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I  ASSOCIAR O CARGO AO USUÁRIO 
 

Para alteração dos dados será necessário o Gestor Setorial acessar o SEI para conseguir associar o cargo 
efetivo ao usuário e para isso siga as instruções abaixo:  

  

PASSO 1: MENU DO SEI-GDF  

Clicar no menu Administração >> Usuários >> Listar.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 1 - Menu pesquisar Usuário 
 

PASSO 2: TELA DE PESQUISA  

Pesquisar o usuário, por sigla ou nome. 
 

 
Figura 2 - Tela de pesquisa 

  
 

 
ATENÇÃO 
Para facilitar a pesquisa, selecione o Órgão, no campo Nome digite o 
nome ou sobrenome e depois clique no botão Pesquisar 

 
 
 
  



 
 

 
 

PASSO 3: ALTERAR USUÁRIO  

Clicar no ícone Alterar Usuário  na coluna Ações.  

  

 
Figura 3 - Tela de pesquisa: ícone Alterar Usuário 

 
PASSO 4: ALTERAR DADOS DO CONTATO ASSOCIADO  

Clicar no ícone Alterar Dados do Contato Associado .   

  
 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 4 - Tela Alterar Usuário: ícone 

 
  

IMPORTANTE 
O sistema abrirá uma janela pop-up, verifique se o seu navegador 
não está bloqueando pop-up. 

 
  

Ícone: Alterar Dados 
do Contato Associado 



 
 

 
 

PASSO 5: ALTERAR CONTATO - GÊNERO  

Campo Gênero: marcar 1 (uma) opção, feminino ou masculino.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Figura 5 - Tela Alterar Contato: Gênero 

  

ATENÇÃO 
Em caso de dúvida sobre o gênero correto, consulte a unidade de 
pessoal do seu órgão para confirmação. 

 

  

Marcar Feminino ou Masculino 



 
 

 
 

PASSO 6: ALTERAR CONTATO - CARGO  

Campo Cargo: Selecionar o cargo efetivo do servidor.  

  
 

 
Figura 6 - Tela Alterar Contato: Cargo 

 

  



 
 

 
 

PASSO 7: ALTERAR CONTATO - SALVAR  

Clicar no botão Salvar da tela Alterar Contato;  
 

 

ATENÇÃO 
Aproveite para revisar e atualizar os outros dados. 

 
  

 

 
Figura 7 - Tela Alterar Contato Salva 

 

 

IMPORTANTE 
NUNCA utilizar a opção Usar endereço associado.  
SEMPRE cadastrar o endereço da pessoa física. 

  



 
 

 
 

 

E clicar no botão Salvar da tela Alterar Usuário.  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 8 - Tela Alterar Usuário: Salvar 

 
 

IMPORTANTE 
Repetir os passos anteriores para ajustar todos os usuários e 
servidores efetivos no seu órgão. 

 
 
 

  

Clique novamente no 
botão Salvar 



 
 

 
 

II  DUPLICIDADE DE ASSINATURA 
 

Como a lista das assinaturas do Usuário é composta por:  

a) Assinaturas da Unidade: são as assinaturas cadastradas na unidade de lotação do usuário; 
e  

b) Cargo: é o cargo efetivo que foi associado ao contato do usuário.  

Solicitamos que após associar o cargo efetivo ao usuário de uma mesma unidade, seja realizado o 
levantamento da Assinatura ajustada.   

Após o levantamento, será necessário abrir um chamado 
(https://portalservicos.economia.df.gov.br/) com as Assinaturas na Unidade que deverão ser 
excluídas, a fim de que a tela de assinatura de documento do usuário não contenha assinatura em 
duplicidade.  

Sugerimos que os chamados sejam divididos em pequenos blocos, para celeridade no atendimento 
do mesmo.   

 


