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1. Definição da atividade
Criação de acesso para usuários do Sistema Eletrônico de Informações (SEI).
2. Abrangência e execução
Para todos os setores da UFJF. A execução desse processo é feita pela equipe SEI.
3. Objetivo
Criar acesso à unidade de trabalho com perfis que atendam finalidades específicas
4. Glossário de termos
· Usuário: servidor, bolsista e funcionário terceirizado da instituição que utiliza o SEI, alimentando ou consultando informações sobre documentos e processos e executam, diretamente nos sistemas, as atividades relativas à documentação. 
· Permissão: associação de usuário interno do SEI ao perfil e à unidade na qual ele realizará suas funções. 
· Unidade: designação genérica que corresponde a cada uma das divisões ou subdivisões da estrutura organizacional. 
5. Procedimentos

	Item
	Passos
	Descrição

	1
	Receber a solicitação
	Receber o pedido e conferir a procedência do e-mail (se é um e-mail UFJF, o setor, o nome do solicitante...). No e-mail deverão ser informados:

· Nome completo do servidor/bolsista/funcionário terceirizado a ser cadastrado no sistema;
· Siape ou CPF (no caso de funcionário terceirizado e bolsista);
· Mesa virtual a qual deve ter acesso;
· Tipo de perfil (básico, básico sem assinatura ou editor de modelos).
* Caso o solicitante não tenha fornecido alguma dessas informações, entrar em contato e solicitá-las.

	2
	Efetuar cadastro no Sistema de Permissões (SIP)
	Acessar o sistema SIP, ir ao menu Permissões > Nova, preencher os campos solicitados e clicar em “Salvar”. 

* No caso de funcionário terceirizado ou bolsista digitar o CPF no campo “Usuário”. O CPF deve ser digitado sem as pontuações do documento (apenas com os números).

	3
	Responder e-mail/ processo
	Responder o e-mail confirmando o cadastro do usuário.
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