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1. INTRODUCAO

Esta cartilha orienta pontos focais de unidade do SEI RS
sobre os procedimentos para solicitagdo de novas
unidades administrativas, criacdo e habilitacdo de perfis
de acesso no sistema. Todas as acdes descritas nesta
cartilha observam as diretrizes da Matriz de Perfis e
Parametrizacdes do SEI RS, que padroniza os niveis de
acesso e a governanga de seguranga da informacdo.

As solicitacdes ndo sdo realizadas diretamente no SEI RS,
mas por meio do portal Minha TI, que centraliza os
pedidos de servigos e comunicagcdées com a equipe de
suporte técnico.

O objetivo & garantir que cada solicitagdo seja registrada
com as informagdes corretas, nivel de autorizagdo
adequado e validacdo formal, assegurando a integridade
da estrutura organizacional e o controle dos perfis de
usuarios.




Dica:

Recomenda-se que os solicitantes tenham familiaridade
com o fluxo administrativo interno da sua unidade e
mantenham registro dos protocolos gerados no Minha TI.

Tela Inicial da ferramenta Minha TI
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2. REGRAS GERAIS DE
SOLICITACAO

Todas as solicitagdes relacionadas a criacdo de
unidades, processos, cadastro de usudrios, habilitagcdo de
perfis ou concessdo de acessos no SEI RS devem ser
formalizadas de forma oficial, por meio do sistema Minha
Tl

Somente usudrios, devidaomente indicados Portaria
publicada em Didrio Oficial do Estado — como pontos
focais, multiplicadores e servidores das dareas de
protocolo ou arquivo — estdo autorizados e habilitados a
encaminhar esses pedidos. Esses perfis possuem
comunicagdo direta com o suporte do Minha Tl e sdo
responsdveis por validar as informagdes junto 4s suas
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Cada solicitag@o deve conter dados completos, individuais (por
unidade ou usudrio), com justificativa clara e, quando
necessdrio, documentos comprobatorios. Pedidos genéricos,
duplicados ou sem justificativa adequada poderdo ndo ser
processados.

Para acessar todos os servigos e conseguir fazer filtros de
busca, vocé deve clicar em “Catdlogo de Servigos”, no menu

superior da pdagina e apos selecionar a categoria de servigos
do SEI RS:

HOME CHAT (OFFLINE) CATALOGO DE SERVICOS BASE DE CONHECIMENTO SOLICIT»&Q@ES PASSADAS/ATUAIS INCIDENTES |

CATALOGO DE SERVICOS

SELECIONE UMA CATEGORIA BUSCAR PESQUISA AVANCADA

I = T ALTERAR SENHA DE REDE ALTERAR SENMHA DE E-MAIL
SEI RS _Admlnlstra@n SEtDrEI SOIICI'.dI'.ﬂII para reset de senha de conta E SI:' citar a a'fcrawu.‘luelar senha de
SEI RS - Configuracio de Orgao/Entidade e Uni. ..
RESOLVER FALHAS OU RESOLVER DIFICULDADES
SEI RS - Gerenciamento de Usuario Intemo (UI) o e G e

em Servicgos ou sistemas identificacho e comecho de problemas.
i o ik A arlic sefe

REGISTRAR REGISTRAR

SEI RS - Gestiao Documental

CRIAR E CONFIGURAR
UNIDADE ADMINISTRATIVA
(ua}

SEI RS - Uso do Sistema

Configuracho inicial da unidade
administrativa no SEI

SOLICITAR SOLICITAR

SOLICITAR
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3. QUEM PODE SOLICITAR

PERFIL

PAPEL NA

RESPONSABILIDADE

Ponto Focal

SOLICITACAO

Intermediario entre a
orgao/entidade e a
Governanca Central

(SPGQG)

Formaliza pedidos de
criacdo de unidade e
acessos estratégicos

Multiplicador

Apoio técnico e
operacional

Solicita acessos para
usudarios finais e
auxilia os usuarios

Protocolista/Arquivis
ta

Solicitagdes de
acessos ligados a
criacao e tramitacao
de documentos

Atua nas unidades
administrativas de
base

Todos os perfis, sendo indicados como ponto focal do
6rgdao/entidade deverdo ter o papel de filtrar as
necessidades, validar as solicitagdes e orientar o

fluxos no SEI RS.




4. PROCEDIMENTO PARA
ACESSO DE USUARIOS

Ao filtrar a pesquisa na aba “Catéalogo de Servigos”, um menu
serd aberto com todos o0s servigcos relacionados ao tema
selecionado. Para aqueles relacionados ao gerenciamento de
usudrio interno, “SElI RS - Gerenciamento de Usudrio Interno

(ur)”.

CATALOGO DE SERVICOS

SEI RS - Administracdo Setorial

SEI RS - Configuraciio de Orgdo/Entidade e Uni. ..

SEI RS - Gerenciamento de Usuario Intemo (UI)

SEI RS - Gestdo Documental

SEI RS - Uso do Sistema

Os servicos para criacdo, alteracdo e permissdes de usudrios
sdo estes abaixo:

ALTERAR DADOS DO
USUARIO INTERNO
{un)

Abpalzar informbiles Chlailrai do
wsudnio inleme ne SEI

DESATIVAR
PERMISSAOQ DE
USUARIO INTERNO

(W) EM UNIDADE
ADMINISTRATIVA (UA)
Remover parmissles espacificas
do usudrio em determinada unidade
anmanEtratva

SOLICITAR

ATRIBUIR E REMOVER
PERFIS AD USUARIO
IMTERMNO {1}

nIsFT O paifl Sidijhdo paia
Usaidbrion Entemo (L)

SOLICITAR

DESATIVAR USUARIO
INTERND (U1}
Desatvacdo d uwsudnio intemo do
SEI, impaded aLa5E0 0 Sislama

SOLICITAR

ATRIBUIR PERMISSAO
A USUARIO INTERNO
(Ui EM UNIDADE

ADMINISTRATIVA (UA)

EXCLUIR PERMISSAD
DE USUARID INTERND
(Ul} NA UNIDADE
ADMINISTRATIVA (UA)
Exchur compietamente as
permissfes de um ussdes inbems
am dalaminada unidads

SOLICITAR

CRIAR USUARIO
INTERNO (UI)

Criar um novo usdNG intemo no
SE| para acesso conforme perfis

rinfinidnn

SOLICITAR

INCLUIR PERMISSAD A
USUARID INTERNG
(U} EM OUTRA
UNIDADE
ADMINISTRATIVA (UA)
Cencader parmisces de acessn

BHECONAS 30 LSUAND em pulras
Inéfaas AdmInisTatVAS

SOLICITAR




Para esses servicos, hd formuldrios padrdo que exigem
informacgdes como:

e Anexo de documentos

e Nome Completo

e Nome social (opcional)

o CPF

e E-mail institucional

e Unidade Sigla SEI (EX: ORGAO/SEC/SUB/DEP/DIV)
e Perfil

e Cadastro temporario

e Informagdes complementares

Exemplo de formuldario para Criagéo Usudrio Interno (Ul):

CRIAR USUARIO INTERNO (UI)

Formularis{s) Para: Criar Usudrio Interns (U1}

*1 Fomuléno]s) @ ser praenchido antes que Vood POSSa SNViar seu padids

~ DADOS DO USUARIO *

Mome Compgieto * Nome social

E-mail institucicnal *

Unidade (Sigla SEI) *
EX: ORGAOISEGISUB/DEPISEC

Cadasiro lemperar ©

Infonmagties complementares:

fii
il
L}

7 B U & sansseif- M- pi- A - 0

IMPORTANTE!
Na criagdo de usudrios, € necessdrio adicionar o e-mail

institucional do usudrio. Confirme se o CPF do usudrio a ser
cadastrado estd correto antes de enviar a solicitagcdo, assim, o
processo de criagdo é agilizado.

SEI RS



5. PROCEDIMENTO DE
CONFIGURACAO DE
ORGAO E UNIDADES

Ao filtrar a pesquisa na aba “Catdalogo de Servigos”’, um menu
serd aberto com todos os servigos relacionados ao tema
selecionado. Para aqueles relacionados ao gerenciamento de
6rgaos e unidades, “SEI RS - Configuragédo de Orgdo/Entidade
e Unidades”.

CATALOGO DE SERVICOS

HTIDADE E UNIDA

ALTERAR DADOS DA
E ADMINISTRATIVA

ALTERAR DADOS DO

ALTERAR E-MAIL DO
ADASTRO D NIDADE

AbTIE S Mol cataates 43

urediade admeTIRG
SOLICITAR SOLICITAR SOLICITAR

ALTERAR HIERARGUIA ATIVAR RECEBIMENTE DE GRIAR £ CONFIGURAR DESATIVAR REGEBIMENTD
gt 1 ot 0 P S U Eba b 5809 UNIDADE UNIDADE ADMINISTRATIVA DE PR 5505 UNIDADE
unidad AL IETRAT UA) (UA ADMINISTRATIVA (UA

Conbpuragl para i o recetwment] de Comiguraglo recias 4a undade sdmsstaive Desabvagho do recebimentn de processos na
PrOCESE0d Nl Uredace 20mnGi i o SEL el 0TS MY

SOLICITAR SOLICITAR SOLICITAR SOLICITAR

DESATIVAR UNIDADE DESMARCAR UNIDADE DESMARCAR UNIDADE DESMARCAR UNIDADE
ADMINISTRATIV UAY ADMINISTRATIVA (UA) COMD ADM ISTRATIVA (UA) COMD ADMINISTRAT QMO
Remocho da pridsde sdmniiiatv o0 L ED UNIDADE DE QUWIDDRIA UNIDADE DE PR i o

e ENTO Rerrereer & marcachs &2 urwdade Comd Desmrarcar LiA coma Liredace de Proiecols
3o 01 umidass coms Curveiona
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Para os servicos de configuragdo de érgdos e Unidade
Administrativa (UA), basta clicar no servigo correspondente.
Serd aberto o formulario solicitando as informagdes
necessdarias para atendimento do servigo.

Exemplo de formuldrio para criar e configurar Unidade
Administrativa (UA)

Formulariods) Fara: Criar e configurar Unidade Administrativa {UA]J

* 1 Formuldrio(s] @ ser preenchido antes oue woof paOssa enviar seu pedido.

> UNIDADE ADMINISTRATIVA

Owngao SE1°

EX: 5FGG
UA Descricao =

EX: Departamento Novo da STIZ
U Sigla

EX: SPGG/STI/DNSTIZ

Sigla da Unidade Superior Heerarquica *

‘ EX: SPGG/STI

E=mail da L84 *

Ex siZiEspgy.rs.gow br

Endereco da UA - Valldacao =

Marcar "Sim*" para mesmo endereso do Orgéa. Caso contrario marcar “Nao® ¢ informar o endereco
na local indicada.

CHFY da Ua& =
| Ex- 4B.127.870/0001-52
Tedefone LA *
Ex 51 3214-32143
S LA, -

Fara mais de vma Unidade Administratiwa favor incluir arguivo nos anexos.
O arquivo dewe conter as mesmas informagoes da farmaulario.

infarmagdes complementares:

A | B U B | sancsarif « | l4s | pEe f o = E =+ M| X
Arieug
Mo files seleched,
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6. BOAS PRATICASE
OBSERVACOES

l.Anexe sempre a documentacdo necessdria, especialmente
atos de designagdo ou justificativa formal.

2.Deverd ser feito uma solicitagdo por chamado. (Ex. Em
Cadastro de usudrio, solicitar apenas 1 usudrio no chamado.)

3.Evite pedidos duplicados: consulte solicitagdes anteriores antes
de abrir novo chamado.

4.Solicite perfis estratégicos somente apds capacitacdo
adequada, conforme orientacées do SEI RS (Ex: Perfil de
cancelamento de documentos.)

5.No e-mail da unidade & importante adicionar um e-mail valido,
institucional e ndo pessoal. Unidades sem e-mail tém impacto
nas funcionalidades, como enviar documentos/processos para
usudrios externos, gerenciamento de processos sigilosos, entre
outros.

6.A sigla da unidade deve respeitar o padrdo adotado pelo
sistema SEI RS:
ORGAO/SECRETARIA/SUBSECRETARIA/DEPARTAMENTO/
DIVISAO/SECAO e conter no méximo 30 caracteres.

7.A descricdo da unidade deve conter o nome completo da
unidade, sem abreviagodes.

8.No pedido de chamado para criagdo de unidade indique os
servidores que terdo acesso a unidade, para que a unidade
ndo fique sem usudrios e ndo seja desativado o envio e
recebimento de processos na unidade.

SEI RS



/7. RESUMO

O passo-a-passo mais direto ao ponto para realizar pedidos
pelo Minha Tl é:

1.Autenticagdo no sistema “Minha TI7;

2.Mudar o idioma da pagina para portugués, caso esteja em
inglés (bandeira no topo direito da pagina);

3.Acesso ao “Catalogo de Servigos” no menu superior;

4. Filtrar por categoria (ex: SEI RS - Gerenciamento de Usudrio
Interno (U1));

5.Selecionar o servigo desejado (ex: Criar Usudrio Interno);

6.Preencher os dados do formuldrio;

7. Clicar no botédo “ENVIAR";

Dessa forma, sua solicitacdo serd enviada ao suporte.

Acompanhe o chamado até sua concluséo.

SEI RS



8.CONCLUSAO

A criagdo de unidades e concessdo de acessos no SEI RS ndo é
uma agdo operacional isolada, mas um componente essencial
da governanca documental e tecnolégica do Estado.

Ao seguir os procedimentos definidos nesta cartilha,
garantimos coeréncia estrutural, seguranc¢a da informacgéo e
eficiéncia na tramitagdo de processos eletronicos. O
cumprimento rigoroso dessas regras contribui para a
integridade do sistema e para a uniformizagcdo da gestdo de
acessos em toda a Administrac@o Publica Estadual.

SEI RS
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