CARTA DE SERVICOS DO SEI-UNB

Gestor de Perfil da Unidade
Habilitagao de Servidores e Colaboradores no ambito da Unidade

Gestor de Perfil da Unidade

O Gestor de Perfil da Unidade é um perfil de administragcdo do SEI-UnB que permite que
um servidor habilite servidores e colaboradores a utilizarem o SEI no ambito da sua
unidade de atuacgao.

O servidor com o perfil possui a prerrogativa de atribuir o perfil Basico UnB e
Colaborador UnB aos servidores e colaboradores de sua unidade de atuacéo,
permitindo que eles possam visualizar e interagir com os processos do SEl de uma
determinada unidade.

ATENGCAO!

O Perfil ndao permite a inclusdo de servidores e colaboradores em unidades
em que o servidor (gestor de perfil) ndo possui acesso.

Como fazer para ter acesso ao Perfil?

O Titular da Unidade deve solicitar a habilitacdo dos servidores de seu interesse por
meio da abertura de um processo no SEI, do tipo: Pessoal: Assentamento Individuais.
Cadastro e criar o Tipo de Documento: Gerente de Perfil da Unidade.

A solicitacdo devera ser encaminhada a Assessoria do Decanato de Gestao de Pessoas
(DGP / ASCOL), uma das unidades responsaveis pela atribuicao de perfil de servidores
do SEI-UnB nas unidades de trabalho, que possui competéncia para autorizar a
habilitacdo do Gestor de Perfil nas Unidades do SEI-UnB.



Orientagcdes Importantes

IMPORTANTE!

Orientacdes/Responsabilidades dos servidores para os quais for atribuido o Perfil
"Gestor de Perfil da Unidade" no SEI-UnB:

e Apds concessao do perfil, o Gestor de Perfil da Unidade passa a ser corresponsavel
pelo controle de usuarios que acessam sua unidade;

O Servidor com o Perfil deve prezar pelo cuidado com a identificacdo das pessoas
gue terao acesso aos processos tratados em sua unidade, devendo realizar a
conferéncia do documento de identificacdo dos usudrios previamente;

O Gestor de Perfil da Unidade é o responsavel por retirar o acesso dos usuarios
guando seu vinculo com a UnB se encerrar, seja de forma manual (a qualquer
tempo) ou de forma automatica. Para que o encerramento seja realizado de forma
automatica, deve ser configurada a data que se encerra o vinculo formal do
profissional com a Universidade (que pode ser definida por contrato, termo ou
outro documento). Com isso, o acesso do usudrio ao SEI-UnB serd encerrado na
data configurada previamente, sendo possivel habilitd-lo novamente caso haja
interesse.

Observacbes quanto aos perfis disponiveis a serem atribuidos aos usuarios
(conforme Instrucdo da Reitoria n2 003/2016):

- Perfil Basico UnB: permite o uso de todas as funcionalidades do SEI-UnB,
inclusive a assinatura de documentos. Deve ser concedido somente a servidores
da Universidade;

- Perfil Colaborador UnB: permite o uso de diversas funcionalidades do SEI-UnB,
ndo sendo possivel a assinatura de documentos,

Deve ser concedido aos bolsistas, estagiarios e
prestadores de servigo que atuam na Universidade.

Acesso ao Sistema de Permissoes do SEI-UnB

Uma vez ativado o perfil Gestor de Perfil da Unidade, o servidor designado podera
habilitar/movimentar servidores e colaboradores da unidade utilizando o Sistema de
Permissdes do SEI, o SIP, por meio do endereco: https://sei.unb.br/sip, com dados de
login do SElI.




- Usudrio
& Senha

ACESSAR

Recuperar senha cligue aqui.

- Habilitagao de Servidor

No SIP selecione a opgao "Permissdes>Administradas", conforme figura abaixo.

Permissoes Administradas

Pesquisar [ Nova | [ Fechar |

Orgao do Sistema: Orglo da Unidade: Orglig do Usudrio: Perfl:
UnB - v v
Sistena: Unidade Usudrjo:
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O sistema apresentara a tela “Permissées Administradas”. Nessa tela, utilize as formas de
pesquisa para selecionar as permissdes correspondentes, em caso de movimentacoes e
exclusdes de perfis de servidores ou colaboradores na propria unidade
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Lista de Permissdes Administradas (19 registros)
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3) Selecionea 4l Informe o

1) Selecione o unidade de Usudrio", se

sistema "SEI" habilitacio do colaborador, utilizar
perfil. o "CPF" sem pontos

ou tragos e selecione.




ATENGAO!!

Se o usuario nao for identificado no ato do preenchimento, utilizando o
CPF para a busca, deve-se observar a etapa de cadastro de
usuario prevista no item “Cadastro de Usuario”

Apos o preenchimento dos campos “usuario” e “perfil”, o sistema apresentara a imagem abaixo.
Nesse momento, clique no icone “Nova”, conforme indicado na imagem:

Permissdes Administradas
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Lista de Permisses Administradas (1 registro)

Unidade ] | Perfil 1|

00755136179/ UnB AGCE/ UnB Basico UnB BEEEW

Posteriormente, clique no icone “Salvar”, conforme indicado na imagem abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASLIA

1= Sl Exio

2 Permissties Nova Permissdo 3} Cligue em "Salvar"
Atribuicio em Bloco Orgao do Sistema: Orgao da Unidade: Orgiio do Usudrio: Perfil:
Atribuic
UnB v UnB ~ UnB v -
Administradas
Sistema: Unidade: Usurio:
Basico UnB
SE| v AcE v o7 79 = T
Data Inicial: Data Final 2) Selecione o Perfil

'\1} Indique a data limite de acesso ao SE
na unidade no caso de COLABORADORES
ou finalizagdo de vinculo

Eslender permissdo ds subunidades

Pronto! A Permissao para a unidade foi concedida ao usuario
- Habilitagao de Colaborador

REQUISITO

Ter acesso ao computador de trabalho na UnB via servigo Active Directory (AD),
necessario para acessar computadores conectados na rede da UnB.




A habilitagcdo de colaboradores segue o mesmo procedimento descrito para servidor, no
entanto o perfil deve ser COLABORADOR UNB.

ATENGAO!

https://sti.unb.br/active-directory/, sendo

realizado pela STI.

- Cadastro de Usuario

Para cadastramento de usuario o Gestor de Perfil da Unidade devera acessar o Sistema
de Permissdes (SIP), localizar o Menu “Usuario”, selecionar a opgao “Novo” e em seguida
preencher os campos, conforme modelo abaixo:

Novo Usuério Sl

1) Selecione o érgdo "UnB" Cancetar |

Orgdg: 2) Na sigla, coloque o

sdastro de Usuari "CPF" do colaborador
Sigla:
Reativar e /Eem espagos ou tragos.  3) Preencher o
& nome completo
Nome:
do colaborador

: sem abreviagdes.
Morne Social =

1D Origem \ 3 A .
4) Opcional (preencher

s nos casos aplicaveis)
-  5)Preencher somente nimeros.

6) Em caso de colaborador, poderd usar o
e-mail pessoal no cadastro.

E-mail Institucional

Pronto!! Agora o colaborador podera acessar o SEI com os dados de acesso do sistema AD (Active
Directory), que incluem usuario e senha.

Havendo duvidas ou impedimentos para realizar os procedimentos indicados, abra um chamado no

sistema https://servicostic.unb.br/, selecione a opco “Sistemas Administrativos”, em seguida

a opcao “SEI” e relate a dificuldade encontrada.


https://sti.unb.br/active-directory/
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