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 POP 55         Alterar dados cadastrais de usuários 

(contatos) 
 

 

1) Na tela principal no SEI, acesse Administração > Usuários > Listar. 

 

 

 

2) Aparecerá uma lista de nomes de usuários cadastrados. Para alterar algum dado de 

usuário, no campo                              digite a sigla (login) do usuário a ser alterado, depois 

clique em pesquisar. 

 

Exemplo: 

 

 

 

 

            Atenção! 
 

I. Todos os servidores serão previamente cadastrados no SEI.  
II. Da entrada de um novo servidor, o acesso ao SEI será dado pela Ctinf no momento 

do cadastro de login. 
III. Colaboradores serão cadastrados a partir de solicitação da unidade mediante 

alinhamento com a chefia. 
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3) Para editar o usuário clique no ícone  . 

 

 
 

 

 

4) Complete com as informações desejadas e depois clique em salvar. 
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            Atenção! 
 
 A opção “Usar endereço associado” trará o endereço cadastrado para o órgão Inmetro 
(Av. Nossa Senhora das Graças, Xerém). Para usuários lotadas em outras localidades, 
desmarque a opção e preencha as informações do endereço. 
 
 
 
 
Para servidores é importante o preenchimento dos campos: Gênero, cargo, tratamento, 
vocativo, CPF, matrícula e e-mail. Para colaboradores os campos s, gênero e e-mail. 
 
 


