Orientacoes para
PERMISSIONAMENTO

seil

cidades




. Administrador Local - Permissées

O usuario com o perfil de Administrador Local é responsavel por associar o

usuario ja cadastrado no Seil em sua respectiva unidade de trabalho,

INncluindo ou excluindo permissoes.

Para conceder essas permissoes, o administrador local devera utilizar o

Sistema de Permissoes - SIP do Sei.

Importante: O passo a passo de permissdes consta no Manual do Usuario .
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. Administrador Local - Permissées

Regras

1. Podera apenas permissionar (lotar) os usuarios nas respectivas unidades.

2. Para poder permissionar (lotar) os usudrios nas respectivas unidades, é necessario que o adm. local

esteja lotado na mesma unidade.

3. E possivel o adm. local ser responsavel por determinada unidade ou por todas as unidades do 6rgao

(Secretaria).
4. O adm. local tera acesso a toda documentacao produzida pela unidade onde estiver lotado.

5. Perfis adicionais do adm. local: inspecao e administrador de processos local

Importante: O usuario tera cadastro unico na base de dados do sistema.
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<, Como atribuir Permissdes no Sei

Para atribuir permissdes aos usuarios do Sei, é necessario acessar o SIP:
sei.sp.gov.br/suaregiGoadministrativa/sip e inserir o Usuario, Senha e Orgao
(Sigla da Cidade).

sajl

cidades

Senha
| & |

ACESSAR
Autenticacao em dois fatores
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«,Como atribuir Permissdes no SIP/Sei

Ao acessar o SIP, serd apresentada a tela abaixo, com o seguinte menu:

COVERND 0O ESTADO D SA0 PRLD

=-SIR
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. - e
o PErmissoes

Nova
Atribuicdo em Bloco
Administradas

Pessoais

BEmxao

na terca-feira. 18 de abril as 1705




a, Como atribuir Permissdes no SIP/Sei

Menu Lateral

1.  Concede permissdes individuais

2 Permissdes 2. Concede permissdes em lote

Nova ey ey . . ~
3. Possibilita pesquisa de permissoes

Atribuicdo em Bloco

,_ concedidas por unidade ou por usuario e
Administradas

- também realizacao de determinadas

acoes

4. Possibilita a verificacao de suas permissoes
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«, Como atribuir Permissdes no SIP/Sei

Menu Lateral

. - ~
o PEIMISsSOEs

Nova

Nova Permissao

Orgao do Sistema:

GESP a)
Sistema:
SEI a)
Data Inicial:
18/04/2023

c)

Orgio da Unidade:

: d .

Unidade:

” d) -

Data Final

S > iy anv B

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

Estender permissdo as subunidad 13 1 2

4 3 4 5 6 7 8 9
15 10 1" 12
16 17 19 20 21 22 23
177 24 25 26 27 28 29 30

Hoje & Ter. 18. Abr 2023

13 14 15 16

Orgao do Usuario:

Usuario:

a)

o)
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Salvar

( \
| Cancelar
‘ ‘

Perfil:

v Basico b) v

Informacdes nao alteraveis

Selecione a opgao Basico ou Colaborador

(perfil sem assinatura)
Nao & necessario marcar

Selecione o Orgdo e a unidade que o usuario

deverd ter acesso



«, Como atribuir Permissdes no SIP/Sei

. - ~
o PEIMISsSOEs

Menu Lateral

Nova

Nova Permissao
| cancelr | | Sglve as alteracdes!
Orgao do Sistema: Orgio da Unidade: Orgao do Usuario: Perfil:
GESP v v e) v Basico v
Sistema: Unidade: Usuario:
SEI v v e)
Data Inicia: Data Einal e) Selecione o Orgdo em que o usuario foi

sem. seg Ter qua aui sex sab oom  Cadastrado e digite o nome ou o login do usuario

Estender permissdo as subunidad 13 f) 1 2

M 34 5 6 7 8 9 para busca-lo

15 10 11 12 13 14 15 16

Vg 1 i o 2 B f) Indicar a data em que o usuario estara liberado

17 24 25 26 27 28 29 30

para ter acesso a unidade, Em caso de acessos

temporarios, indicar também data final.
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a, Como atribuir Permissdes no SIP/Sei

. = ~
oa. Permissoes

Menu Lateral et R iz

Atribuir Permissoes em Bloco

| cancelar | Clique em Atribuir!

Orgio do Sistema: Sigla do Usuario/Sigla do Org3o:

- Ibacalhau/CC a)
Sistema: .

- S arfarias/CC

Orgéo da Unidade: emeIO/CC

Unidade:
v a) Incluir o login do usuéario / ORGAO.
Perfil: . e
v Lembre-se de colocar cada usuario em uma
linha. O login do usuario deve estar em letra

minuscula e a sigla do Orgiao em Maiuscula.
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«, Como atribuir Permissdes no SIP/Sei

. - -~
o PEMMISSOES

Menu Lateral

Administradas

Permissoes Administradas

Orgao do Sistema: Orgdo da Unidade:

GESP v
Sistema: Unidade:
SEI v

™ Usuario | |

(] aabrao / CC

[ ] aabrao / CC

[] aaviana / CC
L] abaraujo / CC
(] abferreira / CC

[ ] abmacedo / CC

Orgao do Usudrio:
CcC

Usuario:

1v 0O @

Unidade T |
CC-DGDTA-AT / CC
SENI-CG / SENI
CC-CJ-NAA/CC
CC-CSAGC-NA/CC
CC-DIE-AT/CC

CC-FUSSP-CRH/CC

Pesquisar | ‘ Nova | l Copiar H Excluir || Imprimir || Fechar ‘

Perfil:

Lista de Permissdes Administradas (600 registros - 1 a 50)

Peril { | Acbes

Basico LR ¥ 3 ]
Basico BEPR S
Basico LN Y ]
Basico REB S
Basico BEE S
Basico BEP S
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Acoes

Lista de

Permissoes



a, Como atribuir Permissdes no SIP/Sei

. - -~
o PEMISSOESs

Menu Lateral IR EE

PermissG6es Administradas a) b) C) d)
‘ Pesquisar | ’ Nova || Copiar H Excluir || Imprimir H Fechar ’ Agées

Orgio do Sistema: Orgdo da Unidade: Orgéo do Usudrio: Perfil:

GESP v v cC v v
Sistema: Unidade: Usuario:

SEI - S

1v 0 @

a) Pesquisar os usuarios permissionados em seu 6rgao utilizando os campos como filtro
) Incluir uma Nova permissao sem a hecessidade de sempre acessar o Menu
c) Permite selecionar varias permissoes concedidas de uma uUnica vez e exclui-las

d) Gera PDF das permissdes concedidas
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«, Como atribuir Permissdes no SIP/Sei

. - -~
o PEMMISSOES

Menu Lateral IR EE

Lista de Permissdes Administradas (600 registros - 1 a 50)
= Usuario | | Unidade 1| perfil 1 | Acdes Lista de Permissodes
aabrao / CC CC-DGDTA-AT / CC Basico BEEE
aabrao / CC SENI-CG / SENI Basico IE fé B i
aaviana / CC CC-CJ-NAA/CC Basico l! 'a /4 i
# abaraujo / CC CC-CSAGC-NA/CC Basico IE la B 5]
abferreira / CC CC-DIE-AT/CC Basico |! l& 7 i
abmacedo / CC CC-FUSSP-CRH /CC Basico @ la B i

a) Excluir permissdo B
b) Permite alterar apenas a data da permissao '3

Importante! Para alterar unidade da permissao, € necessario exclui-la e atribuir novamente
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«, Como atribuir Permissdes no SIP/Sei

. - -~
o PEMMISSOES

Menu Lateral

Pessoais

Permissoes Pessoais

Orgdo do Sistema:
GESP
Sistema:

SEl

SElI/ABC

SEl/ABC

SEI/ABC

SEI/ABC

Usuario | |

teste [ ABC
teste [ ABC

teste [ ABC

teste / ABC

*ABC

" (ABC

" ABC

*/ABC

Impsimir Fechar

Basico E&

Administrador de Processas Local Ez
Cuolaborador (Bdsico sem Assinatura) Eg
Inspecdo f&

Em Permissao Pessoais, o Administrador Local podera consultar suas proprias permissoes
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Lista de Permissoes

Pessoais



Secretaria de - SAO PAULO

Gestao e Governo Digital GOVERNO DO ESTADO
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