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2 Estrutura Organizacional

Apresentacao

P P
gAZ

Neste mdédulo abordaremos o assunto “Estrutura
Organizacional”. De forma pratica e didatica, sao
evidenciados o conceito de 6rgao, unidade e hierarquia no
SIP e no SEI; os procedimentos e o passo a passo
necessarios para realizar amanutencao de orgaos e
unidades no sistema.

Tais informacoes contribuirao para o desenvolvimento de
competéncias necessarias para a gestao de 6rgao, unidades e
hierarquias no SEI, via SIP. Desvendando, assim, alguns
segredos da ferramenta.
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Esperamos que, apos o estudo, vocé seja capaz de:

v" Conceituar 6rgao no contexto do SEl e do SIP.

v" Manter (criar, alterar, excluir e outras) um érgao no
sistema.

v" Conceituar unidade no contexto do SEl e do SIP.

v Manter (criar, alterar, excluir e outras) uma unidade no
sistema. Funcionalidade de migracao de dados.

v" Conceituar hierarquia no contexto do SIP, bem como
monta-la com as unidades previamente criadas.

#Partiu #Conhecimento!

1. Criacdo de Orgdos

Aprenderemos a seguir que o SEl pode ser configurado para ser utilizado por um Unico drgao
ou para ser compartilhado por um conjunto de drgaos por meio de uma instalacdo multiérgdos.

No caso da utilizacdo do sistema por uma Unica instituicdo, a indicacdo do nome e sigla do 6rgao
é feita durante o processo de instalacdo da ferramenta.

Mas, caso a opc¢ao seja por uma instalacdo multiérgdos, cada novo 6rgao deve ser cadastrado no
SIP e configurado no SEl.

IMPORTANTE

Para cadastrar novos orgdos no SEl, utiliza-se o SIP, porém, para configurar os
drgaos recém-criados, utiliza-se o menu "Administracdao" do SEI.

Para facilitar o entendimento e exemplificar de forma pratica o contetddo tratado aqui, utilizaremos
0 seguinte organograma do ministério ficticio XPTO:
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Ministério
XPTO

Secretaria A Secretaria B Secretaria C

Depart. Depart. Depart. Depart.
A1l A2 B2 1

Figura 1: Organograma do Ministério XPTO.

1.1. Funcionalidade "Novo Orgao" no SIP
A criacdo de dérgaos no SIP deve ser utilizada para os casos de utilizagdo do SEI por mais de uma
instituicdao, no formato multiérgaos. Nesses casos, os demais 6rgdos que utilizardo a ferramenta

serao criados no SIP.

Para inserir um novo 6rgao no SIP, o usudrio com perfil "Administrador", devera acompanhar o
caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

[2) 3)

CERCE

Acessar o Mo menu principal, clicar Clicar na opgio
sistema SIP. na opgdo “Orglios”, “Novo”,
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Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo dos campos na tela inicial do SIP.

Permissoes
Orgéos
Contextos
Sistemas

Usuarios
Hierarquias
Unidades
Recursos
Menus
Perfis

Autenticagdo
Infra

Grupos de Rede

TESTE

Listar
Reativar

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ O¥F O¥YF ¥ ¥ VT w

Regras de Auditoria
Servidores de

1.2 Explorando a funcionalidade "Novo Org3o" no SIP

Ao clicar

na opcdo “Novo”, aparecera a tela chamada "Novo Org3o" com os campos a seguir:

Sigla
Deverd ser preenchido com a sigla oficial do érgdo. No nosso exemplo, utilizaremos
a sigla "XPTO".

Descrigcao
Deverd ser preenchido com o nome completo do d6rgdo. No nosso exemplo,
utilizaremos o nome "Ministério ficticio XPTO".

Ordem

Trata-se de um campo que permite alterar a posicdo do 6rgdo na lista da tela de
login do SEI. Orgdos compartilhando o mesmo valor para esse campo (por exemplo
“0”) serdo ordenados alfabeticamente pela sigla.

Autenticar Usudrios neste Orgdo
Ao selecionar esta checkbox, aparecera outro campo para a indicacdo dos servidores
de autenticacdo associados, caso existam.

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo dos campos na tela “Novo Orgdo”
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;ermisﬁﬁeﬁ *  Novo Orgao
rgaos »
ere— S Salvar Cancelar
Sistemas » Sigla:
Ufua"“_ D Descricdo:
Hierarquias 4 IMinistério ficticio XPTO |
Unidades »
Ordem:
Recursos » ®
Menus »
Perfis 4 | Autenticar Usugrios neste Orgdio
Regras de Auditoria
Servidores de
Autenticagdo
Infra »

Ao finalizar o preenchimento, é necessario clicar no botao “Salvar”. Com isso, o 6rgdo sera
criado e serd exibida a lista de todos os érgdos pertencentes aquela estrutura. A imagem a seguir
apresenta a tela que aparece apds salvar a operacao.

Permissbes 3 orgaos

Orgaos »

Contextos » Movo | | Imprimir | | Fechar
Sistemas » Lista de Orgdos (3 registros):
Grupos de Rede » ) * Sigla * Descrigdo - Ordem Acbes
Usuarios » — =
Hierarquias 3 = 0 ME ME . ! 0 g [ _-J '_:'J
Unidades N UFCA  Universidade Federal do Cariri 1] A = @ ,_:ej
Recursos » O 2 XPTO Ministério ficticio XPTC ] @ |;T _._.J ,}J
Menus 4

Perfis »

Regras de Auditoria

Servidores de

Autenticagdo

Infra »

Ao selecionar o menu “Orgéos” e clicar em “Listar”, a mesma lista sera exibida
com todos os orgaos ja criados no SIP, incluindo o XPTO.

1.3. A¢des Disponiveis na Tela "Orgdos" do SIP

Ressaltamos que, na tela de listagem de 6érgdos, ainda é possivel realizar quatro agées:
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e Consultarérgao: permite consultar os dados cadastrais do 6rgdo (os mesmos cadastrados
da etapa anterior).

e Alterar 6rgao: permite alterar os dados cadastrais do érgao.
e Desativar 6rgao: permite desativar o 6rgdo. Essa agdo remove o 6rgdo da lista, porém,
é possivel consultar a lista de érgdos desativados, bem como reativa-los, acessando o

menu “Orgdos” e clicando em “Reativar”.

e Excluir orgao: permite excluir definitivamente o 6érgao. Nao é possivel recupera-lo
posteriormente.

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo dos campos na tela “Orgos”.

sID 2 sigla % Descrigdo - Ordem Agdes
- 0 ME ME 0 42 & @
- 1 UFCA  Universidade Federal do Cariri 0 [l [ 2l 2l

- 2 XPTO  Ministério ficticio XPTO 0 %ﬂ? fJ fJ
1 2 3 4

IMPORTANTE

Fique atento! Ndo é recomendado excluir o érgdo raiz do sistema (ID 0), pois
essa operac¢ao fard com que seja necessario reinstalar o sistema.

1.4. Vamos refor¢ar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo02video01.mp4

2. Introducao a Funcionalidade "Configuracao de Orgaos"
A configuracdo de 6rgdos deve ser realizada no SEl apds a criagdo do érgao no SIP. Neste contexto,
serd necessario que o usudrio com o perfil "Administrador" do SEl, acesse o Sistema Eletrénico

de Informagbes com seu login e senha.

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo dos campos na tela inicial de acesso ao SEI.
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ME

Sistema Eletrénico de Informagées

Usuario:
teste
Senha:

] Lembrar

" A_o;assar

DICA

Como ainda ndao foram cadastrados usudrios para o 6rgao, foi utilizado o
usuario “teste” e a senha “teste” no 6rgao raiz (ID 0) para acessar o menu que
permite a configuragdao do 6rgao recém-criado.

Apds entrar no SEI pelo ambiente do érgao raiz, o usudrio devera acompanhar o caminho descrito
a seguir.

Siga esses passos:

1) 2, ©

Acessar o 5EI. Mo menu principal, acessar Clicar na opgio
“Administragdo”. “Orgdos”,
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3. Explorando a Funcionalidade "Configura¢do de Orgios"

Ao clicar na opgdo “Orgdos”, o usudrio terd acesso a uma nova tela denominada “Orgdos”.

ME

(| | Para sabers Monu Posquisa [ VPR
ME - Mysl

Administragao ’ Orgios

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Lista de Orgdos (3 registros):
Pesquisa =) % sigla 4 Descrigio Agbes

Base de Conhecimento —

Textos Padrdo 0 ME ME [
Modelos Favoritos ] 1 UFCA Universidade Federal do Cariri a &
Ty s mes ey O 2 XPTO Ministério ficticio XPTO |
Blocos de Reunido II !

Blocos Internos

Ao acessar o menu "Orgdos", serd exibida a relacdo de érgdos cadastrados no ambiente e sera
possivel executar duas acdes:

1. Consultar 6rgao: permite consultar os dados cadastrados naquele drgao.

2. Alterar érgao: permite cadastrar os dados daquele érgao.

3.1. Ac¢do "Alterar Orgio" na Funcionalidade "Org3os"

A opcdo “Alterar Orgdo” esta disponivel para usudrio na coluna “Acdes”, localizada do lado direito
da tabela.

Ao clicar no icone “Alterar Orgdo”, vocé tera acesso a uma nova tela que apresentara o formuldrio
para cadastramento das informacdes base da instituicdo.

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposi¢do dos campos que aparecerao nessa tela.
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ME

L
| =02 D
Se‘! SE) ME - Orgao Para saber+ Menu Pesquisa NP

ME - Mysl

Administraggo »  Alterar Orgédo

Controle de Processos 1 2

Iniciar Processo | | Salvar
Retorno Programado Cédigos Contato Associado |

Pesquisa SIP: sigla:

Base de Conhecimento 1 XPTO

Textos Padrao SEI Nome:

Modelos Favoritos Ministério ficticio XPTO

Blocos de Assinatura

[2Hees A8 et Formato da Numeragéo:

Blocos Internos ®
Contatos

-5 As unidades deste drgdo podem receber processos I
Processos Sobrestados i ) —4 3

As unidades deste drgdo podem publicar docl
Acompanhamento

= —{ Corretor Ortografico |
Marcadores
Pontos de Controle © Nenhum

Estatisticas 3 "1 Nativo do Navegador

Arguivamento ) Licenciado

Desarguivamento
Localizadores 4 Timbre:

Grupos 3 Escalher arquiva  Nenhum arquive selecionado
Inspegao Administrativa

Relatérios 2

Infra 4

Ressalta-se que o formulario é composto da seguinte maneira:

1. Cddigos
Secao dividida em dois campos numéricos:

SIP - campo preenchido automaticamente. Refere-se ao nimero de controle interno
de relacionamento do SIP com o SEI. Nao é recomendado sua alteragao.

SEI - deve ser preenchido com um ndimero de controle do drgdo. Pode ser um cddigo
interno da instituicdo, Siorg ou mesmo um cédigo de Unidade Protocolizadora (UP).

2. Contato Associado
A funcionalidade dos contatos permite que pessoas fisicas e juridicas sejam

cadastradas no sistema. Ressalta-se que essa secao é dividida em trés partes:

Sigla — deverd ser preenchido com a sigla associada ao drgao que esta sendo
cadastrado.

Nome - deverd ser preenchido com o nome completo do érgdo que estd sendo
cadastrado.
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Alterar dados do contato associado - essa opc¢do abre uma tela para cadastro de
dados do contato associado. E o local onde sdo indicados, entre outras coisas,
endereco, e-mail e telefones do drgao. Acompanhe, naimagem a seguir, a disposicao
desses campos na tela.

Alterar Contato

Tipo:
| Orgaos

Sigla:

XPTO
Pessoa Fisica
Nome:

Ministério ficticio XPTO

+ Pessoa Juridica

Endereco:
Complemento:
Pais: Estado: Cidade:

| | L

Sitio na Internet: CHNPJ: Telefone Fixo: Telefone Celular:

E-mail:

Observagao:

3. Formato de numeragao
Campo destinado a configuragao do formato do nimero do processo. Por exemplo,
no Poder Executivo Federal, o padrdo numérico adotado é o Numero Unico de
Protocolo (NUP) e sua composicao é:

00000.000000/0000-00

(15 digitos + 2 DVs)

- Primeiro grupo (5 digitos): Cédigo numérico atribuido a cada UP
- Segundo grupo (6 digitos): Sequencial numérico
- Terceiro grupo (4 digitos): Ano de formagao do documento

- Quarto grupo (2 digitos): Digitos de verificagao
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Para compor esse padrdao numérico, é necessario utilizar as varidveis oferecidas
pelo SEl. Ao clicar no icone “Ajuda” ao lado direito do campo, sera exibida uma lista
com todas as variaveis possiveis para composi¢cao do niumero, conforme exemplo a
seguir:

sei3.nuvem.gov.br diz

No SEl, as varidveis se caracterizam por estarem entre @.

Para montar a estrutura do NUP, serdo utilizadas variaveis especificas para cada
parte do nimero:

Cddigo da UP: @cod_unidade_sei_05d@

Observe que, no codigo UP supracitado, existe a informacdo “05d”, que indica a
guantidade de digitos no campo, nesse caso, corresponde a 5 digitos.

Sequencial numérico: @seq_anual_cod_unidade_sei_06d@
Ano do documento: @ano_4d@
Digito verificador: @dv_mod11_executivo_federal 2d@

n un u u

A mascara do nimero (sinais como “/”, “”, “-“) devem ser inseridas manualmente no
momento de compor a numeracao.

Ao final, o campo ficara preenchido da seguinte forma:

@cod_unidade_sei_05d@.@seq_anual_cod_unidade_sei 06d@/@ano_4d@-@
dv_mod11_executivo_federal 2d@




~ 2 @

4,

6.

Lembre-se de salvar a operacao clicando no botdo “Salvar”, localizado na parte superior direita

da tela!

Checkboxes
Essa secdo é composta por duas checkboxes:

As unidades deste 6rgao podem receber processos - ao selecionar esta opgao,
suas unidades estardo disponiveis para receber processos. Desmarcar esta opg¢ao se
aplica aos casos em que nao é interessante que as unidades recebam processo, por
exemplo, no caso da extincao de um érgao.

As unidades deste 6rgao podem publicar documentos - ao selecionar esta opcao,
suas unidades poderdo publicar os documentos selecionados nos veiculos de
publicacdo disponiveis no SElI.

Corretor Ortografico
Nesta secdo é possivel selecionar o tipo de corretor ortografico que sera utilizado no
editor de textos do SEl, conforme as opgdes a seguir:

Nenhum - nenhum corretor ortografico sera utilizado no editor de textos do SEI.

Nativo do Navegador - o editor de textos do SEI utilizara o proprio corretor
ortografico do navegador. Sendo assim, havera variacdo dependendo do navegador
utilizado, por exemplo, Mozilla Firefox, Google Chrome, Internet Explorer.

Licenciado - opgdo indicada para as instituigdes que optarem por adquirir uma
solucdo de corretor ortografico exclusiva. Ao selecionar esta opc¢ao, sera exibido um
campo para informar o endereco do servidor do corretor ortografico adquirido pelo
érgao.

Timbre

Esta opcdo permite realizar a sele¢do da imagem que servird como timbre do érgao.
O timbre sera exibido no topo dos documentos criados na instituicdo. A imagem
pode representar a logo da instituicdo ou algum outro simbolo, sempre respeitando
os padrdes estabelecidos de redacao oficial. Ressalta-se que o formato recomendado
para a imagem é o “.png”. Como exemplo, utilizaremos o Brasdao da Republica.

3.2. Formulario de Alteragdo do Orgao Preenchido

Apds o preenchimento do formulario com todos os dados necessdrios, as informacdes ficardao

apresentadas na tela.

Acompanhe, na imagem a seguir, uma tela do formulario preenchido:
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ME

Sei! SEI ME - Orgao

ME - Mysl

Administragao

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arguivamento
Desarquivamento
Localizadores

Grupos

Inspegao Administrativa
Relatdrios

Infra

Alterar Orgao

Para sabers Menu Pesquisa [N =02

Contato Associado
Sigla:

XPTO

Nome:

Ministério ficticio XPTO

Formato da Numeragao:

Bcod orgao sei 05dR.@seqg anual cod unidade sei 06d8/fano 4d@-@dv modll executivo federal 2deé

As unidades deste drgdo podem receber processos

As unidades deste drgdo podem publicar documentos

Corretor Ortografico

~ Nenhum
O Nativo do Navegador

" Licenciado

Timbre:

Escalher arguive  Nenhum arquivo selecionado

3.3 Vamos reforgar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo02video02.mp4

4. Introducao a Funcionalidade "Cria¢ao de Unidades"

ApOds a criagdo do 6érgao no SIP e de sua configuragao no SEI, é necessario criar as unidades

administrativas que fardo parte da estrutura da instituicdo.

Seguindo a mesma légica utilizada na criagdo do 6rgao no modelo multiérgdos, as unidades
também sdo criadas no SIP e configuradas no SEI.

Para facilitar esse entendimento e exemplificar o conteudo tratado aqui, continuaremos utilizando

o organograma do Ministério XPTO.
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Ministério
XPTO

Secretaria A Secretaria B Secretaria C

Figura 1: Organograma do Ministério XPTO.

Esse organograma apresenta as unidades que fazem parte da estrutura do ministério, bem como
sua posicado hierdrquica.

Vocé sabia que a estrutura £ isso mesmo
organizacional apresentada aprenderemos a seguir
no organograma pode como realizar essa acdo.

ser apresentada
no sistema?

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica




4.1. Funcionalidade "Inserir Novas Unidades'" no SIP

Para inserir uma nova unidade no SIP, o usuario devera acompanhar o caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

1, (2) (3)

Acessar o 5IP, Me menu principal, Clicar na opgdo
acessar “Unidades"”. “Mova”.

Apods clicar na op¢ao “Nova”, abrird uma tela denominada “Nova Unidade” com quatro campos.

Orgao
Deverd ser selecionado a qual érgdo pertence a unidade. No nosso exemplo,
utilizaremos o 6rgao recém-criado "XTPQO".

Sigla
Deverd ser preenchido com a sigla atribuida para a unidade. No nosso exemplo,
utilizaremos a sigla “SEC-A".

Descrigao
Deverd ser preenchido com o nome completo da unidade. No nosso exemplo,
utilizaremos o nome “Secretaria A”.

ID Origem

Esta opc¢do sé devera ser preenchida caso o 6rgdo deseje importar os dados da
unidade de outro servidor. Nesse caso, devera ser preenchido com o identificador
da unidade no servidor original. No nosso exemplo, deixaremos o campo em branco.

Acompanhe a disposicdo dos campos que aparecerao na tela “Nova Unidade” na imagem a

seguir.
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N

—_—— > Nova Unidade

c;gr:::tos : Salvar m
Sistemas » Orgao:

Grupos de Rede » | xpTO |

Usuarios » Sigla:

Hierarquias ¥ [sEca |

Unidades »

Recursos » DES\:ricé.o:

Menus » Eecretana A |
Perfis 3 1D Origem:

Regras de Auditoria | ]

Servidores de

Autenticagao

Infra »

Ao finalizar o preenchimento, é necessario clicar no botdo “Salvar”. Com isso, a unidade serd
criada e sera exibida uma tela em branco.

pIcA

Essa operacgao de criacdao devera ser realizada para todas as unidades do 6rgao
e devera refletir o organograma da instituicdo. Cabera aos gestores do sistema
analisar a necessidade de incluir unidades temporarias, colegiados ou outras
estruturas nao representadas no organograma do érgao.

4.2. Vamos refor¢ar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo02video03.mp4

4.3. Explorando a Funcionalidade "Listar Unidades" no SIP

Apos finalizar o cadastro da unidade, é possivel verificar a lista de unidades criadas no érgao. Por

meio do menu principal, ao escolher a funcionalidade “Unidades” e a op¢do “Listar”, vocé tera

acesso a uma nova tela.

Nessa tela de listagem de érgaos, ha quatro acdes disponiveis do lado direito de cada unidade:
e Consultar unidade

Permite consultar os dados cadastrais da unidade (os mesmos cadastrados da etapa
anterior).
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e Alterar unidade
Permite alterar os dados cadastrais da unidade.

e Desativar unidade
Permite desativar a unidade. Essa acao remove a unidade da lista, porém, é possivel
consultar a lista de unidades desativadas, bem como reativa-las, acessando o menu
“Unidades” e clicando em “Reativar”.

e Excluir unidade
Permite excluirdefinitivamenteaunidade. Ndo é possivelrecupera-laposteriormente.

Acompanhe a disposicdo dos campos que aparecerdo na tela de “Listagem” de unidades na
imagem a seguir.

$0sP L Bigem - Sigla * Descrigdo 4 Orgdo Agbdes
110000004 . Unidade Global XPTO &
110000050 SEC-A Secretaria A XPTO Eiﬂ LF ]’j 2/
| .

2 3

r

5. Introduc¢ao a Funcionalidade "Gestao de Hierarquia"
A hierarquia no SEl é a maneira como as unidades se relacionam e indica qual a posicdo de
cada uma no organograma da instituicdo. A inclusdo das unidades na hierarquia é requisito

indispensavel para sua utilizacdo.

Apds a criacdo de todas as unidades do érgdo no SIP, é necessario montar a hierarquia entre elas,
refletindo o organograma da instituicao.

Parafacilitar esse entendimento e exemplificar o conteudo tratado aqui, continuaremos utilizando
o organograma do Ministério XPTO.
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Ministério
XPTO

Secretaria A

Depart. Depart.
A1l A2

Figura 1: Organograma do Ministério XPTO.

IMPORTANTE

I Enquanto nao for montada a hierarquia no SIP, as unidades ndo estarao visiveis

Depart. Depart.
B2 a

e acessiveis no SEI.

5.1. Funcionalidade "Montar Hierarquia" no SIP

Para montar uma hierarquia no SIP, o usuario devera acompanhar o caminho descrito a seguir.

Siga esses passos:

Acessar o 5P, Mo menu principal, clicar na Clicar na opgao
opgio "Hierargquia®, “Montar”.
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Para montar uma nova hierarquia, € comum imaginar que o caminho seja
acessar o menu “Hierarquias” e clicar na op¢ao “Nova”. No entanto, como
o SIP é um sistema criado para administrar outros sistemas além do SEl,
estariamos criando uma nova hierarquia para um novo sistema ao selecionar
a opcao “Nova”. Logo, a montagem da nossa hierarquia sempre acontecera na
hierarquia do SEI, por isso a sele¢do da op¢ao “Montar”.

Ao clicar na opcdo “Montar”, uma nova tela chamada “Montar Hierarquia” serd exibida. Essa tela
apresenta uma lista contendo todas as unidades que ja possuem hierarquia montada.

Acompanhe as informacdes dessa tela na imagem a seguir.

PSS *  Montar Hierarquia

Orgéos »

Contextos » Pesquisar Adicionar Unidade Imprimir | Fechar |

Sistemas » Hierarquia:

Grupos de Rede » | SEI 4

WL D Unidade da Ramificagdo:

Hierarquias » |

Unidades »

Recursos »

Menus » Lista de Unidades na Hierarquia (46 registros):

Perfis ’ % Ramificagio 4 Unidade * Orgéo Agdes

Regras de Auditoria v Ramificag v Hnica v

Servidores de —| DGDIN DGDIN INSS + [ @ @

Autenticagao —| REITORIA REITORIA UFCA + [ e

Infra 4 ~  REITORIA/ SEDOP SEDOP UFCA +@@
) | TESTE TESTE ME + [ 3 2l
— TESTE/TESTE_1_1 TESTE_1_1 ME + =@ @
~| TESTE/TESTE_1_2 TESTE_1_2 ME + [ 2 e
~| | Un-2019-10-1-16-35-43 umo;s;:c;pm ME + @@
~  Un-2018-10-1-16-35-51 Umm;g-‘;?ddﬁ- e &+ [ 3 el
~ | Un-2018-10-1-16-35-57 Un-zoggtgg-vm- ME + =@ @
~|  Un-2019-10-1-16-36-10 Un-zoggjgmm- ME + [ 3 g
~|  Un-2019-10-1-16-36-16 umo;z:gpm ME + @@
~|  Un-2019-10-1-16-36-23 U"'m;232'1'16' P + 3 g

5.2. Funcionalidade "Montar Hierarquias": Inclusao de Novas
Unidades no SIP

Para incluir as novas unidades do Ministério XPTO na hierarquia SEI, é necessario clicar no botao
“Adicionar Unidade”, localizado no canto superior direito da pagina.
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Para facilitar a inclusdao de subunidades, pode-se clicar no botdo “Adicionar
Subunidade”, na coluna "Ag¢6es" da tela "Montar Hierarquia", que os dados da
unidade superior ja virdo preenchidos na tela de cadastro.

Acompanhe a disposicdo do botdo “Adicionar Unidade” na imagem a seguir.

Apos clicar no botdo “Adicionar Unidade”, vocé tera acesso a uma pagina composta da seguinte

maneira:

1.

Permissbes 4 Montar Hierarquia

Orgaos 3 |

e — » Pasquisar | Adicionar Unidade Imprimir | Fechar |
Sistemas 4 Hierarquia:

Grupos de Rede » | SEI :

R D Unidade da Ramificagéo:

Hierarquias 4 |

Unidades 4

Recursos 4

Menus 4 Lista de Unidades na Hierarquia (46 registros):
Perfs ' % Ramificagdo 2 Unidade 5 Orgiéo Agdes
Regras de Auditoria 2 M v

Servidores de | DGDIN DGDIN INSS + @@
Autenticagao ~| REITORIA REITORIA UFCA o+ [ @
Infra ’ — | REITORIA | SEDOP SEDOP UFCA + & @

Hierarquia
Devera ser selecionado o sistema no qual a hierarquia serd montada. As unidades
sempre serdo montadas na hierarquia SEI.

Checkbox Raiz
Devera ser selecionada quando se tratar de uma unidade superior. No caso do nosso
organograma, quando incluirmos as trés secretarias.

Unidade Superior na Hierarquia

Este campo so aparece quando a checkbox "Raiz" ndo estd selecionada. Deve ser
indicada a unidade imediatamente superior a que estamos cadastrando. No caso do
Nnosso organograma, as secretarias devem ser indicadas como unidades superiores
guando incluirmos os departamentos.

Orgdo da Unidade
Deve ser selecionado o 6rgdo em que se encontra a unidade.
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5. Unidade
Deve ser selecionada a unidade que serd incluida na hierarquia. S6 serdo exibidas
unidades que ainda ndo fazem parte de uma hierarquia.

6. Data Inicial
Define a data de entrada da unidade na hierarquia. No nosso exemplo, indicaremos
a data do cadastro.

7. Data Final
Indica a data final da unidade na hierarquia. No nosso exemplo, deixaremos este
campo em branco.

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo dos campos na tela de “Adicionar Unidade na
Hierarquia”.

TESTE 4 WP

;e““‘“““ ' Adicionar Unidade na Hierarquia
rgéos »
Contextos 3 Salvar | | Cancelar
Sistemas » Hierarquia:
Grupos de Rede » | sEl 1
Usuarios » —
Hierarquias 3 Raiz -
Unidades 4 Unidade Superior na Hierarquia:
Recursos » | —3
Menus 4
Perfis » Orgio da Unidade:
]

FEaraE e |xPTO H—a
Servidores de .
Autenticagao Unidade: - .
Infra » o

Data Inicial:

— 6
Data Final:
l ]— 7

5.3. Explorando a Funcionalidade "Montar Hierarquias"

Ao final da montagem da hierarquia, a estrutura do organograma serd representada na tela
“Montar Hierarquia” do SIP.

Acompanhe, na imagem a seguir, o organograma do Ministério XPTO:
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I 1

SSED
S
ME
SIP - 3 of
PermissGes 4 Montar Hierarquia
Orgéos »
—— S Pesquisar | | Adicionar Unidade | | Imprimir | | Fechar |
Sistemas 4 Hierarquia:
Grupos de Rede » | SEI B
LTS 4 Unidade da Ramificagio:
Hierarquias » | |
Unidades »
Recursos » b 12 3 4
Menus » Lista de Unidades na Hierarquia (52 r4gisfros|- 1|3503:
Perfs — '  Ramificagéo 4 Unidade 4 Orgdo Acdds
Regras de Auditoria = M v
Servidores de I |SEC-A SEC-A XPTO o+ [ il e
Autenticagdo — |SEC-A/ Dep-A1 Dep-A1 XPTO o+ [ 2 e
Infra 4 — |SEC-A/ Dep-A2 Dep-A2 XPTO + [ @

— |secs SEC-B XPTO + [

— |SEC-B/Dep-B1 Dep-B1 XPTO + [ @

— |sEc-B/Dep-B2 Dep-B2 XPTO o+ [ @ e

- |sEcc SEC-C XPTO + & @

—| |sEc-c/Dep-ci Dep-C1 XPTO o [ w2 ol

— |sEc-G/Dep-c2 Dep-C2 XPTO + &

IMPORTANTE

Uma vez finalizada a montagem da hierarquia no SIP, as unidades poderao ser
acessadas no SEI.

Nessa mesma tela é possivel realizar quatro acdes:

1. Adicionar Subunidade
Otimiza a montagem da hierarquia. Ao clicar nesta op¢ao, a unidade serd indicada
como unidade superior na hierarquia na tela de cadastro.

2. Alterar Unidade na Hierarquia
Reorganiza a unidade na hierarquia.

3. Desativar Unidade na Hierarquia
Desativa a unidade dentro daquela hierarquia. Uma vez desativada, a unidade
continuara sendo exibida na lista, mas ndo estara mais disponivel para acesso via
SEl. A opgdo “Reativar Unidade na Hierarquia” sera exibida ao selecionar esta agao.

% Ramificagéo 4 Unidade 4 Brgao Agbes
~|  SEC-A SEC-A XPTO + [ @ @
—| SEC-A/Dep-Al Dep-A1 XPTO + [ 3 e
 SEC-A/Dep-AZ Dep-A2 XPTO -of
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4. Excluir Unidade na Hierarquia
Exclui definitivamente a unidade, a qual nao sera mais exibida na lista da hierarquia.

5.4. Vamos reforcar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo02video04.mp4

6.IntroducaoaConfiguragaodos DadosnaFuncionalidade
"Gestao de Hierarquia"

Apds a criagao das unidades e a defini¢ao de sua hierarquia no SIP, é necessario configurar seus
dados para que estejam prontas para serem utilizadas.

O primeiro passo para configurar os dados é acessar e logar no SEI.

DICA L

Comoaindandoforam cadastrados usudrios para o 6rgao, utilizaremos o usuario
“teste” e a senha “teste” para acessar o menu que permite a configuracdo
das unidades recém-criadas. No caso de uma instalagdo multiérgaos, essa
configuracdo sera feita acessando com o mesmo usuario e senha, porém, no
6rgao raiz (ID 0), neste caso o 6rgao ME.

Apds acessar o SEI, vocé devera acompanhar o caminho descrito a seguir.

Slga esses passos:

(2) 3,

- -

Mo menu principal, Selecionar a opgdo Clicar na opgao
acessar “Administracio®, “Unidades”, “Listar”,
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Acompanhe, na imagem a seguir, o caminho a ser seguido no sistema:

L
Se‘! SEI ME - Orgao Para saber+ Menu Pesquisa ¥ __m " W !
ME - Mysi

Administragao e Assinaturas das Unidades

Controle de Processos Contatos N

e (s Critérios de Controle

Retorno Programado Interno

Pesquisa E-mails do Sistema

Base de Conhecimento Editor » \er por marcadores Visualizagao detalhada

Textos Padrdo Extensdes de Arquivos ,

Modelos Favoritos Refmiicas 1 registro: 7 registros:

Blocos de Assinatura Feriados s ¢ ¢ Prazo * Gerados ¢ % Prazo

e oo e Grupos Institucionais b 019-12 99990.000010/2019-15
Hipoteses is . 99990.000001/2019-24

Blocos Infermos Hi:téﬁco — - ] 99990.000002/2019-79

Contatos Novidades ) @  99990.000009/2019-91

(ALCGESSlEoINES Ty Oraa | &  99990.000008/2019-46

Acompanhamento (9905 - 99990.000007/2019-00

Especial Paises, Estados e Cidades » — 99990.000006/2019-57

Marcadores Pontos de Controle

Pontos de Controle Sistemas »

Estatisticas 3 Tabela de Assuntos

Arguivamento Tipos de Conferéncia »

Desarquivamento Tipos de Documento 3

Localizadores » Tipos de Formularios 3

Grupos 3 Tipos de Processo 3

Inspegdo Administrativa Unidades N

Relatérios » Usudrios » Reativar

Infra » Usudrios Externos » Migrar Dados

6.1. Funcionalidade "Listar Unidades"
Ao clicar na opgdo “Listar”, vocé tera acesso a uma tela chamada “Unidades” que exibe uma
relacdo das unidades cadastradas no ambiente. Por meio da coluna “Ac¢des”, é possivel executar

guatro agoes.

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo dos campos que compdem a tela "Unidades":
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ME

L
| EsE :
Se‘! SEIME -0 Para saber+ Menu Pesquisa i

ME - Mysl

Administragao 4 Unidades

Controle de Processos

Iniciar Processo Pesquisar | | Imprimir | | Eechar |

Retorno Programado Orgéo: Sigla: Descrigdo:
Pesquisa | XPTO +
Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos Lista de Unidades (9 registros):
Blocos de Assinatura 1] - Sigla 4 Desrigéo 4 Orgao Agbes
Blocos de Reunido -
110000053 | Dep-A1 Departamento A1 XPTO 4 & = @
Blocos Internos
— ~| 110000054 Dep-A2 Departamento A2 XPTO a o 2 e
Processos Sobrestados ~| 110000055 Dep-B1 Departamento B1 XPTO la & @ @
Acompanhamento ~| 110000056 Dep-B2 Departamento B2 XPTO [a & = el
Especial ~ | 110000058  Dep-C1 Departamento C1 XPTO 4 & @ @
Marcadores ~ 110000059 Dep-C2 Departamento C2 xfT0 | @ & @ @
Ronealtonks || 110000050 SEC-A Secretaria A xpo | @ & @ @
Estatisticas
- ' ~| 110000052 SEC-B Secretaria B XPTO A & = &
Arguivamento
- — | 110000057 | SEC-C Secretaria C XPTO |.__Tﬂ.> g
Desarquivamento
Localizadores »
1 2 3 4
Grupos »

Vamos explorar a seguir cada acao disponivel na funcionalidade "Listar Unidades"!

1. Consultar Unidade
Permite consultar os dados cadastrados naquela unidade.

2. Alterar Unidade
Permite cadastrar e editar os dados daquela unidade.

3. Desativar Unidade
Permite desativar a unidade no SEI. Essa acao remove a unidade da lista, porém, é

possivel consultar a lista de unidades desativadas, bem como reativa-las, acessando
o menu “Administra¢do”, em seguida, "Unidades" e clicando em “Reativar”.

4. Excluir Unidade

Permite excluir definitivamente uma unidade no SEl, que ndo sera mais exibida na
lista de unidades.

6.2. Explorando a Acao "Alterar Unidade" no SEI

Clicando na opg¢ao “Alterar Unidade”, o segundo icone da coluna “A¢des”, vocé terd acesso a uma
nova tela com o formulario para cadastramento das informacgdes base da instituicao.

Acompanhe, na imagem a seguir, a disposicdo das se¢des que compdem o formulario:
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SeI! serme. orgao Para saber+ Menu Pesquiss [ =02 S
ME - Mys|
S MESACHT *  Alterar Unidade 2
Controle de Processos 1
Iniciar Processo I | Salvar
Retorno Programado —{ Contato Associado |
Pesquisa SIP: Sigla:
Base de Conhecimento 110000050 SEC-A =
Textos Padrdo SEI: Nome:
Modelos Favoritos Secretaria A
Blocos de Assinatura Origem:
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos
Prcere D E-mail: Descrigdo:
Acompanhamento
Especial E-mail Descrigdo Agbes
Marcadores
Pontos de Controle -g Disponivel para envio de processos |
Estatisticas » - Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade 3
Arguivamerto — Un?dade de arqlfiva!'nento —4

= Unidade de ouvidoria
Desarguivamento o

Unlda_de de pmtocol:

Localizadores »

Vamos explorar a seguir cada secdo que compde o formuldrio!

1. Cddigos
Esta secdo estd dividida em trés campos:

a) SIP - campo preenchido automaticamente. Refere-se ao nimero de controle
interno de relacionamento da unidade no SIP com o SEI. Ressalta-se que ndo é
recomendado sua alteracao.

b) SEI - deve ser preenchido com um ndimero de controle da unidade. No Poder
Executivo Federal, recomenda-se que seja preenchido com o cédigo de Unidade
Protocolizadora (UP), uma vez que pode ser usado para compor o Nimero Unico de
Protocolo (NUP). Esse nimero pode ser repetido em varias unidades, dependendo
da maneira como foram definidas as Unidades Protocolizadoras, por exemplo, todas
as unidades que estdo abaixo da Secretaria A podem usar o mesmo cédigo, desde
gue o 6rgdo defina que a Secretaria A é a UP daquele conjunto de unidades.

c) Origem - é o niUmero que se relaciona com o campo “ID Origem”, exibido durante
a criacdo das unidades no SIP. Indica o numero de relacionamento de unidades

importadas de outros servidores.

2. Contato Associado
Esta secao estd dividida em trés partes:

a) Sigla - deve ser preenchido com a sigla associada a unidade que estd sendo
configurada.

b) Nome - deve ser preenchido com o nome completo da unidade que estd sendo
configurada.
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c) Alterar Dados do Contato Associado - esta op¢do abre uma tela para cadastro
de dados do contato associado aquela unidade. Devem ser indicados, entre outras
coisas, endereco, e-mail e telefones da unidade.

[ )
HE @ N&o seguro | sei3.nuvem.gov.br,

i
SEH serne. om0

Alterar Contato

Tipo:
| Unidades XPTO

Sigla:

SEC-A
Pessoa Fisica
Nome:

Secretaria A

- Pessoa Juridica

Pessoa Juridica Associada:
Ministério ficticio XPTO i [ Usar enderego associado

Enderego:

Complemento: Bairro:

Pals: Estado: Cidade: CEP:

| | 5 :

Sitio na Internet: CNPJ: Telefone Fixo: Telefone Celular:

Observagdo:

IMPORTANTE

N3ao preencher as informagdes de contato fara com que aquela unidade nao
seja capaz de inserir novos documentos.

E-mail

Local destinado para adicionar e-mails daquela unidade. E possivel inserir quantos
e-mails forem necessarios. No campo "E-mail", deve-se inserir o endereco de
e-mail, por exemplo, "sec.a@xpto.gov.br". No campo “Descricao”, deve-se informar
um nome para aquele e-mail, por exemplo, "caixa corporativa da unidade SEC-A".
Depois de inseridas as informacgdes, é necessario clicar em "Adicionar E-mail" para
executar a agao.

Checkboxes
Essa secdo é composta por cinco checkboxes:

a) Disponivel para envio de processos - ao selecionar essa opgao, a unidade estard
habilitada para enviar processos. Desmarcar essa op¢do se aplica aos casos em que
ndo é interessante que as unidades enviem processos, por exemplo, no caso de
extin¢do da unidade.




o

i

b

R IR

b) Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade - ao
selecionar essa opgao, o sistema enviard para o e-mail cadastrado da unidade uma
mensagem sobre o recebimento de novos processos.

c) Unidade de arquivamento - essa opc¢do define que a unidade é também uma
unidade de arquivamento. Isso implica que todos os usudrios cadastrados nela terao
acesso aos menus “Arquivamento”, “Desarquivamento” e “Localizadores”, podendo
arquivar as partes analdgicas dos processos. A imagem a seguir apresenta os campos
mencionados:

ME

:
LY=) [ Para sabere Moy Pesquisa S == ;< f

ME - Mysl

SR AT 4 Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo é r/* E’
[~ (I &

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento ‘er processos atribuidos a mim \er por marcadores Visualizagdo detalhada

Texios Pacdo

Modelos Favoritos T registros:
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

% Gerados + 4+ Prazo
99990.000010/2019-15
99990.000001/2019-24
99990.000002/2019-79
99990.000009/2019-91

Processos Sobrestados 99990.000008/2019-46

Acompanhamento 99990.000007/2019-00

Espasal 99990.000006/2019-57

Marcadores

Pontes de Controle

Estatisticas »

Arguivamento

|||||\\H
t‘ A

Desarquivamento
Localizadores 4
Grupos 4

d) Unidade de ouvidoria - seleciona a unidade como a unidade de ouvidoria do
6rgdo. Pode haver apenas uma unidade de ouvidoria por drgao.

e) Unidade de protocolo - adiciona permissdes de protocolo a unidade, como
inclusdo manual de niumero de processo no momento de iniciar um novo processo
e a possibilidade de autenticar documentos externos em um processo.

Reforcamos que, apds o preenchimento de todos os campos, serd necessario salvar asinformacoes
acrescentadas.

6.3. Vamos reforcar nosso aprendizado sobre a funcionalidade
ensinada com o video a seguir

.‘ https://cdn.evg.gov.br/cursos/304_EVG/videos/modulo02video05.mp4
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