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I. INTRODUÇÃO  
 

 Este tutorial tem o objetivo de orientar os gestores das unidades setoriais de gestão dos órgãos 

do Distrito Federal a administrar o Sistema de Permissões ς SIP e o Sistema Eletrônico de Informações 

ς SEI-GDF.  

 O Sistema SIP permite realizar o cadastro inicial das unidades, a montagem da hierarquia das 

unidades, cadastro dos usuários e a concessão das respectivas permissões de acesso. No que se 

refere ao Sistema SEI-GDF, os gestores das Unidades Setoriais de Gestão do SEI-GDF deverão 

complementar o cadastro das unidades inserindo endereços físicos e e-mails.  

 Também faz parte das atribuições destes gestores, gerenciar usuários internos e externos, 

gerar pontos de controle e outras funcionalidades que estão disponíveis para consulta.  

 

IMPORTANTE  
Para manter-se atualizado, acesse o Portal SEI-GDF  (www.portalsei.df.gov.br) e sempre verifique a 
documentação disponível e a legislação vigente. 

 

ATENÇÃO 

 Os procedimentos aqui apresentados devem ser realizados no âmbito do seu órgão. Não é 

 permitido conceder permissões de acesso em unidades de outros órgãos, ou conceder acesso 

 a usuário fora do escopo das permissões oficiais. 

 

II. PROCEDIMENTOS DO GESTOR SETORIAL SEI  
 

 O gestor setorial do SEI-GDF é o servidor responsável pela administração do SEI-GDF no 

âmbito de cada órgão ou entidade que faz parte da unidade setorial de gestão.  

 A Unidade Setorial de Gestão foi instituída pelo Art. 4º-E do Decreto nº 37.565, de 23 de 

agosto de 2016. Para otimizar o trabalho da Unidade Central e Setorial de Gestão do SEI, foram 

parametrizados alguns procedimentos. 

 

  

http://www.portalsei.df.gov.br/
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/8e1706388a2349a2a3585de9bdcfad61/Decreto_37565_23_08_2016.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/8e1706388a2349a2a3585de9bdcfad61/Decreto_37565_23_08_2016.html
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1. Solicitação de acesso de perfil de administrador 

1.1 Para solicitar o acesso de perfil de administrador SEI-GDF, o servidor indicado deverá fazer 

o curso SEI Administrar ofertado pela Escola de Governo do Distrito Federal - EGOV-DF. No 

curso são abordados os principais temas para que o servidor seja capaz de gerir o sistema 

no órgão.  

1.2 Após realizar o curso, a unidade setorial deverá encaminhar ofício com nome, matrícula e 

unidade de lotação do servidor indicado para a Unidade Central de Gestão do SEI 

(SEEC/SEGEA/UGPEL), endereçado à Chefe da Unidade Central de Gestão do Processo 

Eletrônico e Inovação com o certificado do curso SEI Administrar. 

1.3 É necessário que o servidor indicado preencha e assine o Termo de Responsabilidade de 

gestor SEI-GDF, que será disponibilizado via bloco de assinatura para a unidade informada. 

1.4 Após a assinatura, o perfil será liberado. 

 

2. Como abrir chamados ς Plataforma Hesk  

2.1. O Hesk é uma plataforma de serviço utilizada pela Unidade Central de Gestão do SEI-GDF 

para o atendimento exclusivo de Unidades Setoriais de Gestão. Toda demanda referente aos 

cadastros de tabelas do SEI-GDF deverá ser feita pelo canal Hesk. 

2.2. Este sistema destina-se somente aos gestores das Unidades Setoriais de Gestão do SEI de 

cada órgão, logo não haverá atendimento para os usuários do SEI-GDF. 

2.3. Para encaminhar alguma demanda, é necessário acessar a Plataforma Hesk no endereço: 

http://hesk.gdfnet.df.gov.br/sei/ e Enviar um ticket. 

 

Figura 1  - Tela inicial da plataforma Hesk ς Enviar um ticket 

 

http://hesk.gdfnet.df.gov.br/sei/
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2.4. No preenchimento dos campos do ticket, devem ser informados o número de telefone e 

o e-mail institucional. Tickets com e-Ƴŀƛƭǎ ŎƻƳŜǊŎƛŀƛǎ ƻǳ ƎǊŀǘǳƛǘƻǎ ό9ȄΥ ƎƳŀƛƭΣ ȅŀƘƻƻΣ ōƻƭΧΦύ 

não serão atendidos. 

2.5. Após preencher os campos, inserir o código de verificação e clicar em Enviar ticket. Será 

gerado o ID do ticket rastreador. 

 

Figura 2  - Tela para preenchimento do formulário da plataforma Hesk 
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2.6. Para consultar ou complementar um ticket, acesse a plataforma Hesk e clique em 

Visualizar ticket existente.  

 

Figura 3  - Tela inicial da plataforma Hesk ς Visualizar ticket existente 

 

 

IMPORTANTE  
Para acompanhar o andamento do chamado ou para incluir informação adicional ao chamado já 
enviado, clique em Visualizar Ticket existente conforme demostrado na Figura 3. 

 

2.7. Preencher com o ID do ticket rastreador e clicar em Visualizar ticket. 

 

Figura 4  - Tela de Pesquisa - Visualizar ticket existente 
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2.8. Será apresentada a tela do ticket. É possível visualizar as respostas feitas para a 

demanda, caso necessite complementar as informações, digite a informação no campo 

Mensagem. 

 

Figura 5  - Tela do ticket existente 

 

 

3. Base de conhecimento Hesk   

3.1. A plataforma Hesk, possui uma base de conhecimento que disponibiliza orientações 

sobre os principais temas das demandas dos gestores SEI-GDF. 

3.2. Antes de encaminhar um ticket, verifique na base de conhecimento se já não existe a 

orientação para a demanda requerida.  
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Figura 6  - Tela inicial do Hesk ς Base de Conhecimento 

 

 

4. Solicitação de inclusão/exclusão de Assinaturas 

4.1. As assinaturas possuem natureza oficial, logo a sua criação está vinculada aos cargos e 

funções existentes no GDF, ou a designações oficiais. 

4.2. A solicitação de inclusão/exclusão de assinaturas deverá ser encaminhada pela 

plataforma Hesk e vir obrigatoriamente acompanhada da planilha de assinaturas, o modelo 

está disponibilizado na base de conhecimento do Hesk. 

 

5. Solicitação de um novo tipo de processo/documento 

5.1. É possível inserir novos tipos de processos e documentos no SEI-GDF. 

5.2. Essa inserção dependerá de análise e aprovação da Unidade Central de Gestão.  

5.3. A solicitação deverá ser feita por meio da plataforma Hesk, com o preenchimento e 

envio da planilha contida na base de conhecimento do Hesk. 

5.4. As planilhas de tipo documento e tipo processo são distintas. Caso necessário, deverá 

encaminhar os modelos de documentos a serem criados em arquivo editável (.doc, .docx). 

 

6. Solicitação de auditoria 

6.1. A auditoria permite identificar ações realizadas em um processo e/ou documento e 

ações feitas pelos usuários do sistema SEI-GDF. Recomenda-se solicitar a auditoria em 

casos de alta relevância para o órgão. 
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6.2. A solicitação de auditoria deverá ser feita por ofício do titular do órgão requerente ao 

titular da Secretaria de Estado de Economia (SEEC/GAB), endereçado ao Secretário de 

Estado de Economia do Distrito Federal. 

6.3. A solicitação deverá detalhar o dado e o período a ser auditado. Quanto mais 

informações, mais rápido sairá o resultado. 

 

7. Mudança de lotação do usuário 

7.1. No caso de mudança de lotação do usuário, o responsável pela unidade solicitará 

imediatamente a atualização da permissão de acesso. 

7.2. Cabe ao gestor verificar se já foi realizada a alteração de lotação no Sistema de Gestão 

de Pessoas do órgão para só depois realizar a alteração de permissão no Sistema de 

Permissões ς SIP, sem esquecer de retirar a permissão do usuário da antiga unidade. 

 

IMPORTANTE  
A permissão de acesso do usuário é vinculada à unidade em que esteja lotado, conforme o Sistema 
de Gestão de Pessoas do órgão ou publicação no Diário Oficial do Distrito Federal (DODF). 

 

8. Funções do gestor do SEI 

8.1. O gestor do SEI-GDF é parte colaborativa da gestão do Sistema, tornando viável a 

operacionalização das funções descentralizadas do sistema. 

8.2. O trabalho desempenhado pelo administrador e unidades setoriais é de extrema 

importância para o bom desempenho do sistema SEI-GDF. 

8.3. Compete ao Gestor Setorial do SEI-GDF: 

a. orientar os usuários do seu órgão referente aos procedimentos no SEI-GDF;  

b. multiplicar o conhecimento do SEI-GDF dentro do órgão;  

c. dar ampla divulgação das novidades e procedimentos do SEI-GDF;  

d. participar das reuniões, workshops e cursos de Unidades Setoriais de gestão do SEI-

GDF;  

e. manter relacionamento com a Unidade Central de Gestão do SEI-GDF;  

f. manter atualizado os dados da Unidade Setorial junto a Unidade Central;  

g. cadastrar e gerir dados no SIP e SEI-GDF referentes ao administrador do sistema; 

h. participar dos grupos de gestores do SEI-GDF; 

i. demais atividades relacionadas a gestão do sistema no âmbito de seu órgão. 
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III. CADASTROS NO SIP 
 

1 Acesso ao SIP  

 

1.1. Para acessar o SIP digitar o endereço: http:/ /sei.df.gov.br/sip  

Figura 7  - Tela de login do SIP 

 

  

1.2 Fazer o login de acesso no sistema inserindo os mesmos dados de acesso à rede do seu 

órgão e clicar em acessar:  

Á Usuário: login de acesso à rede ou login de acesso ao e-mail 

do órgão, verifique com a TI do seu órgão.  

Á Senha: senha do login.  

Á Órgão: selecionar o órgão do usuário.  

O órgão estará previamente cadastrado no Sistema, cabendo ao Gestor:  

a. Cadastrar unidades.  

b. Montar hierarquia.  

c. Cadastrar usuários.  

d. Conceder permissões.  

  

 

 

https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SIP
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SIP
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SIP
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2. Cadastrar Unidades  

 Para o cadastro das unidades, é importante verificar os seguintes pontos:  

a. Os nomes das unidades devem estar de acordo com a estrutura do órgão 

publicada no Diário Oficial do Distrito Federal ς DODF ou outro normativo que 

institua a unidade;  

b. As descrições das unidades administrativas do órgão devem estar completas, 

sem abreviações, inclusive com os sinais de acentuação;  

c. As unidades que possuírem descrições iguais deverão ser diferenciadas pela 

localização geográfica, pelo número da unidade ou por outro critério a ser 

estabelecido pelo órgão.  

Exemplos: Suporte Técnico da Unidade Planaltina;  

Suporte Técnico da Unidade Sobradinho;  

Suporte Técnico da Unidade Asa Norte.  

 

IMPORTANTE  
A parametrização do cadastro de unidades colegiadas (comitês, comissões, grupos de trabalho, 
entre outros) consta no item XI ς Outras Informações, subitem 3. Parametrização e Cadastro de 
Unidades Colegiadas, deste Manual. 

 

2.1. Posicionar o cursor no item Unidades do menu, e selecionar Nova.  

 

Figura 8  - Tela inicial para cadastrar nova unidade 
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2.2. Na tela Nova Unidade preencher os campos indicados abaixo:  

Figura 9  - Tela nova unidade 

 

a Órgão: selecionar o órgão.  

b Sigla: digitar a sigla da unidade. Deverão ser digitadas em letras maiúsculas, 

ǎŜǇŀǊŀŘŀǎ ǇƻǊ ōŀǊǊŀ άκέ Ŝ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀŘŀǎ ǎŜƳǇǊŜ Řŀ ǳƴƛŘŀŘŜ ŘŜ ƳŀƛƻǊ ƘƛŜǊŀǊǉǳƛŀ ǇŀǊŀ 

a de menor hierarquia. Exemplo:  SEPLAG/CODEF/DIEF/NUENFE  

c Descrição: preencher a descrição com o nome completo da unidade, sem 

abreviações, com as iniciais em maiúsculas, mantendo acentos e caracteres 

especiais, se houver.  Exemplo: Núcleo de Ensino Fiscal e Econômico 

d ID Origem: não preencher.  

e Botão Salvar: ŀǇƽǎ ƛƴǎŜǊœńƻ Řƻǎ ŘŀŘƻǎΣ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ ά{ŀƭǾŀǊέ ǇŀǊŀ ŎƻƴŎƭǳǎńƻ Řƻ 

cadastro.  

IMPORTANTE  
O máximo de caracteres permitido pelo sistema no campo sigla é de 30 caracteres. As siglas que 
ultrapassarem essa quantidade deverão ser adaptadas, suprimindo-se a sigla que estiver mais 
próxima da sigla do órgão. A sigla do órgão jamais poderá ser suprimida. 

  

 Exemplos:  

SEPLAG/SUPLAN/CODEF/DIEF/NUENFE (31caracteres) - PROIBIDO  

SEPLAG/SUPLAN/CODEF/DIEF/NUENFE ς a sigla SUPLAN foi suprimida  

SEPLAG/CODEF/DIEF/NUENFE (24 caracteres) CORRETO  

IMPORTANTE  
Retire a unidade de maior hierarquia após a sigla do órgão, conforme exemplo acima. 

 

IMPORTANTE  
O máximo de caracteres permitido pelo sistema no campo Descrição é de 250 caracteres. 
Abreviaturas somente serão permitidas caso a descrição completa do nome da unidade 
ultrapassar a quantidade de caracteres permitidos. 
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3. Montar Hierarquia   

 Montar hierarquia é vincular as unidades cadastradas ao órgão de acordo com a estrutura 

hierárquica publicada no Diário Oficial do Distrito Federal.  

 Para montar a hierarquia, é importante verificar os seguintes pontos:  

a. ! ƘƛŜǊŀǊǉǳƛŀ άDƻǾŜǊƴƻ Řƻ 5ƛǎǘǊƛǘƻ CŜŘŜǊŀƭέ Ş ŀ ǵƴƛŎŀ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ƴƻ {LtΣ Ǉƻƛǎ 

todos os órgãos são subordinados a ela.  

b. A pesquisa em Unidade de Ramificação busca somente as unidades que já 

estejam vinculadas a hierarquia.   

c. A montagem deve começar pela unidade raiz. 

 3.1. Incluir as Unidades Raiz  

 Unidade Raiz são as unidades superiores do órgão. Em geral, são subsecretarias, 

 gabinetes, diretorias gerais ou superintendências que respondem diretamente ao 

 dirigente máximo do órgão ou entidade.  

 A montagem da hierarquia deve começar da maior unidade para a menor. As unidades 

 imediatamente subordinadas (abaixo) ao órgão serão consideradas unidades raiz, as 

 demais serão subordinadas a elas, de acordo com a estrutura organizacional do órgão. 

 Exemplo: Órgão: SEPLAG. Unidades raiz: SUAG, GAB, SUCORP, SUGEP.  

Figura 10  - Exemplo de organograma 

 

Iniciar a montagem da hierarquia pela unidade raiz, ou seja, por aquela diretamente 

subordinada ao órgão.  
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3.1.1. No menu, posicionar o cursor em Hierarquias e clicar em Montar.  

Figura 11  - Tela menu Hierarquias >> Montar  

 

   

3.1.2. Na tela Montar Hierarquia, clicar no botão Adicionar Unidade. 

 

Figura 12  - Tela Montar Hierarquia 

 

  

3.1.3. Na tela Adicionar Unidade na Hierarquia, informar os campos indicados abaixo: 

 

Figura 13  - Tela Adicionar unidade na hierarquia 
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a. Hierarquia: selecionar a opção Governo do Distrito Federal;  

b. Raiz: este campo será selecionado somente para as unidades  imediatamente 

subordinadas ao órgão.  Exemplo: SEPLAG/SUAG   

c. Órgão da Unidade: selecionar o órgão; 

d. Unidade: selecionar a unidade.   

 

Figura 14  - Lista das unidades disponíveis para montagem da hierarquia 

 

 

e. Data Inicial: colocar a data do dia do cadastro.  

f. Data Final: preencher este campo quando cadastrar unidades temporárias.  

g. Salvar: após inserção dos dados, clicar no botão Salvar para conclusão do 

procedimento.  

 3.2 Adicionar demais Unidades  

 

3.2.1. No menu, posicionar o cursor no campo Hierarquias, e clicar em Montar. 

 

Figura 15  - Tela com o menu Hierarquias >> Montar 
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3.2.2. Selecionar a Hierarquia Governo do Distrito Federal. 

 

Figura 16  - Tela Montar Hierarquia - Hierarquia 

 

  

3.2.3. No campo Unidade da Ramificação digitar a sigla da unidade. O sistema 

apresentará as opções cadastradas. Clicar na unidade que receberá a unidade 

subordinada.  

Figura 17  - Tela Montar Hierarquia ς Unidade da Ramificação 

 

    

3.2.4. Será apresentada a lista de Ramificação com a cadeia de hierarquia da sigla 

selecionada:  

Figura 18  - Tela Montar Hierarquia ς Lista de Ramificação 
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3.2.5. Para inserir uma Unidade subordinada na hierarquia, clicar no ícone com o sinal 

ŘŜ άƳŀƛǎέ ό + ) para adicionar subunidade na coluna Ações. 

Figura 19  - Tela Montar Hierarquia ς Lista de Ramificação >> Adicionar subunidade 

  

 

3.2.6. O sistema apresentará a tela Adicionar Unidade na Hierarquia: 

Figura 20  - Tela Adicionar Unidade na Hierarquia 

 

  

Os campos Hierarquia, Unidade Superior na Hierarquia e Órgão da Unidade já virão 

preenchidos.  

a. Unidade: selecionar a unidade subordinada;  

b. Data Inicial: preencher com a data do cadastro da unidade;  

c. Data Final: preencher para os casos de unidades temporárias.   

OBSERVAÇÃO  
O preenchimento da data final ocorrerá apenas para unidades temporárias. 

 
















































































