrito a seguir.

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica %




Siga esses passos:

(2) 3)

Acessar o SEI. Mo menu principal, Clicar na opgao
selecionar a opgaon “Contatos
"Relatdrios”, Temporarios”,

A tela “Relatdrio de Contatos Temporarios” é apresentada conforme imagem a seguir.

MINISTERIO DA DEFESA

se“ HOMOLOG Para saber+ Menu Pesquisa [N [EOEE ==

Administracio »  Relatorio de Contatos Tempordrios
Controle de Processos

Inicfar Processo [ Besauisar ] [ substi | [ Excr | [Desathar |

Retorno Programado Texlo para Pesquisa:

Pesquisa | ‘
Base de Conhecimento Contalo para Substiigho:

Textos Padrdo | ‘
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura ] v M
Blocos de Reunido

Lista de Contatos Tempordrios (433 registros - 1a 50):

Blocos Intemos

Contates + Nome + Usudrio + Unidade + DatalHora Agbes

Pracessos Tramitados “Gabinete Pessoal do Presidente da Repiblica SEI EXTERNO 0610212019 10:16:21 [ 8
Exemamente || 100 Por Cento Moto Express Lida-Me. SEl EXTERNO 08/01/2019 15:55:50 lar &
IRIEEEEE) S IR [ | 123456789 SEl EXTERNO 2200372010 185147 Oda
deonpibianenis Expe el ] | 123456789 123456780 123456789 123456789 123456780 123456780 o
Marcadores - 123456789 123456789 123456789 123456789 123456789 123456789 SEl EXTERNO 27/03/2019 10:30:50 I;f ] _?J
P 123456789 123456789 1234562

T 5 [ |14 de janeiro de 2019 SE| EXTERNO 1410112018 16:00:14 FEE]
Arquivamento L] 23423423423 SE| EXTERNO 09/01/2019 15:5550 [& @
Desarquivamento T | 24DBSRITWF LpdeMBCVAR2AKS cezBhRUFPF2A24n SE| EXTERNO 140112019 17:49:14 bdd
Localizadores » (| | 26XKApWPaeSr5V57623HMNLRILZNOKEHBN2SERY SE| D 06/10/2017 13:42:40 PR

Grupos » [ | 27inB8reThYmUHQAI2 SRHS GUSTeSYKrudG5a3 SE| EXTERNO 1300712018 16:27:58 FEE]
Inspecéo Administrativa || 2efzdY5HuBEXZ4s WS wWZB6HVTBWERPCO82Quim SEl EXTERNO oni2roig 007 L fab el el LY
& sinal cetransito pr.jpg * i sei-50853850d038..zip A Showall X

Nessa tela, ha os botdes “Pesquisar”, “Substituir”, “Excluir”, “Desativar” e “Imprimir”; os
campos “Texto para Pesquisa” e “Contato para Substituicdo”; e, em seguida, a lista dos contatos
temporarios.

Na coluna “Ag¢des”, localizada a direita da tabela, o usudrio com os perfis “Administrador” e
“Informatica” pode alterar, desativar e excluir esses contatos.
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13.2. Substituicao de Contatos Temporarios

A substituicdo de contatos temporarios é importante na administra¢do do SEI, visto que novos
contatos sdo cadastrados na criagdao de processos e de documentos. Muitas vezes, esses contatos
sao gerados sem necessidade e sobrecarregam o banco de dados. Dessa forma, possibilita que
contatos repetidos sejam agrupados em apenas um.

Ressalta-se que a substituicdo nao é realizada apenas entre contatos tempordrios, pode-se
também substituir por um usudrio ou outro tipo de contato.

Essa funcionalidade é realizada por meio do campo “Contato para Substituicao”, retornando os
resultados de acordo com o seu preenchimento, conforme demonstrado na imagem a seguir.

ATEHGAO: Esta conexdo ndo é segural

DRGAO ABC

- s
sel! 1045 Para saber+ Menu Pesquisa _ TESTE_1.2 v [ESIN A
QIECRD b Relatorio de Contatos Temporarios
Controle de Processos
Iniiciar Processo ‘ Pesquiszr || Substuir | | Desativar ‘
Retomo Programado Texto para Pesquisa:

Pesquisa [ ‘

Basa de CO':hQC‘mE"m Contato para Substiuicdo:

Textos PaFdrau . ] |

oceloslanoitcy teste_04_04 teste_04_04)

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido Lista de Contatos Tempordrios (3 registros):
Blocos Internos N R N .

p— - Nome + Usudrio + Unidade + DataHora Agdes
Processos Sobrestados (] | 04 de abril de 2019 teste TESTE_1_2 04/04/2019 09:31:30 |:f _',‘4 _IJ
Acompanhamento Especial lv/ 11 de fevereiro de 2019 teste TESTE 110202019 14:05:17 [gf el v
Marcadores [ | 25 de margo de 2019 teste TESTE 25/03/2019 14:38:53 I:f w @
Pontos de Controle

Estatisticas 3

Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores 3
Grupos. b
Inspe¢do Administrativa

Relatdrios b
Infra 3

Ap0ds selecionar o contato desejado para alteracdo e clicar no botdo “Substituir”, no canto
superior a direita da tela, uma mensagem de confirmacgdo é apresentada.

Por exemplo: ao selecionar “Jodo P. S.” e preencher o campo “Contato para Substituicdo” com
“Jodo Pires Silva”, aparecera a mensagem de confirmacgdo e, se o usudrio clicar no botdo “OK”,

confirmard a acdo e o contato “Jodo P. S.” sera atualizado para “Jodo Pires Silva”.

Atente-se! O usuario deve clicar no botao “OK” para confirmar a operagado ou no botdo “Cancelar”
para desistir da substituicado.

A imagem a seguir mostra a mensagem de confirmacgao da substituicao.
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OREAOARD
v e
se! L Fara satert Menu Pesquisa | (CSENNEY =20 1 / f

Administrzgic

Relatario de Contatos Temporarios
Cantrcle de Processes

Retorro Pogramada Terlo pars Pesqusa:

Pesquisa I
Base de Confecimenic
Tedos Pairie
Medehs Favoritos
Blocos de Aszinaiura

Contato para Jubstitugic:
taste 04 04 ez 01 D)

Slocos de Reunid Lista de Contates Tempordros @ registms):

Blocos Interncs e
; & hore ST
Conoos i Este site diz..
Processos Soorestados [ 04de stei de 2010 T=STE_1 2 041042010 08:31:30
Acompanhamanto Especal [ 11de evermiode 118 Confirma a substtucao dos itens szlecionados? TESTE TI022018 140517

P i [ 26da margo de 2010 TESTE BTN 14388
Ponios de Controe:

— ' I =
Aruivamenta

Desarquivamento

Lozalizaderes ]
Grpss ¥
Inspagio Adninidrativa

Reatinos )
infa )
[

£ Databor

fcssse s bjas App Stors ou Google Jlay e instale o
plisativo do SEI! no seu c=lular.
8rs o splicatvo do SEI! efaga a lsitura do eédigs

abaixa para sinaronizz o oom £ua conta.

O
3

13.3. Vamos reforcar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo07video06.mp4

13.4. Relatorio de Processos Sigilosos

O objetivo do relatdrio de processos sigilosos é consolidar todos os processos criados com o nivel
de acesso “Sigiloso”.

Para acessar essa funcionalidade, o administrador deve acompanhar o caminho descrito a seguir.
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Siga esses passos:

2)

Acessar o SEL Mo menu principal, Clicar na opgdo
selecionar a opgdo “Processos
“Relatdrios™. Sigilosos”.

'’

Em seguida, aparece a tela denominada “Inventdrio de Processos Sigilosos sem Credencial Ativa”,
gue apresenta o campo “Orgdo” e uma lista de processos. Ressalta-se que nesse relatério é
permitido apenas filtrar os processos por orgao.

Essa tela é apresentada conforme a imagem a seguir.

ATENGAC: Esta conexio ndo é segura!
ORGAD ABC

" .
sel! 3045 Para saber+ Menu Pesquisa _ =02 /4

GATEREE »  Inventdrio de Processos Sigilosos sem Credencial Ativa
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retomo Programado Orgéo:

Pesquisa [A8C v

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura () 99992.000002/2019-
Blocos de Reunido o9

Blocos Infermnos

Lista de Processos Sigilosos (1 registro):

4 Processo 4 Tipo + Usudrio + Unidade

Acesso 4 Informacéo: Demanda do e-8IC teste TESTE_1.2

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especlal
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas b
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grupos 3
Inspecéo Administrativa

Relatdrios 2
Infra »

[—— -
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