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1. OBJETIVO(S)

Instruir procedimento de cadastros de usudrios no sistema SEI.

2. MATERIAL

Usuario habilitado a cadastrar usuarios e vinculad-los a unidades no sistema SEI.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

a. Acessar o Sistema de Permissdes do SEI (https://sei.ebserh.gov.br/sip/) com mesmo
usuario e senha da rede/AD (Active Directory) (figura 1);

Figura 1 — Sistema de permissdes do SEI.

Usuario:

Senha:

Orgao:
| HU-UFGD v
Lembrar M

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

b. Se for usuario recém-contratado pelo HU-UFGD, cadastrar um novo por meio do
caminho Usuarios > Novo. Informar nome completo, usudrio (sigla) e clicar em
“Salvar” (figura 2).

Figura 2 — Cadastro de novo usuario.
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Novo Usuario

Salvar | | Cancelar
Orgao:

IHU—UFGD v

Sigla:
|jose.silva

Nome:
| José da Silva

ID Origem:

e

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

c. Caso colaborador possua usudrio cadastrado, porém o mesmo é diferente do atual
usado por ele (padrao antigo com .hugd, por exemplo), deverd atualizar esse usudrio,
buscando por ele em Usudrios > Listar. A pesquisa pode ser feita informando o érgao,
parte do nome do usudrio e/ou nome completo do colaborador (figura 3).

Figura 3 — Busca de usuarios.

EMPRESA ERASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SIP

Permissdes »
Orgaos »
i »
Usuarios Novo
Unidades 4 Listar
Pl *  Reativar
Lista de Usuarios
Usuarios
Pesauisar | | Novo | | imprimi
Orgag: Sigla: Nome: 1D Qrigem:
HU-UFGD v |iose [ [
Lista de Usuarios (16 registros)
ZDsP 2 ID Origem ; sigla 2 Nome 3 brgao Agdes
O 100044203 HU-UFGD
O 100065381 HU-UFGD
[m} 100071015 HU-UFGD
O 100104644 HU-UFGD
[m} 100036857 HU-UFGD
[J 100085007 HU-UFGD

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

A edicdo do usuario e/ou nome do colaborador podem ser feitas através do segundo
icone, “Alterar Usuario” (figura 4).
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Figura 4 — Editar usuarios.

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

d. Novo usuario cadastrado, basta vinculd-lo a uma nova unidade, através do caminho
PermissGes > Nova (figura 5);

Figura 5 — Vinculando permissodes.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

SIP

Permissoes

’ Nova

CIEES ¥ Atribuicdo em Bloco

LIEine 4 Administradas

Unidades 4 Eemcngis

Perfis 4
Nova Permissao

Salvar | | Cancelar

ngén do Sistema: Orgém da Unidade: Dlgéo do Usuario: Perfil:
|'SEDE v | Hu-UFGD v | HU-UFGD v | Basico v
Sistema: Unidade: Usudrio:
[sEl - [ M {jose) José

Data Inicial: Data Final:
|2911272023 a [ 8

[0 Estender permissao as subunidades

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Os campos devem ser preenchidos/selecionados da seguinte forma:
e Orgdo do Sistema: SEDE;
e Sistema: SEI;
e Org3o da Unidade/Usuério: HU-UFGD;
e Unidade: a mesma da lotagdo do colaborador no MENTORH;

e Usuario: o mesmo da rede interna/AD;
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Perfil: Basico (vinculos EBSERH e RJU), Colaborador (terceirizados, estagidrios e
demais colaboradores que ndo possuem permissdo legal para assinarem
eletronicamente no SEI) e Consulta;

Data Inicial: autopreenchida pelo sistema com a data vigente no momento do
cadastro;

Data Final: caso contrato com o colaborador seja temporario, definir data limite para
0 acesso ao sistema;

Estender permissao as subunidades: checkbox deve ser marcado, caso o usuario seja
chefe de um setor, por exemplo, e solicite/necessite acessar as unidades vinculadas
a ele. Com todos os campos preenchidos, clicar no botdo “Salvar”.

Para verificar a permissdo concedida, clicar na op¢do Permissées > Administradas,
preencher todos os campos novamente, citados acima, exceto o campo “Unidade”,
para serem exibidas todas as unidades vinculadas ao usuario recém cadastrado (figura
6);

Figura 6 — Consulta a lista de permissoes.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

['sEpE

Sistema:

SEI

SIP
iss0 ]
Permissoes Nova
SpEs *  Atibuigao em Bloco
LEreies *  hdministradas
Unidades 4 e —
Perfis 4
Lista de Per dministradas
Permissdes Administradas
Pesquisar | | Nova | | Copiar | | Excluir | | Imprimir | | Fecha
Orgao do Sistema: Orgao da Unidade Orgag do Usudrio Perii
v |HU-UFGD v HU-UFGD v | Basico v
Unidade Usudrio
2 vl ]
o
& Baixar B Copiar Q Pesquisar
Lista de Permissoes Administradas (3362 registros - 1 a 50)
Usudrio B Unidade + Periil B Agdes B
UAMBISTDT/DCDT/GAS/HU-UFGD f HU-UFGD Basico MEaE=
UMULISTESPIDMED/GASHU-UFGD / HU-UFGD Basico Bl
UMULISTESPIDMEDIGASHU-UFGD / HU-UFGD Basico Dz
UCM/DCDT/GAS/HU-UFGD  HU-UFGD Basico Mg
EMTN/SUP/HU-UFGD / HU-UFGD Basico M@
USME/DCDT/GASIHU-UFGD / HU-UFGD Basico ME e
UMULISTESPIDMED/GASHU-UFGD / HU-UFGD Basico Blale

0|0/ 0/0/0|0/0fEl

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

f.

Na tela de “PermissGes Administradas”, é possivel excluir uma unidade ja vinculada
(1) ou cadastrar uma nova (2) (figura 7);
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Figura 7 — Permiss®es administradas.

Permissdes Administradas

Orgao do Sistema: Orgao da Unidade: Orgap do Usuario Perii 2
SEDE v HU-UFGD v HU-UFGD v Basico

Sistema: Unidade: Usudrio
SEI v v [ |

o
& Baixar |N Copiar Q@ Pesquisar
L 1a50)
Usuario s Unidade s Perfil des s
UAMBISTDT/DCDT/GASIHU-UFGD [ HU-UFGD Basico Bla 1
UMUL/STESP/DMED/GASHU-UFGD / HU-UFGD Basico [ERIEE]
UMULISTESP/IDMED/GASHU-UFGD / HU-UFGD Basico MEEE
UCM/DEDTIGASIHU-UFGD f HU-UFGD Basico DEE
EMTNISUB/HU-UFGD / HU-UFGD Basico [S]E]E ]
USME/DCDTIGASHU-UFGD I HU-UFGD Basico M e
UMUUSTESP/DMED/GASHU-UFGD ! HU-UFGD Basico DEEE

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Por padrdo, um usudrio deve estar vinculado a apenas uma unidade, relacionada ao
seu setor de lotacdo no HU-UFGD. Quando uma chefia solicita permissao a sua unidade, a anterior
cadastrada deve ser removida.

- Obs.: Unidades relacionadas a Comissdes, Comités, Equipes, Grupos de Trabalho,
Nucleos e Unidades de Producdo sé serdo incluidas no SEI se tiverem portaria de criacao
publicada em Boletim de Servico e o mesmo devera ser encaminhado para o Nucleo de
ComissOoes Hospitalares (NCH), através do e-mail nch.hugd@ebserh.gov.br, que
concederd as devidas permissées. Os acessos sé serao concedidos por outra equipe nos
casos em que o(a) presidente(a) do NCH ndo puder fazer essa concessao (férias ou
afastamento, por exemplo).
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