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APRESENTACAO

Sao Paulo é uma das primeiras capitais do Pais a ad
Processo Eletrbnico. Com ele, a tramitacdo de proce
documentos passa por uma profunda transformacao, co
beneficios aos servidores e aos cidadéaos.

Somente em 2016, mais de 350 mil processos e 1,5 mi
documentos tramitaram na Prefeitura de S&o Paulo. C
passa por diversos 6rgdos durante seu tempo de vida

com os altos custos de material, transporte e armaz
processo em papel possui uma série de fragilidades,

extravio, danos fisicos, quebra de sigilo de inform
impor grandes dificuldades no acesso as
servidores, gestores e cidadaos.

informacdes

Dada sua complexa realidade, a Prefeitura de S&o Pa
uma ferramenta que pudesse ser adaptada ao trabalho
pelos servidores, com uma interface amigavel aos us
municipes.

Essa solucéo é o Sistema Eletronico de Informagfes
e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Feder
Regido (TRF4).

0
e

O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da
Regido (TRF4) e cedido gratuitamente a Prefeitura d

E uma ferramenta que viabiliza a criacdo, edicdo, a

tramite de processos e documentos dentro do préprio
Como ele ndo depende de mapeamento de processos, el
utilizado por todas as unidades da Prefeitura para

de processo administrativo.

Com sua implantacao, a Prefeitura espera:

* Acelerar os tramites administrativos, garantindo re
mais rapidas as demandas;

e Facilitar o trabalho desenvolvido pelos servidores;

« Aumentar o controle social e 0 acesso a informacéo;

« Racionalizar o gasto publico;

e Estancar o crescimento do estoque do Arquivo Munici
Processos, atualmente com mais de 20 milhdes de pro

* Melhorar o gerenciamento de processos e instrumento
controle;

« Eliminar incidentes decorrentes do deslocamento fis
documentos.
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O QUE ESTE MATERIAL

APRESENTA?

Este material apresenta as funcbes que o0s
Administradores Locais do devsell desempenhar em
suas respectivas unidades ou 6rgéos, em especial 0
cadastro de usuarios e a concessao de acesso a
unidades. A fim de ambientar o servidor a essas
tarefas, o manual contém a explicacdo de como
utilizar o Sistema de Permissdes — SIP.

Para auxiliar nesse processo, sempre destacamos 0s
dados mais relevantes com ajuda dos icones
indicados abaixo:

DICAS
Destaca procedimentos e atividades que facilitam o
trabalho no sistema.

IMPORTANTE

Destaca informacBes as quais o usuario sempre deve

estar atento ao utilizar o SEI

Para maiores informagdes a respeito do , seil
acesse nosso site:

http://www.prefeitura.sp.gov.br/processoeletronico

0] Processo Equipe do Processo Eletronico

[ ElelrOnico Secretaria  Municipal de Inovacdo e
B Tecnologia - Prefeitura de S&o Paulo
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FUNGCOES DO ADMINISTRADOR LOCAL

O administrador Local do SEl tem as fungdes atribuidas conforme paragrafo
unico do Artigo 42 do Decreto 55.838, de 15 de Janeiro de 2015:

“Art. 42 Competira a Chefia de Gabinete, ou autoridade equiparada, dos
Orgdos e entidades usudrios do SEI assegurar o cumprimento das normas
relativas ao processo eletrénico e monitorar sua implantagdo.

Pardgrafo unico. Os drgdos e entidades usudrios do SEl indicardo, por
meio de portaria, um ou mais administradores locais, aos quais caberad:

| - orientar usudrios da unidade quanto a utilizagéo do SEI;

Il - encaminhar ao Orgédo Gestor do SEI duvidas nédo solucionadas
internamente;

Il - solicitar capacitacdo de usudrios ao Orgdo Gestor do SEI;

IV - encaminhar solicitagcdo de cadastro de usudrios, tipos de
documentos e tipos de processos ao Orgdo Gestor do SEI;

V - atribuir perfis de acesso aos usudrios, de acordo com pardmetros do
Orgdo Gestor do SEL.”

Dessa forma, significa que cabe ao Administrador Local do SEl a cogestao
do sistema dentro de seus respectivos 6rgdos e, aos usuarios, cabe
consultar o seu respectivo administrador local quando necessario, para
solucionar duvidas ou obter informagdes.

As atividades de cadastro de usudrio contidas nesse manual sdo

autorizadas para o Administrador Local do SEl de acordo com o item V
citado acima.

PROCEDIMENTOS INICIAIS

QUEM PODE SOLICITAR O CADASTRO OU MANUTENCAO DE
USUARIOS?
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Toda modificagdo nos acessos dos usudrios deve obrigatoriamente ser
solicitada pela chefia da unidade onde ele prestara servico ou pelas chefias
superiores, nunca pelo proprio usuario ou por colegas.

Isso ocorre porque todos os documentos de posse da unidade no SEl sao
de responsabilidade da chefia da mesma, assim como qualquer acdo ou
acesso indevido. Dessa forma, a chefia deve estar ciente das permissdes
cadastradas para os usudrios bem como eventuais modificagdes.

COMO RECEBER AS SOLICITACOES?

As solicitagdes de cadastro ou manuteng¢ao de usudrios devem ser
efetuadas preferencialmente por e-mail, com a devida identificacdo do
solicitante e os dados completos dos usuarios.

PROCURE VERIFICAR OS DADOS INFORMADOS, EVITANDO
QUE OS MESMOS SEJAM CADASTRADOS

INCORRETAMENTE E GUARDE TODAS AS SOLICITAGOES,
PARA CONSULTAS CASO NECESSARIO.

PERMISSAO DE ACESSO EM MAIS DE UMA UNIDADE

O Sistema de PermissOes - SIP permite a vinculagdo de usuarios a mais de
uma unidade, mas esta possibilidade devera ser usada somente em casos
especificos e justificados. Devemos evitar a tendéncia de centralizar a
operacdao do sistema em usuarios ou unidades, pois trabalhar com
processos no SEl é bastante simples e intuitivo, e ndo hd restricio de
acesso por conta de cargos ou vinculos de servidores.

SOBRE O CADASTRO DE USUARIOS

E importante explicar que o SEl ndo possui um sistema de seguranca
interno, ele possui um sistema chamado Sistema de Permissdes — SIP, que
atribui permissdao de acesso a usuarios previamente cadastrados na rede
corporativa do Orgdo, de modo que o usudrio devera estar cadastrado na
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rede corporativa PRODAM ou na rede corporativa interna do Orgdo ou
empresa para acessa-lo.

E altamente recomendavel que o cadastro na rede seja feito com o RF do
servidor ou com a matricula do funciondrio na empresa no caso das
Administragdes Indiretas, para que o registro das operagdes no sistema
tenha correspondéncia direta com seu autor.

Caso o usudrio ndao possua cadastro na rede, ele devera entrar em contato
com sua a unidade de informatica seguindo os procedimentos ja
estabelecidos para ter acesso a rede corporativa.

Para melhor entendimento dos préximos passos deste manual convém
explicar que:

e Cadastro: E a operacdo de vinculagdo de usudrio a determinado
Orgio.
e Permissdo: Liberacdo de funcOes (telas) para o usudrio em
determinada unidade, as quais podem ser:
0 Basico: Acesso padrao para executar qualquer operagao.
0 Colaborador: Tem todos os acessos da permissdo basica,
menos a caneta de assinatura. E usada para estagiarios e
funcionarios terceirizados.

ACESSANDO O SIP

Acesse o SIP no enderecgo https://sip.prefeitura.sp.gov.br, e entre com o
seu usuario e senha da rede.

Usuario:

Senha:

l

Orgdo:

(4] Lembrar Acessar




B8 Processo -
AIZ] Eletronico seil

MANUAL DE CADASTRO DE USUARIOS

FUNCOES DISPONIVEIS

Para o Administrador Local estara disponivel o menu Administragao Local,
com os itens Usuarios e Permissdes, conforme podemos ver abaixo.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SIP

/
Administracao Local » | Usuarios » \I
Permissbes » I permisstes»
Orgéos ol

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

NO ITEM USUARIOS TERAO OS
S l l) SUBITENS: NOVO, LISTAR E

REATIVAR

Administracado Local

’ Usudrios » | Novo |
Permissdes »  Permissdes» | Listar I
Orgéos 4 I Reativar I
Contextos » ! !

- e e o

Cada subitem tem uma funcionalidade diferente, sendo elas:
* Novo: Permite cadastrar novos usuarios.
e Listar: Lista os usudrios cadastrados no érgao pesquisado.

* Reativar: Lista os usudrios do 6rgdao com a opgdo de reativa-los.

Ao selecionar o botdo Permissdes, temos acesso a dois subitens: Novo e
Listar, conforme podemos ver abaixo.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SIP

Administracéo Local
Permissoes

Orgéos

Contextos 3 Sigla:

NO ITEM PERMISSOES TERAO
0S SUBITENS: NOVO, LISTAR
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Da mesma forma que vimos em Usudrios, cada subitem tem uma
funcionalidade diferente, sendo elas:

* Nova: Permite a atribuicdo de nova permissdo ao usuario.

e Listar: Lista todos os usudrios com suas respectivas permissoes

e unidades.

CADASTRANDO UM NOVO USUARIO

SEMPRE QUE FOR REALIZAR UM NOVO
CADASTRO DE USUARIO, CERTIFIQUE-SE DE QUE

NAO EXISTE NENHUM CADASTRO ANTERIOR

CONSULTANDO EXISTENCIA DE CADASTRO

Acesse 0 menu Administracdo Local > Usuarios > Listar. Devera aparecer a
lista de usudrios cadastrados no Org3o.

No campo Sigla, digite a identificacdo do usudrio conforme cadastro na
rede corporativa e cliqgue em Pesquisar. Opcionalmente podera digitar o
nome ou parte do nome do usuario para fazer a pesquisa de existéncia de
cadastro. Caso o usuario ndo tenha cadastro, sera necessario cadastrar um
novo Usuario.

USE OS CAMPOS SIGLA E NOME
PARA PESQUISAR

Lista de Usuarios (439 registros - 1 a 50

2D sip 2 ID Origem < Sigla 2 Nome 2 Orgdo Acdes
O] 100010213 D114554 [ e | SMG QE@d
[J 100013331 D114688 AR AR AR ARl SMG [a [ w2

CADASTRANDO UM USUARIO
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Acesse Administracdao Local > Usuarios > Novo e encontrard a seguinte
tela, que deverd ser preenchida conforme as indicacdes abaixo:

Novo Usuario

Sigla:
I

Nome:

D Origem

- No campo Sigla digite o ID do usuario na rede corporativa;

- No campo Nome, insira o nome complete do usudrio, respeitando
caixa alta e baixa e de preferéncia sem abreviaturas;

- O campo ID de Origem ndo é necessario preencher;
- Clique em Salvar.

Pronto! O usudrio estard automaticamente cadastrado no 6rgao do
Administrador Local.

ALTERAR DADOS DO USUARIO

Para alterar dados do usuario, comece acessando o menu Administra¢ao
Local > Usudrios > Listar. Deverd aparecer a lista de todos os usuarios
cadastrados no Orgio.

No campo Sigla, digite a identificacdo do usudrio conforme cadastro na
rede corporativa e cliqgue em Pesquisar. Opcionalmente podera digitar o
nome ou parte do nome do usuario para fazer a pesquisa de existéncia de
cadastro.

Cligue em no botdo Alterar Usudrio, representado pela folha de papel com
um lapis amarelo:

10
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CLIQUE NO BOTAO
ALTERAR USUARIO
& sosw 210 Origem < sigle 2 Nome

100010213
100013301

Apds o clique, aparecerd uma tela com os dados do usuario. Basta alterar
os dados necessarios, como ID (sigla) ou nome.

Alterar Usuario
TELA PARA EFETUAR ALTERACAO DE

DADOS DOS USUARIOS

Orgao:
Sigla:
Nome:

ID Origem

CADASTRANDO PERMISSOES

CONSULTANDO PERMISSOES EXISTENTES

Acesse o menu Administragdo Local > PermissGes > Listar. Devera
aparecer a lista de Usudrios, respectivas unidades e permissdes na
unidade.

No campo Usudrio pode-se digitar a identificacdo do usuario na rede
corporativa, o nome ou parte do nome, que o sistema completara com os
usuarios encontrados com estes dados. Selecione o que corresponde ao
usuario que deseja informacdes e o sistema filtrara os resultados.

11
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Permissoes

ar | | Nova | | Exciuir | | imprimir | | Fechar
Unidade: Perfil
\ v [Basico >

Usuario

I I

LIBERANDO UMA NOVA PERMISSAO

Para liberar nova permissdo, acesse Administracao Local > Permissoes >
Nova. Na tela que se abrir, insira a unidade, selecione o perfil, se basico ou
colaborador, e informe o usuario, usando a identificacdo na rede ou o
nome. Cliqgue em Salvar.

Nova Permissdo

Unidade: Perfil: Usuario:
v ] [Ba’s:co v D728170 Darcio Gomes

Data Inicial: Data Final
[2010172018 =8 8

Ao final deste procedimento o usuario ja podera acessar o SEI.

EXCLUINDO USUARIOS

E recomenddvel que, ao ter conhecimento da saida ou transferéncia de
usuarios para outro drgdo ou unidade, o Administrador Local desative-o,
para que deixe de ter acesso aos processos e documentos da antiga
unidade.

SAIDA DO USUARIO DA UNIDADE

Acesse o menu Administragdo Local > PermissGes > Listar, consulte o
usuario que deseja desativar e nos itens de acdo do lado direito da tela,
clique em Alterar Permissdo, representado pelo icone da folha de papel
com uma lupa.

12
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Lista de Permissoes (608 registros - 1 a 50)

Agoes
FYRE
la [
[ [

(o}

Na tela que se abrir, insira a data de desativacdo no campo Data Final ¢, a
partir da data preenchida o Usuario deixard de ter acesso aos documentos

da unidade.
Alterar Permissao
Unidade: Perfil: Usuario:
SMG/CGDP-1 N7 Basico / D728170 Darcio Gomes
—— o ————
Data Inicial: I Data Final
2010172016 =]

L

| S S

SAIDA DO USUARIO DO ORGAO

Acesse 0 menu Administragdo Local > Usuarios > Listar e consulte o
usuario que deseja desativar acionando o botdo Pesquisar. Com o usuario
filtrado, cligue no botdo Desativar Usudrio, identificado com o item da

lixeira verde.
Pesquisar Novo Imprimir Fechar
ID Origem
Lista de Usuarios (1 registro)
4 Nome 4 Orgdo - \Aqées
Darcio Gomes SMG | ;_j 22

CLICANDO NA LIXEIRA VERDE, E POSSIVEL
REATIVAR O USUARIO CASO ESTE RETORNE

PARA O ORGAO FUTURAMENTE.

13



