MUNICIPIOS

cional = Comunicagao - Capacitagio ~ Acesso a Informagio - Usuério externo Q

S capacitacoes
s

2 Informacdes (SEI) € a solugdo oficial do Governo
) gestlio de documentos e prooessos adminithios

[ Jelele)

& Usuario externo

EE Acesso ao SEIRS

Publico-Alvo: Multiplicadores

Solicitacao de Novas
Unidades, Acessos.

Procedimentos, critérios e responsabilidades para
criacao de unidades organizacionais, concessao de
acessos e configuracao de perfis no SEI RS.



Objetivo

Conceitos
Importantes

Gestao de
acessos e
perfis

Esta cartilha tem como finalidade orientar servidores,
multiplicadores, gestores e equipe de Tecnologia da Informacao
guanto aos procedimentos formais para:

« Solicitacdo de novos acessos ao §ejIR_;

« Habilitacao de perfis e permissdes adicionais;

» Solicitagcao de criacao de novas Unidades Administrativas (UAs);

e Padronizacao do fluxo de atendimento conforme niveis de

suporte (N2 e N3).

Antes de realizar qualquer solicitagdao, é fundamental
compreender:

Perfil de Acesso
Define as permissdes do usuario dentro do sistema (visualizar,
incluir, assinar, gerenciar processos etc.).
Niveis de Atendimento
e N1- Multiplicador/Gestor Documental da Unidade
e N2 -TI Municipal (gestao de acessos e perfis)
e N3 -TI Municipal (configuracdes estruturais do sistema)

Quando solicitar?
e Novo usuario no SelR
« Habilitacdao de perfil adicional
e Acesso a multiplas Unidades Administrativas
e Permissao para visualizar processos de outra subunidade

Atores Envolvidos:

Multiplicador (N1) TI Municipal (N2)

Fluxo do Processo
1.0 servidor aciona o Multiplicador da sua secretaria.
2.0 Multiplicador valida a necessidade do acesso solicitado.
3.0 Multiplicador envia o e-mail padrao para a Tl Municipal.
4. ATI(N2) realiza o cadastro no SIP, vinculando:

a.CPF
b.E-mail institucional
c.Unidade

5. ATl habilita os perfis adicionais ou acessos a multiplas unidades.
6. O chamado é encerrado e o usuario informado.



Fluxo do Processo

O servidor aciona O Mutiplicador valida ATl (N2) realiza o cadastro
o Multiplicador a necessidade do acesso no SIP, vinculando:
da sua secretaria. solicitado. v CPF

I ’ | + E-mail institucional

Passo a Passo1- Formalizacao do Pedido
O Gestor da Secretaria deve enviar solicitacao formal contendo:
« Nome da nova unidade
Estrutura hierarquica

Passo para
Criar Nova

Unidade . Solicitacdo direta do Gestor Municipal.
e Ou documento legal de criacdo (Decreto/Portaria/Ordem -
Opcional)

DECRETO

Decreto r* 13345

Passo 2 - Validacao Estratégica

O Gestor Municipal do ggjlR . verifica:
« Existéncia de base legal
o Coeréncia estrutural
e Impacto organizacional

Passo 3 - Configuragao Técnica
A Tl Municipal realiza:
e Criacao da UA no sistema
o Definicdo de subordinacao
« Ativacao de recebimento de processos
« Configuracao da assinatura institucional

Dica SEI RS

Antes de enviar o chamado, revise se todas as
informacgdes estao completas e corretas (home,
CPF, unidade, descricdo detalhada e anexos
2 obrigatérios). Solicitacdes bem instruidas evitam

seil2S

devolucgdes, reduzem retrabalho e agilizam o
atendimento pela TI.



Critérios de
Aceitacao e
Regras de
Atendimento

Modelo de
Chamado

3

Para Gestao de Acessos (N2)
As solicitacdes de acesso e habilitacao de perfis deverdao obedecer as
seguintes regras:
 Autenticacéo
O cadastro de novos usuarios deve obrigatoriamente:

e Estar vinculado ao CPF do servidor;

e Possuir conta GOV.BR com nivel Prata ou Ouro;

o Estar associado ao e-mail institucional valido.
Sem esses requisitos, 0 acesso nao podera ser concedido.
v Segregacédo de Acesso
Perfis adicionais que permitam visualizacao de processos de outras
subunidades:

e SO poderao ser concedidos mediante autorizacao formal do

responsavel pela unidade de destino;

o Devem respeitar o principio da necessidade funcional,

« Devem estar devidamente justificados no chamado.
Essa regra garante seguranca da informacao e controle de acesso.
 Prazo de Atendimento (SLA - N2)
As solicitagdes classificadas como Nivel 2 (N2) deverao ser concluidas
em até 24 horas Uteis, contadas a partir do recebimento correto da
solicitacao.

Padrao de Envio de Solicitacoes seilR
As solicitacdes devem ser encaminhadas para o e-mail oficial de
chamados do seu municipio.
Exemplo:
suporteseirs@campobom.gov.br (Cada municipio possui seu proprio
endereco de suporte, inclusive os atendidos por empresas privadas).
1. Assunto do E-mail
O titulo deve seguir rigorosamente este formato: [SEl RS NOME DO
MUNICIPIO] - UNIDADE X: TIPO DE SOLICITA(;AO
2. Corpo do E-mail
Preencha as informacdes abaixo de forma clara:
* Nome completo do servidor:
» CPF:
« Secretaria/Unidade:
* Servico solicitado: (Acesso N2 ou Criacao de Unidade N3)
» Descricao detalhada: (Explique o que precisa ser feito)
3. Anexos
Dependendo do seu pedido, nao esqueca de anexar:
e Para Acessos (N2): Print da tela (quando houver erro ou necessidade
especifica).
e Para Criagcao de Unidade (N3): Solicitacao do Gestor Municipal. ou
Documento legal de criacdao (Decreto, Portaria ou Ordem -
Opcional).



selrs

https://seimunicipios.rs.gov.br/
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