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SUMARIO

APRESENTACAO

Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) tem o objetivo de orientar os gestores das unidades
setoriais de gestao dos 6rgaos do Distrito Federal na administracao do Sistema de Permissdes (SIP)
e o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI-GDF).

As competéncias da Unidade Setorial de Gestdao do SEI-GDF foi instituida pelo Art. 42-E do Decreto
n2 37.565, de 23 de agosto de 2016, atualizado pelos Decretos n2s 37.565/2016 e 40.803/2020.

O Sistema de Permissdes (SIP) permite realizar o cadastro inicial das unidades, a montagem da
hierarquia das unidades, cadastro dos usuarios e a concessdo das respectivas permissdes de acesso.
No que se refere ao SEI-GDF, os gestores das Unidades Setoriais de Gestdo do SEI-GDF deverao
complementar o cadastro das unidades inserindo enderegos fisicos e e-mails, e também o cadastro
dos usuarios, configurando seus cargos, refletindo nas assinaturas dos documentos.

Também faz parte das atribuicGes destes gestores, gerenciar usuarios internos e externos, gerar
pontos de controle e outras funcionalidades que estdo disponiveis para consulta.

IMPORTANTE

SEMPRE acesse o Portal SEI-GDF (www.portalsei.df.gov.br) e verifique
a documentacao disponivel e a legislagdo vigente.

ATENCAO

Os procedimentos aqui apresentados devem ser realizados no ambito
do seu 6rgdo. Nao é permitido conceder permissdes de acesso em
unidades de outros érgaos, ou conceder acesso a um usuario fora do

escopo das permissdes oficiais.

Abertura de Chamados SEI-GDF: https://portalservicos.economia.df.gov.br/
E-mail da Unidade Central de Gestdo do SEI-GDF: gestaosei@economia.df.gov.br
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ACESSO AO SIP

Para acessar o SIP digitar o enderego: http://sip.df.gov.br
@

; Llsuérm

SEEC v

ﬂ Senha
i

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

Figura 1 - Tela de login do SIP

Fazer o login de acesso no sistema inserindo os mesmos dados de acesso a rede no seu 6rgao e
clicar em acessar:

e Usuario: login de acesso a rede ou login de acesso ao e-mail do érgao, verifigue com a Tl do
seu 6rgao.
e Senha: senha do login.

e Orgao: selecionar o 6rgdo do usuario.

e Autenticacdo em dois fatores: fornece segurancga adicional com a combinagado da senha e
codigo de 6 digitos que serd fornecido por aplicativo no smartphone. Passo a passo para
configurar esta disponivel no Manual de Autenticacdo em 2 Fatores, disponivel no Portal SEI-
GDF / Manuais.

Tabela 1 — Menu apresentado ao perfil Gestor Setorial SEI/SIP

SISTEMA SIP SISTEMA SEI
Hierarquias Administracdo / Assinaturas das Unidades
Permissdes Administracdo / Contatos
Unidades Administracdo / Grupos Institucionais
Usudrios Administragdo / Pontos de Controle

Administracdo / Unidades

Administracdo / Usuarios

Administragdo / Usudrios Externos

sel's
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http://sip.df.gov.br/
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SIP

UNIDADE

CADASTRAR UNIDADE

Para realizar o cadastro de unidade, o gestor setorial, devera acessar o Sistema de Permissdes (SIP),

através do endereco https://sip.df.gov.br.

Antes de iniciar o cadastro das unidades, é importante verificar:

v" Os nomes das unidades devem estar de acordo com a estrutura do 6rgdo publicada no Diario
Oficial do Distrito Federal (DODF) ou normativo que institua a unidade.

v' As descricbes das unidades administrativas do érgdo devem estar completas, sem
abreviagdes, inclusive com acentuacgao.

v" As unidades que possuirem descricdes iguais deverdo ser diferenciadas acrescentando
localizagdo geografica, nimero da unidade ou outro critério a ser estabelecido pelo érgao.
Exemplos: Suporte Técnico da Unidade Planaltina

Suporte Técnico da Unidade Sobradinho
Suporte Técnico da Unidade Asa Norte
Nucleo de Acompanhamento |

Nucleo de Acompanhamento Il

IMPORTANTE

O cadastro de unidades COLEGIADAS (comités, comissdes, grupos de
trabalho, entre outros) estd detalhado no item UNIDADES
COLEGIADAS, deste manual.

— S l P No SIP, clicar na opgao Unidades localizada

Pesquisar no Menu

;h Hierarquias

no menu lateral.

Para cadastrar uma nova unidade podera
selecionar a opcdo Nova ou opcdo Listar,
® Pemissdes seguida do bot3o Nova.

BE Unidades

2 Usuarios

Figura 2 - Menu do SIP
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Pesqguisar no Menu

;h Hierarquias

% Pemissies

BE Unidades
Nova
Listar
Reativar

S Usuarios

Figura 3 — Menu do SIP com destaque para opg¢do Listar

Campo Orgdo: SEMPRE selecionar o érgdo em

. que vocé, Gestor Setorial, é o responsavel.
Nova Unidade

Salvar | Cancelar |

Orgap:
Campo Sigla: é a identificagdo da unidade no SEl. SOMENTE unidades
oficiais, publicadas em DODF poderdo ser cadastradas no SEI.

Sigla: Formato OBRIGATORIO para Sigla:
- Letras MAIUSCULAS
Descrigio:

- Separar por barra (/)

- Hierarquia: da MAIOR para MENOR

- Maximo 30 caracteres, quando ultrapassar, retirar a 12 unidade préxima

do 6rgdo, a 22 sigla, se ainda ndo couber, retirar a 32 sigla. j

I @98ibo Descrigdo:

- Conforme publicagdo no DODF obedecer o formato:
12 letra por palavra em MAIUSCULA.

Figura 4 =SIP: tela Nova Unidade com destaque para o preenchimento dos campos

Na tela Nova Unidade preencher os campos conforme orientacao abaixo:

» Orgio: selecionar o seu érgio.

> Sigla: digitar a sigla da unidade completa. Dever3o ser digitadas em letras maiusculas, separadas
por barra “/” e apresentadas sempre da unidade de maior hierarquia para a de menor
hierarquia. Exemplo: SEEC/SEGEA/UGPEL/GESIS

» Descrigdo: preencher a descricdo com o nome completo da unidade, sem abreviagbes, com as

iniciais em maiusculas, mantendo acentos e caracteres especiais, se houver. Exemplo: Nucleo

LL
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> ID Origem: NUNCA preencher.

> Botdo Salvar: apds o preenchimento dos dados, conferir e clicar no botdo Salvar para finalizar o

cadastro.

IMPORTANTE

NUNCA retire parte

O campo Sigla possui

da sigla da unidade.

Exemplo: Sigla da unidade com 31 caracteres

SEPLAD/SUPLAN/CODEF/DIEF/NUENFE ERRADO retirar o N da sigla

SEPLAD/SUPLA/CODEF/DIEF/NUENFE

Ficaria com 30 caracteres.

tamanho maximo de 30 caracteres.
Se ultrapassar o limite, deverd suprimir a sigla que estiver mais préxima
da sigla do drgdo. A sigla do drgdao JAMAIS poderd ser suprimida.

SUPLAN:

SEPLAD/SUPLAN/CODEF/DIEF/NUENFE

6rgdo: SEPLAD/CODEF/DIEF/NUENFE

Ficaria com 24 caracteres.

CORRETO retirar a 12 sigla da unidade apds a sigla do

IMPORTANTE

O campo Descrigdao possui o tamanho maximo de 250 caracteres.
Abreviaturas somente serdo permitidas caso a descricao completa do

nome da unidade ultrapasse a quantidade de caracteres permitidos.

cada palavra em maiuscula.

SIGLA (MAX 30 CARACTERES)

DESCRICAO (MAX 250 CARACTERES

Exemplo: Descricdo completa da unidade conforme publicagdo DODF, com a primeira letra de

SEPLAD/CODEF/DIEF/NUENFE

CORRETO (24 caracteres)

Nucleo de Estratégias de Negdcios Financeiros e EconGmicos

CORRETO (58 caracteres)

seils

11| 67



UNIDADES COLEGIADAS

Os colegiados (comissdes, comités, grupos de trabalho, etc) podem ser cadastrados como Unidades
no SEI-GDF, desde que conste sua criacdo em publicagao no Didrio Oficial do Distrito Federal (DODF)

para administragdo direta ou instrumento oficial para administragdo indireta.
Siglas de Unidades Colegiadas:

v' Asigla da unidade colegiada deve ser cadastrada com a hierarquia completa a partir da
sigla do érgao;

v Asigla deve ser subordinada a unidade responsével definida na publicacdo ou a unidade
responsavel pelo tratamento pela matéria;

v" Caso a subordinacdo ndo esteja clara, a unidade pode ser subordinada diretamente ao
orgao;

v" A sigla deve ser criada utilizando as primeiras letras da descricdo da unidade colegiada
ou conforme padrdo ja existente escolhido pelo coordenador/presidente da unidade
colegiada;

v' A sigla pode conter o nome abreviado, nimero e ano do ato que criou o colegiado,
especialmente quando sdo instituidos mais de um colegiado do mesmo assunto no
orgao;

v Para criacdo da sigla, ndo utilizar palavras ou nomes completos que componham a
descricao;

v Na3o utilizar datas completas (dia, més e ano) nas siglas das unidades;

v’ Utilizar hifen (-) para separar do colegiado e manter a barra (/) para separar as siglas da

hierarquia.
Exemplos de Siglas:

e SECID/GAB/GT PORTARIA 127/2018 — ERRADO: pois contém espaco e barra na sigla no
colegiado.

e SECID/GAB/GTPORT127-2018 — CORRETO

seils
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Descricdao das Unidades Colegiadas:

v" A descri¢do da unidade colegiada deve ser cadastrada conforme a publica¢cdo do DODF, com o

detalhamento da fun¢do ou destinagao do colegiado e, caso necessario, o nimero do normativo
da publicacao.

Recomenda-se ndo cadastrar todo o objetivo da publicagdo do DODF na descri¢cdao da unidade.
Quanto maior a descricdo, maior o cabecalho da unidade.

Na descricdo da unidade pode ser informado o nome abreviado, o nimero e o ano do ato que
instituiu o colegiado, no seguinte padrdo: Port. n.2 01/2019.

N3do deve constar na descricdo da Unidade o numero do processo, nomes de empresa, datas e
numeros da pdagina no DODF.

Nos casos da instituicdo de comissbes gestoras de contrato, pode ser informado o nimero do
contrato na descricdo da unidade.

NUNCA cadastrar a descricao de colegiado apenas com o numero da publicacdo.

Colegiados com publicacdo recorrente podem ter a descricdao diferenciada pelo nimero da

publicacdo.

Exemplos de Descriges:

e Grupo de Trabalho de Elaboracdo do PDTI - OS n.2 02/2019;

Comissdo de Avaliacdo Especial de Estagio Probatério;
e Comissdo de Coleta Seletiva Solidaria;
e Grupo de Trabalho de Regime de Compras das Estatais;

e Grupo de Trabalho de Mapeamento e Otimizacdo dos Processos

Administrativos;
e Comissdo de Processo Disciplinar - OS COAG n.2 63/2019;

e Comissdo Executora do Contrato n? 12345/2019.
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Tabela 2 — Exemplos CERTO/ERRADO para cadastro

CORRETO ERRADO

Grupo de Trabalho com a finalidade especifica de
Grupo de Trabalho de Tratamento de Demandas |tratamento das demandas, conflitos e intercorréncias
de Permissiondrios da Feira da Torre de TV de permissiondrios sediados na Feira Permanente da

Torre de TV.

Grupo de Trabalho — GT para realizar o mapeamento e

otimizagdo dos processos administrativos, bem como a

Grupo de Trabalho de Mapeamento e
padronizacdo da metodologia dos procedimentos e

Otimizagao dos Processos Administrativos
normas no ambito da Companhia Energética de Brasilia

e de suas subsidiarias.

Grupo de Trabalho de Regime de Compras das
GT - Regime de Compras das Estatais
Estatais

Grupo de Trabalho para Contratac¢do de Servigos|Grupo de Trabalho LIMP

de Limpeza e Conservagdao de Material

Grupo de Trabalho - GT, em decorréncia do art. 49,
Grupo de Trabalho para Elaboragdo de Projeto
pardgrafo Unico, do Decreto n239.610, de 12 de janeiro
Gestdo Participativa
- publicado no DODF N2 31 - 2019

Grupo de Trabalho Cuidado e Humanizag¢ao Grupo de Trabalho OS 83-2019
Hospitalar - OS n.2 83/2019

IMPORTANTE

Unidade de Procedimento de Investigacdo Preliminar (PIP) ndo deve
ser criada, caso a publicacdo apenas designem os servidores e nao
traga a criacdo da unidade de maneira expressa.

e Parametrizacdo do Cadastro de Assinaturas de Colegiados

v As assinaturas devem ser solicitadas conforme consta no normativo que institui o colegiado.

v" As assinaturas devem ser solicitadas apenas com o cargo informado no normativo, ndo sendo
necessario descrever a fungao do colegiado.

v" Na abertura de chamados, sempre enviar o normativo de criacdo dos colegiados para

conferéncia.
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Exemplos de Assinaturas para Colegiados:

e Membro do Grupo de Trabalho;
e Coordenador(a) do Grupo de Trabalho;

e Presidente da Comissdo;

e Membro da Comissao

sel's
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MONTAR HIERARQUIA DA UNIDADE

Apds finalizar o cadastro da unidade, é necessario montar a hierarquia, que é vincular as unidades

cadastradas ao 6rgao de acordo com a estrutura hierarquica publicada no DODF.

A hierarquia Governo do Distrito Federal é a Unica disponivel no SIP, e todos os érgados da instalacao

sao subordinados.

A pesquisa em Unidade de Ramificagdo busca somente as unidades ja associadas a hierarquia.

Pesquisar no Menu Montar Hierarquia

5 Hierarquias Adicionar Unidade

Montar N
Hierarquia

8 Permissoes -

B3 Unidades Unidade da Ramificago:

S Usudrios

Nenhum registro encontrado.

Figura 5 —SIP: Tela Montar Hierarquia

UNIDADE RAIZ

Unidade Raiz sdo as unidades superiores, ligadas diretamente ao 6rgdo. Em geral, sdo gabinetes,

presidéncias, secretarias-executivas, diretorias gerais, superintendéncias ou outras unidades que

pertencam ao primeiro nivel da hierarquia no organograma do 6rgao ou entidade.

A montagem da hierarquia deve comecar da maior unidade para a menor. A unidade imediatamente

subordinada (abaixo) ao drgdo serd considerada unidade raiz, as demais serdo subordinadas a ela,

de acordo com a estrutura organizacional do érgao, que chamaremos de subunidades.

Exemplo: Orgdo: SEEC Unidades raiz: GAB, SEGEA, SEFAZ.
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ORGAO

UNIDADE UNIDADE
RAIZ - A RAIZ - B

I—I—I | ]

Ii UNIDADE 1 UNIDADE 2 UNIDADE 3 UNIDADE 4
| | I

UNIDADE UNIDADE UNIDADE UNIDADE
1.2 1.1 2.1 3.1

I |

UNIDADE UNIDADE

1.1.1 2.1.1

1

UNIDADE

2.1.1.1

Figura 6 — Exemplo de organograma

SEMPRE iniciar a montagem da hierarquia pela unidade raiz ou caso ja exista, realize a busca da

unidade raiz pelo campo Unidade de Ramificacdo da tela Montar Hierarquia.

No menu, posicionar o cursor em Hierarquias e clicar em Montar.

Pesquisar no Menu Montar Hierarquia

5y Hierarquias Adicionar Unidade

Montar

Hierarquia

8 Permissdes -
- -

=@ Unidades Unidade da Ramificacio:

3 Usuarios

Nenhum registro encontrado,

Figura 7 — SIP: Tela Montar Hierarquia, destaque para a opgdo Montar

Para associar uma Unidade Raiz, ir na tela Montar Hierarquia, clicar no botdo Adicionar Unidade.

Pesquisar no Menu Montar Hierarquia

5y Hierarquias Adicionar Unidade

Montar -
Hierarquia

8 Permissdes -

B3 Unidades Unidade da Ramificaco

3 Usuarios

Nenhum registro encontrado,

Figura 8 — SIP: Tela Montar Hierarquia, destaque para o botdo Adicionar Unidade para associar Unidade Raiz

Na tela Adicionar Unidade na Hierarquia, informar os campos indicados abaixo:
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Adicionar Unidade na Hierarquia

Hierarquia:

Raiz

Orgao da Unidade:

Unidade:

Data Inicial: *

Data Final: *

* . . -
Datas apenas para registro sem efeito sobre permissbes

Salvar Cancelar

Figura 9 — SIP: Tela Adicionar Unidade na Hierarquia, destaque para Unidade Raiz

a. Campo Hierarquia: selecionar a opgdao Governo do Distrito Federal;

b. Opcédo Raiz: selecionar opgdo apenas para Unidade Raiz. Exemplo: SEEC/GAB

c. Campo Orgdo da Unidade: selecionar o seu 6rgio;

d. Campo Unidade: selecionar a unidade que serd associada a hierarquia como
Unidade Raiz. No campo Unidade, serdo listadas TODAS as unidades que estdo ativas
e que estdo fora da hierarquia.

e. Campo Data Inicial: colocar a data do dia do cadastro.

f. Campo Data Final: preencher este campo quando cadastrar unidades temporarias,

do contrario deixar em branco.

g. Botdo Salvar: apds o preenchimento dos dados, conferir e clicar no botdo Salvar para

concluir a montagem.
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SUBUNIDADE

As Subunidades s3o todas as unidades abaixo da Unidade Raiz. Para montar a hierarquia de uma
subunidade, clicar na op¢ao Hierarquias, em seguida na op¢cao Montar, localizadas no menu lateral

do SIP.

Pesquisar no Menu Montar Hierarquia

i Hierarquias Adicionar Unidade

Montar .
Hierarquia

o8 Permissies v
= . -
=8 Unidades Unidade da Ramificacao.

2 Usudrios

Nenhum registro encontrado.

Figura 10 — SIP: Tela Montar Hierarquia, destaque o campo Unidade da Ramificagdo

Na tela Montar Hierarquia do SIP, selecionar Governo do Distrito Federal no campo Hierarquia.

No campo Unidade da Ramificagdo digitar a sigla completa ou descricdo da unidade raiz ou unidade

superior. O sistema apresentard as unidades ja associadas a hierarquia, em seguida, clicar na
unidade superior que receberd a unidade subordinada.
Serd apresentada a lista de unidades na hierarquia da unidade selecionada. Para associar uma

Unidade subordinada ou subunidade a hierarquia, na coluna Acodes, clicar no icone Adicionar

Subunidade (o ), representado por um sinal de mais (+) para adicionar uma unidade

imediatamente abaixo da unidade do icone selecionado.

Montar Hierarquia

[ Pesquisar H Adicionar Unidade H Imprimir l

Hierarquia:
GDF v

Unidade da Ramificaco:

SFWS/ISEWS - Secretaria Executiva para D: de Novas

Lista de Unidades na Hierarquia (3 registros).

Ramificaggo | | Unidade T orgao 1] Data Inicial | | Data Final T |

[] sFwsisEWS SFWS/SEWS SFWS 13/11/2024 OB RN

Figura 11 — SIP: Tela Montar Hierarquia, destaque para Adicionar Subunidade

O sistema apresentara a tela Adicionar Unidade na Hierarquia:




Adicionar Unidade na Hierarquia

Hierarquia:

GDF v
Raiz

Unidade Superior na Hierarquia:
SFWS/SEWS v
Orgio da Unidade:
SFWS v
Unidade:
- 4um

Data Inicial:

(=
- Se houver

" Datas apenas para registro sem efeito sobre permissoes

Data Final: *

Figura 12 — SIP: Tela Adicionar Unidade na Hierarquia, destaque para Adicionar Subunidade

Os campos Hierarquia, Unidade Superior na Hierarquia e Orgdo da Unidade ja virdo preenchidos.

a. Unidade: selecionar a unidade subordinada;
b. Data Inicial: preencher com a data do cadastro da unidade;

c. Data Final: preencher para os casos de unidades temporarias.

ATENCAO
O preenchimento da data final ocorrerd apenas para unidades
tempordrias.

Apds insercdo dos dados, clicar no botdo Salvar para conclusdo do procedimento.

ATENCAO
As unidades cadastradas somente serdo reconhecidas pelo SEI-GDF
apos a montagem das hierarquias.
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COMPLEMENTAR DADOS DA UNIDADE

Para complementar os dados da unidade, é necessario acessar o SEI-GDF, http://sei.df.qov.br.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sistema Eletronico de Informagbes

sei

Usudrio

B  senna
]

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores

Figura 13 — SEI: Tela de login

Ap0ds efetuar o login no SEI-GDF, acessar o menu lateral, opcdo Administracdo, depois Unidades e

selecionar Listar.

i BE S ® (l
se‘. TREINAMENTO-LABORATORIO = EEHBAXIO
Controle de Processos

Acompanhamento

Especial > i . '+ " *

°° Administracdo -

1]

©TmMH»HO

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade
Assinaturas das Unidades

Contatos -

Grupos Institucionais Processos recebidos (43 registros) Processos gerados (3 registros)
Poniustie Contuls 09545-00000020/2024-65 1231-231231/2024
Unidades 1 09002-00000278/2024-17 7\ 09545-00000048/2024-01

Listar B & J 09545-00000014/2024-16 (gestao.sei)

09002-00000015/2024-16

Migrar Dados
09002-00000065/2024-95

Usuadrios

. e 09002-00000191/2024-40  (herika.tatagiba)
Usuarios Externos -
1t

09002-00000098/2024-35  (herika.tatagiba)

£ Base de Conhecimento

Figura 14 — SEI: Menu Administracdo/Unidades/Listar

Preencher os campos na tela Unidades para localizar a unidade que deseja complementar os dados,
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http://sei.df.gov.br/
http://sei.df.gov.br/

Pesguisar no Menu

® Acompanhamento Especial

°¢ Administracdo
Assinaturas das Unidades

Contatos

Grupos Institucionais

Pontos de Controle

Unidades

Listar

Unidades

Orgdo Sigla. Descrigdo Sinalizagio

v v

Figura 15 — SEI: Tela Unidades

a. Orgdo: selecione o 6rgdo.

b. Sigla: digite a sigla ou parte da sigla da unidade.

c. Descrigao: digite o nome da unidade. Nesse campo é possivel digitar apenas parte
do nome.

d. Sinalizacdo: filtra a pesquisa por alguns tipos de configuracdes das unidades:
disponivel para envio de processos; enviar e-mail de aviso quando um processo for
remetido para a unidade; arquivamento; protocolo; ouvidoria. A funcionalidade

arquivamento e ouvidoria ndo estdo liberados, portanto, seleciona-las ndo resultara

em nenhuma ac¢3o ao sistema.

e. Botdo Pesquisar: realiza a busca no sistema, filtrando os dados. A pesquisa

também funciona teclando “Enter”.

ATENCAO

O sistema buscara todas as unidades que contenham palavras
digitadas. Para localizar a unidade, pode-se preencher apenas um dos
campos acima descritos.

Para complementar ou alterar os dados da unidade, clicar no icone Alterar Unidade.

P
e Gl
=
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ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Pascuise HUGP
sel. TREINAMENTO-LABORATORIO i SOEARSEL/GEDE

Unidades

Pesquisar H \mprimic | Eechar
Orgio: Sigla: Descricdo: Sinalizacdo:
SEF v ascom v

Lista de Unidades (1 registro)

Descrigdo | |

(] 110000872 SEF/ASCOM A ia de Comunicagio SEF '00 [ |

Figura 16 — SEI: Tela Unidades destaque para icone alterar unidade

Na tela Alterar Unidade, clicar no icone Alterar Dados do Contato Associado.

ORGAD DE TREINAMENTO GOVERNO DO DESTRITO FEDERAL

P . Py
SEL TREINAMENTO-LABORATORIO Meau GOFUGRELGEDE

Alterar Unidade

W Contato Associado

5IP: Sigla:
110000872 SEF/ASCOM
SEI Nome:
Assessoria de Comunicacdo
Origem:
E-mail: Descrigdo:
ascom@sef.df. gov.br Assesoria de comunicacdo

Descrigao Agoes

Disponivel para envio de processos

_\ Enviar e-mail de avisoc quando um processo for remetido para a unidade
] Arquivamento

| Ouvidoria

| Protocolo

Figura 17 — SEl: Tela Alterar Unidade, destaque para icone alterar dados do contato associado

O sistema apresentara a tela Alterar Contato, preencher os campos com os dados de enderego da

unidade e clicar no botdo Salvar.
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Alterar Contato

Tipo:

Unidades SEF

Sigla / Nome Fantasia:
SEF/ASCOM

Nome / Razdo Social:

Assessoria de Comunicagdo

Pessoa Juridica Associada

Orgéo Ficticio para Treinamento - SEF
Endereco:

Praca do Buriti - Anexo do Palacio do Buriti

Complemento:

Pais: Estado: Cidade:
Brasil v DF w Brasilia
CNPJ Sitio na Internet

ascom@sef.df.gov.br

Telefone Comercial:
3313-81M
Observacdo

@ Cancelar

Pessoz Flsica

v
Pessoa Juridica

(®) Feminino

) Masculino

| | Usar enderego associado

Bairro:
Asa Norte
CEP:
v T0075-900

Telefone Celular.

Figura 18 — SEI: Tela Alterar Contato

IMPORTANTE

NUNCA marcar a opgao Usar endereco associado. SEMPRE cadastrar o

enderec¢o da unidade, caso o campo nao seja preenchido, a unidade
ficard impossibilitada de criar processos e documentos.

Ap0ds Salvar os dados de endereco, o sistema retornard para a tela de Alterar Unidade, preencher

os campos conforme orientacdo a seguir:

ORGAOD DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

e ) CYEE = @0 AKX 2O

SeL TREINAMENTO-LABORATORIO

Alterar Unidade

Salvar Cancelar

B Codigos B Contato Associado

SIP: Sigla:
110000872 SEF/ASCOM
SEI Nome:
Assessoria de Comunicacdo
Origem:

1®

E-mail ‘ a Descricdo:

b

D;, ivel para envio de pi S

__| Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade

Arquivamento ‘
Ouvidoria - c

Protocolo

| Adicionar E-mail

Descrigao Acdes

Figura 19 — SEI: Tela Alterar Unidade
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a. E-mail e Descrigdao: preencher com o e-mail institucional da unidade, e no
campo descricdo preencher com o nome da unidade. Por fim, clicar no botao

Adicionar E-mail e finalizar com o botado Salvar.

b. Disponivel para envio de processos: habilita o recebimento de processos na

unidade.

c. Campos de Selegao: os campos de selegdo serdo marcados de acordo com o

perfil da Unidade:

. Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a
unidade: envia correspondéncia eletrénica quando um processo é enviado
para unidade.

. Unidade de arquivamento: ativa funcionalidade de arquivamento na
unidade. Permite cadastrar localizadores para indicar onde um documento

fisico foi arquivado (ndo estd ativa no momento).

. Unidade de ouvidoria: ativa funcionalidade de ouvidoria para
unidade, permitindo que tenha acesso a processos exclusivos de ouvidoria
(ndo esta ativa no momento).

. Unidade de protocolo: ativa funcionalidade protocolo, exclusivo para
unidades de protocolo. Permite a execucdo de algumas acdes como a
desanexag¢do de processos, mover documento externo de um processo para

outro, entre outras.

d. Salvar: apds insercao dos dados, clicar no botdo Salvar para conclusdao do

procedimento.

IMPORTANTE
E OBRIGATORIO realizar o cadastro do endereco e do e-mail da
unidade.
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REATIVAR UNIDADE

Para reativar uma unidade, posicionar o cursor em Unidades e selecionar Reativar.

GOVERNO DO DISTRITG FEDERAL
= SIP

Pesquisar no Menu
£ Hierarquias

o2 Pemissies . . . . , .
- ° Na tela Reativar Unidades, selecionar a unidade que sera reativada e

B3 Unidades

clicar no icone Reativar Unidades.

Nova
Listar
Reativar

2 Usuarios

Figura 20 — SIP: Menu Unidade / Reativar

SEEC/SEGEAIUGPELIGEAN [ g N

Pesquisar no Menu

® Permissd N
= Permissdes Orgdo: Sigla: Descricdo: ID Origem:

char

BS Unidades

Nova

O O

Listar
Lista de Unidades Inativas (101 registros - 1 a 50).

Reativar

& mwoset] ID origem | sigia || Descriggo f | Orgao 1] Acies

. -

- Usuarios \:\ I SEECICOACEIDIEST/GEAECE g:::;ga de Controle e Acompanhamento de Contratos de SEEC ﬁ 8 «
\:\ 110044591 SEEC/COACE/DIEST/GESEST Geréncia de Cadastro e Selecdo de Contratos de Estagio SEEC la E
‘:‘ 110044585 SEEC/COACE/DITEL/GEATEL Geréncia de Acempanhamento de Contrato de SEEC la E

Telecomunicacdes

Figura 21 — SIP: Tela Reativar Unidades

O sistema apresentara a caixa de confirmacgao de reativagao de unidade.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

_ S I P omologacao-sip4.sei.df.gov.br diz

R K A 2 O

Confirma reativagio da Unidade "SEEC/COACE/DIEST/GEAECE"?

Pesquisar no Menu

Reativar Unidadgs

5y Hierarquias cancelar

8 isso
m PErmissoes ID Origem:
B3 Unidades

Nova

0 0
Listar
Lista de Unidades Inativas (101 registros - 1 a 50).
Reativar
& moset]  Dorgemf| sigla | | Descricgo | | Orgdo 1] Acbes
2 usuarios
-
= Geréncia de Controle e A hamento de Contratos d
(] toosas9z SEEC/COACE/DIEST/GEAECE E:;gr:g‘a € Controle e Acompanhamento de Contralos de SEEC B

Figura 22 — SIP: Tela Reativar Unidades, popUp de confirmagdo de reativagéo de unidade

Ap0s a confirmacdo, a unidade sera reativada.
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ALTERAR UNIDADE

A alteracdo de unidade pode ocorrer quando houver alteracdo da estrutura organizacional
publicada no DODF, que chamaremos de reestruturacao, ou quando for para corrigir erros de
digitacdo, que chamaremos correcao ortografica.

REESTRUTURACAO

Nas alteragdes das siglas ou descrigao das unidades, a Unidade Setorial de Gestdo do SEl deve
abrir processo, encaminhar o normativo de reestrutura e preencher o tipo de documento
Formuldrio — Alteragdo de Sigla/Descri¢do de Unidade no SEI — GDF, com o formuldrio com o De 2
Para, onde conste o ID da unidade anterior, SIGLAS da unidade anterior e da nova unidade;

As unidades definitivamente extintas deverdo ser desativadas, para desativar unidade é necessario
gue ndo exista nenhum processo com andamento aberto e nenhum servidor com permissao na
unidade. Os processos deverao ser encaminhados para a unidade que absorveu as

responsabilidades da unidade extinta.

IMPORTANTE
Quando houver alteracao da Descricao da Unidade, abrir chamado
para solicitar a alteracao da Assinatura dos cargos comissionados.

O gestor setorial deverd seguir os seguintes passos:

v’ Criar o tipo de processo: Gestdo de Sistemas: Alteracdo de Sigla/Descri¢do de Unidade no
SEI-GDF.

v Incluir e preencher o tipo de documento: Formulario - Altera¢do de Sigla/Descri¢do de
Unidade no SEI-GDF.

v Incluir o link do SINJ ou o PDF do normativo que gerou a alterac3o.

v Enviar processo para SEEC/SEGEA/SUPEL.
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FORMULARIO PARA ALTERAGAO DE SIGLA/DESCRICAO DE UNIDADE NO SEI-GDF

NOME DO GESTOR SETORIAL/ORGAO: CONTATO TELEFONICO:

NORMATIVO QUE MOTIVOU A MUDANCA:
XXXXXX N2 XX de (dia) de (més) de (ano). Publicado no DODF n2 XXX, de DD/MM/AAAA, p. X.

LINK DO SIN] {se ndo houver, inclua o normativo como documento externo):

ATENGAO!
1. E obrigatério incluir o Normativo. Preferencialmente o fink do SINJ ou um PDF como documento externo. Solicitages sem normativo ndo serdo
atendidas. Davidas: 3313-8147 / 3414-6208 [ 3313-8178.

2. 0 tamanho maximo do campo das siglas & 30 caracteres. As regras para cria¢do de siglas estdo no Manual do SEI Administrar, pagina 12.
3. Se forem mais de 20 unidades, incluir no processo documento externo em PDF apenas com a planilha preenchida.

4. Correcdo de erro ortografico na descricdo da unidade pode ser solicitada por abertura de chamado via Portal de Servigos Central SEI-GDF.

DE PARA

NUMERO ID _ ~
Ne SIGLA DESCRICAO SIGLA DESCRICAO
DA UNIDADE

Figura 23 — Formuldrio para Alteragdo de Sigla/Descri¢éo de Unidade no SEI-GDF

Havendo a alteracdo na sigla da unidade superior, as demais que sdo suas subordinadas, deverao
ser alteradas e inseridas na solicitacdo de alteracdo. Por exemplo, a alteracdo da sigla abaixo “SEG”

para “SEGID”:

SEPLAD/SEG/UGPEL SEPLAD/SEGID/UGPEL
SEPLAD/SEG/UGPEL/GEAM M SEPLAD/SEGID/UGPEL/GEAM
SEPLAD/SEG/UGPEL/GEDE SEPLAD/SEGID/UGPEL/GEDE

N3o basta informar apenas a alteragdao da unidade superior. Devem ser informadas todas as
unidades que sofrerem a alteracdo na sigla.

ATENGCAO

O limite de 30 caracteres para as Siglas das Unidades, caso

ultrapassem, deverda suprimir a unidade mais préxima da sigla do
6rgao, conforme instrucdo deste manual.

Abaixo segue um exemplo de mudanca de estrutura e como é preenchido no formuldrio. A alteracao

proposta segue o esquema:

a) uma coordenacdo que se transforma em diretoria;
b) uma diretoria que se transforma em nucleo e

c) uma geréncia que muda a sigla e a descricao.
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Unidades

[ Pesquisar ] |mprimic I | Fechar ]

Orgéio: Sigla: Descrigdo Sinalizago:

Lista de Unidades (4 registros):

Orgao 1}
O 110000880 SEFISUAGICAC Coordenaciio de Administraciio de Contratos SEF LE D
] 110000881 SEF/SUAGICAC/DAC Diretoria de Administraciio de Contratos SEF EEO
] 110000882 SEF/SUAG/CAC/DACIGEAC Geréncia de Acompanhamento de Contratos SEF EED

a) A unidade CAC (Coordenacdo de Administracdo de Contratos)
foi alterada para DING (Diretoria de Gestao de Contratos);

b) A unidade DAC (Diretoria de Administracdo de Contratos) foi
alterada para NUIN (Niicleo de Informacdo e Contratos)

c) A unidade GEAC (Geréncia de Acompanhamento de Contratos)
foi alterada para GECO (Geréncia de Contratos)

Figura 24 — Tela do SIP: lista de unidades

FORMULARIO PARA ALTERAGAO DE SIGLA/DESCRIGAO DE UNIDADE NO SEI-GDF
NOME DO GESTOR SETORIAL/ORGAO: CONTATO TELEFONICO:
FABIANA SILVA / SEF 3313-8147
NORMATIVO QUE MOTIVOU A MUDANCA:
Decreto n® 11,117 de 15 de abril de 2025 (QQRE Ne 55 de 15/04/2024), p. 2-3.
LINK DO 5INI (se nido houver, inclua o normativo como documento externo):
Decreton® 11,117 de 15 de abril de 2025 (DQDFE N® 77 de 15/04/2025)
ATENCAO!
1. £ obrigatério incluir o N tivo, Pref ial te o link do SINJ ou um PDF como d to externo. Solicitagdes sem normativo ndo serdo atendidas. Dividas: 3313-8147 [ 3414-6208 /
3313-B178.
2.0 tamanho méximo do campo das siglas é 30 caracteres. As regras para criagio de siglas estio no Manual do SEl Administrar, pagina 12.
3. Se forem mais de 20 unidades, incluir no pi d externo em PDF apenas com a planilha preenchida.
4. Corregiio de erro ortogrifico na descrigiio da unidade pode ser solicitada por ab de chamado via Portal de Servicos Central SEI-GDE.
DE PARA
NUMERO ID
N2 SIGLA DESCRIGAQ SIGLA DESCRI
DA UNIDADE CAD
110000880 SEF/SUAG/CAC Coordenagio de Administracio de Contratos SEF/SUAG/DING Diretoria de Gestdio de Contratos
T —
2 110000881 SEF/SUAG/CAC/DAC Diretoria de Administragio de Contratos SEF/SUAG/DING/NUIN Nucleo de Informatica
3, 110000882 MW:’E CA; c/oac/ Geréncia de Acompanhamento de Contratos | SEF/SUAG/DING/NUIN/GECO Geréncia de Contratos
Séo inseridas novas siglas, e observando o
Unidades preenchimento da nova hierarquia
Pesquisar J Imprimir | Fechar
Orgae: igla: Descricio Sinalizacio:
SEF

Lista de Unidades (4 registros):

01) Jescrigio Orgdo 1|
- SEFISUAGICAC Coordenagio de Administracio de Contratos SEF EES
110000881 SEF/SUAGICACIDAC Diretoria de Administragio de Contratos SEF EED
110000862 SEFISUAGICAC/DACIGEAC Geréncia de Acompanhamento de Contratos SEF EES

Figura 25 — Exemplo preenchimento do Formuldrio para Alteragéo de Sigla/Descri¢do de Unidade no SEI-GDF
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IMPORTANTE

Inserir no formulario de alteracdo de siglas, apenas as unidades que
terdo alteragdes. Ndo é necessario colocar as demais unidades que nao
sofrerem possiveis ajustes.

CORRECAO ORTOGRAFICA

Em caso de erro de digitacdo da sigla ou da descricdo da unidade recém-criada, o pedido para

corregao ortografica devera ser realizado através de abertura de chamado.
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USUARIO

CADASTRAR USUARIO

Para realizar o cadastro de usudrio, o gestor setorial, deverd acessar o Sistema de Permissoes (SIP),

através do endereco https://sip.df.gov.br.

O nome do usudrio deve ser cadastrado completo, seguido do nimero da matricula. Estagidrios e

terceirizados podem ser cadastrados no sistema, seguindo regra especifica. O nome do usuario pode
ser alterado e o seu cadastro pode ser desativado, se necessario. No menu do SIP, posicionar o

cursor na opcao Usuarios e clicar em Novo.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
= SIP
Pesquisar no Menu
;h Hierarquias
-8 Permisses
BE Unidades
2 Usuarios
Novo
Listar

Serd aberta a tela Novo Usudrio para preencher os
Reativar

campos indicados abaixo:

Figura 26 — SIP: Menu Usudrios

x 2
Movo Usuirio
&5 Hierarquias - h ‘I ancelar

8 Permissdes brgae:

B3 Unicases ,‘ a

2 Usuarios Sigla:

<m=p

Listar Nome:

Reativar « c
Nome Social

1D Origem:
CPF
E-mail Institucional

gmg

Figura 27 — SIP: Tela Novo Usudrios
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https://sip.df.gov.br/

a. Orgdo: selecionar o 6rgdo do usuario.

b. Sigla: digitar o login do usuadrio, conforme acesso cadastrado no LDAP do érgao.

c. Nome: preencher com o nome completo do usuario, em letras maiusculas, sem
abreviacdes, considerando os acentos. Apds, preencher com espaco, hifen, espaco e
a sigla “Matr.”. Incluir a matricula do servidor, com 8 (oito) caracteres, separando o
digito com hifen. Caso a matricula possua menos caracteres, complete com zeros a

esquerda.

Exemplos: JOAO DA SILVA - Matr.0256632-X CORRETO
ANA MARIA SILVA TORRES DOS SANTOS - Matr.0000123-5 CORRETO
MARIA DAS DORES G. LOPES - Matr.0000333-3 ERRADO: nao abreviar sobrenomes

MISAEL CAMARGO DA SILVA — Matr.447-3 ERRADO: completar a matricula com

zeros a esquerda para atender ao padrao.

d. Nome Social: nome completo do usuario registrado por requerimento no setor de
Gest3o de Pessoas do Orgdo, em letras maitsculas, sem abreviacdes, considerando
os acentos. Apds, preencher com espaco, hifen, espago e a sigla “Matr.”. Incluir a
matricula do servidor, com 8 (oito) caracteres, separando o digito com hifen
(formato: NNNNNNNN-N). Caso a matricula possua menos caracteres, complete com

zeros a esquerda.

IMPORTANTE
O Nome Social, segundo o Decreto n® 37.982, de 30/01/2017 é
designacdo pela qual a pessoa travesti, transexual e transgénero se

identifica e é socialmente reconhecida. O preenchimento deste
campo deve ser realizado conforme registrado no Sistema de Gestao

de Pessoas.

e. ID Origem: ndo preencher
f. CPF: preencher com CPF do servidor

g. E-mail Institucional: preencher com o e-mail institucional do servidor

LL
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https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/5346cac4208b48159dbea271a652326d/Decreto_37982_30_01_2017.html

h. Salvar: apds insergao dos dados, clicar no botao Salvar para conclusdo do cadastro

ATENCAO

A alteragdo no campo Nome do cadastro do Usudrio SOMENTE é
permitida para acrescentar sobrenome ou retirar sobrenome ou
corrigir erros de digitacdo. Em caso de mudanca da matricula,

desativar usuario antigo e depois criar um novo com a nova matricula.
NUNCA alterar o érgao do usuario.

MILITARES

Os Militares serdo cadastrados com o nome completo, em letras maiusculas, considerando os
acentos, seguido de espaco, hifen, espaco; a graduacao e a sigla “Matr.”, incluindo a matricula do
servidor, com 8 (oito) posicdes, separando o digito verificador com hifen. Caso a matricula possua

menos posigoes, complete com zeros a esquerda.
Exemplos:

BRUNO SOUZA GUIMARAES - 22 Ten. QOBM/Comb. Matr.0108596-3

TERCEIRIZADOS

Os terceirizados serao cadastrados da mesma maneira que o usuario, acrescentando a letra ‘T’ apds

a sigla da matricula.

Quando o terceirizado ndo possuir matricula, acrescentar o nimero do contrato ou as letras S/N.

Exemplos:
CAIO AMARAL — Matr.T.05896

JESSICA PINHEIRO DUQUE — Matr.T.8965
PAULO CAMPO VIEIRA — Matr.T.S/N

IMPORTANTE
Para Terceirizado podera ser concedida SOMENTE a permissdao de
Colaborador.
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ESTAGIARIO E JOVEM APRENDIZ

Os estagidrios e jovens aprendizes serdo cadastrados da mesma maneira que o usudrio,

acrescentando a letra ‘E’ apds a sigla da matricula.
Quando o estagidrio ndo possuir matricula, acrescentar o nimero do contrato ou as letras S/N.

Exemplos:

MATEUS ROCHA CAMPOS — Matr.E.02256
LUIZA SOUZA XAVIER — Matr.E.12586
ANDRE PEREIRA — Matr.E.S/N

IMPORTANTE
Para Estagidrio poderd ser concedida SOMENTE a permissdao de
Colaborador.

O supervisor se responsabilizard pelas atividades e a¢Oes realizadas
pelo estagidario no SEI-GDF, conforme Circular n.2 4/2020 -
SEEC/SEGEA/UGPEL (52469808) e Parecer Juridico n.2 327/2020-
PGCONS/PGDF/2020 - PGDF/PGCONS (52474102).
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CONCEDER PERMISSAO AO USUARIO

A concessdo de permissdes é feita de acordo com os perfis que sdo atribuidos aos servidores. Os
perfis sdo constantemente auditados e, caso algum servidor possua algum acesso inadequado, a
permissdo serad retirada e o 6rgdo notificado.

As permissdes que as Unidades Setoriais de Gestdo do SEl podem conceder sdo de:

e Basico — concedida aos servidores conforme sua unidade de lotagdo no sistema de
gestdo de pessoas, ou designacao oficial, devidamente publicada no DODF. Executa as
fungdes comuns como producdo, assinatura e gestdao de documentos.

e Colaborador — concedida a estagidrios e jovens aprendizes, terceirizados e servidores

com lotacdes extraoficiais, conforme a necessidade do servico. Executa as mesmas

funcdes do perfil "usuario"”, exceto assinar e cancelar documentos.

e Inspecdo - Concedida apenas aos gestores nos érgdos, conforme solicitacdo oficial.
Possui acesso a funcao Inspe¢ao Administrativa que permite a emissdo dos seguintes

relatdrios do SEI:

A\

Processos gerados por 6rgao;

Processos gerados por 6rgdo e unidade;

Tipos de processos gerados por 6rgao;

Processos em tramitacdo por drgao;

Processos em tramitagao por 6rgao e unidade;

Tipos de processos em tramitagao por 6rgao;
Documentos gerados e recebidos por érgao;
Documentos gerados e recebidos por érgdo e unidade;

Tipos de documentos gerados e recebidos por dérgao; e

V V.V V V V VYV V V

Ultima movimentagdo de processos no 6rgio.

IMPORTANTE

Conforme determinacao na Circular n.e 4/2023 -
SEPLAD/SEGEA/UGPEL (113759151), as permissdes de acesso limitam-
se a 05 (cinco) permissdes de acesso de usuario e/ou colaborador por

usuario.
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NOVA PERMISSAO

ORGAD DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

= SIP

;h Hierarquias
® pPemissoes
Nova
Atribuicdo em Bloco

Administradas

Pessoais

BY Unidades

[ ] A
- Usuarios

Figura 28 — SIP: Menu Permissbes

ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
= Sl

Pesquisar no Menu

3 Autenticacdo em 2

4a

Fatores
Orgio do Sistema:
&b Hierarquias
o2 Permissdes
- Sistema:
Nova v
Alribuicio em Bloco t b
Administradas
Data Inicial:

Pessoais
BE Unidades

. -
- Usuarios

Nova Permissao

Orgio da Unidade:

Unidade:

07/05/2025 « h

Para conceder permissdes, posicionar o cursor em

Permissoes e selecionar Nova.

Na tela Nova Permissdo selecionar e clicar nos

campos conforme indicados abaixo:

EEm KA

3 9} |:

Orgio do Usuario: Perfil:

\

v v v

Usuario:

v = f
LE

Data Final: i

o

Cormse )

Figura 29 — SIP: Menu Permissées

a. Orgdo do Sistema: selecionar GDF.
b. Sistema: selecionar SEl.

c. Orgao da Unidade: selecionar o érgdo na qual a unidade do usudrio estd

vinculada. Nas permissdes em Grupos e Comités de outros 6rgaos, selecionar o
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d. Unidade: selecionar a unidade em que o servidor recebera a permissao.

e. Orgdo do usuario: selecionar o 6rgdo do usudrio.
f. Usuario: digitar o nome do servidor e selecionar o usuario correspondente.
g. Perfil: selecionar o perfil de acesso que o servidor terd na unidade.

h. Data inicial: a data inicial serd preenchida automaticamente com a mesma data
de cadastro.

i. Data final: a data final s6 é preenchida caso a permissdao tenha prazo para
acabar. Isso ocorre nos casos de substituicdo de férias, cessdes tempordrias,
participacdo em grupos de trabalho, por exemplo.

j- Estender permissdes as subunidades: esta selecdo estende o acesso a todas as
unidades que estdo abaixo na hierarquia da unidade que esta sendo concedida a

permissao.

IMPORTANTE
E PROIBIDO o uso do recurso Estender permissdes as subunidades.

k. Salvar: apds insercdo dos dados, clicar no botdo Salvar para conclusdao do

procedimento.

ATRIBUICAO EM BLOCO

ORGAD DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL No SIP é possivel conceder um tipo de permissao a varios

— ] . . .
= S I l servidores simultaneamente em uma mesma unidade. No

menu lateral do SIP, selecionar a op¢ao Permissoes e

ih Hierarquias clicar na opg¢do Atribui¢cdo em Bloco.

[ ] Fomi
=2 Permissies

Nova Sera apresentada a tela Atribuir Permissdes em Bloco.

L Preencher os campos indicados abaixo:
Atribuicdo em Bloco
Administradas

Pessoais

BY Unidades

[ ] ST Sy
- Usuarios

Figura 30 — SIP: Permissées/Atribuigdo em Bloco

L
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‘ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

.:] Autenticacao em 2 Cancelar ‘

Atribuicdo em Bloco

EE XA2O

Atribuir Permissoes em Bloco g

Orgio do Sistema: Sigla do Usuario/Sigla do Orgao: « f

v«a A
v«b

Sistema:

Orgio da Unidade:
. 4mc
Unidade:

. 4md
. qme

Perfil:

Figura 31 — SIP: tela Atribuir Permissées em Bloco

a. Orgdo do Sistema: selecionar GDF.

b. Sistema: selecionar SEl.

c. Orgdo da Unidade: selecionar o érgdo nas quais as unidades dos usudrios estdo
vinculadas. Nas permissdoes em Grupos e Comités de outros érgaos, selecionar o
respectivo drgao.

d. Unidade: selecionar a unidade em que os servidores receberdo a permissao.
e. Perfil: selecionar o perfil de acesso que os servidores terdo na unidade.

f. Sigla do usuario/Sigla do Orgdo: digitar a sigla do usuario, seguido de “/” (barra)
e a sigla do 6rgdo, ndo preencher mais de um usuario por linha.
Exemplo:

maria.silva/SEEC

joao.souza/SEEC

jose.ferreira/SEEC

g. Atribuir: clicar no botao Atribuir para conclusao do procedimento.

Esse procedimento devera ser repetido para todos os usuarios que serdo cadastrados na unidade.
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ADMINISTRADAS

ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL No SIP em Permissdes op¢ao Administradas é onde o

— D, . . ~ -
= S I l Gestor Setorial podera fazer a gestao dos usuarios do seu

Pesquisar no Menu 6rgao, onde pode utilizar as opg¢des Pesquisar, Nova,

&4 Hierarquias Copiar, Excluir e Imprimir Permissdes.

o® Permissbes
Nova
Atribuicdo em Bloco
Administradas

Pessoais

BY Unidades

. .
- Usuarios

Figura 32 — SIP: Menu Administracdo/Usudrios/Listar

Permissoes Administradas

[ Pesquisar H Nova H Fechar l

Orgio do Sistema: Orgdo da Unidade Orgéo do Usuario Perfil
GDF v ~ v ~
Sistema: Unidade Usudrio:

Figura 33 — SIP: Menu Administracdo/Usudrios/Listar

PESSOAIS

No SIP em PermissOes opcdo Pessoais é possivel consultar a lista de permissdes do usudrio que

encontra-se logado.
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COMPLEMENTAR DADOS DO USUARIO

No Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI-GDF, o gestor da unidade setorial de gestdo deverd

complementar os dados dos usuarios, e ativar a fungdo recursos de acessibilidade nos casos de

pessoa com deficiéncia.

ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO [

1
Sel. TREINAMENTO-LABC

Pesquisar no Menu

Acompanhamento
Especial

°¢ Administracdo
Assinaturas das Unidades

Contatos

Grupos Institucionais

Pontos de Controle
Unidades
Usuarios

Listar

Usuérios Extemnos

Posicionar o cursor no campo Administracdo, depois Usudrios e clicar

em Listar.

Preencher os campos na tela Usudrios para localizar o usuario
gue se deseja complementar os dados, conforme indicado

abaixo:

Figura 34 — SEI: Menu Administragéo/Usudrios/Listar

ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

a.l
%I. TREINAMENTO-LABORATORIO
Pesquisar no Menu

Acompanhamento

Especial

Orgag:

g Administracdo N 2
Assinaturas das Unidades

Contatos

Grupos Institucionais

Pontos de Controle
Unidades
Usuérios

Listar

Usuarios

e
a ‘ b c d Fechar ‘
‘ Sigla: Nome: ‘ Nome Social: ‘

) I = G0 A X 2O

Nenhum registro encontrado.

Figura 35 — SEl: Tela de consulta de Usudrios

a. Orgao: selecionar o 6rgdo.

b. Sigla: digitar a sigla do usuario.

I
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¢. Nome: digitar o nome do usudrio. Nesse campo é possivel digitar apenas parte

do nome.

d. Nome social: digitar o nome social do usuario (lembrando que segundo Decreto
n 37.982, o termo é uma designacao pela qual a pessoa travesti, transexual e
transgénero se identifica e é socialmente reconhecida).

e. Pesquisar: realiza a busca no sistema, filtrando os dados. A pesquisa também

funciona teclando “Enter”.

ATENCAO

O sistema buscard todos os usudrios que contenham as palavras
digitadas. Para localizar o usudrio, pode-se preencher apenas um dos
campos.

Para complementar os dados dos usudrios, clicar no icone Alterar Usuario.

0 [ seecrseceavcreucean JEES

Usudrios

Orgag Sigla: Nome. Nome Social
SEEC ~

1~ 0 0

Lista de Usuarios (2871 registros - 1 2 50}

orgao |

100260697 00501269224 LUCIRENE DE ALMEIDA CARMEIRO - Matr.0126922-4 SEEC EE W&

100260698 00501747568 JANE DOURADO ARISAWA JUDICI - Mair 01747568 sEEC EER W

100260700 0060174870X  GRACIENE LUZ TREVIZOLO - Malr.0174870-X SEEC E

Figura 36 — SEI: Tela de Usudrios, destaque para o icone alterar usudrio

Na tela Alterar Usudrio, clicar no icone Alterar Dados do Contato Associado.

O | SEECIEGEAUGPELBEAM

Salvar
100260700 0080174870X
Origem: Nome:
GRACIENE LUZ TREVIZOLO - Malr0174870-X

Nome Social

| Atver recursas de acessiviitacs [l

Figura 37 — SEl: Tela Alterar Usudrios, destaque para icone Alterar dados do contato associado

O sistema apresentara a tela Alterar Contato, preencher os campos com os dados do usuario,

inclusive o Género e Cargo efetivo do servidor, e clicar no botdo Salvar.
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Alterar Contato

il
=

Tipa:
Natureza
Usudrios SEEC W
@ Fessca Fizica
Sigla:

e e
() Pessca Juridica
0D80174870X

Nome:

GEnera

GRACIEME LUZ TREVIZOLO - Matr.0174270-X

Wome Social:

Fessod Juridics Azsociada:

Searetaria de Estade de Economia do Distrita Federal Uzar enderego sssscade
Enderega:

Praca do Buriti - Anexo do Faldcio do Buriti, 10° andar, Sala 1000
Complemento: Bairro:

Zona Civico Administrativa

Fals: Estade: Cidada: CEP:
Brasil DF Brasiiz T0075-800
Carga: ocative: Tratamenta:
Festors em Foliticas Fublicas & Gestio Govemamants hd Senhora A Senhora
Categoriz: Fungdo: Titbs:
' W
CPF: RG: él-;ﬁo Expedidor: Data de Nasciments:
Matricula: OAB: Numerz do Passaporte: Fais de Emissao:
b
Telefons Comercial: Telefons Celular: Telefone Residenciak:
Cénjuge:
E-mail (separe miliples com pants e virgula ™)
Observagdo:
a
hd

Figura 38 — SEI: Tela Alterar contato para complementar dados do Usudrio

IMPORTANTE

O preenchimento dos campos Género e Cargo serdo necessarios pois
se tornardao uma das opc¢des disponiveis no momento da assinatura de
documentos. S3o cadastrados cargos referentes a assinaturas de
cargos efetivos, para cargos em comissdo deve ser solicitado o
cadastro da assinatura através de abertura de chamado.

Apds Salvar os dados do usuario, o sistema retornard para a tela de Alterar Usuario, clicar no botdo

Salvar para conclusdo do procedimento.
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Alterar Usuario

Caontato Associado
sIP: sigla:
100000033 sef

Origem Nome: | ,.l

CURSISTA DO SEI NUMERO 1 - Matro001234-1

Nome Social

Figura 39 — SEI: Tela alterar Usudrio

ALTERAR USUARIO

O nome do usudrio pode ser alterado, e isso ndo gera impacto nos documentos gerados. Devera

ser feita a alteracdo em caso de mudanga no nome do servidor. Exemplo: em razdo de casamento,

divorcio.

ATENGCAO

A alteracdo no campo Nome do cadastro do Usudrio somente é
permitida para acrescentar sobrenome ou retirar sobrenome ou
corrigir erros de digitacdo. Em caso de mudanca da matricula é
necessario desativar usuario antigo e depois criar um novo com a nova
matricula. Nunca altere o érgao do usuario.

Para alterar dados de usuario, posicionar o cursor em Usuadrios, e selecionar Listar.

Pesquisar no Menu

&k Hierarquias Na tela usuarios, pesquisar o nome do usuario e selecionar o icone Alterar

=8 Permissdes

_E U Usuario.
=0 Unidades

2 Usuarios
Novo
Listar

Reativar

Figura 40 — SIP: Menu Usudrios / Listar
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SEECISEGEAUGPELGEAM [l - NN U

Usuarios

[ Pesquisar ] [ \mprimir H Fechar ]

Orgao: Sigla: Nome: Situacao:
SEEC A MARIA JOANA DA SILVA Todos A
S usuarios 1D Origem: CPF: Nome Social
Novo
Listar
Reativar Lista de Usudrios (1 registro)

& woset) 1D Origem 1] sigia | | Nome Social | | Orgao T

\:| 100268011 maria joana  MARIA JOANA DA SILVA - Matr0000123-4 SEEC G o ﬂ: i

Figura 41 — SIP: Tela Usudrios, destaque icone para Alterar Usudrio
Alterar os dados e clicar em Salvar.

CEEEEE X A 2 O

Pesquisar no Menu Alterar Usuario

G Dren]

=8 Permissdes

Orgao:
B3 Unidades SEEC ~
2 Usudrios sigla:
mariajoana
Nome:

MARIA JOANA DA SILVA - Matr0000123-4

Nome Social

1D Origem

CPF

E-mail Insiitucional

Figura 42 — SIP: Tela Alterar Usudrio

DESATIVAR USUARIO

A partir da comunicacdo da exoneracao de servidores comissionados, sem vinculo com o governo,
o gestor designado devera acessar o Sistema de Permissdes (SIP), do SEI-GDF, consultar as

permissdes ativas, conforme abaixo:

No sistema SIP no menu Permissdes / Administradas:

Pesquisar no Menu

F:'i Hierarquias

p——— . Selecionar SEl no campo Sisterpa;
“ova . Selecionar o érgao no campo Orgdo do Usuario;
FE— . No campo Usuario pesquisa pelo login ou nome do usuario;
O, . Clicar no botdo Pesquisar;
Pessoals . O sistema listara todas as permissdes do usuario.

§ Unidades

Usuarios

Figura 43 — SIP: Menu Permissées / Administradas
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SEEC/ISEGEAUGPELIGEAN [l - W )

Pesgquisar no Menu

Permissdes Administradas
;:1 Hierarquias

o8 Permissdes

Orgio do Sistema: Argo da Unidade: Argéo do Usuario Peril
=3 GDF ~ v SEEC v v
Atribuicio em Bloco Sistema: Unidade: Usuario:
J— sal “ v/ manajoana MARIA JOANA DA SILVA - Matr.0000123-4

Pessoais

BS Unidades

Lista de Permisses Administradas (1 registro)

Usudrio | | Unidade | perfil 1] Acbes

2 usugrios

O maria joana / SEEC SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM / SEEC UsudrioSei4 BEEY

Figura 44 — SIP: Tela Permissées Administradas

IMPORTANTE

Ao pesquisar da maneira acima indicada serdo mostradas todas as
permissées do usuario, em qualquer unidade que o mesmo tenha
permissao de acesso. Todas as permissdes devem ser retiradas.

O gestor designado devera excluir a permissao e desativar o usudario, conforme abaixo:

v Excluir a Permissao: Na lista contendo as permissdes do usudrio, selecionar todas as

linhas e clicar no botdo Excluir ou no icone (' ) Excluir.

SEEC/SEGEAIUGPELGEAN [ gl N4

Pesquisar no Menu

f:'l Hierarquias

8 Permissdes

Orgio do Sistema: Org#o da Unidade: Orgéo do Usudrio Periil

Permissoes Administradas

R GDF v v seEc v

v
Atribuigio em Bloco sistema: Unidade Usudrio
Administradas SEI v v mariajoana MARIA JOANA DA SILVA - Matr.0000123-4

Pessoais

B3 Unidades

Lista de Permissdes Administradas (1 registro):
2 Usuarios

Unidade T |

O maria joana | SEEC SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM / SEEC UsuérioSei4 LR N e

v Desativar o Usuario: No sistema SIP, no

menu, clicar em Usuarios > Listar:

Pesquisar no Menu
;h Hierarquias
% Permissdes v Selecionar o Orgdo: pesquisar o cadastro do

usuario pelo campo Sigla ou Nome e clicar no botao
Pesquisar.

BY Unidades

[ ] T
- Usuarios
Novo

Listar

Reativar

Figura 46 — SIP: Menu Usudrios / Listar
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Pesquisar no Menu

‘-:1 Hierarquias

[occcococorcuoon R NIRO

Usuarios

o8 Permissdes

[ Pesquisar ] [ \mprimir H Fechar l
Orgéde: Sigla: Nome: Situacao:
- .
B Unidades SEEC v MARIA JOANA DA SILVA Togos v
2 Usuarios 1D Origem: CPF: Nome Social

Novo

Listar

Reativar

Lista de Usuarios (1 registro):
& mosef] Dorgemt)] Sigla | |

Nome ]

Nome Social | | Orgao T

SEEC EEBc & 0

\:| 100268011 maria joana  MARIA JOANA DA SILVA - Mair 0000123-4

Figura 47 — SIP: Menu Usudrios / Listar , destaque icone Desativar Usudrio

n

Na lista, clicar no icone Desativar Usuario representado por “lixeira na cor verde

localizado na coluna Acdes.

IMPORTANTE

As alteracbes de lotacdo dos usudrios devem ser realizadas pela
Unidade Setorial de Gestdo do SEI-GDF no 6rgdo a partir da

comunica¢ao dos Setoriais de Gestao de Pessoas ou do Gestor da
propria unidade.
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IV ASSINATURAS DA UNIDADE

O cadastro de assinaturas referentes a cargos em comissdo sera feito pela Unidade Central de
Gestao do SEI-GDF, cabendo ao gestor da Unidade Setorial de Gestao do SEI-GDF abrir chamado

com a solicitacdo de cadastro, conforme orienta¢des abaixo:

a. A assinatura devera ser cadastrada com o cargo/funcdo existente na unidade, sendo
necessario descrever o cargo relacionado a unidade. Exemplo: Subsecretario(a) de

Gestdo Estratégia; Gerente de Protocolo e Arquivo.

b. A assinatura serd cadastrada uma Unica vez com a diferenciacdo de género entre

parénteses. Ndo serdo cadastrados os cargos separadamente conforme o género.

Exemplo: Coordenador(a) de Execucao de Contratos.

c. Além da assinatura especifica, também serdo cadastradas as assinaturas de

substituto, em exercicio e interino, quando aplicavel.

IMPORTANTE

O fornecimento dos dados de assinatura para o cadastramento deve
seguir o padrdo da planilha abaixo (o modelo da planilha encontra-se
disponivel na Base de conhecimento disponivel na plataforma para

Abertura de Chamados, na categoria Assinaturas.

Tabela 3 — Modelo para inclusdo ou exclusdo de assinatura nas unidades

ATE 100
CARACTERES

32 42 22 20

Secretario(a) de Estado de | Coordenador(a) de
Saude Implantagdo de Projetos | Assessor(a) Técnico(a) | Assessor(a) Especial

Decreto n.2 12345/2020 Decreto n.2 01/2020

SES/GAB SEPLAG/SAGE/CPROJ SEPLAG/SAGE/CPROJ | SIGLA/GAB/ASSES
SEPLAG/SUAG/CGI/
SEPLAG/GAB GEPROT
SIGLAORGAO/SIGLAU
NIDADE
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a. As assinaturas devem ser inseridas na planilha com as iniciais em letras maiusculas e

as demais letras minusculas. Exemplo: Coordenador(a) de Implantagdo de Projetos.

b. As siglas das unidades devem ser inseridas com a hierarquia completa, separadas

por barra e sem espacos. Exemplo: SEPLAG/SUAG/CGI/GEPROT.

¢. Anexar ao chamado o ato de criacdo da unidade para conferéncia.

ATENCAO
SEMPRE realizar uma a pesquisa antes de solicitar a inclusao de novas
assinaturas..

Posicionar o cursor em Administracao e clicar em Assinaturas das Unidades para acessar o campo

de pesquisa de assinaturas.

Digitar a assinatura e/ou selecione a sigla do érgdo e/ou

Besouisar o Men sigla e nome da unidade e clicar em Pesquisar para

(® Acompanhamento Especial localizar as assinaturas cadastradas.

g Administracgio a. No campo 6rgao selecionar o seu 6rgado.

Assinaturas das Unidades b. No campo unidade digitar a sigla da unidade, para

Contatos . . .
oniatos filtrar todas as assinaturas cadastradas naquela unidade

Grupos Institucionais -
especifica.
Pontos de Controle

Unidades

Usuarios

Usuarios Extemnos

Menu seeciseceEnuGPELGEAN JEER | Y- W SO

Pesquisar no Menu

Assinaturas das Unidades

Assinaluras das Unidades ‘I

Contatos Cargo / Fung&o

Grupos Institucionais
Pontos de Controle Grgéo

Unkides seec v a <mm

Usudrios Unidade:

SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM - Geréncia de Atendimento e Monitoramentd|

Usudrios Extemnos

Listar

b <mm

1v0 0

Figura 49 — SEI: Tela de Consulta de Assinaturas das Unidades
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Apds a pesquisa, o sistema apresenta a lista de assinaturas cadastradas para o filtro da pesquisa

realizado.

Assinaturas das Unidades

I Pesquisar H Imprimir H Eechar ]

Cargo / Fungio:

Orgédo
SEEC

Unidade:
SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM - Geréncia de Atendimento e Monitoramento

Lista de Assinaturas (4 registros):

Unidades

Cargo / Funcdo l

[ SEEC Assessor(a). 142

SEEC Executor(a) de Contrato 38
SEEC Gerente de Atendimento e Monitoramento ‘ 1

Figura 50 — SEI: Tela de Consulta de Assinaturas das Unidades, lista de assinaturas

ATENCAO
Caso seja constatada a falta de alguma assinatura, o gestor devera
solicitar a Unidade Central de Gestdo do SEI-GDF a inclusdo, através de

abertura de chamado.
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\% USUARIO EXTERNO

CADASTRO E ACESSO EXTERNO

As orientacdes referentes ao cadastro e acesso do usudrio externo estdo disponibilizadas no Portal

do SEI-GDF (http://www.portalsei.df.gov.br) em Servigos ao Cidadao.

LIBERAGCAO DE CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

As orientacOes referentes a liberacdo de cadastro estdo disponibilizadas no Portal do SEI-GDF

(http://www.portalsei.df.gov.br) em Servigos ao Colaborador GDF/Manuais opc¢do Gestor Setorial do

SEI-GDF - Liberagdo de Usuario Externo.

DISPONIBILIZACAO DE ACESSO EXTERNO

As orientacOes referentes a liberagdo de cadastro estdo disponibilizadas no Portal do SEI-GDF

(http://www.portalsei.df.gov.br) em Servi¢os ao Colaborador GDF/Manuais opcdo Usuario SEI-GDF >

Manual SEl!Usar.
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http://www.portalsei.df.gov.br/category/seigdf/orientacoes/
http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2017/03/ORIENTA%C7%D5ES-PARA-LIBERA%C7%C3O-DO-CADASTRO-DE-USU%C1RIO-EXTERNO-TEXTO_FINAL.pdf

VI CONTATOS

A funcionalidade Contatos reune os dados de interessados, destinatario, remetente, usuarios,

usuarios externos e unidades que sao cadastrados no sistema, classificados nos tipos de contatos

cabendo a unidade setorial de gestao fazer a administragao destas informacgdes.

No SEI-GDF, no menu lateral, selecionar a op¢do Administracdo/Contatos e clicar em Listar para

complementar os dados das unidades e usuarios internos e externos.

GOVERND DO DISTRITO FEDERAL
L

sel.

Pesqguisar no Menu

€ Acompanhamento Especial

Para realizar altera¢des de contatos, deve-se selecionar Tipo e,
':‘,a Administracdo

apods o sistema retornar a lista de contatos, deve-se clicar em

Assinaturas das Unidades

Alterar Tipo de Contato.

Contatos

Novo

Listar

Reativar

Figura 51 — SEI: Menu Contatos / Listar

Contatos
[ Pesquisar ] I Imprimir ] I Relatérios I I Etiquetas I [ Eechar ]
Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada.
upo ]
- Pessoa Juridica v
Categoria: Cargo
~ ~
Lista de Contatos (127 registros)
B Contatos Agdes
[ ] ATEMGAS TRANSPORTE E COMERCIO DE GAS LTDA (TEMGAS) OGLEaWd
(] ABRFILMES (ABR FILMES LTDA) OLEER®
| AGROPLANTAS POR DO SOL LTDA (AGROSOL) OREER N

Figura 52 — SEI: Tela de Consulta de Contatos

ApOs as alteracBes necessarias, clicar em Salvar:

LL
SEILS
— . | 67



Alterar Contato

Tipo: w
Pessoa Juridica v
O Pessoa Fisica

Sigla / Nome Fantasia: .
@ Pessoa Juridica

ABR FILMES LTDA
Nome / Razéo Social: w
ABR FILMES ) Feminino
O Masculino

Pessoa Juridica Associada

| || Usar enderego essociado

Endereco:

Complemento Bairra:

Pais. Estada: Cidade: CEP.
Brasil ~ DF ~ Brasilia ~

CNPJ: Sitio na Internet: Telefone Celular:

Telefone Comercial:

E-mail (separe multiplos com ponto e virgula ;")

Observacao:

Figura 53 — SEI: Tela Alterar Contatos

ATENCAO
Deve-se proceder da mesma forma para alterar os interessados do

orgao.
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VII ORDENAR ARVORE DO PROCESSO

A funcionalidade Ordenar Arvore do Processo permite reorganizar os documentos na arvore do

processo. Estd disponivel apenas nos perfis Cancelar Documento e Ordenador Arvore Processo, tais

perfis sdo concedidos somente pela Unidade Central de Gestdo do SEI-GDF.

Aos usudrios que possuem um dos perfis citados, o icone (flv) Ordenar Arvore do Processo ficara

visivel ao clicar no niumero do processo.

Menu SEEC/SEGEAUGPELIGEAM A EER | I - N 9N )
= s = A '
B Oficio 5 (144032549) (seecseazaucre iz (Wi - 2 @ I L) a @ 0 -+ Ei = 1] ()

B Requerimento 05/2004 Requerimento (144032585) |ss=cisseeaucreLioean m F ‘ ° == '
x S= g 7

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM.

Figura 54 — SEI: Tela do Processo, destaque icone Ordenador Arvore do Processo

Serd apresentada a tela com todos os documentos do processo. Ao selecionar o documento e clicar

nas setas de direcionamento o documento serd reordenado na nova posi¢ao.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel s ) CEEEEEEN) = 6 A X 2
L]
gL 04044-00014811/2024-02 IRl Sl = A 1, .

B Oficio 5 (144032549) [s=ecseceaucreucza [WIE -2 0' Y P@ Q + ¥ @I = <

5 Requerimento 05/2004 Requerimento (144032585) |sszoseceaucrecsan m m F ‘ o == '
% == g 7

Q_ Consultar Andamento

Ordenar Arvore do Processo

Salvar | | Cancelar

Protocolos:
Oficio 5 (144032549)
Requerimento 05/2004 Requerimento (144032585) (movido)

Figura 55 — SEI: Tela Ordenar Arvore do Processo, destaque botdes setas

Ao clicar em Salvar, a Arvore do Processo assume o novo ordenamento.

Menu SEECISEGEAUGPEL/GEAW =R | Y- W - U

B 04044-00014811/2024-05 [Nl I

- .
[B Oficio 5 (144032549) ‘szecssceaucezs (W . O » i e E@l Q '_'_ f{ ﬁi = 1 x &3 B F ‘
. a Reguerimento 05/2004 Requerimento ° EE Q n

Q_ Consultar Andamento

Ordenar Arvore do Processo

.' ancelar

Protocolos:
Oficio 5 (144032548) DR
Requerimento 05/2004 Requerimento (144032585) (movido) 3

Figura 56 — SEI: Tela Ordenar Arvore do Processo, botdo Salvar

sells
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OVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Menu SEEC/SEGEAUGPELIGEAM JIEH]
cFO@I I NRERERORYVE oo mP R
Q=P

Processo aberto somente na unidade SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM.

' Reguerimento 05/2004 Requerimerts

\i(ﬁﬂ 5 (144032549) szzciszazauce

2, Consultar Andamento

Figura 57 — SEI: Tela do Processo, destaque drvore alterada

ATENGCAO
A acdo de alteracdo da darvore do processo ficard registrada no

andamento do processo.
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VI MOVER DOCUMENTO

O sistema permite mover um documento externo para outro processo aos usuarios com perfil

Basico ou Colaborador lotados na unidade de Protocolo.

Ao acessar o documento externo, clicar no icone Mover Documento para outro processo.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel o ) CEEEEEEE =0 A X 2 O
[]

= 04044-00014811/2024-08 () [ &

@V HBE® 8
B Oficio 5 (144032549) seecissesaucreLczay E 0' » i a 3 [ ] x

Requerimento 05/2004 Requerimento (144f ~

Q Consultar Andamento =

= controladorphp

- 0% + | E D

Figura 58 — SEI: Tela do Processo, destaque icone Mover Documento

Serd apresentada a tela, preencher os campos indicados abaixo:

SEHOAX2O
= -
B Oficio 5 (144032549) [seeciszeeausreL P& © | 5 i & E@ a P [ ] x

= 04044-00014811/2024-08 =

Mover Documento

Processo Destino: @ « Tipo:
i

Motivo: b«

Q_ Consultar Andamento

=

Figura 59 — SEI: Tela Mover Documento

a. Processo Destino: digitar o nimero do processo que receberd o documento e
clicar em pesquisar. Sera preenchido automaticamente o tipo de processo.

b. Motivo: informar o motivo pelo qual se estd movendo o documento externo

para outro processo.

c. Mover: clicar no botdo Mover para conclusdo do procedimento.
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O documento fara parte da arvore do processo de destino, e 0o processo que estava com o

documento ficard com o icone diferenciado, e ao acessa-lo sera informado que o documento foi
movido.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

vers (T EEESIEENED) @0 AX 2O

Documento movido para o processo 04044-00014801/2024-64.

Q_ Consultar Andamento

Figura 60 — SEI: Tela do Processo, destaque documento movido para outro processo

ATENCAO

N3do ha alteracdo no numero do documento SEI-GDF com a troca de
processo. Essa acdo fica registrada no andamento do processo.
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IX DESANEXAR PROCESSO

A desanexacao é realizada SOMENTE pela Unidade Setorial de Gestao do SEI-GDF, por usuario
administrador do sistema na unidade de protocolo. Para realizar a desanexacdo do processo é

necessario que ele esteja aberto na Unidade Setorial de Gestao.

Ao acessar o processo, selecionar o processo que sera desanexado e clicar no icone Desanexar

Processo.

0 )| sescisscEAUGRELIGEAM

EEBAXAO

= 04044-00000957202423 O M &
Gorrespondéncia Eletrd

S5} 04044-00014795/202:

Processo 04044-00014795/2024-45 anexado.
Q, Consultar Andamento

Figura 61 — SEl: Tela do Processo, destaque icone Desanexar Processo

Informar o motivo pelo qual o processo estd sendo desanexado e clicar em Salvar.

BT =EaAXAD

= 04044-00009957/2024-23 (1) [ &
Correspondéncia Eletrnica 141247871
[S5] 04044.-00014795/2024.45 |EEEEEETRTES

“al 9

Desanexar Processo

Q, Consultar Andamento

Motivo:

Anexagio indevidal

Figura 62 — SEI: Tela Desanexar Processo

Ap0ds Salvar, o processo serd desanexado e ndo possuird andamentos abertos. Cabera a unidade

solicitante reabrir o processo para dar seguimento.

ATENCAO

A acdo de desanexar fica registrada no andamento do processo.
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X PONTOS DE CONTROLE

A fungdo Ponto de Controle serd utilizada para controlar as etapas de um processo. O Ponto de

Controle é criado pelo administrador do sistema com as fases de procedimentos do processo.
Exemplo: Se um determinado processo passa pelas seguintes fases:

= Despacho da Minuta

= Despacho da Subsecretaria de Estado

= Analise Juridica

= Despacho da Secretaria de Estado

= Publicagdo em Diario Oficial

Para cada fase é possivel criar um ponto de controle e podemos utilizad-los a medida do andamento

do processo na unidade.

Para cadastrar Pontos de Controle, selecionar a op¢do Administracdo e seguida Pontos de Controle
no menu lateral do SEI-GDF.

Pesquisar no Menu
& Acompanhamento Especial
':‘,:. Administracao
Assinaturas das Unidades
Contatos
Grupos Institucionais
Pontos de Controle
Unidades

Usudrios Ao abrir a tela, selecionar o icone Novo.

Usuarios Externos

Figura 63 — SEI: Menu Administracdo / Pontos de Controle

seils




‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel s () EEEE) S 0 A X 2 O
(]

Pesguisar no Menu

Pontos de Controle

€2 Acompanhamento Especial w m m
o -

x Administragio
Lista de Pontos de Controle (717 registros):
Assinaturas das Unidades

™ Nome || Agdes
Coniatos

| ] 001-ANALISE_AREA PUB_ACESSIBILIDADE_LIC_ESPECIFICA [ |
Grupos Institucionais U -~ - e EET W
Pontos de Controle |:\ 002-ANALISE_AREA PUB_CANTEIRO DE OBRAS [a '; [ )
Liiaes [ ] 003-ANALISE_AREA PUB_ESTANDE DE VENDAS B8

Figura 64 — SEI: Tela Pontos de Controle, destaque botdo Novo

Na tela Novo Ponto de Controle, informar os campos abaixo e clicar em salvar.

Novo Ponto de Controle

' ancelar

Nome:

a-fffmm

Descricdo:

Unidades:

<

< o]

Figura 65 — SEI: Tela Novo Pontos de Controle

a. Nome: colocar o nome do procedimento
b. Descrigdo: descrever o procedimento
c. Unidade: digitar as unidades que terdo acesso ao ponto de controle

d. Salvar: clicar no botdo Salvar para conclusdo do procedimento.

Apds salvar o Ponto de Controle, o icone Gerenciar Pontos de Controle ficara visivel para as unidades

incluidas. Este icone pode ser acessado na tela Controle de Processos que permite a acdo em lote

para todos os processos e na tela do processo para o caso de processos especificos.

) () EEESIETEN) = @0 A X 2 O

2GR RE O @550

Figura 66 — SEI: Tela Controle de Processos, destaque icone Gerenciar Pontos de Controle

Figura 67 — SEI: Tela do Processo, destaque icone Gerenciar Pontos de Controle
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O processo que possui Ponto de Controle fica com icone aparente ao lado do nidmero do processo.

Figura 68 — SEI: Tela do Processo, destaque Processo com Ponto de Controle

Menu EHOAXLO
B 04044 00009957/2024-23 U T N [ ] E 0 ==
= ® : = 2@ PO
Correspondéncia Eletrénicy=f114478’ O T 1 i A @ k’ + o0 " a F ==
Q Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM f

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Pesquisar no Menu

() () CEETEET) = @6 A X 2 O

@ Acompanhamento Especial
.
% Administracso » - '+ n ox = @ F 3 3 o

- o
=) B @i Visualizac8o detalhada  Ver afribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver portipo  Veer por prioridade

M Blocos S

ES Contatos
Processos recebidos (30 registros): Processos gerados (4 registros).
© controle de Prazos S SSS—————————————————————_—a—-s-—a—.-.aSaaaesssssssLLaLaLaaaaSS———————————————m—m—m——mmweessaassssses
e = Recebidos & Gerados
SE controle de Processos
| Estatisticas a tH 2020-001234/2020 ] o 04044-00014811/2024-08
statistic: — —
Yy Favoritos O fu 04044-00014796/2024-90 O o 04044-00014501/2024-64
282 Grupos 0 1 04044-00014802/2024-17 O 04044-00014795/2024-45 (ludimila lustosa)
O 04044-00014797/2024-34 O ] 04044-00009957/2024-23

B Iniciar Processo

Figura 69 — SEI: Tela de Controle de Processos, destaque processos com Ponto de Controle

Para inserir um ponto de controle em um processo, clique no numero do processo e na Tela do

Processo, clique no icone Gerenciar Ponto de Controle.

vens [T SN SO AX 2O
- TS = B : ==
ca Bt ] o Fa @ g0 s ROPRE 2L, comP® P O:=Eg R

Correspondéncia Eletronica 14144787 1 -

Q Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade SEEC/SEGEA/UGPELIGEAM

Figura 70 — SEl: Tela do Processo, destaque Gerenciar Ponto de Controle

Na tela Gerenciar Ponto de Controle, selecionar um Ponto de Controle e clicar em Salvar.

GOVERND DO DISTRITO FEDERAL

sel. O Foquea O seecseozaucreucean JESIEE LI NPCNU
Bl 04044-00009957/2024-23 [RE] - . ==
: o Fa @) > F@onﬁi= n xEREn o X I Q”

Je

Correspondéncia Eletrdnica 1414478

Q Consultar Andamento Gerenciar Ponto de Controle

Salvar

Ponto de Controle

v

Acompanhamento

Figura 71 — SEI: No Processo, tela Gerenciar Ponto de Controle listagem
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] 0203-0000995712024-23 [RES o ﬁ . ‘ ° == '
B4 correspondéncia Eletrénica 1414478 O T 1 »qi A F Q '-I- i = n 2 lx m m F == qQq =

Q_ Consultar Andamento Gerenciar Ponto de Controle

Ponto de Controle:

Acompanhamento v

Figura 72 — SEI: No Processo, tela Gerenciar Ponto de Controle botdo Salvar

Para consultar processos com pontos de controle e gerar graficos, na tela Controle de Processos,

posicionar o cursor em Ponto de Controle.

e —
sel e ST 6 A X L
']

Pesquisar no Menu Controle de Processos

€ Acompanhamento Especial
.
°¢ Administragio i 2 !I- n X = F +) —b °

£ Base de Conhecimento

M Blocos

ES Contatos

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade

F‘mn:essos recebidos (30 registros). Processos geradns (4 registros):

2020-001234/2020

@ controle de Prazos

L_|
L_|

Gerados

ZE controle de Processos
04044-00014795/2024-45

|/ Estatisticas

Y Favoritos UJ F 04044-00014796/2024-90 ] ] 04044-00014811/2024-08
282 Grupos ] 4+ 04044-00014802/2024-17 ] ] 04044-00014801/2024-64

04044-00009957/2024-23

B Iniciar Processo 04044-00014797/2024-34

Ea Inspegao Administrativa 00015-00016420/2024-15 (suzany.pereira)

04033-00003012/2024-63

@ Marcadores

[ Painel de Controle J 00015-00016406/2024-11 (suzany pereira)
Q, Pesquisa [J 04033-00001693/2024-25 (suzany.pereira)
P Pontos de Controle LJ 04033-00001674/2024-07 (0060174870X)

0O 04033-00000384/2023-57 (herika tatagiba)

11 Processos Sobrestados

Figura 73 — SEI: Menu Pontos de Controle

Serd apresentada a tela que possibilita a pesquisa de processos com Pontos de Controle e a geracdo

de gréficos. Pode-se filtrar a pesquisa pelo Tipo de Processo e Ponto de Controle, apds, deve-se

clicar em Pesquisar Processos.

wenu ([T V) S8 AX O

Pesquisar no Menu

Pontos de Controle

g Base de Conhecimento Pesquisar Processos erar Gréficos Limpar Critérios.

M Biocos Tipo do Processo: Todos v «
ES Contatos . -

Ponto de Controle: Todos ~ || Incluir desativados
o Controle de Prazos

£E Controle de Processos

Figura 74 — SEI: Tela Pontos de Controle

Serd apresentada a lista com os processos que possuem Ponto de Controle na unidade.

seils

61|67



Pontos de Controle

Pesquisar Processos ] l Gerar Graficos I l Limpar Critérios I [ Imprimir ]

Tipo do Processo Todos v

Ponto de Controle Todos v |:\ Incluir desativados

Lista de Processos (5 registros):

Processo 1] Ponto de Controle | | usuario 1] DatasHora | | Agdes

- Gestao de Sistemas: Cadast
M 04044-00009957/2024-23 estao e' \n:ﬂ;';:zﬁoa astios Acompanhamento 0080174870X 29/07/2024 16:26:42 o

] 2020-001234/2020 Pessoal: Abono de Permanéncia Aguardando assinatura 0060174870X 24/07/2024 10:38:46 F

Figura 75 — SEI: Tela Pontos de Controle, destaque lista de processos

Ao clicar em Gerar Graficos, serdo apresentados os graficos do processo.

Pontos de Controle

Besquisar Processos l[ Gerar Grificos ] [ Limpar Critérios

Tipo do Processo: Todos hd

Ponto de Controle: Todos v [ ] incur desativados.

Gesal (5)

Aguardando assinatura (2)

Figura 76 — SEI: Tela Pontos de Controle, destaque botdo Gerar Grdficos

Para desativar um Ponto de Controle, basta posicionar o cursor no menu Administracdo, e

selecionar Pontos de Controle.

Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial
Serd apresentada a tela com todos os Pontos de Controle criados na

"‘* Administracéo

PR ERaER (T E S Unidade. Para desativar ou excluir basta clicar nos icones ¥ ®

7

Contatos respectivamente, e confirmar a desativa¢do do Ponto de Controle.
Grupos Institucionais

Pontos de Controle

Unidades

Usuarios

Figura 77 — SEI: Menu Administra¢éo / Pontos de Controle
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Pesquisar.

Pontos de Controle

Grupos Institucionais:

Pontos de Controle
Unidades &

Usudrios [] 001-ANALISE_AREA PUB_ACESSIBILIDADE_LIC_ESPEGIFICA

Usudrios Extemos | 002-ANALISE_AREA PUB_CANTEIRO DE OBRAS

£ Basc de Conhecimento — .
[ 003-ANALISE_AREA PUB_ESTANDE DE VENDAS

M Biocos

[] 004-ANALISE_AREA PUB_GLP (OUTRAS GOORDENAGBES)

£S5 Contatos -

@ Conirole de Pr [] 005-ANALISE_AREA PUB_SUBSOLO (OUTRAS COORDENAGOES)

] 006-ANALISE_COE_ANTIGO

Figura 78 — SEI: Tela Ponto de Controle, destaque para lista de pontos cadastrados

'GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

homologacao-seid.sei.df.gov.br diz O EEETE T =m0 ANAD

Confirma desativagio do Ponto de Controle "001-ANALISE_AREA

Pontos de Controle PUB_ACESSIBILIDADE_LIC_ESPECIFICA"?

Grupos Institucionais.
Cancelar

Lista de Pontos de Confrale (717 registros):

Ponlos de Controle

Unidades
Usuarios: (] 001-ANALISE_AREA PUB_ACESSIBILIDADE_LIC_ESPECIFICA EE ]
Usudrios Extemos [ 002-ANALISE_AREA PUB_CANTEIRQ DE OBRAS ERE S

£ Base de Conhecimento

[] 003-ANALISE_AREA PUB_ESTANDE DE VENDAS EREWd

Figura 79 — SEI: Tela Ponto de Controle, destaque pop-Up de confirmagdo de desativacdo

Os Pontos de Controle que estejam em utilizacdo sé poderdo ser desativados, ndo sendo permitida

a exclusdo.
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PERMISSAO

ORDENADOR DE
ARVORE DE
PROCESSO

CANCELAR

A permissao de
Cancelar ja traz
embutida a
permissao de
Ordenador Arvore
Processo

ACERVO DE
SIGILOSOS DA
UNIDADE

ENVIO EXTERNO

LIBERACAO DE
USUARIO EXTERNO

GESTOR DE
UNIDADE
SETORIAL

ou

GESTOR
DESCENTRALIZADO

REQUISITO

Permissdo Basico
ou Colaborador na
unidade

Permissdo Basico
na unidade

Permissdo Basico
ou Colaborador na
unidade

Permissdo Basico
ou Colaborador na
unidade

configurada para
realizar envio de

processos
externos

Permissdo Basico
ou Colaborador na
unidade
cadastrada para
receber processos
de liberagdo de
usuario externo
(Peticionamento)

Permissdo Basico
na unidade

Curso
SeilAdministrar
4.0 pela EGOV

PEDIDOS DE PERMISSOES ESPECIAIS

TIPO DE PROCESSO

TIPO DE DOCUMENTO

Oficio Iniciar Processo com Tipo de
Processo Gestdo de Sistemas:
Concessao de Permissao

SEI/SIP

Informar: nome, matricula do
servidor e a unidade (sigla completa)
em que a permissado deve ser
concedida Enviar o processo para

SEEC/SEGEA/SUPEL
Oficio

Informar: nome, matricula do
servidor e a unidade (sigla completa)
em que a permissao deve ser
concedida

Oficio

Informar: nome, matricula do
servidor e a unidade (sigla completa)
em que a permissao deve ser
concedida

Requerimento Perfil Envio Externo
(Barramento) SEI-GDF /
Tramita.Gov.Br

Requerimento Perfil Liberagdao de
Usuario Externo SEI-GDF

Requerimento Perfil Gestor Setorial /
Descentralizado SEI/SIP

Certificado de Conclusdo do Curso SEI
Administrar ministrado pela Escola de
Governo (EGOV). N3o serdo aceitos
certificados emitidos por

outras instituicdes.
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ABERTURA DE CHAMADOS

A plataforma de Suporte SEI-GDF é um canal criado para envio de demandas de manutencgao de
cadastros como assinatura, tipo de documento, tipo de processo, mas também para
encaminhamentos de erros nos sistemas SEI, SIP, SISPE e E-Protocolo.

O Gestor Setorial SEI-GDF terd autorizagao para abrir chamado algumas das seguintes situagdes:

v’ Assinatura (incluir ou excluir)

v Tipo de Documento (incluir, alterar ou excluir)
v Tipo de Processo (incluir, alterar ou excluir)
v" Erro—SEI/SIP
v’ Erro — E-Protocolo
v Erro—SISPE
v Etc.
Plataforma de Suporte SEI-GDF: https://portalservicos.economia.df.gov.br/
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XIII AUDITORIA

A auditoria permite identificar agdes realizadas em um processo e/ou documento e agdes feitas
pelos usudrios do sistema SEI-GDF. Recomenda-se solicitar a auditoria em casos de alta relevancia
para o orgao.

A solicitacdo de auditoria deverd ser encaminhada por oficio do titular do 6rgdo requerente ao
titular da Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal (SEEC/GAB), enderecado ao
Secretario de Estado de Economia do Distrito Federal.

A solicitacdo devera detalhar o dado e o periodo a ser auditado. Quanto mais informacdes, mais

rapido saird o resultado.
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XIV CERTIFICADO DIGITAL

As orientagOes referentes a Certificado Digital estdo disponibilizadas no Portal do SEI-GDF

(http://www.portalsei.df.gov.br) em Servigos ao Colaborador GDF/Manuais opc¢do Usuario SEI-GDF -

Assinar com Certificado Digital.
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