PONTO
FOCAL

Roteiro para conceder e alterar
permissoes no SEI-CGU



ORIENTACOES PARA CADASTRO DE NOVOS USUARIOS NO SEI-CGU

Usuério solicitara no Sistema Acesso:
1. Tipo de Servigo: Acesso a Sistema
2. Servigo: SEI
3. Tipo de solicitagcao: Inclusédo no SEI
4. Clicar em CONTINUAR
5. Conferir dados pessoais e clicar em SALVAR
Dirigente da area aprovara no sistema Acesso, se for o caso:
1. Autorizador: solicitacbes pendentes
2. Clicar em APROVAR SOLICITACAO

Ponto Focal atendera a solicitacdo inicialmente no sistema Acesso, clicando em
ATENDER SOLICITACAO.



4. Ponto Focal devera acessar o SIP: hitps://sei/sip
1. Usuario e senha sao os mesmos da rede
2. Devera acessar: permissdes>nova
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3. Selecionar:
Sistema: SEI
Unidade: a unidade que o servidor/ colaborador terd acesso
Usuario: digitar o nome do servidor/ colaborador e selecionar
Perfil:
« Se for servidor — selecionar ‘Basico’
» Se for estagiario ou terceirizado — selecionar ‘ Apoio (basico sem
assinatura)”
* Nao preencher data final. Clicar em ‘Salvar’


https://sei/sip

ALTERAR PERMISSOES DOS USUARIOS DA UNIDADE

Usuéario solicitara no Sistema Acesso:
a) Tipo de Servico: Acesso a Sistema
b) Servico: SEI
c) Tipo de solicitacédo: Alteracao de Permissao
d) Clicar em CONTINUAR
e) Conferir dados pessoais e informar a solicitacéo desejada em OBSERVACOES. Clicar
em SALVAR
Dirigente da area aprovara no sistema Acesso, se for o caso:
a) Autorizador: solicitacdes pendentes
b) Clicar em APROVAR SOLICITACAO

Ponto Focal atendera a solicitac&o inicialmente no sistema Acesso, clicando em ATENDER
SOLICITACAO.

Acessar no SIP: Permissdes>Administradas

Selecionar:
a) Sistema: SEI
b) Orgio da Unidade: CGU
c) Orgdo do Usuério: CGU
d) Unidade: selecionar a unidade
e) Usuario: preencher o nome e selecionar
f)  Clicar em pesquisar
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Aparecerao todas as permissdes do usuario selecionado
2. Para alterar, selecionar a(s) permissao(des) da(s) unidade(s) as quais o0 usuario nao tera mais
acesso e excluir.
Clicar em NOVA
Selecionar:
a. Sistema: SEI
b. Unidade: a unidade que o servidor/ colaborador tera acesso
c. Usuério: digitar o nome do servidor/ colaborador e selecionar
d. Perfil:
« Se for servidor — selecionar Basico
» Se for estagiario ou terceirizado — selecionar ‘Apoio(basico sem assinatura)
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* Na&o preencher data final
«  Selecionar o item “estender permissao as subunidades” apenas se for necessario.
* Clicar em salvar

Obs: caso o0 usuario deva acessar mais de uma unidade que nao seja subunidade na qual ele foi
cadastrado, devera ser realizado 0 mesmo procedimento acima selecionando a unidade
respectiva.



OBSERVACAO: O PONTO FOCAL TERA ACESSO, NO SIP, A
TODAS AS UNIDADES DA CGU. DESSA FORMA, ATENCAO AO
SELECIONAR A UNIDADE PARA A QUAL CADA USUARIO
CADASTRADO DEVERA TER ACESSO.




A equipe da Central de atendimento ao usuario do SEI na CGU
esta disponivel para atendimento e orientacdes pelos seguintes

meios;:

@ E-mail:

® Telefone: 2020-6982


mailto:sei@cgu.gov.br

