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MANUAL PARA ALTERACAO DE ESTRUTURA NOS ORGAOS

ORIENTACOES

O presente manual tem por objetivo tornar claro os procedimentos a serem executados no
Sistema de Permissdes (SIP) e Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI-GDF), em virtude de alteracdo
na estrutura dos drgdos e entidades do Governo do Distrito Federal. Recomendamos que a utilizacdo
deste manual seja realizada com o Manual do Sistema de Permissdes - SIP, uma vez que para
algumas funcionalidades existem orientacdes que estao |3 registradas, e que aqui estdo apenas

referenciadas.

Salientamos que as acdes aqui descritas serdo necessdrias sempre que ocorra a publicacdo de
uma nova estrutura ou em caso de alteracdo nas SIGLAS das unidades. Caso a alteracdo seja

somente na descricdo da unidade, a Unidade Setorial de Gestdo do SEl no érgdao deve entrar em

contato com a Unidade Central de Gestdo do SEl solicitando a alteracdo por meio de abertura de

chamados.

Importante enfatizar que o procedimento de cadastro de nova unidade e inativacdo de
unidade antiga, se da devido a necessidade de preservacao do histérico de andamento dos
processos, bem como de outras acles registradas no SEI-GDF. As alteracdes de siglas provocam
efeito retroativo, provocando incoeréncia entre as informagdes do histérico do andamento e as
contidas no interior dos documentos. Alteracdes de siglas podem ocorrer apenas para correcdo de

erro material, a exemplo de falhas na digitacao durante o cadastro de siglas.
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PASSO A PASSO PARA A REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA

PASSO 1 - Cadastro das Novas Unidades
O primeiro passo para a realizagdo da reestruturacao é realizar o cadastro das novas unidades.
Para realizar esse procedimento, deve-se seguir o Manual SIP, itens Cadastro de Unidades e

Montagem de Hierarquia.
OBSERVACAO: O cadastro deve ocorrer apenas apds a publicacdo da estrutura.

A descricdo da nova unidade deve estar de acordo com Decreto, Regimento Interno ou

Estatuto:

a. A descricdao das unidades administrativas deve ser completa, sem abreviagdes e com os
devidos sinais graficos;
b. Observar como a alteragao da estrutura de uma determina unidade traz impacto nas unidades

a ela subordinadas.

OBSERVACAO: Se houve mudanga de sigla, essa mudanca deve refletir nas unidades
subordinadas na hierarquia, assim, para essas unidades também devem ser efetuados os

procedimentos aqui descritos.

Nova Unidade

Salvar | | Cancelar

Orpégo:
sigla:
Descrigdo:

D Origem:

Figura 1: Tela Nova Unidade

PASSO 2 - Complementacao de Dados

1) Nanova unidade

Apds o cadastro das unidades e a montagem de hierarquia, é necessario complementar os

dados das unidades no SEI. Para isso, seguir o Manual SIP, item Complementacao de Dados.

7118



Procedimento Operacional Padrdo — REESTRUTURACAO DE UNIDADES - COMO FAZER?

Alterar Unidade
Contato Associado
SIP: sigla:
110001500 SEPLAGIASS JUR SEPLAG
SEI Nome: {
Unidade de treinamento ASSEPLAGSORIA JURIDICA DA SEPLAG —
Origem:
E-mail Descrigdo
| Adicionar E-mail
E-mail Descrigdo Agbes
seplag@df govbr email SEPLAG I:[ b 4
Disponivel para envio de processos
[ Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade
[ Unidade de arquivamenta
[ Unidade de ouvidoria
[ Unidade de protocolo
Figura 2: Tela Alterar Unidade
Alterar Contato
Salvar | | Cancelar
Tipo:
| Unidades SEPLAG
Sigla:
SEPLAGIASS JUR SEPLAG
Pessoa Fisica
P Juridi Nome:
SEs0a-urdica Unidade de treinamento ASSEPLAGSORIA JURIDICA DA SEPLAG
Pessoa Juridica Associada:
i0rgaoc Ficticio para Treinamento - SEPLAG Usar endereco associado
Endereco:
Palicio do Buriti
Complemento: Bairro:
Zona Civica Administrativa
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil DF Brasilia 70086-900
Sitio na Internet: CMPJ: Telefone Fixo: Telefone Celular:
Observacio:

Figura 3: Tela Alterar Contato
OBSERVACAO: A nido realizacdo do procedimento de complementacdo resultard em
problemas para a unidade em algumas operagdes realizadas no SEl, incluindo o envio de processos

e criacdo de documentos.

2) Na unidade anterior

Na unidade a ser desativada, seguir o mesmo procedimento da Complementac¢ao de Dados,
desmarcando a opcao Disponivel para envio de processos. Esse procedimento visa impedir que a

unidade continue a receber processos, uma vez que 0s mesmos deverao ser enviados para a nova

unidade.
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Alterar Unidade

Unidade de arquivamento
Unidade de ouvidoria
Unidade de protocolo

[Gorcar |
Contato Associado
SIP: Sigla:
110001500 SEPLAGIASS JUR SEPLAG
SEl Nome:
Unidade de treinamento ASSEPLAGSORIA JURIDICA DA SEPLAG
Origem:
E-mail: Descrigdo:
E-mail Descrigao Agoes
seplag@df.gov.br email SEFLAG E[ »
I Disponivel para envio de processos I

Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade

Figura 4: Tela Alterar Unidade

PASSO 3 - Concessao de Permissoes

A concessdao de permissdes no Sistema

Permissoes.

deverd seguir as orientacdes do Manual SIP, Tépico

Orgéo do Sistema:

Permissodes Administradas

Orgdo da Unidade:

Orgép do Usudrio: Perfil:

| GoF »

istema:

nidade

I > I

Usudrio

S
|

Menhum registro encontrado

—ic

Figura 5: Tela Permissées Administradas

OBSERVACAO: Nesse momento, devem ser concedidas na unidade nova as permissdes ja

atribuidas na unidade anterior, caso haja continuidade na lotacdo dos usudrios. Apds a conclusao

da migracdo (passos 4 e 5) as permissdes da unidade anterior devem ser desativadas.

PASSO 4 - Migragdao manual da antiga unidade para a nova unidade

A execucdo das rotinas, abaixo, é de responsabilidade dos usuarios lotados na unidade antiga

e na nova. A Unidade Setorial de Gestao do SEl no 6rgao deve definir um prazo para a conclusdo das

atribuicGes descritas a seguir e inativacdo da antiga unidade.
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IMPORTANTE: N3o se deve atribuir permissdao indevidamente a qualquer usudario nessas
unidades com o intuito de auxiliar ou executar essas rotinas. Lembre-se, que ao dar acesso indevido

a unidade, também, se da acesso indevido aos processos restritos daquele setor.

1) Verificar se existem Processos Sobrestados:

a. Remover sobrestamento e tramitar para a nova unidade;
b. Na nova unidade, sobrestar o processo novamente.
Para saber+ Monu Pesquisa | =08/
Controle de Processos Processos Sobrestados
Iniciar Processo
Retomo Programado Bemover Saxestamento
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritas Lista de Processos (1 registro!
Blocos de Assinatura Processo Usuario Data de Sobrestamento Motivo Vinculagio | Agbes
Blocos de Reunido O 01220-00000242/2017-37 setul3 08/11/2017 15:01:03 Aguardando Documentacio. L
Blocos Internos
Contatos
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »

Figura 6: Tela Processos Sobrestados

IMPORTANTE: Os dados informados no campo motivo do sobrestamento devem ser refeitos

ao sobrestar o processo novamente.

2) Verificar processos recebidos e enviados com Retorno Programado:

a. Devolver os processos recebidos que tenham retorno programado para a unidade que o
enviou;
b. Informar a mudanca de unidade para que, se necessario, seja realizado novo tramite do

processo para a nova unidade.
c. Os processos podem ser tramitados para as duas unidades ao mesmo tempo (para a nova e
a que enviou com retorno programado), caso seja necessario, o retorno programado pode

ser reestabelecido pela unidade que o emitiu anteriormente.
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Controle de Processos
‘er processos atribuidos a mim ‘er por marcadores
13 registros: 2 registros:

Recebidos Gerados

O 01092-00000014/2018-23 (lucirene) O 01092-00000072/2018-57

O s 00992-00000254/2018-76 O 01092-00000034/2018-02

] 00060-00000048/2018-31

O 00060-00002125/2017-15

O o 01092-00000002/2018-07

O 00080-00000418/2018-66

0o 04101-00000144/2017-26

O 00060-00000045/2018-06

] 00060-00005781/2017-61

O A 00050-00001700/2017-91

O A 00060-00001044/2017-90

O s 00060-00002115/2017-71

] Ay 00992-00000367/2017-91

Figura 7: Controle de Processos — processo com retorno programado
d. Retirar o retorno progra mado dos processos tramitados com prazo, tramitar o Processo para

a nova unidade e reenviar para a unidade de destino com novo prazo de retorno programado.

[T O | SETULIDIRETORIA DE CONTRATOS |~

Controle de Processos Retorno Programado
Iniciar Processo

FETer
Pesquisa Processos aguardando retorno de outras unidades @ 2017 »
Base de Conhecimento « Outubro »
Textos Padrio 2 registro(s) DS T QQ s s
Modelos Favoritos _ Data Data de Retorno ~ Prazo Restante - TEETE =T
Processo Unidade Programada S (dias) Cie:
Blocos de Assinatura = o & |[8 ][10][31][32][13] 1=
Blocos de Reunio 00 01220-00000078/2017-68  SETULIGABINETE  12/10/2017 -378 = [15][16/[17(18{19)[20}|21]
Blocos Intemos = BEREEEE
Contatos [0 01220-00000051/2017-75 SEFICANSTRUTOR  15/10i2017 -375 = 29]|30]|31

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos »

Figura 8: Tela Retorno Programado
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3) Verificar Bases de Conhecimento cadastradas:
a. Cancelar liberagao de versao das bases de conhecimento, se houver.

b. Criar bases de conhecimento na nova unidade e disponibilizar novamente.

Para sabers Menu Pesquiss. N ESCVL SR eIty == (O &  f
Controle de Processos Base de Conhecimento SETUL/DIRETORIA DE CONTRATOS

Iniciar Processo

e T T | e [
Pesquisa Lista de Procedimentos (2 registros):
- . P - ~ = e = a . = =
Torsiileosins 2 Descrigao 2 Usuario Gerador 2 Data Geragao 2 Usuario Liberagdo 2 Data Liberagdo Agdes

Textos Padrdo

e [] | COMPRA DE MATERIAL ESPORTIVO setul3 111012017 11:49-15 DB & « @
Thoscoier s o [] Concessdo de Bolsa Atleta setul3 0811112017 15:26:05 setui3 0BM1/2017 15:34:23 C@eeée

Blocos de Reunido
Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3

Figura 9: Tela Base de Conhecimento

4) Verificar Blocos de Reunido:
a.  Concluir os blocos de reuniao na unidade antiga;
b. Criar blocos de reunido na nova unidade. Serd necessario colocar os processos nos blocos

novamente, e dar atencdo também as observagdes que deverao ser reescritas.

Para saber+ Menu Pesquisa — SETULDIRETORIA DE CONTRATOS |~ REEI N AT |

Controle de Processos Blocos de Reunido
Iniciar Processo

FEims Siarameis Pesquisar | [ concuir | [[imerimit
Pesquisa Palavras-chave para pesquisa

Base de Conhecimento |
Textos Padréo

Modelos Favoritos

Sigla.

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunidg

Blocos Internos Lista de Blocos (4 registros)

GrrEse Namero Estado Di ibilizaga Descrigio Agbes
Processos Sobrestados SETULIAILSEPLAG
Acompanhamento Especial SETUL/GABINETE DA
Marcadores 0 30630 Aberto SETUL/DIRETORIA DE

Pantas! de Cantrole CONTRATOS SETULFPROTOCOLO DA
Estatisticas » SETULISUGEP
Grupos » O 34998 Disponibilizado SETUL/GABINETE Para assinatura ﬁ (<]

SETUL/DIRETORIA DE Grupo de Discuss3o - Programa de Qualidade de Vida ~
CONTRATOS LUCIASS JUR SEPLAG .12 o Servidor B =
SETUL/DIRETORIA DE Grupo de discuss&o -Programa de Qualidade de Vida
O " ¢ Bl v

32008 Abero CONTRATOS SEFICANSTRUTOR para o Servidor

Pasta para andlise de documentos E =l Q « 2

| 34732 Disponibilizado

Figura 10: Tela Blocos de Reuniéo
5) Verificar Blocos de Assinatura:
a.  Assinar os documentos que estejam no bloco e ja foram analisados;
b.  Concluir os blocos de assinatura na unidade antiga;

c. Criar os blocos de assinatura na unidade nova para os novos documentos da unidade.
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(PEEIEN TSN [ SETULDIRETORIA DE CONTRATOS EANE A |

Controle de Processos Blocos de Assinatura
Iniciar Processo
— (] [ | (] (| [
Pesquisa Falavras-chave para pesquisa:
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Sigla:

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos Lista de Blocos (13 registros):
(;amatos e Nimero Estado Di: 1 Descrigio Acbes

rocessos Sobrestados
Acompanhamento Especial O 39628 Aberto SET%%?J?‘S%"S'A DE SETULISUGEP Para assinatura de Setul18 B3
Marcadores . SETUL/DIRETORIADE =
T O 34367 Disponibilizado G Tee LUCIASS JUR SEPLAG  NOVO BLOCO B
Estatisticas 3 0 34331 Disponibilizada Smoﬂgfgs"“ LUCIASS JUR SEPLAG  para assinatura do instrutor. L
Grupos 4

L= O 34301 Disponibilzado = LUCIASS JUR SEPLAG PARA ASSINATURA DA TURMA -]

Figura 11: Tela Bloco de Assinatura

6) Verificar Pontos de Controle:

O responsavel da unidade deve verificar quais s3o os Pontos de Controle | existentes na unidade,
e em que fase os processos se encontram, para solicitar a Unidade Setorial de Gestdo que
disponibilizem os Pontos de Controle na nova unidade. Na nova unidade atribuir novamente os

pontos de controle aos respectivos processos, de acordo com a fase na antiga unidade.

7) Verificar os Marcadores e Anotagodes:
O responsavel da unidade deve verificar os marcadores < e anotacdes & gue estdo sendo
utilizados na unidade antes de desativar a unidade antiga, pois eles ndao serdao migrados. Caso

necessario, deverdo ser refeitos na nova unidades.

8) Verificar os processos que devem ser tramitados para a nova unidade:

a.  Tramitar os processos abertos para a nova unidade. Nao deverao ser tramitados processos
que contenham documentos sem assinatura. Caso existam, os documentos devem ser
assinados ou excluidos dos processos para serem novamente inseridos na nova unidade.

b.  Registrar nos andamentos dos processos a informa¢do de que os processos estdo sendo

tramitados para a nova unidade em virtude de alteracdo na estrutura do drgao.
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Controle de Processos

& FAnlalsIsls e

Ver processos atribuidos a mim er por marcadores

13 registros:

Recebidos
01092-00000014/2018-23
00992-00000254/2018-76
00060-00000048/2018-31
00060-00002125/2017-15
01092-00000002/2018-07
00080-00000418/2018-66
04101-00000144/2017-26
00060-00000045/2018-06

[._

DDH!HIH!!‘
["n["u

(lucirene)

2 registros:

RN

Gerados
01092-00000072/2018-57
01092-00000034/2018-02

Figura 12: Tela Controle de Processos

c.  Acessar os processos do Bloco Interno e Acompanhamento Especial e avaliar se havera

necessidade futura de acessa-los ou reabri-los na nova unidade, especialmente no caso dos

processos restritos que nao serdo acessiveis na nova unidade em razdo do nivel de acesso.

Reabrir os processos escolhidos e tramitar para a nova unidade. Na nova unidade basta

conclui-los novamente.

Caso a nova unidade mantenha os mesmos Blocos Internos e Acompanhamentos especiais

pode solicitar a Unidade Setorial de Gestdo do SEl no érgdo a migracao destes dados da unidade

antiga para a nova.

IMPORTANTE: Essa acdo de tramitagdo dos processos é especialmente necessdria para os

processos restritos uma vez que a unidade ndo conseguira visualizar/reabrir um processo restrito

gue ndo tramitou na nova unidade, mesmo que o processo estivesse em Bloco Interno ou

Acompanhamento Especial.

ATENGAO: N3o serd possivel reabrir processos publicos que ndo tenham tramitado na nova

unidade.
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PASSO 5 - Processos Sigilosos

O usuario que possuir credencial de acesso a processo sigiloso na unidade que sera desativada,
devera conceder nova credencial a si mesmo na nova unidade e depois renunciar sua credencial da

unidade antiga.

O responsavel pela unidade, por meio da funcdo “Acervos de Sigilosos da Unidade”, podera
ter acesso a listagem de processos com credencial ativa e inativa da unidade e alertar os usuarios

responsaveis quanto a necessidade da acdo descrita acima.

PASSO 6 - Migrar dados da antiga unidade automaticamente para a nova unidade

1) Posicionar o cursor em Administracdo / Unidades e clicar em Migrar Dados:

GDF

.

SEI! [P CPROU/ SUAG - (N |
Administrac3o 4 Assinaturas das Unidades

Contatos Centates 3

Estatisticas 4 Pontos de Controle

Inspecio Administrativa Unidades » Listar

Usuarios » Reativar

Usuarios Externos 3 Migrar Dados

Figura 13: Tela Migrar Dados

2) Na tela Migrar Dados da unidade preencher os seguintes campos:

Migrar Dados da Unidade

- o

ACsempanharenios Especaes

Ansinatirss dn Unsdade

Biccos intemos

Gnapos de Contaios

Gropos o6 Emaal H
Oagpos de Emas

Modelos: Fronios

Texios Padrdo

-

Figura 14: Tela Migrar Dados da Unidade
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a. Unidade Origem: preencher com o nome da unidade de origem (aquela que serd
desativada).

b. Unidade de Destino: preencher com o nome da unidade de destino (a que estd sendo
criada).

c. Selecionar nos itens relacionados na tela, os dados que deverdao ser migrados
automaticamente para a nova unidade.

d. Migrar: clicar no botao Migrar para conclusdo do procedimento.

Serd apresentada na tela uma barra, mostrando o percentual da migracdo, até a sua

conclusao.

Migrar Dados da Unidade

Unidade Origem:
éSETUUGAEIINETE - Gabinete

Unidade Destino:
:SEFIGAB - Unidade de treinamento SEF 20

Acompanhamentos Especiais
Assinaturas da Unidade
Blocos Internos

Grupos de Contatos

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Modelos Favoritos

Textos Padrio

Migragao de SETUL/GABINETE para finalizada.

Figura 15: Tela Migrar Dados da Unidade

Os dados migrados serdo apagados da unidade de origem e serao apresentados na unidade

de destino com a informacdo: [Migrado SIGLA DA UNIDADE DE ORIGEM] + Descricdo anterior.

Blocos Internos

Pesauiser | [ Nove | [ Concluir | [ Excuir | [ marimir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla
Lisia de Blocos (7 registros)
Nimero Estado Geradora Descrigdo Agbes
57333 Aberto EQUIPE SEI-GDF Memorandos 2018 B v
34672 Aberto EQUIPE SEI-GDF I[M\gradu SETUL/COGEP] Guia de Turismo I ﬁ |:f « g
34665 Aberto EQUIPE SEI-GDF [Migrado SETUL/COGEP] Meio de Hospedagem E D @
34662 Aberto EQUIPE SEI-GDF [Migrade SETUL/COGEP] Agéncia de Turismo ﬁ D « 2
34647 Aberto EQUIPE SEGDF [Migrado SETUL/COGEP] DICAD B O @
29847 Aberto EQUIFE SELGDF para cojur Bl
3854 Aperto EQUIPE SEFGDF Material para instrugéio B v
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Figura 16: Tela Blocos Internos

PASSO 7 - Desativacao dos dados no SIP

Ap0ds o término de todos os procedimentos de migracao, deve se proceder a desativagdo da

unidade antiga. Os procedimentos seguintes devem ser realizados no Sistema de Permissées (SIP):

1) Pesquisar todas as permissGes de usudrios na unidade e usar o botdao Excluir para retirar as

permissdes
Permissdes Y Nova dministradas
Usudrios » =
Hierarquias S :;’::“n‘i":‘r’a:;';s“’c" I pesquisar | [ nova | [ Goplar | [ Excur | [ imprimic Feonar
Unidades D |2z Ornfin a2 Linigade: Orgio do Usudrio Perfil
Lista de Permissé

== [ Listo de Permisses Adminsradss | =il ~ Z

Sistema: Unidade: Usudrio

SEI < < | |

PoM
Lista de Permissies Administradas (237 registros - 1 a 50)

2 Usuario < Unidade 2 Perfil Agbes

(] Jadmin_suplan / SEPLAG SEPLAG/GAB ! SEPLAG Usudrio [NEEEL

] Jadmin_suplan { SEPLAG SEPLAG/GAB/ SEPLAG Administrader ™ [ [ el

[m} Jadmin_suplan / SEPLAG SEPLAGIGAB / SEPLAG Informtica (]

Figura 17: Tela SEI Permissées Administradas

2) Localizar a unidade em Hierarquia = Montar e usar o botdo Excluir, removendo assim a unidade

da hierarquia.

Permisses 4 Montar Hierarquia
Usudrios >
Hierarquias b Listar Pesquizer Adiciener Unidade | | Imerimic | | Fecher
Unidades 4 Montar
| wuvernu wu Distrito Federal v

Unidade da Ramificagdo:
SEPLAGIGAB/GTPS--60-2015 - Grupo de Trabalha do Plana de Seguranca, Instrucio n® 60, de 15 de junho de 2C

Lista de Unidades na Hierarquia (2 registros):

- Ramificagéo 2 Unidade % Orgdo
[] SEPLAGISAGE SEPLAG/SAGE SEPLAG
[] SEPLAGISAGE / SEPLAGIGABIGTPS-H60-2015 SEPLﬁgéiﬁngS_ .

Figura 18 : Tela Montar Hierarquia

3) Em Unidades = Listar, localizar a unidade e usar o botdo Desativar.

GOF

SIP SECRINCOMITE SEPLAG |~ IV S |
Permissdes » Unidades
Usuarios b
Hierarquias S Pesquisar tova | | imprimir | | Eecn
Unidades 3 Nova Sigla: Descrigao: 1D Origem:
Listar ‘ ~ | icomité I
Coordenadores ~
Lista de Unidades
Lista de Unidades (1 registro).
2 DSk -0 ~ sigla 2 Descrigio = Orgiio Agdes
- ~Origem  ~ - ~ Oros
0| 110001504 SEpLAGicoMTE Unidade de treinamento COMITE DE IMPLANTAGAG DO SEI NA SEPLAG SEPLAG P
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Figura 19: Tela Unidades

PASSO 8 — Unidades de Envio Externo e Unidades Receptoras de Processos Externos Via Barramento
e Peticionamento:

1 — Verificar se as unidades definidas para Recebimento (Unidade Protocolizadora) ou Envio Externo
fazem parte da reestruturacédo, solicitar a Unidade Central de Gestdo do SEI-GDF a configuracdo da
funcionalidade para as novas unidades e a concessao do perfil de envio externo aos servidores que

j& possuem essa permissao.

2 — As unidades receptoras de Peticionamento Eletronico também devem ser configuradas na nova
estrutura, por isso é necessario solicitar a Unidade Central de Gestdao do SEI-GDF a configuragao da

funcionalidade para as novas unidades.
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