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l. Introducao

A associagao dos cargos aos servidores efetivos tem como objetivo melhorar a performance do sistema e ainda
descentralizando a responsabilidade para as Unidades Setoriais.

Il.  Associar o Cargo ao Usuario

Para alteracao dos dados serd necessario o Gestor Setorial acessar o SEl para conseguir associar o cargo efetivo
a0 usuario e para isso siga as instrucdes abaixo:

Menu do SEI-GDF

1) Clicar no menu Administracdo >> Usudrios >> Listar.

Administracéo 4 Assinaturas das Unidades
Controle de Processos

- Contatos 4 Clicar em Listar
Iniciar Processo Pontos de Controle

Retorno Programado Unidades 3

Pesquisa Usudrios » | Listar

Base de Conhecimento Usuarios Externos »  Reativar

Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Figura 1 — Menu pesquisar Usudrio

Tela de Pesquisa

2) Pesquisar o usuario, por sigla ou nome.

Usudrios Selecionar o 6rgao

Clicar no botdo Pesquisar !
q g | o]
Orgag Sigla: Nome

[SEEC ~| | | [lucirene ]
Lista de Usudrios (1 registro)
=) < sigla * Nome = Orgao Agies
U 100184503 00601269224 LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4 SEEC ; E[ o) _3_;

Figura 2 — Tela de Pesquisa
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Para facilitar a pesquisa, selecione o Org3o, no campo Nome digite o nome ou
sobrenome e depois clique no botao Pesquisar.

icone Alterar Usuario

3) Clicar no icone ] Alterar Usuario na coluna Acoes.

Usuarios
Pesquisar | | impnmr | | Eschar
Orgdo Sigla Nome
[SEEC v | | [wcirens |
Lista de Usuarios (1 registro)
2D - Sigla = Nome % Orgao Agbes
O 100184503 00601269224 LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4 SEEC ; E‘ o) _3;
Icone: Alterar Usuario T

Figura 3 — Tela de Pesquisa: icone Alterar Usudrio

icone Alterar Dados do Contato Associado

4) Clicar no icone 2 Alterar Dados do Contato Associado.

Alterar Usuario

Contato Associado

SIP: Sigla: ==
100184503 00601269224

Origem: Nome:

[ | LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4 1

[ Ativar recursos de acessibilidade ()

icone: Alterar Dados do Contato AssociadoI

Figura 4 — Tela Alterar Usudrio: icone

IMPORTANTE:
O sistema abrird uma janela pop-Up, verifique se o seu navegador ndo estd bloqueando
pop-up.
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Alterar Contato: Género

5) Campo Género: marcar 1 (uma) op¢do, feminino ou masculino.

Alterar Contato Marcar Feminino ou Masculino

Salvar | | Gancetar
Tipo:
Usuarios SEEC| v
Natureza Sigla

. L [oos01269224 ]

@ Pessodisica

() Pessofuridica Nome:

B LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Malr 0126922-4

Pessoa Juridica fissociada:

'Secretaria 02 Eqlado de Economia do Distrito Federal

)
| Usar endereco associado

Endereco.
Anexo do Palacll do Buniti, 6° Andar
Complemento: Bairro:
Zona Civico Administrativa
Pa's Estado Cidade: CEP
Brasil DF Brasilia 70075-900
v Cargo:

; i .

@ Feminino

) Masculino Tratamento Vocativo
CPF RG Orgéo Expedidor Data de Nascimento:

o
[ 11 ] 1 ] 1 ] &2
Matricula: OAB: Telefone Fixo: Telefone Celular.
[0128922-4 | | | | | | |
Nimero do Passaporte: Pais de Emissdo:
[ ] vl
E-mail
[ ]
Observacao.
Figura 5 — Tela Alterar Contato: Género

Em caso de duvida sobre o género correto, consulte a unidade
de pessoal do seu érgdo para confirmacgao.
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Alterar Contato: Cargo

6) Campo Cargo: Selecionar o cargo efetivo do servidor.

Alterar Contato

Tipo:

Selecione na lista o cargo efetivo do Servidor

Usuarios SEEC

@ Pessoa Fisica

() Pessoa Juridica

Sigla:

[cos01269224

Nome:

ILUCIRENE DE ALMEIDA @RRNEIRO - Mair.0126922-4

Pessoa Juridica Associada:

i Secretana de Estado de Economia do Distrito Federal

i Usar endereco associado

Endereco:
Anexo do Palécio do Buriti, 6° Andar
Complemento. Bairro.
Zona Civico Administratva
Pais’ Estado: Cidalge: CEF:
Brasil DF Bragia 70075-200
Cargo.
‘ hd
@ Feminino
O Masculino Tratamento: Vocativo.
CPF: RC: Orgdo Expedidor: Data de Nascimento:
[ | | |1 | &
Matricula: OAB: Telefone Fixo: Telefone Celular
[01250224 Il | 1 ]
Nimero do Passaporte: Pais de Emissdo:
[ ] ]
E-mail:
Observacao

Figura 6 — Tela Alterar Contato: Cargo
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Alterar Contato: Salvar
7) Clicar no botdo Salvar da tela Alterar Contato;

Aproveite para revisar e atualizar os outros
dados.
Alterar Contato
Para salvar, clique no botdo L)l§-— Carceisr
Tipo:
Usuarios SEEC v|
Sigla
@ " [00801289224 |
@ Pessoa Fisica
() Pessoa Juridica Mome:
ILUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4
Pess0a Juridica Associada
[Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal i Usar enderego associado
Endereco:
Anexo do Palécio do Buriti, 6° Andar
Complemento: Bairro
Zona Civico Administrativa
Pais Estado: Cidade: CEP.
Brasil DF Brasilia 70075-300
Cargo.
; (Gestora em Politicas Publicas e Geslao Governamental <)
@ Feminino
) Masculino Tratamento Vocativo:
A Senhora
CPF RG Orgao Expedidor Data de Nascimeanto
-
[ I 1 [ [ | =
Matricula: OAB Telefone Fixo. Telefone Celular.
[0126922-4 | 11 [ ]
Numero do Passaporta: Pals de Emissdo:
[ ] | v]
E-mail
[ ]
Observacéo

Figura 7 — Tela Alterar Contato Salva
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8) Clicar no botdo Salvar da tela Alterar Usuario.

Alterar Usuario

SIP:
100184503

QOrigem:

[ |

Contato Associado

Clique novamente no botdo Salvar E
Sigla:

00601269224 K

Nome:
LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr 0126922-4

O Alivar recursos de acessibiidade (7)

Figura 8 — Tela Alterar Usudrio: Salvar

IMPORTANTE:

Repetir os passos anteriores para ajustar todos os usudrios e servidores efetivos no seu
orgao.

lll. Duplicidade de Assinatura

Como a lista das assinaturas do Usudrio é composta por:

a) Assinaturas da Unidade: sdo as assinaturas cadastradas na unidade de lota¢do do usuario; e
b) Cargo: é o cargo efetivo que foi associado ao contato do usuario.

Solicitamos que apds associar o cargo efetivo ao usuario de uma mesma unidade, seja realizado o
levantamento da Assinatura ajustada.

Apds o levantamento, serd necessario abrir um chamado (http://hesk.gdfnet.df.gov.br/sei/) com as
Assinaturas na Unidade que deverdo ser excluidas, a fim de que a tela de assinatura de documento do usuario
nao contenha assinatura em duplicidade.

Sugerimos que os chamados sejam divididos em pequenos blocos, para celeridade no atendimento do mesmo.


http://hesk.gdfnet.df.gov.br/sei/
http://hesk.gdfnet.df.gov.br/sei/

