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Apresentacao

Em virtude do encerramento das atividades da Comissdo de Gestdo e
Acompanhamento do SEI (CGASEI) na UnB, conforme previsto no §2° do artigo 2° da
Instrucdo da Reitoria n® 3, de 16 de maio de 2016, como parte da descentralizacdo
das atividades para unidades permanentes da UnB, apresentamos a série: Guia
Pratico do Administrador do SEI na UnB.

A série Guia Pratico do Administrador do SEIl na UnB, versédo 1.0, é voltado
aos usudrios dos seguintes perfis do SEI distribuidos em trés volumes: Gerente de
Protocolo e Gerente de Arquivo, Gerente de Estrutura Organizacional, Gerente de
Pessoal.

Trata-se de uma adaptacdo dos manuais do SEI elaborados pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regido (TRF4), juntamente com alguns 6rgdos que fazem
parte do Processo Eletrénico Nacional (PEN), disponiveis no seguinte endereco:
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/documentacao-de-apoio, além da

experiéncia adquirida pela CGASEI ao longo da utilizagdo do sistema na UnB.

Esta série tem como objetivo principal orientar os usuarios das unidades
competentes por operacionalizar as atividades de administracdo do SEI na UnB. Além
disso, proporcionar o desenvolvimento de habilidades essenciais para o bom
funcionamento do sistema na Universidade.


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/documentacao-de-apoio

1. Gerente de Estrutura Organizacional

1.1. Criacao de unidades que compdem a estrutura organizacional do SEI

As unidades séo cadastradas em duas etapas. Primeiro, a unidade deve ser
incluida no sistema SIP (Sistemas de Permissdes do SEIl) e posteriormente
configurada no préprio SEI (Sistema Eletrénico de Informacdes).

Para realizar essa operacdo, acesse o SIP, conforme indicado na imagem
abaixo:

. . Seja bem-vindo!
Login Corporativo Thiara de Almeida Costa

Sistemas Logout

v sip Acessos Pessoais
5i 5
istema: S|P @ Sistema de Extenséo
Unidade Gestora: CPD
Descrigao: Imprimir Certificado Aluno
Versdor 1 Sistema de Ouvidoria
» Sistema Eletrnico de Informages Manutengdo
Acompanhar
Sistema de Permissoes do SEI vineular Consultor
Relatdrios

Acompanhar Ouvidor
Manual Cuvidor

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
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Cliqgue em "Unidades > Nova", conforme indicado na imagem abaixo:

SIP ey

Hierarquias
Unidades

Nova
etar

Montar

Em seguida, na tela Nova Unidade, selecione o Orgdo no qual vai cadastrar a
unidade, informe a Sigla da Unidade e a Descri¢do da Unidade. Em seguida clique
em Salvar no canto superior direito da tela, conforme indicado na imagem abaixo:



UNIVERSIDADE DE BRASILIA
SIP DPO/DPR |v| WP

Hierarquias Nova Unidade
Unidades

Orgéo:

=

Sigla:

EEETO Clique aqui

Descrigio:

Fma moage |

Pronto! A nova unidade ja foi cadastrada no SIP.

Agora é necessério incluir a unidade na hierarquia da instituicao.

1.2 Montar hierarquia

Toda unidade do 6rgdo deve ser montada na hierarquia correspondente do
orgdo. Para isso, cligue em "Hierarquias>Montar", conforme abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

SIP oo or [« IR
I [

Onidades
Montar

O sistema apresentard a tela para incluir a unidade na hierarquia. Selecione a
hierarquia do érgéo, conforme demonstrado na tela a seguir:

SIP /4

Hierarquias 4 Montar Hierarquia
Unidades r

Hierarquia:

Ramificacao.

Nenhum registro encontrado

Aguarde o sistema apresentar as ramificacdes das unidades ja inseridas na
hierarquia e proceda da seguinte forma:

1 - Caso a unidade seja "raiz", clique em Adicionar unidade, ou
2 - Clique no icone "+" da ramificacdo na qual sera incluida a unidade.



Observacao: "raiz" sdo as unidades superiores da universidade. Em geral, sdo
Decanatos, Orgdos Complementares, Centros, dentre outros.

SIP

Hierarquias
Unidades »

) DPO/ DPR [ [

Montar Hierarquia

Pesaf| | adiaons Uniasaz | | imprimi | | Facnar
Hierarquia

< = 1.Selecione “Adicionar Unidade”, caso seja uma
unidade raiz.

Ramificagao;

Lista de Unidades na Hierarquia (1023 registros - 1 a 50)

- Ramificagdo 2 Unidade $ Orgao Agbes.

ACE ACE ung + [
AGE | AGE [ APOIO ACE 1 APOIO ung + [ edl od)
ACEJACEICC ACEICC une + g
ACE | ACE/ COAP ACEICOAP ung + &g
ACE { ACE [ COGED ACE /COGED une e
ACE/ACEICOP ACE 1 COP + e

ACE/ACE I CPAD ACE!GPAD LEEE
AUD AUD *[2E
BGE BCE + [
BCE/BCE/ADN BCE / ADM + g
BCE/BCE/ADM/BCE/ADI/ Com BCE/ADM/ Com + e
BCE/BCE/AUsu BCE/AUsU + g
BCE/BCE/ AUsu/BCE /AUsu / Aot BCE/ AUsu / ANot + @
BCE/BCE/AUsu/BCE/AUsu / Ref BOE /AUsu [ Ref + @rﬁrﬂ

2. Clique no icone “+” da ramificagdo na qual sera inserida a unidade

Informe os dados da tela “Adicionar Unidade na Hierarquia” e cliqgue em
salvar, conforme abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Sl P j 0PO/DPR [+ IPEE |

Hierarquias Adicionar Unidade na Hierarquia
Unidades

Satvar | |_Ganceter

Hierarquia:
E3] =
Ra ffmummmm 1. Selecione, caso trate de unidade

Unidade Superior na Hierarquia: N . _ .
[6cE ] <= 2.Selecione a ramificagéo 6. 2“}”9 em
alvar

Orgio da Unidade:
[une E €= 3. Selecione o 6rgio

Unidade:

] €= 4. Selecione a unidade

Data Inicial:

© = 5, Selecione a data em que a unidade esta sendo criada

Data Final
[}

Obs: S6 aparecem na lista as unidades que ainda ndo
foram incluidas na hierarquia.

Pronto! A unidade foi adicionada no SIP.

BCE BCE
BCE/BGE / ADM BCE | ADM
BCE/BCE / ADM / BCE 1 ADM/ Com BCE /ADM/ Com
BCE/BCE | AUsu BCEJ AUsu
BCE/ BCE / AlUsu F BOE / AUSUJ Aot BCE / AUsu/ANot
BCE/BCE / AUSU T BCE | AUSU /Rel BCE | Asu / Ref
BCE/BCE/CSC BCE/CSC
BCE /BCE | CSFAU BCE | CSFAL
BCE/BCE/CSG BCE/CSG
BCE /BCE | CSHUB BCE/CSHUB
BCE/BCE/CSP BCE | CSP
BCE/BCE / DCol BCE/DCol
BCE/BCE/DCol /BCE /DCol / CEsp BCE /DCol / CEsp
BCE/BCE / DCol | BCE /DCol | FTec BCE /DCol / PTec

o0 oDD0 o0 oo o)

|« EE

[] BCE/BCE/DCol /BCE (DCol /Sel BCE /DCol /Sl

[F]  BCE/BCE/GID BCE/GID

[] BCE/BCE(NIT BCE/NIT

[] | BCE/BCE/NU BCE/NU
BEPA

1 cAD caD




1.3. Cadastro das informacdes da unidade no SEI.

Acesse o SEI, conforme indicado na imagem abaixo:

» sip

Login Corporativo

~ Sistema Eletrénico de Informagoes

sistema: SE| @
Unidade Gestora: CPD
Descrigio:
Versdo: 1

Acesse 0 Menu “Administracao>Unidades>Listar”

L

Sistema Eletronico de Informagdes

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
Copyright 2017 Fundagdo Universidade de Brasilia - Todos os direitos reservados.

Cidades » € de Processos

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Interos.

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Fall A lale

Visualizagio detalnada

2 registros

Seja bem-vindol
Thiara de Almeida Costa
Sistemnas Logout

Acessos Pessoais

Sistema de Extensdo

Imprimir Certificado Aluno

Sistema de Ouvidoria

Manutengio
Acompanhar
Vincular Consultor
Relatarios
Acompanhar Quvidor
Manual Quvidor

DFO/DFR

1 registro:

Recebidos
23106.002278/2017-95
n 23106.000247/2017-08

Gerados
23106.002286/2017-31

Para facilitar a busca, o usuario pode pesquisar pela sigla ou pela descri¢cdo da
unidade. Cligue no icone “alterar”, ao lado da nova unidade, conforme indicado na
imagem abaixo:



UNNERSIDADE DF BRASILIA

Unidades

Para sabere Menu Posquisa | ED2 /A

=]

Lista 0 Undades (19 regisiros)

110000318
110000317
110000320
110000322
110000324
110000310
110000314
110000312
110000313
110000311

110000325
110000331

110000326
110000330
110000329
110000332
110000333
110001238

Opo|0/ojoj00jojo/ojgo0oooco&

Sigla
BCE
BCE/ ADM
BCE / ADM  Com
BOE/ AUsu
BCE / AUsu / ANot
BCE / AUsu / Ref
BCE/CSC
BCE / CSFAU
BCE/CSG
BCE / CSHUB
BCE/CSP
BCE/DCol
BCE /DCal / CE5p
BCE / DCol / PTec
BCE/DCol / Res.
BCE /Dol / Sel

Bidlioteca Central

Adminisiragdo

compras

Auxilio 30 Usuirio

Atendimento Notuno

Referéncia

Coodenagao Setorial de Ceilindia
Coozenagio Setorial de FAU
Coodenagio Seforial de Gama
Coondenagdo Setonial de HUB
Coogenagho Setorial de Fianatina
Desenvolimenta de Colegdes
Coleges Espeiais

Processos Técnicos

Restauragio

Selego

Gerenciamento da Informao Digtial
NUCIB0 08 Informatica e Tecnoiog
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el
o
=]
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=
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]
a
a
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Nova Unidade

icone “alterar”

Aparecera a tela abaixo para realizar o cadastro das informagdes necessarias.
Preencha os campos obrigatérios, marcados em vermelho.

UNVERSIDADE DE BRASILIA

Alterar Unidade

Sigla:

Para sabers Menu Pesquisa

Cadigo SIP:

[BCE /NU
Descrigdo:
[Nova Unidace
Enderego:

110001233

1. Insirao 4 Clique

a wgn
lnumero 6 em

Bairo:

[
Teiefone

“Salvar”
x
2. Preencha

os campos
referentes

E-mail

Cisponivel para eNVio 06 PIOCesscs
[ Enviar e-mail de aviso quando um precessa for remetido para @ unidade

[ Unidade de arquivaments
[ unicage ce ouvidoria

Unicade ge protocolo = 3_Marque a opgéo “Unidade de Protocolo”

Observacio: E desejavel o preenchimento do campo e-mail.

IMPORTANTE:

ao
enderego
da Unidade

Recomendamos que sejam criadas novas unidades em substituicido das
unidades que necessitem de altera¢cdes, tendo em vista que a versao 2.6 do SEI,
atualmente utilizada pela UnB, atribui as alteracdes também aos documentos
assinados anteriormente. Portanto, a descricdo das unidades e suas respectivas
siglas nado deverao ser alteradas.



2. Exclusao de unidades que compbéem a estrutura
organizacional do SEl na UnB

. . Seja bem-vindo!
Login Corporativo Thiara de Almeida Costa

Sistemas ', Logout

- sip Acessos Pessoais

sistema: S|P @

Sistema de Extensido
Unidade Gestora: CPD

Descrigio: Imprimir Certificado Aluno
Versdo: 1 . -
Sistema de Ouvidoria

» Sistema Eletrénico de Informagoes Manutengao

Acompanhar
Wincular Consultor
. e~ Relatbrios
Sistema de Permissdes do SEI Acompanhar Ouvider
Manual Quvidor

Universidade de Brasilia - Centro de Informética
Copyright 2017 Fundagéo Universidade de Brasilia - Todos os direitos reservados.

Acesse o0 Menu “Hierarquias>Montar”.

Orgio 3
Mova
Unidaces O

Listar

Selecione a Hierarquia SEI e aparecerdo todas as unidades. Selecione a
hierarquia a ser excluida. Cliqgue no icone excluir, conforme indicado na imagem
abaixo:

10



BCE /BCE / ADM BCE /ADM
BCE/BCE/ADM/BCE/ADM/ Com BCE /ADM/Com
BCE/BCE /AUsu BCE /AUsu
BCE /BCE / AUsu /BCE / AUsu / ANot BCE /AUsu/ ANot
BCE /BCE / AUsu / BCE / AUsu / Ref BCE / AUsu / Ref
BCE/BCE/CSC BCE/CSC
BCE/BCE /CSFAU BCE /CSFAU
BCE/BCE/C3G BCE/C8G
BCE /BCE /CSHUB BCE /CSHUB
BCE/BCE/CSP BCE/CSP
BCE/BCE/DCol BCE/DCol
BCE/BCE/DCol /BCE/DCol / CEsp BCE/DCol / CEsp
BCE /BCE /DCol / BCE/DCol / PTec BCE /DCol / PTec
BCE/BCE /DCol /BCE/DCaol / Res. BCE/DCol/Res
BCE/BCE/DCol /BCE/DCol / Sel BCE/DCol/ Sel
BCE/BCE/GID BCE/GID
BCE /BCE/NIT BCE/NIT
BCE/BCE/NU BCE/NU
BEPA BEPA

+ [zl
+ [

icone excluir

IMPORTANTE:

Antes de excluir qualquer hierarquia, solicite ao usuario da unidade que retire
todos os conteudos referentes a essa Unidade, tais como: processos, blocos de
assinatura, acompanhamento especial, processos sigilosos, dentre outros.
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