Procedimento Operacional Padrao— POP
POP Administrador/Ponto Focal- Como alterar o
Nivel de Permissao de um Usuario?

E responsabilidade dos usuarios com Perfil de Administrador/Ponto Focal gerir os usuérios e realizar
alteragdes em seus niveis de permissao(Perfis de Acesso), através da funcionalidade “Gestdo de Usuarios
e Permissdes”.

Atengdo: essa funcionalidade é feita por meio do Sistema de Permissdes(SIP).

1. Acesse o SIP e faca login com o mesmo usudrio e senha de acesso do SEl.
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2. No Menu Principal (a2 esquerda da tela) clique na opcao Permissdes, e em seguida, clique em Nova.

GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAD

= sl

Pesquisar no Menu

ﬁ-' Acessos

a Autenticacio em 2 Fatores

E-mails do Sistema

i, Hierarquias

= Menus

B Orgaos

2o Perfis

o® Pemissies
Mova

Aribuicio em Bloco Cadastro de Permissac
Administradas
Pessoais
Tipos

L Recursos

0 Regras de Auditoria

arg Servidores de Autenticacdo

L ; Sistemas

3. Nanova tela, preencha os campos disponiveis conforme orientagao abaixo:

Nova Permissao

Salvar | | Cancelar ‘
Orgio do Sistema: Orgdo da Unidade: Orgdo do Usuario: Perfil:
GOVMA v GOVMA v GOVMA v v
Sistema: Unidade: Usuario:
SEI v v
Data Inicial: Data Einal:
16/10/2023

_| Estender permissdo as subunidades



GOVERNO DO

\

Campo

Descrigao

orgdo do Sistema

GOVMA

orgdo da Unidade

Selecione a sigla do seu érgao

6rgdo do Usudrio

Perfil

Selecione o novo Perfil que sera
concedido ao usuario entre:
-Basico

-Gestao

-Alta Gestdo

-Protocolo
-Administrador/Ponto Focal

Sistema

Selecione a opgao SEI

Unidade

Escolha a unidade a que o usuario
terd acesso

Usudrio

Digite o nome do usudrio

Data Inicial

Selecione a data a partir da qual a
nova permissdo sera concedida

Final

Para uso continuo: Deixe em branco
Para uso temporario da permissao:
Selecione a Data Final de uso deste
nivel de permissao

4 .Cligue em Salvar.

Pronto! O Perfil de Acesso do Usuério foi alterado.
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Orgio do Sistema: Orgdo da Unidade:
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Data Inicial: Data Final:
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