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l. INTRODUCAO

Ede tutorial tem o objetivo orientar osgestoresdas unidadessetoriais degestdo s 6rgaosdo
Distrito Federah administrar dSistema de PermissdesSIPe o Sistema Eletronico de Informacdes

¢ SEI

O Sstema SIP permite realizar o cadastro inicial das unidades, a montagem da hierarquia das
unidades, cadastro dos usuarios e a concessacedpectivapermissdesle acessa\o que se refere

ao S$stema SEI, ogestoresdas Uhidades Setoriais de Gestdo do SEtleverdo complementar o
cadastro das unidades inserindo enderefisgose emails

Fazparte ainda das atribuicbes des gestoresgerencia Usuarios internos e externos, ge@ontos
de controle e outrasuncionalidades que estdo disponiveis para consulta.



IIl. CADASTROS NO SIP

1. Para acessar 8IPdigitar o enderecohttp://sei.df.gov.br/sip

df.govbr e &0

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sistema de Permissées

BT

2. Fazer doginde acesso no sistema inserindo os mesmos dados de acesso a rede do seu 6rgao e
clicar em acessar:
A Login:mesmo login de acesso a rede do 6rgéo.
A Senhaimesma senha de acesso a rede do 6rgéo.
A Orgao:selecionar o 6rgdo do usuario.

O &gao estargpreviamente cadastrado no Sistema, cabendo ao Gestor:

1) Cadastraunidades

2) Montar hierarquia

3) Cadastrausuarios

4) Conceder permissoes

1. CadastraiUnidades
Para cadastrdas unidadesé importanteverificar os seguintes pontos:

a) Os nomes das unidaddsvemestar de acordo com a estrutura dogio publicada no Diario

Oficial do Distrito FederglDODFou outro normativo que institua a unidagle

b) As descricbes das unidades administrativas do Orgdo devem estapletas sem
abreviagdes, inclusiveomos sinaisle acentuagao;

C) As unidades que possuirem descri¢cdes iguais deverdo ser diferenciadas pela localizagédo
geografica, pelo numero da unidade par outro critério a ser estabelecido pelo 6rgéo

Exemplo:

Suporte Técnico da Unidade Planaltina;
Suporte Técnico ddnidade Sobradinho;
Suporte Técnico da Unidade Asa Norte etc.

1.1. Posiciorar o cursor natem Unidadesdo menuy e selecioar Nova


https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SIP
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SIP
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1.2. Na telaNova Unidadereencter os camposndicadosabaixa

‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP [serucsaoeceros - RS

Permissdes e
k-

Nova Unidade
Usuérios

Hierarquias
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v v v w

Orgao:

| €e—2
sos « b

— .
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a. Orgaa seleciorar o 6rgao.
b. Sigla digitar a siglada unidade Deverédo ser digitadas em letras mailscuteparadas por
barrad e apresentadasempre da unidade de maior hierarquia pardemenorhierarquia

Exemplo SEPLAG/SUPLAN/CODEF/DIEF/NUEF

ATENCAGD méaximo de caracteres permitido pelo sistema no campo sigea3® caracteres.
As siglas que ultrapassarem essa quantidade deverdo ser adaptadas, supsednsigla que
estiver mais proxima da sigla do 6rgacsigla do 6rgdo jamais podera ssuprimida.

Exemplo:SEPLAG/SUPLAN/CODEF/DIEF/NUBMNf&Eacteres) NAO FPERMITIDO!
SEPLAGMRLAICODEF/DIEF/NUENEER sigla SUPLAN foi suprimida
SEPLAG/CODEF/DIEF/NUENFE (24 caraé€iefes) TIDO!

ObservacaoRetire a unidade de maior hierarguianforme exemplo acima.

c. Descrigcdopreencheradescricdacom o nome completo da unidadgem abrevia¢cdes,om
as iniciaiem mailusculasmantendoacentose caracteres especiais, se houver.

Exemplo:Ndcleo de Ensino Fiscal e Econémico.

ATENCACO méaximode caracteres permitidgpelo sistema no ampo Descricdo éle 250
caracteres.Abreviaturassomente serdo permitidas caso a descricdo completa do ndane
unidade ultrapassar a quantidade de caracteres permgid



d. ID Origemné&o preencher

e. Salvar:apdésinsercdo dos dados, clicar no botdd | f pdra dabclusio do cadastro

2. Montar Hierarquia

Montar hierarquia &incularas unidades cadastradas &géode acordo com astrutura hierarguica
publicadano Diéario Oficial do Distrito Federal

Paramontar ahierarquig é importante verificar os seguintes pontos:

a) A hierarquiadGoverno do Distrito Fedekaé a Unica disponivel no SIP, pois todo®mgEos
sdosubordinadosa ela.

b) Apesquisa enUnidade de Ramificacdmiscasomente asinidades que ja estejawvincuadas
a hierarquia

C) A montagem deve comecar pela unidade raiz.

2.1. Adicionando as Unidadesdiz

Unidade Riiz sdo as unidades superiores do 6rgdo. Em geral, ssésecretarias,gabinetes,
diretorias gerais ousuperintendéncias que respondem diretamente ao dirigente maximarg@o
ou entidade.

A montagem da hierarquia deve comeca da maior unidade para a menor. As unidades
imediatamente subordinadas (abaixa) 6rgao serdo consideradasidadesraiz, as demais serdo
subordinadas elas, de acordo cona estrutura or@nizacionatlo 6rgao

Exemplo Orgdo: SEPLAG. Unidades raiz: SUAG, GAB, SUCORP, SUGEP.

e

Comecea montagem da hierarquia pelanidade raiz, ou seja, por aquela diretamente subordinada
ao 6rgéo.

2.1.1 No menu,posiciorar o curs@ em Hierarquiase clcarem Montar:



GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

S I |) SEPLAG/SAGE/CPROJ - P
Permissdes »

Usuarios »

Hierarquias » Listar

Unidades Heraquas Montar e—

2.1.2.Na telaMontar Hierarquig dicarno botao Adicionar Unidade.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP | sepLAGIsAGE/CPROJ - [ERE

Permissdes
Usuarios
Hierarquias
Unidades

Montar Hierarquia

v v v w

ierarquia

]

Unidade da Ramificagdo

I ]

Nenhum registro encontrado.

2.1.3.Na telaAdicionar Unidade na Hierarqujanformar os camposndicadosabaixa

Pormisates : Adicionar Unidade na Hierarquia g
Heuorarguas » o
Unudades ’ Hierarguia

' = a

? i e |y

Orgdo da Unidade

[s€PAG Th C

Urndade

f pe— d

Data Iniciad

- =P e

Ce—— f

a. Hierarquia:selecionara opcaoGoverno do Distrito Federal

b. Raiz:este campo sera selecionadomentepara as unidadesnediatamente subordinadas
ao orgao.

Exemplo: SEPLAG/SUAG

c. Orgdo da Unidadeselecionaro 6rgao.
d. Unidade:seleciorar aunidade



Unidade:
| | —

SEPLAGIASS JUR SEPLAG
SEPLAGIASS PARECER
SEPLAGICOGEP

SEPLAGICOJUR | Serdo apresentadas todas as
SEPLAGICOMITE SEPLAG b

SEPLAGICOORD — i 3
E D s Unidades que estao fora da

PLAGICOOR

SEPLAGICPROJ - .
SEPLAGICPROJDPROJ Hierarquia.
SEPLAGIDIR CONTRATOS

SEPLAGIDODF Fique atento as Unidades Raiz.

CEN4
CEDI ARIEVES COKMTOATAS —

e. Data Inicial:colocaradata do dia do cadastro
f. Data Finalpreencter este campo quando cadastranidades émporarias
g. Salvar:apds insegdo dos dados, clicar no bot&alvarpara concluséo do procedimento

2.3. Adicionar demais Unidades

2.3.1. No menu, msiciorar o cursor no campeélierarquias e clcarem Montar.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

S‘ | I’ SEPLAG/SAGE/CPROJ - P&
Permissdes »

Usuérios »

Hierarquias » Listar

Unidades ’k:vw Montar b

2.3.2.Selecimar a Hierarquiaoverno doDistrito Federal.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

S|P Iy
Permisstes *  Montar Hierarquia

Usudrios »

Hierarquias » e | A e
Unidades ’ Hierarquia

s | Governo do Distrito Federal

Nenhum registro encontrado.

2.3.3.No campoUnidade da Ramificacadigitar asigla daunidade. Csistemaapresentara aspcoes
cadastradas. @arna unidadequereceberda unidadesubordinada

Montar Hierarquia

Usuarios

Hierarquia

[ Govemo do Distnito Federal -

Unidade da Ramificagao
seplag/sage|
SEPLAG/SAGE - Secretana-Adjunta de Gestdo Estratégica

SEPENGISAGECERGIETGGUSINSG O ERISID IR IO e
SEPLAG/SAGE/UNINT - Unidade de inteligéncia

YT TEGISU Y S U AUy,




2.3.4.Sera apresentaala lista ddRamificacdocom a cadeia de hierarquia da sigla selecionada

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SEPLAG/SAGE/CPROJ |~ PSS )

ESTEShes .2 Montar Hierarquia
Usuérios »
Hierarquias » Pe
Unidades » Hierarquie
| Govemo do Distrito Federal -
Unidade da Ramificacdo
SEPLAG/SAGE/CPROJ - C de 4o de Projetos
Lista de Umdades na Hierarquia (2 registrc
- Ramificacao 2 Unidade < Orgso Agdes
SEPLAG/SAGE SEPLAG/SAGE SEPLAG + 3 e
~ SEPLAG/SAGE / SEPLAG/SAGE/CPROJ SEPLAG/SAGE SEPLAG + 3.8

JCPROJ

2.3.5. Para inserir umdJnidade subordinadana hierarquia clicar no iconecom o sinal de+ para
adicionar subunidadena colunaAg¢des

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
S | I) SEPLAG/SAGE/CPROJ |~ PSS |

Permissoes ' Montar Hierarquia
Usudrios »

Hierarquias »

Unidades » Hierarqua

| Governo do Distrito Federal -

de da Ramficaca

SEPLAG/SAGE/CPROJ - Coordenacido de implantagdo de Projetos

 Ramificado 2 Unidade 2 drgio Acoes
SEPLAG/SAGE SEPLAG/SAGE SEPLAG + 38
~ SEPLAG/SAGE / SEPLAG/SAGE/CPROJ SEPLAG/SAGE @] 39
iy SEPLAG S

2.3.6.0 sistema apresentara a tefaicionar Unidade na Hierarquia

Adicionar Unidade na Hierarquia

»

Usuérios »

Hierarquias » O
»

Hierarquia

| Govemo do Drstrito Federal
Raiz

Unidade Superior na Hierarquia
[ SEPLAG'SAGE/CPROJ

Orgéao da Unidade
[sePLac

Unidade

| €«—4d
Data Inicial - b
f ‘ £) e S€ hOUVET C

2.3.7. Os camposHierarquia Unidade Superior na Hierarqui@ Orgdo da Unidadeja virdo
preenchidos



a. Unidade:selecionara unidade subordinada
b. Data Inicial:preencher com a data do cadastro da unidade;
c. Data Finalpreencherpara os casos de unidades temporarias

ObservacaoO preenchimento daata final ocorrera apenas para unidades temporérias.

2.3.8.Salvar:ap6s insegdo dos dados, clicar no bot&alvarpara conclusdo do procedimento

3. CadastraiJsuarios
O nome do usuarideve ser cadastrado completseguido do numero da matricul&asos em que o

colabordor ndo possua matricula, deser cadastrada nome completpseguido do nimero de RG.
Estagiarios, terceirizadogeeducandogpodem ser cadastrados no sisteman@ne dousuariopode

ser alterado ou desativado.

3.1. No menu, psiciorar o cursor no camptJsuériose clicarem Novo:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP SEPLAG/SAGE/CPROJ |~ PSS |
Permissdes »

Usuarios » Novo h

Hierarquias Fr— Listar

Unidades * | Rotiver

3.2.Seré aberta a teldNovo Usuariopara preencher osamposindicadosabaixa

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP [Sepiacsacecrros - RS

Permissées
Usuarios
Hierarquias
Unidades

Novo Usuario e

v v v -

e He——— 3

e B D

e . c
e d

a. Orgéo: seleciorar o 6rgdodo usuario.

. Sigla digitar o logindo usuarig conforme acesso cadastrado no LDAR@O.

c. Nome preencter como nome completodo usuarioem letras maitsculaspnsiderando os
acentos,seguido deespacohifen,espaco e sigladéMatr.€. Incluir a matricula do servidor
com 8 (oito) posi¢cdesseparando odigito com hifen Gaso a matricula possua menos
posi¢cdes complete conzeros aesquerda.

Exemplos: JOAO DA SIL\¢Matr.0256632X

ANA MARIA SILMMRRES DOS SANJ ®&tr. 00001235

O
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Os estagiario® jovens candangoserdao cadastrados demesma maneira que 0 USUafio
acrescentando a letrd#ap0os a sigla da matricula.

ExemplosMATEUS ROCHA CAMRO&tr.E02256

LUIZA SOUZA XAViERatr.E 12586

Os terceirizadoserdo cadastrados ddSa Yl YIF Y SANI 1jdzS 2 dzadz NR 23
apos a sigla da matricula.

ExemplosCAIO AMARA{ Matr.T.05896

JESSICA PINHEIRO DUQWHr. T.8965

Osreeducandosserdo cadastrados da mesma maneira que 0 usuario substituindo a sigla da
matricula por RG.

Exemplo:LUIZ FELIPE CAVALCARG.2658965

FRANCISCA BARBQE/&S.6589632

d. ID Origem:néo preencher
e.Salvarl LIs & AyaSNken2z R2a RIR2ax Of Acadadtloy 2 020 n

4. Conceder Permissoes

A concessédo de permissoésfeitade acordo com os perfis que séo atribuidos aos servidddss
perfis sdo constantemente auditados e, caso algum servidor padguan acesso inadequado, a
permissdo sera retirada e o 6rgao notificado.

Aspermissdegjue asUnidades Setoriais de Gestdo do [Sklem conceder saale:

A Usuério¢ concedida aos servides conforme sua unidade de lotacdo no sistema de gestéao
de pessoa$ixecutaasfuncdescomuns com@roducaq assinatura gestao de documentos

A (olaborador ¢ concedida a estagiarios, terceirizadpgeeducandose servidores para
lotacdes extraoficiais;onforme a necessidade do servico. Executanasmas fungdeso
perfil "usuario”,excetoassinar documentos.

A Inspecdog Concedida apenas aos gestorass 6rgdosconforme solicitagdo oficial oBsui

acesso duncaolnspecaocAdministrativa que permite aemissao de relatériodo SEI
¢ Processos gerados por 6rgéo;

Processos gerados por 6rgao e unidade;

Tipos de Processos Gerados por 6rgao;

Processos em Tramitacdo por 0rgao;

Processos em Tramitacdo por 6rgdo e unidade;

Documentos Gerados e Recebidos por 6rgao

Documentos Gerados e Recebidos por 6rgao e unidade;

Tipos de Documentos Gerados e Recebidos por 6rgéo;

Ultima movimentacdo de processos no 6rgao.

D N DN NDH N NN NN

4.1.Para conceder permissogmsiciorar o cursorem Permissde® selecioar Nova.

11



4.2.Na telaNovaPermissacselecionar e clicanos campos conformmdicadosabaixa

Orgéo do SistemaselecionaiGDF

Sistema:selecionalSEI

Orgéo da Unidadeseleciorar o 6rgdona quala unidadedo usuaricesta vinculada

Unidade:seleciorar aunidade em que o servidoecebera a permisséo.

Orgao do usuarioseleciorar o 6rgéo do usuario

Usuario:digitar o nomedo servidore selecionap usuariocorrespondente

Perfil: seleciorar o perfil de acesso que o servidor tara unidade

Datas:a data inicial serdreenchida automaticamente com a mesma data de cadastro. A

data final s6 é preenchida caso ermissdo tenhgrazopara acabarlsso ocorrenos casos

de substitucdo de férias, cessdes temporarias, participacdo em grupos de trabghoo,

exempla

i. Estender permissfes as subunidadesta selecdaestende oacessoa todas as unidades
que estdo abaixo na hierarquila unidade queesta sendo concedida a permisséo

ObservacaoE aconselhavel ndo utilizar esta funcéo, caso necessarioeder as permissées

individualmente em cada unidade. As permissdes estendidas nessa fufg&éao listadas na

pesquisa em permisso@siministradas

S@ P o0 oW

j. Salvar:apos insegao dos dados, clicar no bot&alvarpara conclusao dprocedimento
4.3. Atribuicdode Rermissbesm Bloco

No 3Pé possivel conceder permissgara varios servidores simultaneamente

4.3.1.No menu, psiciorar o cursorem Permisste® selecioar Atribuicdo emBloco.

12






































































































