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I. INTRODUCAO

Este tutorial tem o objetivo de orientar os gestores das unidades setoriais de gestdo dos érgaos
do Distrito Federal a administrar o Sistema de Permissdes — SIP e o Sistema Eletronico de Informacdes
— SEI.

O Sistema SIP permite realizar o cadastro inicial das unidades, a montagem da hierarquia das
unidades, cadastro dos usuarios e a concessao das respectivas permissdes de acesso. No que se
refere ao Sistema SEl, os gestores das Unidades Setoriais de Gestdo do SEl deverdao complementar o
cadastro das unidades inserindo enderecos fisicos e e-mails.

Também faz parte das atribuicdes destes gestores, gerenciar usuarios internos e externos,
gerar pontos de controle e outras funcionalidades que estdo disponiveis para consulta.

IMPORTANTE
Para manter-se atualizado, acesse o Portal SEI-GDF (www.portalsei.df.gov.br) e sempre
verifique a documentacdo disponivel e a legislagdo vigente.

I ATENCAO

Os procedimentos aqui apresentados devem ser realizados no ambito do seu d6rgdo. Ndo é
permitido conceder permissées de acesso em unidades de outros érgdos, ou conceder acesso
a usuadrio fora do escopo das permissées oficiais.

Il. PROCEDIMENTOS DO GESTOR SETORIAL SEI

O gestor setorial SEI é o servidor responsdvel pela administracdao do SEI-GDF no ambito de

cada 6rgao ou entidade que faz parte da unidade setorial de gestao.

A Unidade Setorial de Gestdo foi instituida pelo Art. 42-E do Decreto n2 37.565, de 23 de
agosto de 2016. Para otimizar o trabalho da Unidade Central e Setorial de Gestdo do SEI, foram
parametrizados alguns procedimentos.
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1. Solicitacdo de acesso de perfil de administrador

1.1 Para solicitar o acesso de perfil de administrador SEl, o servidor indicado devera fazer o

curso SEl Administrar de gestor do sistema. O curso é ofertado pela Escola de Governo do

Distrito Federal - EGOV-DF. No curso sdao abordados os principais temas para que o
servidor seja capaz de gerir o sistema no érgao.

1.2 Ap0s realizar o curso, a unidade setorial deverd encaminhar oficio com nome, matricula e
unidade de lotacdao do servidor indicado para a Unidade Central de Gestdao do SEl
(SEEC/SEGEA/UGPEL), enderecado a Chefe da Unidade Central de Gestdo do Processo
Eletronico e Inovagdo com o certificado do curso SEI Administrar.

1.3 E necessario que o servidor indicado preencha e assine o Termo de Responsabilidade de
gestor SEl, que serd disponibilizado via bloco de assinatura para a unidade informada.

1.4 Apds a assinatura, o perfil serd liberado.

2. Como abrir chamados — Plataforma Hesk
2.1. O Hesk é uma plataforma de servigo utilizada pela Unidade Central de Gestdo do SEIl para

o atendimento exclusivo de unidades setoriais de gestdo. Toda demanda referente aos

cadastros de tabelas do SEI devera ser feita pelo canal Hesk.

2.2. Este sistema destina-se somente aos gestores das Unidades Setoriais de Gestdo do SEl de

cada 6rgao, logo ndo haverd atendimento para os usuarios do SEI-GDF.
2.3. Para encaminhar alguma demanda, é necessario acessar a Plataforma Hesk no endereco:

http://hesk.gdfnet.df.gov.br/sei/ e Enviar um ticket.

Figura 1 - Tela inicial da plataforma Hesk — Enviar um ticket

Suporte ao SEI - Sistema Eletronico de Informacoes

Suporte o SEI - Sistema Eletrdnico de Informacfies > Suporte ao SEI - Sistzma
Eletrénico de Informacdes
Enviar um ticket Visualizar ticket existente
> Enviar um novo chama ra o nosso 1 Visualizar chamados que vocé realizou
departamento de suporte % anteriormente

Base de conhecimento

» Arfigos TOP da base de conhecimento: Visualizacdes

[ InclusSo/Exclusdo de Assinaturas 3598
|2 Solicitacdo de Cadastro de novo TIPO DE DOCUMENTO 2168
| Cadastro de Assuntos 710

o5 artigos publicados na base de conhecimento: Data de publicacdo

» L

|§ Parametrizac3o e Cadastro de Unidades Colegiadas (Comités, Comissdes, GTs) 13-09-2019 16:41:08
I% RECUPERACAQ DE DOCUMENTOS/PROCESSOS DE AREAS DESATIVADAS 23-08-2018 14:11:33
[£) Incluso de minuta como documento 02-08-2018 14:50:56

» Visualizar contetido da base de conhecimento
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2.4. No preenchimento dos campos do ticket, devem ser informados o nimero de telefone e
o e-mail institucional. Tickets com e-mails comerciais ou gratuitos (Ex: gmail, yahoo, bol....)
nao serao atendidos.

2.5. Apds preencher os campos, inserir o coddigo de verificacdo e clicar em Enviar ticket. Sera

gerado o ID do ticket rastreador.

Figura 2 - Tela para preenchimento do formuldrio da plataforma Hesk

Suporte ac ZEI - Sistema Bletrdnicn de Informacies = Suparte aa SEL - Sisbema Eletriinico de Informacies  Emwiar um ticket

Litilize este Formmwldnio pare enviar wna solicilacio de suporte. 0s campos obrigatdries estdo marcados com *

Nome e Sobrenomse: *

E-mail: *

Canfirmar email: *

Categoria: * | Assinalures L

Tedefane Tioo: ‘| |

Orgao / Unidade do |
Solicitanba: *

Asgunba: * |

Mensagem: *

Amewng: Menhum arquive selecionads
Nenhwm arguivg seleconado
Meanhuin arguivd seledonado
Nenhowm arguivo seleconado
Nanhum arguiva selecionado
Nanhwm arguivo seleconado

Limite de anexa de arquives

Prevencio SPAM: * Digite o ndmero gue voce vé na imagerm abaixo.




2.6. Para consultar ou complementar um ticket, acesse a plataforma Hesk e clique em

Visualizar ticket existente.

Figura 3 - Tela inicial da plataforma Hesk — Visualizar ticket existente

Suporte ao SEI - Sistema Eletronico de Informacoes

Suporte 20 SEI - Sisterna Eletrénico de Informagdes > Suporte ao SEI - Sistema

Eletrénico dz Informacies | |“
Enviar um ticket = Visualizar ticket existente
‘} Enviar um novo chamado para o nosso ~¢  Visualizar chamados que vocé r
departamento de suporte %

anteriormente

Base de conhecimento

» Arfigos TOP da base de conhecimento:

Visualizactes
Inclusdo/Exclusdo de Assinaturas 3598
Solicitacao de Cadastro de novo TIPO DE DOCUMENTO 2168
Cadastro de Assuntos 710

» Ultimos artigos publicados na base de conhecimento:

Data de publicacdo
Parametrizacdo e Cadastro de Unidades Colegiadas (Comités, Comissdes, GTs)

13-09-2019 16:41:08
23-08-2018 14:11:33
02-08-2018 14:50:56

RECUPERACAQ DE DOCUMENTOS/PROCESSOS DE AREAS DESATIVADAS
Inclusdo de minuta como documento

» Visualizar contetido da base de conhecimento

IMPORTANTE

Para acompanhar o andamento do chamado ou para incluir informacgao adicional ao chamado ja
enviado, clique em Visualizar Ticket existente conforme demostrado na Figura 3.

2.7. Preencher com o ID do ticket rastreador e clicar em Visualizar ticket.

Figura 4 - Tela de Pesquisa - Visualizar ticket existente

| Visualizar ticket

Suporte ao SEI - Sistema Eletrénico de Informacdes = Suporte ao SEI - Sistemna Eletrénico de Informacdes = Visualizar ticket

\_g-ﬁ | Visualizar ticket existente

ID do ticket rastreador:

Visualizar ticket

Esqueceu ou quer receber todos os IDs de
rastreamento dos chamados?
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2.8. Serd apresentada a tela do ticket. E possivel visualizar as respostas feitas para a

demanda, caso necessite complementar as informacgdes, digite a informacdo no campo

Mensagem.
Figura 5 - Tela do ticket existente
Data: 06-03-2020 11:50:48 =
Nome e Sobrenome: SUZANY PEREIRA BUENC
E-mai suzany [dot) b (at) economia [dot) df [dot) gow (dot] br
Telefone fixo 32145393

Grgdo / Unidade do Solicitante: SEEC/PROTOCOLO
Mensagem:

0 sistema apresenta a telz erro quando cesativa usuario.
0 gue pode ser?

Dat= 06-05-2020 11:54:40
Meme e Sobrenome: Suzany Pereira Bueno

Mensagem:

Favor inserir as telas de erro parz andlize.
Suzany Pereira Bueno

Aszsessora

Unidade Central de Gestdo do SEI
34146206

Estz resposts oferecev sjud=? sim / ndo

Adicionar resposta

Menzzgam: *

Anexos [Limite de anexo de arquivos)
E=colher arquive | Nenhum arguive selecionads

E=colher arquive | Nenhum arguive selecionads

Ezcolher arquive | Nenhum arquive selecionads

E=colher arquive | Menhum arquive selecionads

Ezcolher arquivo | Nenhum arguive selecionade

Escolher arquive | Nenhum arquive selecionads

Enviar resposta

3. Base de conhecimento Hesk

3.1. A plataforma Hesk, possui uma base de conhecimento que disponibiliza orientacdes

sobre os principais temas das demandas dos gestores SEl.

3.2. Antes de encaminhar um ticket, verifique na base de conhecimento se ja ndo existe a

orientacdo para a demanda requerida.

111



Figura 6 - Tela inicial do Hesk — Base de Conhecimento

Suporte ao SEI - Sistema Eletronico de Informacoes

Suporte 20 SEI - Sisterna Eletrdnico de Informagfes > Suporte ao SEI - Sistema “

Eletrénico dz Informacies

Enviar um ticket Visualizar ticket existente
o> Enviar um neve chamado para o nosso iy Visualizar chamados que vocé realizou
departamento de suporte =4 anteriormente

Base de conhecimento

» Artigos TOP da base de conhecimento: Visualizactes

Q Inclusdo/Exclusdo de Assinaturas

3598
2 Solicitacdo de Cadastro de novo TIPO DE DOCUMENTO 2168
[2) Cadastro de Assuntos 710

» Ultimos artigos publicados na base de conhecimento: Data de publicacio

Q Parametrizacdo e Cadastro de Unidades Colegiadas (Comités, Comissdes, GTs) 13-09-2019 16:41:08
|'§"| RECUPER:—'\(;.E«O DE DOCUMENTOS/PROCESSOS DE AREAS DESATIVADAS 23-08-2018 14:11:33
[ InclusZo de minuta como documenta 02-08-2018 14:50:56

» Visualizar contetido da base de conhecimento h

4. Solicitagdo de inclusdo/exclusdo de Assinaturas
4.1. As assinaturas possuem natureza oficial, logo a sua criagdo estd vinculada ao cargo
comissionado ou ao cargo efetivo.
4.2. A solicitacdo de inclusdo/exclusdo de assinaturas devera ser encaminhada pela

plataforma Hesk e vir obrigatoriamente acompanhada da planilha de assinaturas, o modelo

estd disponibilizado na base de conhecimento do Hesk.

5. Solicitagdo de um novo tipo de processo/documento
5.1. E possivel inserir novos tipos de processos e documentos no SEI-GDF.
5.2. Essa insercdo dependera de analise e aprovacao da Unidade Central.

5.3. A solicitagcdo devera ser feita por meio da plataforma Hesk, com o preenchimento e

envio da planilha contida na base de conhecimento do Hesk.

5.4. As planilhas de tipo documento e tipo processo sdo distintas. Caso necessario, deverd

encaminhar os modelos de documentos a serem criados em arquivo editavel (.doc, .docx).

6. Solicitacao de auditoria

6.1. A auditoria permite identificar agcGes realizadas em um processo e/ou documento e
acoes feitas pelos usudrios dentro do sistema SEl. Recomenda-se solicitar a auditoria em

casos de alta relevancia para o érgao.
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6.2. A solicitacdo de auditoria devera ser feita por oficio do titular da pasta do o6rgao
requerente ao titular da pasta da Secretaria de Estado de Economia (SEEC/GAB),
enderecado ao Secretdrio de Estado de Economia do Distrito Federal.

6.3. A solicitacdo devera ter itens detalhados do que se quer auditar bem como o periodo

auditado. Quanto mais informacgdes, mais precisa sera a auditoria.

7. Mudanga de lotagdo do usuario
7.1. No caso de mudanca de lotagdao do usuario, o responsavel pela unidade solicitara
imediatamente a atualizacdo da permissdo de acesso.
7.2. Cabe ao gestor verificar se ja foi realizada a alteracdo de lotagdo no Sistema de Gestao
de Pessoas do érgdo para sO depois realizar a alteracdo de permissdo no Sistema de

Permissdes — SIP, sem esquecer de retirar a permissao do usudrio da antiga unidade.

IMPORTANTE
A permissdo de acesso do usudrio é vinculada a unidade em que esteja lotado, conforme o Sistema
de Gestdo de Pessoas do 6rgdo ou publicacdo no Diario Oficial do Distrito Federal (DODF).

8. Fungoes do gestor do SEI
8.1. O gestor do SEl é parte colaborativa do projeto SEI-GDF, tornando vidvel a
operacionaliza¢do das fun¢bes descentralizadas do sistema.
8.2. O trabalho desempenhado pelo administrador e unidades setoriais é de extrema
importancia para o bom desempenho do sistema SEI.
8.3. Compete ao gestor do SEl:
a. orientar os usuarios do seu orgao referente aos procedimentos no sistema SEl;
b. multiplicar o conhecimento do sistema SEl dentro do érgao;
c. dar ampla divulgacao das novidades e procedimentos do SEl;
d. participar das reunides, workshops e cursos de unidades setoriais de gestao do SEl;
e. manter relacionamento com a Unidade Central de Gestdo do SEI;
f. manter atualizado os dados da Unidade Setorial junto a Unidade Central;
g. cadastrar e gerir dados no SIP e SEl referentes ao administrador do sistema;
h. participar dos grupos de gestores do SEI-GDF;

i. demais atividades relacionadas a gestao do sistema no ambito de seu 6rgao.
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MPORTANTE
A Unidade Central de Gestdo do SEI sempre estara disponivel para apoiar a Unidade Setorial de
Gestao e os gestores SEI.

Ill. CADASTROS NO SIP

1 Acesso ao SIP

1.1. Para acessar o SIP digitar o endereco: http://sei.df.gov.br/sip

Figura 7 - Tela de login do SIP

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sistema de Permissdes

1.2 Fazer o login de acesso no sistema inserindo os mesmos dados de acesso a rede do seu

6rgdo e clicar em acessar:

= Usudrio: login de acesso a rede ou login de acesso ao e-mail

do érgdo, verifique com a Tl do seu drgao.

= Senha: senha do login.
»  Orgao: selecionar o 6rgdo do usuario.
O 6rgao estara previamente cadastrado no Sistema, cabendo ao Gestor:

a. Cadastrar unidades.
b. Montar hierarquia.
c. Cadastrar usuarios.

d. Conceder permissoes.
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2. Cadastrar Unidades

Para o cadastro das unidades, é importante verificar os seguintes pontos:

a. Os nomes das unidades devem estar de acordo com a estrutura do 6rgao
publicada no Diario Oficial do Distrito Federal — DODF ou outro normativo que
institua a unidade;

b. As descricdes das unidades administrativas do 6rgao devem estar completas,
sem abreviagdes, inclusive com os sinais de acentuacao;

c. As unidades que possuirem descricOes iguais deverdo ser diferenciadas pela
localizagcdao geografica, pelo nimero da unidade ou por outro critério a ser

estabelecido pelo 6rgdo.

Exemplos: Suporte Técnico da Unidade Planaltina;
Suporte Técnico da Unidade Sobradinho;

Suporte Técnico da Unidade Asa Norte.

IMPORTANTE

A parametrizacdo do cadastro de unidades colegiadas (comités, comissdes, grupos de trabalho,
entre outros) consta no item XI — Qutras Informacdes, subitem 3. Parametrizagdo e Cadastro de
Unidades Colegiadas, deste Manual.

2.1. Posicionar o cursor no item Unidades do menu, e selecionar Nova.

Figura 8 - Tela inicial para cadastrar nova unidade

I / £

Permissdes
Usuarios
Hierarquias
Unidades

v v wyw

I ll Cadastro de Unidade

Coordenadores
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2.2. Na tela Nova Unidade preencher os campos indicados abaixo:

Figura 9 - Tela nova unidade

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP e
PermissGes *  Nova Unidade
Usudrios . Oe
Hierarquias » d
Unidades 4 Orgao:

I | €—3a

Sigla: b

I M —

Descrigao:

| «—

D Origem d

S e

a Orgdo: selecionar o 6rgdo.

b Sigla: digitar a sigla da unidade. Deverdao ser digitadas em letras maiusculas,
separadas por barra “/” e apresentadas sempre da unidade de maior hierarquia para
a de menor hierarquia. Exemplo: SEPLAG/CODEF/DIEF/NUENFE

¢ Descrigdo: preencher a descricdo com o nome completo da unidade, sem
abreviagbes, com as iniciais em maiusculas, mantendo acentos e caracteres
especiais, se houver. Exemplo: Nucleo de Ensino Fiscal e Econdmico

d ID Origem: n3o preencher.

e Botado Salvar: apds inser¢do dos dados, clicar no botdao “Salvar” para conclusao do

cadastro.

IMPORTANTE

O maximo de caracteres permitido pelo sistema no campo sigla é de 30 caracteres. As siglas que
ultrapassarem essa quantidade deverdao ser adaptadas, suprimindo-se a sigla que estiver mais
proxima da sigla do 6rgdo. A sigla do érgao jamais podera ser suprimida.

Exemplos:

SEPLAG/SUPLAN/CODEF/DIEF/NUENFE (31caracteres) - PROIBIDO ®
SEPLAG/SUPLAN/CODEF/DIEF/NUENFE — a sigla SUPLAN foi suprimida

SEPLAG/CODEF/DIEF/NUENFE (24 caracteres) CORRETO

IMPORTANTE
Retire a unidade de maior hierarquia apds a sigla do érgao, conforme exemplo acima.

IMPORTANTE

O maximo de caracteres permitido pelo sistema no campo Descricdo é de 250 caracteres.
Abreviaturas somente serdo permitidas caso a descricdio completa do nome da unidade
ultrapassar a quantidade de caracteres permitidos.
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3. Montar Hierarquia

Montar hierarquia é vincular as unidades cadastradas ao 6rgao de acordo com a estrutura

hierarquica publicada no Diario Oficial do Distrito Federal.

Para montar a hierarquia, é importante verificar os seguintes pontos:

a. A hierarquia “Governo do Distrito Federal” é a Unica disponivel no SIP, pois

todos os 6rgaos sao subordinados a ela.

b. A pesquisa em Unidade de Ramificacdo busca somente as unidades que ja

estejam vinculadas a hierarquia.

¢. A montagem deve comecar pela unidade raiz.

3.1. Incluir as Unidades Raiz

Unidade Raiz sdao as unidades superiores do érgdo. Em geral, sdo subsecretarias,

gabinetes, diretorias gerais ou superintendéncias que respondem diretamente ao

dirigente maximo do érgdo ou entidade.

A montagem da hierarquia deve comegar da maior unidade para a menor. As unidades

imediatamente subordinadas (abaixo) ao 6rgdao serdao consideradas unidades raiz, as

demais serdo subordinadas a elas, de acordo com a estrutura organizacional do érgao.

Exemplo: Org3o: SEPLAG. Unidades raiz: SUAG, GAB, SUCORP, SUGEP.

Figura 10 - Exemplo de organograma

UNIDADE UNIDADE
RAIZ - A RAIZ - B

l_ UNIDADE1  UNIDADE2  UNIDADE3  UNIDADE 4
| | |

UNIDADE UNIDADE UNIDADE UNIDADE
1.2 1.1 2.1 3.1
I |
UNIDADE UNIDADE
111 2.1.1
|
UNIDADE
2.1.1.1

Iniciar a montagem da hierarquia pela unidade raiz, ou seja, por aquela diretamente

subordinada ao érgao.
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3.1.1. No menu, posicionar o cursor em Hierarquias e clicar em Montar.

Figura 11 - Tela menu Hierarquias >> Montar

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

S5IP /
Permissdes »

Usuaérios >

Hierarquias » Listar

Unidades e Montar e

3.1.2. Na tela Montar Hierarquia, clicar no botdo Adicionar Unidade.

Figura 12 - Tela Montar Hierarquia

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Montar Hierarquia

Unidades Hierarquia

Unidade da Ramificagdo

3.1.3. Na tela Adicionar Unidade na Hierarquia, informar os campos indicados abaixo:

Figura 13 - Tela Adicionar unidade na hierarquia

Permissdes ' Adicionar Unidade na Hierarquia 8
— S
Undades ’ Hierarguia

' €« a

Raipp—;

Orgao da Unidade

[SEPAG o7 —

Undade . d

Dats Iniciad

' O e

ce— f
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a. Hierarquia: selecionar a opgao Governo do Distrito

Federal;

b. Raiz: este campo sera selecionado somente para as
unidades imediatamente subordinadas ao drgao.
Exemplo: SEPLAG/SUAG

c. Orgdo da Unidade: selecionar o érgio;

d. Unidade: selecionar a unidade.

Figura 14 - Lista das unidades disponiveis para montagem da hierarquia

Unidade:

SEPLAG/ASS JUR SEPLAG
SEPLAG/ASS PARECER
SEPLAGICOGEP

SEPLAGICOJUR ) Serdo apresentadas todas as
SEPLAGI/COMITE SEPLAG b

SEPLAGICOORD 2o H ~

oo Me S Unidades que estao fora da
; :
SEPLAG/CPROJDPROJ Hierarquia.
SEPLAG/DIR CONTRATOS . a . .
SEPLAGIDODF Fique atento as Unidades Raiz.

SEPLAG/DODF CEN4
SEDI AGIEYEC CONTRATAS

e. Data Inicial: colocar a data do dia do cadastro.

f. Data Final: preencher este campo quando cadastrar

unidades temporarias.

g. Salvar: apos inser¢do dos dados, clicar no botao Salvar

para conclusao do procedimento.

3.2 Adicionar demais Unidades

3.2.1. No menu, posicionar o cursor no campo Hierarquias, e clicar em Montar.

Figura 15 - Tela com o menu Hierarquias >> Montar

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

g I P SEPLAG/SAGE/CPROJ - P F I |
Permissdes »

Usuarios »

Hierarquias » Listar

Unidades [rrs— Montar <—
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3.2.2. Selecionar a Hierarquia Governo do Distrito Federal.

Figura 16 - Tela Montar Hierarquia - Hierarquia

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
\I ]) SEPLAG/SAGE/CPRO. |- [P el B |

Permiss3es Montar Hierarquia

»
»
Hierarquias ;
» Hierarquia
=»  Governo do Distrito Federal

3.2.3. No campo Unidade da Ramificacdo digitar a sigla da unidade. O sistema

apresentard as opcdes cadastradas. Clicar na unidade que receberd a unidade

subordinada.

Figura 17 - Tela Montar Hierarquia — Unidade da Ramificacdo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

g | [’ SEPLAG/SAGE/CPROJ |~ [P S |
ROy P Montar Hierarquia
Usuarios »
Hierarquias » x || A
Unidades 4 Hierarquia

[ Govemo do Distrito Federal =]

Umdade da Ramsficagido

seplag/sagel

SEPLAG/SAGE - Secretaria-Adjunta de Gestao Estratégica

SEPLAGISAGE/CPROJ - Coordenacdo de implantacdo de Projetos b

SEPLAG/SAGE/UNINT - Unidade de Inteligéncia

ST IO YIS U ST Sy

3.2.4. Sera apresentada a lista de Ramificacdo com a cadeia de hierarquia da sigla

selecionada:

Figura 18 - Tela Montar Hierarquia — Lista de Ramificagao

SIP

EorNsshes ¥ Montar Hierarquia
Usuarios »
Hierarquias » Pesg dad ha
Unidades » Hierarquia
[ Govemo do Distrito Federal ~]
Umidade da Ramificacao
‘SEPLAG/SAGE/CPROV - Ci a0 de 40 de Projetos

- Ramificacao

< Unidade 2 Orgao Acoes
SEPLAG/SAGE SEPLAG/SAGE SEPLAG + =3
[ SEPLAG/SAGE / SEPLAG/SAGE/CPROJ SEPLAG/SAGE SEPLAG + 3
ICPROJ =
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3.2.5. Para inserir uma Unidade subordinada na hierarquia, clicar no icone com o sinal

de “mais” ( +) para adicionar subunidade na coluna Acdes.

Figura 19 - Tela Montar Hierarquia — Lista de Ramificacdo >> Adicionar subunidade

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

oL i~
PemnissGes ' Montar Hierarquia

Usuérios »

Hierarquias »

Unidades » Hie

| Governo do Distrito Federal =

3 Ramificaca

SEPLAG/SAGE/CPROJ - Coordenaciio de implantagdo de Projetos

 Ramificacdo 2 Unidade 2 rgdo Agdes
SEPLAG/SAGE SEPLAG/SAGE SEPLAG + 3P
SEPLAG/SAGE / SEPLAG/SAGE/CPROJ SEPLAG/SAGE 3 o
ICPROJ SERLAC

3.2.6. O sistema apresentara a tela Adicionar Unidade na Hierarquia:

Figura 20 - Tela Adicionar Unidade na Hierarquia

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP Ry
Permisshes ' Adicionar Unidade na Hierarquia

Usuérios »

el <
Unidades »

Hierarquia
(Govemo do Drstnto Federal -

Unidade Superior na Hierarquia
[ SEPLAG/SAGE/CPROY -

Orgao da Unidade
[sePLaG

Unidade

€«—a
I S—
— ) €@ Se houver C

Data Inicial

Os campos Hierarquia, Unidade Superior na Hierarquia e Orgdo da Unidade j4 virdo

preenchidos.

a. Unidade: selecionar a unidade subordinada;
b. Data Inicial: preencher com a data do cadastro da unidade;

c. Data Final: preencher para os casos de unidades temporarias.

OBSERVACAO

O preenchimento da data final ocorrera apenas para unidades temporarias.
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3.2.7. Apds insercdo dos dados, clicar no botdo Salvar para conclusdo do

procedimento.

4. Cadastrar Usuarios

O nome do usudrio deve ser cadastrado completo, seguido do numero da matricula.

Estagiarios e terceirizados podem ser cadastrados no sistema. O nome do usudrio pode ser

alterado ou desativado.

4.1 No menu, posicionar o cursor no campo Usudrios e clicar em Novo:

Figura 21 - Tela menu Usudrios >> Novo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

S | [1 SEPLAG/SAGE/CPROJ |- g
Permissdes »

Usuarios » Novo &

Hierarquias Usuios | Listar

Unidades * | Rostiver

4.2 Serd aberta a tela Novo Usuario para preencher os campos indicados abaixo:

Figura 22 - Tela Novo Usuario

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

NIk [ Sepiacsace crros - IR

Pl ' Novo Usuério e
Hierarquias » O ola
Unidades » Orgag:
| sePLAG _ a
Sigla b
| — .
Nome
] D —
T e d

a. Orgdo: selecionar o 6rgdo do usudrio.

b. Sigla: digitar o login do usuario, conforme acesso cadastrado no LDAP

do érgao.
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c. Nome: preencher com o nome completo do usudrio, em letras
maiusculas, considerando os acentos, seguido de espaco, hifen, espaco
e a sigla “Matr.”. Incluir a matricula do servidor, com 8 (oito) posi¢des,
separando o digito com hifen. Caso a matricula possua menos posicdes,

complete com zeros a esquerda.
Exemplos: JOAO DA SILVA - Matr.0256632-X CORRETO

ANA MARIA SILVA TORRES DOS SANTOS - Matr.0000123-5 CORRETO

MARIA DAS DORES G. LOPES - Matr.0000333-3 PROIBIDO ® nao abreviar sobrenomes

OBSERVACAO
Os estagiarios e jovens aprendizes maiores de idade serdo cadastrados da mesma maneira que

o usudrio, acrescentando a letra ‘E’ apds a sigla da matricula.

Exemplos: MATEUS ROCHA CAMPOS — Matr.E.02256
LUIZA SOUZA XAVIER — Matr.E.12586

OBSERVACAO

Os terceirizados serdo cadastrados da mesma maneira que o usuario, acrescentando a letra ‘T’

apos a sigla da matricula.

Exemplos: CAIO AMARAL — Matr.T.05896
JESSICA PINHEIRO DUQUE — Matr.T.8965

d. ID Origem: n3do preencher.

e. Salvar: apds insercdo dos dados, clicar no botdo “Salvar” para

conclusao do cadastro.

A alteracdo no campo Nome do cadastro do Usuario somente é permitida para acrescentar
sobrenome ou retirar sobrenome ou corrigir erros de digitacdo. Em caso de mudanga da
matricula é necessdrio desativar usuario antigo e depois criar um novo com a nova matricula.
Nunca altere o érgdo do usudrio.
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5. Conceder Permissoes

A concessao de permissdes é feita de acordo com os perfis que sdo atribuidos aos
servidores. Os perfis sdo constantemente auditados e, caso algum servidor possua algum acesso
inadequado, a permissado sera retirada e o 6rgao notificado.

As permissdes que as Unidades Setoriais de Gestdo do SElI podem conceder s3o de:

e Usuario — concedida aos servidores conforme sua unidade de lota¢gdo no sistema de
gestdo de pessoas. Executa as fungcdes comuns como producdo, assinatura e gestao de
documentos.

e Colaborador — concedida a estagidrios, terceirizados e servidores para lotacoes

extraoficiais, conforme a necessidade do servico. Executa as mesmas fungdes do perfil

"usuario", exceto assinar documentos.

IMPORTANTE
O perfil de colaborador atende as definigdes contidas na Nota Técnica SEI-GDF n.2 108/2019
(23468140) e no Parecer n2 842/2017 — PRCON/PGDF.

e Inspegcao — Concedida apenas aos gestores nos érgdos, conforme solicitacdo oficial.
Possui acesso a funcdo Inspecdao Administrativa que permite a emissdo de relatdrios do
SEI:

—  Processos gerados por 6rgao;

—  Processos gerados por érgdo e unidade;

— Tipos de Processos Gerados por 6rgao;

—  Processos em Tramitagao por érgao;

— Processos em Tramitacdo por 6rgao e unidade;

— Documentos Gerados e Recebidos por 6rgao;

— Documentos Gerados e Recebidos por érgao e unidade;
— Tipos de Documentos Gerados e Recebidos por érgao;

—  Ultima movimentac3do de processos no érgio.
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5.1. Para conceder permissdes, posicionar o cursor em Permissdes e selecionar Nova.

Figura 23 - Tela Novo Usudrio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP e
Permissdes > Nova b

Usuarios epiete Atribuicdo em Bloco

Hierarquias > Administradas

Unidades >

Pessoais

5.2. Na tela Nova Permissdo selecionar e clicar nos campos conforme indicados abaixo:

Figura 24 - Tela Novo Usudrio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP e
BermissOes > Nova Permissio ]
Usuarios » a c e g

Hierarquias » p
Unidades »

Orgao do Sistema:

Orgéo da Unidade:

Orgéo do Usuario:

Perfil:

| GDF

Sistema:

| coF

Unidade:

IbT

Data Inicial:

[ ; 1‘

Data Final

|o7/03/2017

i

| coF

Usuario:

£ 1

s

Estender permissdo as subunidades @_ i

a. Orgido do Sistema: selecionar GDF.
b. Sistema: selecionar SEI.

c. Orgao da Unidade: selecionar o 6rgdo na qual a unidade do
usuario estd vinculada.

d. Unidade: selecionar a unidade em que o servidor receberd a
permissao.

e. Orgdo do usuario: selecionar o 6rgio do usuario.

f. Usuario: digitar o nome do servidor e selecionar o usudrio
correspondente.

g. Perfil: selecionar o perfil de acesso que o servidor tera na
unidade.

h. Datas: a data inicial serd preenchida automaticamente com a
mesma data de cadastro. A data final sé é preenchida caso a

permissdo tenha prazo para acabar. Isso ocorre nos casos de
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substituicdo de férias, cessOes tempordrias, participacao em grupos
de trabalho, por exemplo.
i. Estender permissdes as subunidades: esta sele¢ao estende o

acesso a todas as unidades que estdo abaixo na hierarquia da

unidade que estd sendo concedida a permissao.
OBSERVACAO

As permissdes estendidas nessa funcdo sao listadas na pesquisa em permissoes
administradas e tarjadas na cor laranja.

j- Salvar: apds insercao dos dados, clicar no botdo Salvar para

conclusdo do procedimento.

6. Atribuicao de Permissées em Bloco

No SIP é possivel conceder permissdo para varios servidores simultaneamente.

6.1. No menu, posicionar o cursor em Permissdes e selecionar Atribuicdo em Bloco.

Figura 25 - Tela menu Permissdes >> Atribuigdo em Bloco

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP r
Permissdes 4 Nova

Usuarios 4 Atribuigdo em Bloco b

Hierarquias *  Administradas

Unidades » Pessoais

6.2 Sera apresentada a tela Atribuir Permissdes em Bloco.

6.2.1.Clicar e preencher os campos indicados abaixo:

Figura 26 - Tela Atribuir Permissdes em Bloco
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‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP [seruissiceconos DR

Permissdes g

Usudrios
Hierarquias
Unidades

Atribuir Permissoes em Bloco f l

Orgéao do Sistema: Sigla do Usuario/Sigla do Orgao:

[eoF <——3
b Sistema:

Orgéo da Unidade:
c _é{ GOF =
d Unidade:

Perfil

e ——> 2

2 Org3o do Sistema: selecionar GDF.

b. Sistema: selecionar SEI.

c. Orgdao da Unidade: selecionar o érgdo nas quais as
unidades dos usuarios estdo vinculadas.

d. Unidade: selecionar a unidade em que os servidores
receberdo a permissao.

e. Perfil: selecionar o perfil de acesso que os servidores
terdo na unidade.

f. Sigla do usuario/Sigla do Orgdo: digitar a sigla do
usuario, seguido de “/” (barra) e a sigla do érgao.
Exemplos: maria.silva/SINESP; joao.souza/SINESP;

jose.ferreira/SINESP;

g. Atribuir: clicar no botdo Atribuir para conclusdao do

procedimento.

Esse procedimento devera ser repetido para todos os usudrios que serdo cadastrados na

unidade.

IV. COMPLEMENTAR OS DADOS NO SEI

No Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, o gestor da unidade setorial de gestdao devera
complementar as informagdes das novas unidades cadastradas com a finalidade de viabilizar a

producdo dos documentos, e as dos usuarios em casos de acessibilidade.
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1. Complementando Dados de Unidades:

1.1  Acessar o SEl, digitando o link http://sei.df.qov.br e realizar o login de acesso.

Figura 27 - Tela de login do SEI-GDF

(& & seidf.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SE| @ ¥ é

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sistema Eletronico de Informagoes

Usurio:

Senha:

Orgao:

[ ~]

[ Lembrar Acessar

1.2 Posicionar o cursor no campo Administracdo, depois Unidades e selecionar Listar.

Figura 28 - Tela menu Administragdo >> Unidades >> Listar

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

seil para sabers Menu Pesquisa N EVCETIENg < 00 £ / °f
Administrag3o *  Assinaturas das Unidades  3SOS
Controle de
Contatos »
EI00Ne08 Pontos de Controle CARIPN B
Iniciar Processo : @
Retomo Unidades »
Prog Usuarios » Reativar s
Pesquisa Usuarios Externos »  Migrar Dados
Race da

1.3 Preencher os campos na tela Unidades para localizar a unidade que deseja complementar
os dados, conforme indicado abaixo:

Figura 29 - Tela de pesquisa de unidades

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SE|! Para saber+ Menu Pesquisa I =02/

Administraggo *  Unidades
Controle de
Processos a b C impnmir | | Fechar
IIGSGEO0RNG Orgdo: Sigla: Descrigdo:
Retorno
Programado [ Todos z [ [
Pesquisa 2
Base de (L] » »
Conhecimento Lista de Unidades (2387 registros - 1 a 50)
Textos Padrao D Sigla Descrigdo Orgéo Agoes
Modelos Favoritos R
L Rlarne de 110001774 ArPDF/COAP Coordenacdo de Arquivo Permanente ArPDF =

a. Orgio: selecione o érgio.

b. Sigla: digite a sigla da unidade.
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c. Descrigdo: digite o nome da unidade. Nesse campo é possivel
digitar apenas parte do nome.
d. Botdao Pesquisar: realiza a busca no sistema, filtrando os dados.

A pesquisa também funciona teclando “Enter”.
OBSERVACAO

O sistema buscard todas as unidades que contenham a palavra digitada. Para
localizar a unidade, pode-se preencher apenas um dos campos.
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1.4 Para complementar ou alterar os dados da unidade, clicar no icone Alterar Unidade.

Figura 30 - Tela de pesquisa de unidades — icone alterar unidade

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

ml! Para saber+ Menu Pesquisa — SEPLAG/SAGE/CPRO. - IESA NIF S gD |

Unidades
Pesquisar Imprmar Eechar
Orgdo: Sigla: Descrigdo:
SEPLAG - |eproj
Lista de Unidades (1 registro):
D Sigla Descrigao brgao Agbes
110003248 ?CEPF;:SJG',SAGE Coordenagdo de Implantagdo de Projetos sepLac @ & & @

1.5 Na tela Alterar Unidade, clicar no icone Alterar Dados do Contato Associado.

Figura 31 - Tela de alterar unidades — icone alterar dados do contato associado

Para saber+ Menu Pesquisa I =02 /4

Sanar Cancelar

CPROJCOJUR
Nome:
Coordenagdo Juridica
E-mai Descricdo B
[ [ Adconar E-mai
E-mail Descrigio Agdes

¥ Disponivel para envio de processos
Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade
Unidade de arquivamento
Unidade de ouvidona
Unidade de protocolo

1.6 O sistema apresentara a tela Alterar Contato, preencher os campos com os dados de

endereco da unidade e clicar no botdo Salvar.

Figura 32 - Tela Alterar contato

G} @ htips;//sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=contato_alterar&acao_origem=1 110% - 9 o

Alterar Contato

Tipo:
| Unidades SEPLAG
[Natureza | Sigla
SEPLAG/SAGE/CPROJ

Pessoa Fisica
A Nome:
@ Pessoa Juridica

Coordenacdo de Implantacdo de Projetos

Pessoa Juridica Associada

[Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestao do Distrito Federal | [ Usar endereco associado
Endereco

[Praca do Bunti - Anexo do Palacio do Buriti. 6° andar. Sala 602

Complemento Bairro

| |Zona Civico-Administrativa
Pais Estado Cidade CEP

[ Brasil [¥] [oF [+] [Brasiia [=] [70075-900

Sitio na Internet CNPJ Telefone Fixo: Telefone Celular

|www seplag df gov.br I

Observacdo
Essa e avel pela ir do do SEI no GDF
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IMPORTANTE
O checkbox Usar endereco associado pode ser utilizado quando a unidade possuir o mesmo
endereco que o érgao.

Figura 33 - Tela de alterar contato — usar endereco associado

i) @ https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=contato_alterar&acao_origem 110% Q9 =
Alterar Contato

| saivar Cancelar |
Tipo:
[ Unidades SEPLAG

Sigla
SEPLAG/SAGE/CPROJ

Natureza

Pessoa Fisica

Nome:
Coordenacdo de Implantacdo de Projetos

Pessoa Juridica Associada
{Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestdo do Distrito Federall| | Usar enderego associado
Endereco

|Plaga do Buriti - Anexo do Palacio do Buriti, 6° andar, Sala 602

> Pessoa Juridica

Complemento Bairro

[ [zona Civico-Administrativa
Pais Estado Cidade CEP

[ Brasil =] [oF T[] [Brasiia =] [70075-900

Sitio na Internet CNPJ Telefone Fixo Telefone Celular

|www seplag.df gov.br I Il l

Observacdo
Essa unidade € responsavel pela implantagdo do SEI no GDF

1.7 Apos Salvar os dados de enderego, o sistema retornara para a tela de Alterar Unidade,

preencher os campos conforme indicado abaixo:

Figura 34 - Tela alterar unidade

Para sabers. Menu Pesquise I EZSTEITESG) <=0 ¢ /

Alterar Unidade d

= gos } —{Contato A }
siP: Sigla:
110001650 CPRONCOJMR
SEl Nome:
| Coordenas 30 Juridica
Ongem
|
a £-mad Descricdo
—9{ |/" Ascionar E-mas

E-mail Descrigao Agbes

7. Disponivel para envio Ge Processos b b
-

ENviar e-mad de ViSO QUANGO UM Processo 10f remetico para a umdade
Unidade de arquivamento

C M= unicace de cuwaona

Unidade de protocolo

a. E-mail e Descrigdao: preencher com o e-mail institucional da
unidade e a descricdo com o nome da unidade e clicar no botdo

Adicionar E-mail + bot3o Salvar.

b. Disponivel para envio de processos: habilita o recebimento de

processos na unidade.
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¢. Campos de Sele¢dao: os campos de selecdo serdao marcados de

acordo com o perfil da Unidade:

* Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a
unidade: envia correspondéncia eletronica quando um processo é enviado
para unidade.

* Unidade de arquivamento: ativa o mddulo de arquivamento na
unidade. Permite criar localizadores para indicar onde um documento fisico

foi arquivado.

* Unidade de ouvidoria: ativa o mddulo de ouvidoria para unidade,

permitindo que tenha acesso ao processos exclusivos de ouvidoria.

* Unidade de protocolo: ativa o moddulo protocolo, exclusivo para
unidades de protocolo. Permite algumas funcionalidades como a
desanexacao de processos, mover documento externo de um processo para

outro, ordenar a arvore do processo, entre outras.

d. Salvar: apds insercao dos dados, clicar no botdo Salvar para conclusdo do

procedimento.

OBSERVACAO
Complementar o endereco da unidade e o campo e-mail é obrigatdrio para o
desempenho das funcionalidades.

2. Complementando Dados de Usudrios

Os dados dos usudrios podem ser complementados e ativada a funcdo recursos de

acessibilidade nos casos dos usuarios portadores de deficiéncia fisica.

2.1. Posicionar o cursor no campo Administracdo, depois Usuarios e clicar em Listar.

Figura 35 - Tela SEI - menu Administragdo >> Usudrios >> Listar

Para saber+ Menu Pesquisa | EESSSEUSRIR == 0 & / f

Administracdo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Assinaturas das Unidades SSO0S

Contatos »

e FEOOEG

Unidades »

Usuarios » @ )

Usuarios Externos » ‘er por marcadores Visualizag3o detalhada
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2.2. Preencher os campos na tela Usudrios para localizar o usudrio que deseja complementar

os dados, conforme indicado abaixo:

Figura 36 - Tela SEl pesquisa de Usuarios

Para sabere Menu Pesuisa [N (el TREEded =2 0 £
Acminisiractio *  Usuarios d
Controle de Processos / .
Iniciar Processo ‘a' .b' .G D'\Drmll | [“Eeenar |
Retomo Programado Gragio sigla Home:
Pesquisa Todos B \
Base de Conhecimento
Textos Padréio ] v »i
Modelos Favoritos Lista de Usudrios (4284 registros - 1 a 50)
Blocos de Assinatura - a a -
Blocos de Reunido M e Sl eitiome < Orgso '
Blocos Interos 100006676 | #12345P Teste de Usuano CEB CPROJ a
Contatos [ 100003782  /admin/pgdf0020  Administrador PGDF PGDF a
Processos Sobrestados 100004954  //.admin/pcdf Administrador PCDF PCDF =)
A h Esnari =

a. Orgao: selecionar o érgao.
b. Sigla: digitar a sigla do usuario.
c. Descrigao: digitar o nome do usuario. Nesse campo é possivel
digitar apenas parte do nome.
d. Pesquisar: realiza a busca no sistema, filtrando os dados. A

pesquisa também funciona teclando “Enter”.

OBSERVACAO
O sistema buscara todos os usuarios que contenham a palavra digitada. Para localizar o usuario,
pode-se preencher apenas um dos campos.

2.3. Para complementar os dados dos usudrios ou ativar o recurso de acessibilidade, clicar no

icone Alterar Usuario.

Figura 37 - Tela SEl pesquisa de Usudrios —icone Alterar Usuario

Usuarios
Pesquisar Imprimir Eechar
Orgdo Sigla Nome
Todos [+ [
Lista de Usuarnos (4284 registros - 51 a 100)
=) . sigla * Nome 4 Orgao Agd
100000017  0061431250X JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr 1431259-X TREINAM r |
100004512 0067592 LUCIMEIRE DE ANDRADE MADUREIRA - Matr. 0067592X SEE ]
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2.4. Na tela Alterar Usuario, clicar no icone Alterar Dados do Contato Associado.

Figura 38 - Tela SEl alterar usudrio

Alterar Usuario

["sanar |[ Cancelar

cédiges ——M——— Contato Associado

SIP: Sigla:

100000017 0061431259%

Origem: Nome:

[ ) JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr 1431250-X

Afivar recursos de acessibilidade @

2.5. O sistema apresentard a tela Alterar Contato, preencher os campos com os dados do

usuario, inclusive o Género e Cargo efetivo do servidor, e clicar no botdo Salvar.

Figura 39 - Tela SEI alterar contato do usudrio

Alterar Contato
Tipo:
| Usuarios TREINAMENTO
bl
0061431259%
9 Pessoa Fisica
Pessoa Juridica Nome:
JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr. 1431259-X

Pessoa Juridica Associada
.érgéo Ficticio para Treinamento - TREINAM | @] Usar endereco associado

Endereco
Endereco ficticio do rgao TREINAM

Complemento: Bairro
Zona Civico Administrativa
Pais: Estado Cidade CEP.
Brasil DF Brasilia 70001-970
Cage
Cidadio I+
@ Feminino
Masculino Tratamento Vocativo

A Senhora Senhora
CPF RG Orgao Expedidor: Data de Nascimento:
Matricula 0AB Telefone Fixo Telefone Celular

[ [ [123358 [

E-mail

[

2.6. Apds Salvar os dados do usudrio, o sistema retornara para a tela de Alterar Usuario,

caso necessario, marcar o campo Ativar recurso de acessibilidade.

Figura 40 - Tela SEl alterar usudrio — Ativar recurso de acessibilidade

Alterar Usuario

—{Contato Associado
SIP; Sigla:
100000017 0051431259% R—
Origem: Mome:
JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr 1431253-X

Alivar recursos de acessitilicade (7)

IMPORTANTE
Apds a ativacdo, é necessdrio que o Nucleo de Informatica configure a maquina do usudrio
com os recursos de acessibilidade disponiveis.
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2.7. Apds insercao dos dados, clicar no botdo Salvar para conclusdo do procedimento.

Figura 41 - Tela SEl alterar usudrio — Salvar

Alterar Usuario

Contato Associado

Sigla:

0061431259x u

SIP;
100000017

Nome:
JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Malr 1431259-X.

Origem

Ativar recursos de acessibilidade (7

3. Assinaturas da Unidade
O cadastro de assinaturas sera feito pela Unidade Central de Gestdo do SEl, cabendo ao
gestor da Unidade Setorial de Gestao do SEl, abrir chamado com a solicitacdao de cadastro,

conforme orientagdes abaixo:

a. A assinatura deverad ser cadastrada com o cargo/funcdo existente na unidade, sendo
necessario descrever o cargo relacionado a unidade. Exemplo: Subsecretdrio(a) de

Gestdo de Estratégia; Gerente de Protocolo e Arquivo.

b. A assinatura serd cadastrada uma Unica vez com o género destacado em parénteses.

N3o serdo cadastrados os cargos separadamente conforme o género. Exemplo:

Coordenador(a) de Execucdo de Contratos.

c. Além da assinatura especifica, as assinaturas dos cargos que possuem substituicdo

também serdo cadastradas.

IMPORTANTE
O fornecimento dos dados de assinatura para o cadastramento deve seguir o padrao da
planilha abaixo (o modelo da planilha encontra-se disponivel na Base de conhecimento -
http://hesk.gdfnet.df.gov.br/sei/knowledgebase.php - no item Inclusdo/Exclusdo de
Assinaturas):
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Tabela 1 — Modelo para inclusdo ou exclusdo de assinatura nas unidades

ATE 100
CARACTERES 32 42 22 20

Secretario(a) de Estado de [ Coordenador(a) de
Saude Implantagdo de Projetos | Assessor(a) Técnico(a) | Assessor(a) Especial

Decreto n.2 12345/2020 Decreto n.2 xxxxxx/2020

\ SES/GAB SEPLAG/SAGE/CPROJ SEPLAG/SAGE/CPROJ | SIGLA/GAB/ASSES

SEPLAG/SUAG/CGI/
SEPLAG/GAB GEPROT
SIGLAORGAO/SIGLAU
NIDADE

a. As assinaturas devem ser inseridas na planilha com as iniciais em letras maiusculas e

as demais letras minusculas. Exemplo: Coordenador(a) de Implantacdo de Projetos.

b. As siglas das unidades devem ser inseridas com a hierarquia completa, separadas por

barra e sem espacos. Exemplo: SEPLAG/SUAG/CGI/GEPROT.

OBSERVACAO
Ao solicitar a inclusdo de novas assinaturas, realize uma a pesquisa antes, a fim de verificar sea
assinatura ja existe cadastrada naquela unidade, conforme demonstrado abaixo:

3.1. Posicionar o cursor em Administracdo e clicar em Assinaturas das Unidades para

acessar o campo de pesquisa de assinaturas.

Figura 42 - Tela menu Administragdo >> Assinaturas das Unidades

GOVERNO DO IXSTRITO FEDERAL

Assinaturas das Unidades
ﬁ Contatos SEPLAG/SAGE/CPROJ | »

Editor »
Administra 0 ' E.mails do Sistema }S0S
Controle de Processos
Extensdes de Arquivos »
Iniciar Processo Permitidas n
Retorno Programado Fenados
Pesquisa Grupos Institucionais »
Base de Conhecimento Hipiteses Legars » Ver por marcadores Visuaizag 30 detaihada
Texins Padrdo Hsténen
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3.2. Digitar a assinatura ou sigla/nome da unidade e clicar em Pesquisar para localizar as

assinaturas cadastradas.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

seil

Administraao
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Figura 43 - Tela de pesquisa - Assinaturas das Unidades

Para saber+ Menu Pesquiss N ESWCEEEON0) <=0 & S oo

Assinaturas das Unidades

Cargo / Fun¢do

:mmnaf Excur || impamir || Eecnar

Unidade
cproj
SEPLAG/SAGE/CPRO - Coordenag 0 de Impiantag3o de Projetos

- Cargo/ Fungio
Adido como se efetivo fosse

Adunto

<

Lista de Assinaturas (3132 registros - 13 50)
Agoes
=9

&

3.3. Verificar as assinaturas que estao disponiveis para a unidade pesquisada.

Figura 44 - Tela SEI - pesquisa - Assinaturas existentes na unidade pesquisada

Cargo / Funcéo:

Assinaturas das Unidades

Pesquisar | [ imprimir | [ Zechar |

Unidade:

ADASA/PROTOCOLO - Unidade de treinamento PROTOCOLO

Lista de Assinaturas (2 registros):

- Cargo / Fungéo
(7]  Assessor
[T] Gerente

—

Unidades Agles

1189
163

OBSERVACAO

Caso seja constatada a falta de alguma assinatura, o gestor devera solicitar a Unidade Central

de Gestdo do SEl para que seja feita a inclusdo, utilizando a plataforma de suporte ao SEI-GDF
(http://hesk.gdfnet.df.gov.br/sei/).

4, Contatos

A funcionalidade Contatos reune os dados de interessados, destinatdrio, remetente,

usudrios, usudrios externos e unidades que sao cadastrados no sistema, classificados nos tipos de

contatos cabendo a unidade setorial de gestdo fazer a administracdo destas informacdes.
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4.1 Posicionar o cursor em Administracdo/Contatos e clicar em Listar para complementar

os dados das unidades e usuarios internos e externos.

Figura 45 - Tela menu Administragdo >> Contatos >> Listar

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sei! Para sabere Menu Posquiss I IESTRNG) < C) ¢ / °f
Administraclio > Assinaturas das Unidades
Controle de Processos Contatos »  Novo e = =
Iniclar Proc var XUl Imprmir echar
o Pontos de Controle Listar h

Prog L > 2, Lista de Tipos de Contato (64 registros)
P"q‘::' Usuarios »  Tpes Descricao Agoes
Conhecimento s ® 5 - SEF Grupo para cadastro de Interessados da SEF LQ .»-_f S S

4.2 Para realizar alteragdes de contatos, deve-se selecionar o tipo de contato, clicar em

Tipo e, apds o sistema retornar a lista de contatos, deve-se clicar em Alterar Tipo de

Contato.

Figura 46 - Tela pesquisa de Contatos — icone Alterar Tipo de Contato

[ Pesquisar H Novo H Imprimir II Etiquetas H Eechar |

Assessoria de Comunicagéo (SEPLAG/GAB/ASCOM)

"1 Secretaria de Estado de Planejamento, Orgcamento e Gestao (SEPLAG)

Assessoria de Gestao Administrativa (SEPLAG/SCG/AGEAD)

Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:
| [ |
Grupo: Tipo:
[ [-] [unidades SEPLAG [+l
[E » »
Lista de Contatos (305 registros - 1 a 100):
Contatos Agdes

B BB

4.3 Depois de realizar as alteragdes necessarias, clicar em Salvar:

Figura 47 - Tela Alterar Contato

Pessoa Juridica Associada:

Alterar Contato
==
Tipo:
[ Unidades SEPLAG
Sigla:
SEPLAG/GAB/ASCOM
Pessoa Fisica
¢ Pessoa Juridica Nome:
Assessoria de Comunicagéo

|Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Gestao Usar enderego associado
Enderego:

lPraqa do Burniti - Anexo do Palacio do Bunti, 10° Andar, Sala 1002

Complemento Bairro:

Pais. Estado: Cidade: CEP.

[ Brasi -] [oF =] [Brasiia [=] [70075900

Sitio na Intemet CNPJ Telefone Fixo: Telefone Celular:
[www.seplag.df.gov.br | [3414 -1661 |

Observagéo
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OBSERVACAO
Deve-se proceder da mesma forma para alterar os interessados do 6rgdo, usudrios externos e
internos.

V. ALTERAGOES DE ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Nos casos de reestruturagao administrativa nos érgaos, a Unidade Setorial de Gestdo do SElI
deve realizar um novo cadastramento para as alteracdes que tenham sido realizadas apenas na

sigla.

Caso tenha sido alterada a descri¢do da unidade e mantida a sigla, deverad ser solicitado a Unidade
Central de Gestdo a alteragdo da descricdo da unidade, via hesk.

Nas alteragdes das siglas da estrutura administrativa, a Unidade Setorial de Gestdao do SEI
deve realizar o procedimento de criacdo da nova unidade, migracdo de dados, usudrios e

processos, se houver, e inativacdo da unidade antiga.

Para desativar unidade é necessdrio que nao exista nenhum processo com andamento

aberto e nenhum servidor com permissao na unidade.

Para a reestruturacdo administrativa, siga os seguintes passos:

PASSO 1

Criar a nova unidade Responsavel: Unidade Setorial de Gestao
= Criar a nova unidade no SIP (ver item Il. CADASTROS NO SIP);
= Montar a hierarquia no SIP (ver item Il. CADASTROS NO SIP);

= Cadastrar o endereco e e-mail da unidade no SEI (ver item Ill. COMPLEMENTANDO OS
DADOS NO SEl);

= Conceder as permissdes aos usuarios na nova unidade;

= Desmarcar o campo “Disponivel para envio de processos” da unidade que sera desativada

(ver item Ill. COMPLEMENTANDO OS DADOS NO SEl);
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PASSO 2

Migrar dados da antiga unidade manualmente para a nova unidade.

Responsavel pela acdo: unidade que sera desabilitada

IMPORTANTE
A unidade setorial de gestdo do SEl deve definir um prazo para a conclusao das atribui¢cdes abaixo
e orientar o responsavel pela unidade que sera desabilitada a seguir os seguintes procedimentos:

a. Verificar se existe processo sobrestado:

= Remover sobrestamento e tramitar para a nova unidade.
= Na nova unidade, sobrestar o processo novamente.

b. Processos recebidos com retorno programado:

= O processo deve ser tramitado para as duas unidades, a nova unidade e

para a unidade que determinou o retorno programado.

c. Verificar a Base de Conhecimento:

= Cancelar liberacdo de versao de suas bases de conhecimento.
= Criar nova base de conhecimento na nova unidade.

d. Verificar os Blocos de Reunido:

=  Concluir os blocos de reunido;

= Criar novos blocos de reunido na nova unidade.

e. Verificar os Blocos de Assinatura:

= Concluir os blocos de assinatura na antiga unidade;
= Criar blocos de assinatura na nova unidade.

f. Retirar os Pontos de Controle (Administrador do SEl). Os pontos de controle

deverdo ser disponibilizados pelo administrador do sistema na nova unidade. Fica
como atribuicdo do responsavel pela unidade observar em quais fases os processos

se encontravam no ponto de controle e adequd-los na nova unidade.

g. Observar os marcadores e anotacdes que estdo ativos na unidade antes de desativar

a unidade antiga, pois eles nao serao migrados.
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h. Tramitar todos os processos para a nova unidade, se necessario, 0s processos que

estejam em blocos internos.

IMPORTANTE
NAO deverdo ser tramitados processos que contenham documentos sem assinatura, caso
existam, os documentos devem ser excluidos dos processos ou assinados.

PASSO 3

Migrar dados da antiga unidade automaticamente para a nova unidade.

Respons

avel pela acdo: unidade setorial de gestdo e unidade que sera desabilitada

Somente realizar a migracdo de dados automatica apds a unidade concluir os procedimentos
manuais de migracdo. Converse sempre com a unidade que estd sendo reestruturada antes de
iniciar qualquer agao de migragao no SEI.

Antes de migrar os dados do bloco interno e do acompanhamento especial, verificar se na nova
unidade serd necessdria a utilizacdo dos processos que estejam em bloco e no acompanhamento
especial. Caso seja necessario, deve-se reabrir os processos do bloco interno e enviar para a nova
unidade. No caso do acompanhamento especial, somente seria possivel reabrir os processos que
ja estiveram na unidade para realizacdo da tramitacdo para nova unidade, pois como ja sabemos,
no Acompanhamento podem ser colocados processos que nunca tramitaram pela unidade,
nestes casos 0s processos migrariam automaticamente pela ferramenta pois eles seriam apenas
para acompanhamento mesmo.

IMPORTANTE

Fazer este procedimento, pois os processos s6 podem ser reabertos em unidades por onde
tramitou. Caso ndo seja feito isso, os usuarios ndo conseguirdo reabrir o processo na nova
unidade.
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1.1

1.2

PASSO 4

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

Figura 48 - Tela menu Administracdo >> Unidades >> Migrar Dados

Para saber+ Menu Pesquisa [N 7SR =20 £~ f

Administrag3o ' Assinaturas das Undades  }SSOS
Controle de Processos

Contatos
Iniciar Processo

»
Pontos de Controle |I n l[\ﬂ"
Retorno Programado e

Unidades ’
Pesquisa Usuarios »

Reativar
Base de Conhecimento Usudrios Externos » Migrar Dados
Textos Padrdo
b
Modelos Favoritos
- 107 registros - 12 100 1 registro.
Blocos de Assinatura Recebidos = Garad
Blocos de Reunido e rados

Blocos Intemos 1 00061-00001643/2017-85 0410-123456/2015
0ON0A1 NNDNNOAR1/2017.20

Na tela Migrar Dados da unidade preencher os seguintes campos:

Figura 49 - Tela Migrar Dados da Unidade
Migrar Dados da Unidade

Unidade Origem: —
<«———a C

Unidade Destino: b

¥ Acompanhamentos Especins
7 Assinaturas da Unidade

¥, Biocos intemos

¥) Geopos de Centatos

¥ Gropos de E-mad (_C
¥, Gropos de Emvo

4. Modelos Fnortos

¥ Texaos Padrdo

a. Unidade Origem: preencher a unidade de origem (aquela que serd desativada).

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

c. Selecionar os dados que deverdo ser migrados automaticamente para a nova

unidade.

procedimento.

Desativar a unidade antiga.

Responsavel: Unidade Setorial de Gestao

Retirar as permissdes dos usudrios da unidade
Excluir a unidade da hierarquia

Desativar a unidade

d. Migrar: Apds inser¢ao dos dados, clicar no botdo Migrar para conclusao do
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1.3 Posicionar o cursor em Permissdes e clicar em Administradas.

Figura 50 - Tela SIP menu PermissGes >> Administradas

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP | SePLAGISAGEICPROJ - [ R

Permissdes 4

___= Nova

Usuarios | remastes | Atribuigo em Bloco

Hierarquias »  Administradas @e—
Unidades »  Pessoais

1.4 Natela PermissGes Administradas o gestor devera pesquisar os usuarios com permissoes

na unidade. Apds o sistema listar os usudrios, na coluna Acdes é possivel excluir as
permissées dos usuarios.

Figura 51 - Tela SIP - Permissdes Administradas: Excluir Permissdo

Permissdoes Administradas

Pesquisar | Nova | Coplar J Excluir | Imprimir | Fechar
Orgéo do Sistema: Orgéo da Unidade Orgéo do Usuérnio Perfil
[ cDF | [sepLaG -] [sePac - -
Sistema: Unidade Usuéno
[sEr =] [SEPLAG/SAGE/CPROJ [+] | ]
Lista de Permissdes Administradas (36 !e(_)IEI'OS)
2 Usuario 2 Unidade 4 Perfil Agdes
A [ 58
00601269224 / SEPLAG = SEPLAG/SAGE/CPROJ / SEPLAG Usuério DR E 2

1.5 Apds o concluir o procedimento acima, excluir a unidade da hierarquia. Posicionar o
cursor em Hierarquias e selecionar Montar.

Figura 52 - Tela SIP menu Hierarquia >> Montar

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP ’e
Permissdes »

Usuarios »

Hierarquias > Listar

Unidades »

Montar b
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1.6 Selecionar a Hierarquia e digitar a Unidade da Ramificacdo, aguardar a resposta do

sistema e escolher uma.

Figura 53 - Tela Montar Hierarquia

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP

Permissdes 4
Usudrios »
Hierarquias 4
Unidades »

Montar Hierarquia

Hierarquia
Governo do Distrito Federal

Unidade da Ramificagdo
SEPLAG/SAGE/CPROJ - Coordenagdo de Implantagéo de Projetos

SEPLAG/SAGE/CPROJ ~ g

Pesquisar Adicionar Unidade | Imprmir Fechar
] J J

D S—

6—-

Lista de Unidades na Hierarquia (2 registros)

< Ramificagdo 2 Unidade 4 brgao Agoes
SEPLAG/SAGE SEPLAG/SAGE SEPLAG + 3@
SEPLAG/SAGE / SEPLAG/SAGE/CPROJ SEPLAGISAGE ¢poi 4o + a9
/CPROJ
1.7 Selecionar o icone para excluir a unidade da hierarquia.
Figura 54 - Tela Montar Hierarquia — icone excluir

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP

PermissSes ' Montar Hierarquia
Usuarios 4

Hierarquias »

Unidades 4 Hierarquia:

| Governo do Distrito Federal

B

Unidade da Ramificagdo:

SEPLAG/SAGE/CPROJ |~ IFdF 880

Pesquisar Adicionar Unidade Imprimir Fechar

iSEPLAGISAGEICPROJ - Coord de Implantagéo de Projetos

Excluir

Lista de Unidades na Hierarquia (2 registjos):

- Ramificagéo

3 Unidade 3 Orgéo Acdes
1 | SEPLAG/SAGE SEPLAG/SAGE SEPLAG + 2@
|| SEPLAG/SAGE / SEPLAG/SAGE/CPROJ SEPLAG/SAGE SEPLAG e Ej ,_a ,_a
/CPROJ
1.8 Sera apresentada a caixa de confirmacdo da exclusdao da unidade.

Figura 55 - Tela Montar Hierarquia — icone excluir:

Confirma exclus30 da unidade "PROCON/GABINETE" na hierarquia?

o ()

confirmagado de exclusdo
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1.9 Apods retirar a unidade da hierarquia, esta deverd ser desativada conforme indicagao

abaixo:

Unidades

R g I

Figura 56 - Tela pesquisa de Unidades - desativar

EQUIPE SEI-GOF » IS

I =y

4 swose
110000916

Servidores de Autenticagdo 110001654

Infra » 110001833

 Qigem = Sigla % Descrigo
4 Unidade Global

COJUR Coordenagio Juridica
CPROJ/ SUAG Subsecretana Administratva

a. Orgdo: selecionar o Orgdo.

b. Pesquisar: clicar no botdo Pesquisar para conclusdo do procedimento.

1.10 Para desativar a unidade, na coluna Ag¢des clicar no icone Desativar Unidades.

Figura 57 - Tela Desativar Unidades

CPROJ/EQUIPE SEI |~ | [P 35 |

Permissées
Orgéos
Contextos
Sistemas

Unidades

Orgao

Sigla Descrigéo:

Pesquisar [ Nova Imprimir Eechar

ID Onigem:

Grupos de Rede
Usudrios
Hierarquias
Unidades

[cPROJ

o [ |

Lista de Unidades (3 registros).

Recursos
Menus

Perfis
Servidores de
Autenticagéo

2IDsiP

v v v v Y v wvwwowvow

oo

110001654
110001185
Infra 4 11110001265

2 Biigem - Sigla 4 Descrigio
CPROJ/ICOJUR Coordenagdo Juridica

SEROJEQUPE  Equipe de implantagao do SEI

CPROJITESTE Unidade de teste da CPROJ

2 Orgéo Acdes

1.11 O sistema apresentard a caixa de confirmagado de desativagao, apds a confirmagao, a

unidade serd desativada.

Figura 58 - Tela Desativar Unidades — confirmacao de desativagdo

Confirma desatvacio ¢a Unidace "CPROJCOIUR™?

([ox ] [cance
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VI. REATIVAR E DESATIVAR UNIDADES E USUARIOS

1. Reativar Unidade

1.1. Para reativar uma unidade, posicionar o cursor em Unidades e selecionar Reativar.

Figura 59 - Tela SIP menu Unidades >> Reativar

CPROJIEQUIPE SEI |~ |

Permissées
Orgéos
Contextos.
Sistemas
Grupos de Rede
Usudrios
Hierarquias
Unidades
Recursos
Menus.

. Nova
 Listar

P (

r v v v v v v v v v <w

1.2. Na tela Reativar Unidades, selecionar a unidade que sera reativada e clicar no icone

Reativar Unidades.

Figura 60 - Tela SIP - Reativar Unidades

CPROJEQUIPE SE! |~/ [P |

Reativar Unidades

Pesquisar ] \mpeirmie J Eechar J

Orgdo Sigla Descrigio 1D Origem
[ Todos | |

]

Lista de Unidades Inativas (9 registros)
M sose  28iem < Sigla < Orgéo fcles

Servidores de . SESP/ALUNO T
Kokericacso 110001586 ISESP1 unidade aluno sesp1 SESP 4 Reativar Unidadd

v fw vl fwl fw fwl il b B! Bl B

1.3. O sistema apresentara a caixa de confirmacdo de reativacdo de unidade.

Figura 61 - Tela SIP Reativar Unidades — confirmacdo de reativacdo

Confirma reativac3o da Unidade “cproygat™
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1.4. Apds a confirmacgao, a unidade sera reativada.

2. Alterar Usuario

O nome do usuario pode ser alterado, e isso ndo gera impacto nos documentos gerados.

Devera ser feita a alteracdo em caso de mudang¢a no nome do servidor. Exemplo: em razdao do

casamento, divorcio.

ATENCAO

A alteragdo no campo Nome do cadastro do Usudrio somente é permitida para acrescentar sobrenome
ou retirar sobrenome ou corrigir erros de digitacdo. Em caso de mudanca da matricula é necessario
desativar usudrio antigo e depois criar um novo com a nova matricula. Nunca altere o érgao do usuario.

2.1. Para alterar dados de usuario, posicionar o cursor em Usudrios, e selecionar Listar.

Figura 62 - Tela menu Usuarios >> Listar

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIp e
Permissdes 4

U.sua?rios' 4 Novo

Hlerarqunas » Listar h

Unidades 4 Reativar

2.2. Na tela usuarios, pesquisar o nome do usudrio e selecionar o icone Alterar Usuario.

Figura 63 - Tela pesquisa de Usudrios — icone Alterar Usuario

Permissdas 3 Usuarios
Usuanos 3
Hierarquias - Pesguisar | o | _impoim | |_gecnar
Unidades » gdg Sigia Ne 1D Orh
Todos B [MARIA DA SILVA [
gist
tose = - sigla * Nome 2 Orgao o
100004744 5268424 WMARIA JOANA DA SILVA - Matr D000056-5 PCOF =]

2.3. Alterar os dados e clicar em Salvar.

Figura 64 - Tela pesquisa de Usudrios — Salvar
GDF

SIP | conovjcauvesocor |~ (RS

Permissoes Alterar Usuario

b
Usuérios » )
Hierarquias » f"'“” -
Unidades 4 Orgéo:

[ PCOF -

Sigla:
5268421

Nome:
[MARIA JOANA DA SILVA - Matr 0000056-5

1D Origem
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3. Retirar Permissoes e Desativar Cadastro de Usudrio
A partir da comunicacdo da exoneracdo de servidores comissionados, sem vinculo com o
governo, o gestor designado deverd acessar o Sistema de Permissdes (SIP), do SEI-GDF, consultar as

permissdes ativas, conforme abaixo:

3.1. Acessar o Sistema de Permissdes — SIP: https://sei.df.gov.br/sip/, o Usuario, senha
e 6rgdo sao os mesmos utilizados para acessar o SEI-GDF;

Figura 65 - Consulta de permissdes de um determinado usuario no SIP: Menu - Permissdes - Administradas

Permissies
Usuérios 3

Nova

Atribuigdo em Bloco

Administradas

Pessoais Lista de Permis ministradas

3.2. No sistema SIP no menu Permissdes / Administradas:

. Selecionar SEl no campo Sistema;

. Selecionar o érgdo no campo Orgdo do Usuario;

. No campo Usuario pesquisa pelo login ou nome do usuario;
. Clicar no botdo Pesquisar;

. O sistema listara todas as permissées do usuario.

Figura 66 - Tela Permissdes Administradas, preenchidos os campos Sistema, Orgdo do Usudrio e Usuario (login)

TREINAMISUGEP v [ S8 |

fR=mnisses k Permissdes Administradas
Usudrios »
Pesquisar Nova Copiar Excluir Imprimir Fechar
()[uén do Sistema: Orgéo da Unidade: Orgéo do Usuério: Perfil -
[DF v | v| [TREINAM v v
Sistema: Unidade: Usuario
[sEI v ~v|  joaouvictor | JOAO VICTOR DE ARAUJO NEVES -
Matr NARART-T 2
Lista de Permissdes Administradas (2 registros)
+ Usuario 3 Unidade 3 Perfil Agdes
m joao victor | TREINAM TREINAMISUAG { TREINAM Usudrio M@
(] joao.victor | TREINAM TREINAMISAGE  TREINAM Colaborador e

148


https://sei.df.gov.br/sip/
https://sei.df.gov.br/sip/

IMPORTANTE
Ao pesquisar, serdo mostradas todas as permissdes do usuario, em qualquer unidade que tenha
permissdo de acesso. Todas as permissées devem ser retiradas.

3.3. O gestor designado devera excluir a permissao e inativar o usuario, conforme abaixo:

a. Excluir a Permissdo: Na lista contendo as permissdes do usudrio, selecionar todas as
linhas e clicar no botdo Excluir ou no icone Excluir.

Figura 67 - Destaque para o botdo Excluir Permissdo, representado por uma lixeira com um simbolo na cor vermelha

issbes Administradas
Puzyuieai | Hawa P Esui i wreha
Skedninn: Crgdn da Linkdada: Orifan dn Uspsdn Fam
| [TREIMSH *  [TREMAN ¥l | hd
Lindade LTI b
v TREIMAWELAS » |
L=t Pepnisades AdrrsTadas O ragisln
F._"- + Uniiawic & Pt Apies
st (TREIMER TREINSIELIAAR I TRE Ak Lizuara E ‘_.i

b. Inativar o Usuario: No sistema SIP, no menu, clicar em Usudrios > Listar:

Figura 68 - Caminho no SIP para desativar usuarios: Menu - Usuarios — Listar

Permissdes 3

Usuarios » Nevs
Listar
Reativar

Lista de Usuarios
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c. Selecionar o Orgio: pesquisar o cadastro do usudrio pelo campo Sigla ou Nome e clicar no
botdo Pesquisar.

Figura 69 - Lista de cadastro de usudrio — Destaque para o botdo Desativar Usuario.

jos
Pesquisar | | Novo | | imprimir | [Eechar)
Sigla Nome ID Origem
V] [teste | | | |
Lista de Usuarios (25 registros)
sip & I([))rigem - Sigla 4 Nome 4 Orgéo Acbes

poooooz teste1 Usudrio de Treinamento1 TREINAM
poooo3n teste10 Usudrio de Treinamento 10 TREINAM
poooo31 teste11 Usudrio de Treinamenta 11 TREINAM
poooo3z teste12 Usuario de Treinamento 12 TREINAM

d. Na lista, clicar no icone Desativar Usudrio representado pela “lixeira com simbolo na cor
verde” “Z localizado na coluna Agdes.

3.4. Comunicar a Unidade Setorial de Gestdo do SEI-GDF sobre a retirada da permissdo para as
providéncias cabiveis;

3.5. Informar a unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIC) do 6rgdo sobre a
exoneracao e a necessidade da retirada de acesso a rede e e-mails corporativos.

IMPORTANTE
As alteragbes de lotagao dos usudrios devem ser realizadas pela Unidade Setorial de Gestdo do
SEI-GDF no 6rgao a partir da comunicacdao dos Setoriais de Gestdo de Pessoas ou do Gestor da

prépria unidade.

VII. PONTOS DE CONTROLE

A funcdo Ponto de Controle serd utilizada para controlar as etapas de um processo. O Ponto

de Controle é criado pelo administrador do sistema com as fases de procedimentos do processo.
Exemplo: Se um determinado processo precisa de:

= Despacho da Minuta

= Despacho da Subsecretaria de Estado

= Andlise Juridica

= Despacho da Secretaria de Estado

I50



= Publicagdo em Didrio Oficial
Para cada fase é possivel criar um ponto de controle e podemos utilizd-lo a medida do

andamento do processo na unidade.

1. Para inserir Pontos de Controle:

1.1. Posicionar o cursor em Administracdo e selecionar Pontos de Controle.

Figura 70 - Tela menu Administra¢do >> Pontos de Controle

Para saber+ Menu Pesquisa [ E=SSEEEraE =0 2 / f
Administracao » ASckiatoras das U $S0S
Controle de Processos Contatos »
e <
Unidades »

i Usuarios ’
Base de Conhecimento Usudrios Edemos T Ver por marcadores
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura § regisimos 5 regsstros
Blocos de Reunido “ Recebidos %] P

1.2. Ao abrir a tela, selecionar o icone Novo.

Figura 71 - Tela Pontos de Controle - Novo

Para saber+ Menu Pesquisa _ SINESPICOMITE SEPLAG |+ [ESIN P

Adtminsirag 80 ' Pontos de Controle

Controle de Processos

niciar Processo _>ucw Exclur || Fechar
Retomo Programado Lista d2 Pontos de Controle (13 registros)
Pesquisa  Home Ages

Base de Conhecimento R
Textos Padrio Andlise AL .Q_l ::_. & @
Modelos Favoritos Decisdo ol
Blocos de Assinatura Despacho Minuta de Portaria DEdd
Blocos de Reunido Despacho Sage QEad

1.3. Na tela Novo Ponto de Controle, informar os campos abaixo e clicar em salvar.

Figura 72 - Tela Novo Ponto de Controle

Para saber+ Menu Pesquisa | =z02/4
Novo Ponto de Controle
d ncewr
Nome:
[ o ——r
Descncdo
2 — b
Unidades:
€«——c
e
x

a. Nome: colocar o nome do procedimento
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b. Descrigdo: descrever o procedimento
c. Unidade: digitar as unidades que terdao acesso ao ponto de controle

d. Salvar: clicar no botao Salvar para conclusao do procedimento.

1.4. Apds salvar o Ponto de Controle, o icone Gerenciar Pontos de Controle ficara visivel

para as unidades incluidas. Este icone pode ser acessado na tela Controle de Processos que permite

a acdo em lote para todos os processos e na tela do processo para o caso de processos especificos.

Figura 73 - Tela Controle de Processos - icone Gerenciar Pontos de Controle

para saber+ Menu Pesquisa |G EERIEEDEE =2 0) & ~ f

Controle de Processos

B G I RIRN

Ver processos atnbuidos a mim Ver por marcadores

Figura 74 - Tela do Processo - icone Gerenciar Pontos de Controle

para saber+ Menu Pesquisa NG EEELEDEE =0 2 ~ o

ﬁ%mﬂglgﬁﬂlﬂﬂﬂ BREEREE

# Consutar Andamento

110-0000

Abono fOVISOﬂO

"B

Pr aberto somente na unidade SINESP/COMITE SEPLAG

1.5. O processo que possui Ponto de Controle fica com icone aparente ao lado do nimero

do processo.

Figura 75 - Tela do Processo com Ponto de Controle

para saber+ Menu Pesquisa |G EEEEDEEENE =20 2 ~

= 3
S BN (8] [of ¢la] [Rlrnlal 2L o o] s3B!
[ Memorando 4 (001 B lé L} ! 8
[ Relatério 2 (0018498) e Q)
[ Fénas - Alteracio AGEFIS/COMITE =N

Processo aberto somente na unidade AGEFIS/COMITEAGEFIS

# Consultar Andamento
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1.6. Na tela Controle de Processos o icone de Ponto de Controle aparece ao lado do nimero

do processo.

Figura 76 - Tela Controle de Processos — processos com ponto de controle

Para sabers Menu Pesquiss [N G0 0 ¢ /-

Aduinisiaclo ' Controle de Processos
Controle de Processos
e & [RAn3sR~e0
Retomd Programado
Pesqusa
Base de Conhecmento Ver processos atnbuidos 3 mm Ver por marcadores
Textos Padrdo
Modelos Favortos
o B 1 regstro 16 regrstros
B0c0s de Reundo R Sattares
e s a (sczany) 04101.0000008472017-41
Colkon 8526.9321472017
Processos Sabrestados | 0589.58172172017 ] suzany)
Acompannamento Especal 04101-00000082:2017-52
Martadores 1mManmmmm
[Pocics G Comole I 04101-0000000832017-42
m“ - [ 04101.0000000802017.17
1nspeg 30 Adminstrat | 04101.00000006872017.02 {rabens)
ke > 04101.000000061/2017.82
04101-00000007172017-18
I 04101-0000000702017.73
I 04101-0000000692017-49
I 04101-000000067/2017-50
04101.0000000652017-61 (rubens)

1.7. Para inserir um ponto de controle em um processo, clique no nimero do processo e na

Tela do Processo, clique no icone Gerenciar Ponto de Controle.

Figura 77 - Tela do Processo — gerenciar ponto de controle

Para sabers Menu Pesquisa | UG == O 2 S S

I04101-00000151/2017-28 JEN
1 Acérdao EQUIPE SEI-GDF 006856
[ Acérdao EQUIPE SEI-GDF 006976
= Acérdao (0069772)
[ Requerimento Inscric@o de Projeto
[ Requerimento Inscn¢ao de Projeto | Pro;

Egﬁ 2] [Rrilal 2L 1o E[3B

ciat Ponto de Controle @ umdade EQUIPE SEI-GDF

# Consultar Andamento

1.8. Na tela Gerenciar Ponto de Controle, selecionar um Ponto de Controle e clicar em

Salvar.

Figura 78 - Tela do Processo — gerenciar ponto de controle: lista de ponto de controle

Para saber+ Menu Pesquisa — EQUIPE SEI-GOF ~EINE L

Gerenciar Ponto de Controle

& m&:
Acordao EQUIPE SEI-GDF 006856

(3 Acérddo EQUIPE SEI-GDF 006976
= Acérdao (0069772)

1) Requerimento Inscrig3o de Projelo
[ Requenmento Inscnigdo de Projeto

# Consultar Andamento

Ponto de Controle:
I -

Despacho de Inicio
Daspacho Minuta de Portana

\Despacho Sage
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Figura 79 - Tela do Processo — gerenciar ponto de controle: salvar ponto de controle

Para saber+ Menu Pesquisa _ EQUIPE SEI.GDF M| == m 2/ S |

;IME Gerenciar Ponto de Controle
‘Acordao EQUIPE SEI-GDF 006856

3 Acorddo EQUIPE SEI-GDF 006976
= Acordao (0069772)

) Requenmento Inscricdo de Projeto
[ Requenmento Inscriao de Projeto

Ponto de Controle
| Despacho Minuta de Portaria -

# Consultar Andamento

1.9. Para consultar processos com pontos de controle e gerar graficos, na tela Controle de

Processos, posicionar o cursor em Ponto de Controle.

Figura 80 - Tela menu Pontos de controle

Para sabers Menu Pesquisa [N ESESEETNESEE0 <200 £ S f
Admicistrag 80 '  Controle de Processos
Controle de Processos
—— 2| [FAIm(3 R~
Retomno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atnbuidos a mm Ver por marcadores
Textos Padrio
Modeios Favortos
Bcouda 33 ragistros 14 registros
Blocos de Reunido Recebidos %) - Gerados ‘
S 00455-000003682017-21 imstruton) 00455.00000297/2017-67 (instntor)
P, 00455-000003652017-98 00455-00000333/2017-92
Processos Sobrestados 00455-00000344/2017-72 00455-00000253/2017-37
Acompanhamento Especial (3Y ~ ] 00455-00000176:2017-15 jose siva) 00455-00000270/2017-74
Marcadores [ Y1 04101-0000000552017-25 (jose sika) 00455-00000259/2017-12
Pontos de Controle ( | 00080-000017652017-25 & 00455.00000098/2017-59
Estatisticas ’ s 03 AOARS ANANANTTIANST B0 Ansce Ansz cc

1.10. Sera apresentada a tela que possibilita a pesquisa de processos com Pontos de

Controle e a geracdo de graficos. Pode-se filtrar a pesquisa pelo Tipo de Processo e Ponto de

Controle, apds, deve-se clicar em Pesquisar Processos.

Figura 81 - Tela Pontos de Controle

Para saber+ Menu Pesquisa [N EESESEETae =200 2 ~ f

AdministragBo *  Pontos de Controle

Controle de Processos N

ST Besquaar D(:eﬂcs);ew arafeos | [(Lmoar Credres
Retomo Programado Tipo do Processo [Yodos — -] %
Pesqusa Ponto de Controle [Todos ¥] 1) Inchur desatnados &——

Base de Conhecimento
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1.11. Serd apresentada a lista com os processos que possuem Ponto de Controle na unidade.

Figura 82 - Tela de pesquisa dos Pontos de Controle cadastrados

Para saber+ Menu Pesquisa GGG CEEREnegge) == 0 &~ -f

Pontos de Controle
[ Besausar rocessos | [ Gerar Gratcos | [[wmowr Creeres | [[morer
Tipo do Processo [Todos -
Ponto de Controle [Todos v] T inclui desativados
Lista de Processos (1 ragistro)
M *Processo 2 Tipo 4 Ponto de Controle 2 Usuério 2 Data/Hora
00455-00000128/2017-27 Aquisicdo’ Sergos de T Edital agefisd 17/05/2017 16 07.18

1.12. Ao clicar em Gerar Gréficos, serdo apresentados os graficos do processo.

Figura 83 - Tela Pontos de Controle — Gerar Gréficos

Para saber+ Menu Pesquisa | EESECINITEEN0) == 0 £ /

(s o | G v [ s |

Pontos de Controle
Tipo do Processo [Todus
Ponto de Controle: [Todos

[=] I inchir desativados

Geral (1)

Edaal (1)

1.13. Para desativar um Ponto de Controle, basta posicionar o cursor no menu

Administracdo, e selecionar Pontos de Controle.

Administrado »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modeios Favoritos

Biocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Figura 84 - Tela Pontos de Controle — Gerar Graficos

Assinaturas das Unidades

Contatos
Pontos de Controle
Unidades

$S0s

<EEBEEg

Para saber+ Menu Pesquisa NG TR0 =200 2

Usudrios
> n Ver por marcadores
33 registros 14 registros
Recebidos =] Gerados
00455-00000368/2017-21 (instrutor 00455.00000297/2017-67 (instrutor
00455-00000365/2017-98 00455.00000333/2017-92
00455-00000344/2017-72 00455.00000253/2017-37
[8Y =} 00455-00000176/2017-15 (jose sika) 00455-00000270/2017-74
& 04101-000000055:2017-25 {jose sita) 00455.00000259/2017-12
1 00080-00001765/2017-25 & 00455.000000982017-59
48 00002-00001277/2017-50 00455-00000235/2017-55
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1.14. Serd apresentada a tela com todos os Pontos de Controle criados na Unidade. Para

desativar ou excluir basta clicar nos icones relacionados e confirmar a desativa¢cdo do Ponto de

Controle.

Figura 85 - Tela Lista dos Pontos de Controle cadastrados

Para saber+ Menu Pesquisa

Pontos de Controle
[ ] [ ]
Lista de Pontos de Controle {14 regrstros)

& ;home Ages

I Deciso K]
1 | Despache de incia BEd&
] | Despacho Minuta de Podana BEsw o
1 | Despacho Sage =K
£ ooa 1=K )
= BEdS
| | Emisslio dabiota Téenics GEs s
Erisado de AR LEad
1 Produgdo de Minuta LRSS
Publicacio em DOBF "N~ K]
e "
1 | Reelia DEad i
= SRR Excluin

DesativarT

Figura 86 - Tela Lista dos Pontos de Controle cadastrados: confirma desativa¢do

Confirma desatvac3o do Ponto de Controle Dedsdo™

OK Cancel

1.15. Os Pontos de Controle que estejam em utilizacdo sé poderao ser desativados.

VIIl. DESANEXAR PROCESSOS

A desanexacdo é feita somente pela Unidade Setorial de Gestdo por usuario que tiver o

perfil de administrador. Para realizar a desanexag¢do do processo é necessario que ele esteja aberto

na Unidade Setorial de Gestao.
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1. Desanexar Processos

1.1. Ao acessar o processo, selecionar o processo serd desanexado e clicar no icone

Desanexar Processo.

Figura 87 - Tela do Processo — icone Desanexar Processo

Para saber+ Menu Pesquisa [N e Sneaid == 0 & ~ -f

L./ 00015-00000147/2017-88 [B .
[ Requerimento PROCON/I

J=300015-00000036/2018-52

Cligue aqui para visualizar este processo em uma nova janela.

1.2. Informar o motivo pelo qual o processo estd sendo desanexado e clicar em Salvar.

Figura 88 - Tela Desanexar Processo

Para saber+ Menu Pesquisa | =02 /4

1/ 00015-00000147/2017-88 (8. Desanexar Processo

[ Requerimento PROCON/I
§8100015-00000036/2018-52 |J Cancelar |

N Motivo:
# Consultar Andamento |

1.3. Apds Salvar, o processo serd desanexado e ndo possuird andamentos abertos.

Cabera a unidade solicitante reabrir o processo para dar seguimento.

ATENCAO
A acdo de desanexar fica registrada no andamento do processo.

IX. MOVER DOCUMENTO EXTERNO

O sistema permite mover um documento externo para outro processo.

I57



1. Como Mover documentos externos

1.1. Ao acessar o documento externo, clicar no icone Mover Documento para outro

processo.

Figura 89 - Tela do Processo — icone Mover Documento

(PR T ey | PROCONINSTRUTOR |- [ESIN IESP S |

./ 00015-00000025/2018-72

sMemorando (0126474)

= Alvara (0160452)

# Consultar Andamento

1.2. Sera apresentada a tela, preencher os campos indicados abaixo:

Figura 90 - Tela do Processo — Mover Documento: Processo Destino

Para saber+ Menu Pesquisa [N S CBCN0RE =200 2 ~

|/ 00015-00000025/2018-72 Mover Documento
-
T Alvaré (0160452) Processo Destino: Tipo:
Q. | Pesquisar

#’ Consultar Andamento
Motivo:

<t

a. Processo Destino: digitar o nimero do processo que

receberd o documento e clicar em pesquisar. Serd preenchido
automaticamente o tipo de processo.

b. Motivo: informar o motivo pelo qual estd movendo o
documento externo para outro processo.

c. Mover: clicar no botdo Mover para conclusdo do

procedimento.
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1.3. O documento fara parte da arvore do processo de destino, e o processo que estava com
o documento ficard com o icone diferenciado, e ao acessa-lo serd informado que o documento foi

movido.

Figura 91 - Tela do Processo — Documento Movido

Para saber+ Menu Pesquisa |GG O EGeRE =200 2 /~ f

Memorando (0126474
! 01804

Documento movido para o processo 00015-00000026/2018-17

N

4’ Consultar Andamento

ATENCAO
N3do ha alteracdo no nimero do documento SEI-GDF com a troca de processo. Essa acdo fica
registrada no andamento do processo.

X. ORDENAR ARVORE DO PROCESSO
Essa funcionalidade do sistema permite reorganizar os documentos na arvore do processo.

1. Como ordenar Arvore do Processo

1.1 Acessar o processo e clicar no icone Ordenar Arvore do Processo.

Figura 92 - Tela do Processo — Ordenador Arvore do Processo

Pars sabers M Pescuisa N TR0 < 0 ¢ /

bl (8] [olélal Rlsla[sM ()1 [snlsls
@ Circular EQUIPE SEI-GDF 003z ._: v

[ Circular EQUIPE SEI-GDF 0032
@ Circular EQUIPE SEI-GDF 003:

[0 Circular EQUIPE SEI-GDF 003:
[ Portaria 200 (0034749) Processo aberto nas unidades:

[ Aviso de Recebimento EQUIPE EgafF?E SEI-GDF
(£ 04101-00000022/2018-11 )

# Consultar Andamento
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2.1. Sera apresentada a tela com todos os documentos do processo. Ao selecionar o
documento e clicar nas setas de direcionamento o documento sera reordenado na nova

posi¢ao.

Figura 93 - Tela Ordenar Arvore do Processo: setas para mover

pars sabers Menu pescuiss | TR =20 ¢ /

J 8 Ordenar Arvore do Processo
Circular EQUIPE SEI-GDF 0032

[ Circular EQUIPE SEI-GDF 003: Sahar || Cancelar
Circular EQUIPE SEI-GDF 003
[ Circular EQUIPE SEI-GDF 003:

| Circuiar EQUIPE SEI-GDF 0032809

[ Portaria 200 (0034749) Circular EQUIPE SE-GDF 0032815

[ Aviso de Recebimento EQUIPE Circular EQUIPE SEI-GDF 0032818

£/ 04101-00000022/2018-11 Circular EQUIPE SEI-GDF 0032819
Portaria 200 (0034749)

Aviso de Recebimento EQUIPE SEI-GDF 0036085
04101-00000022/2018-11 (anexado)

)

4 Consultar Andamento

2.3. Ao clicar em Salvar, a Arvore do Processo assume o novo ordenamento.

Figura 94 - Tela Ordenar Arvore do Processo: Salvar

Para saber+ Menu Pesquisa | S0 =<0 & / f

§04101-00000109/2017-15 JEN Ordenar Arvore do Processo
@ Circular EQUIPE SEI-GDF 0032

[ Circular EQUIPE SEI-GDF 003: @ moslr |

@ Circular EQUIPE SEI-GDF 003:

[ Circular EQUIPE SEI-GDF D032

: 04101-00000022/2018-11 (anexado) - #*
[ Portaria 200 (0034749) Portaria 200 (0034749)
[ Aviso de Recebimento EQUIPE Circular EQUIPE SEI-GDF 0032815 *

51 04101-00000022/2018-11 Aviso de Recebimento EQUIPE SEI-GDF 0036085

Circular EQUIPE SEI-GDF 0032818
Circular EQUIPE SEI-GDF 0032819 L
Circular EQUIPE SEI-GDF 0032809

4 Consultar Andamento

Figura 95 - Tela do Processo — Arvore Alterada

Pacssabers Mo Pesuses N =V == 0 & / °f

s 0 Y F Y L
" 04101-00000022/2018-11

B o s[SE[~[¢lle

[ Circular EQUIPE SEI-GDF 0032815 =

[3 Aviso de Recebimento EQUIPE SEI-GDF 0036085
Circular EQUIPE SEI-GDF 0032818
[ Circular EQUIPE SEI-GDF 0032819 /

$ Circular EQUIPE SEI-GDF 0032809

Processo aberto nas unidades
COJUR
EQUIPE SEI-GDF

ATENCAO
A acdo de alteracdo da arvore do processo fica registrada no andamento do processo.
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XI. OUTRAS INFORMACOES

1. Acesso Externo

As orientacOes referentes ao acesso do usudrio externo estdo disponibilizadas no Portal do

SEI (http://www.portalsei.df.gov.br) nos tutoriais:

e Tutorial para Cadastro e Acesso do Usudrio Externo

e Tutorial para Liberacdo de Usuario Externo (Unidade Setorial de Gestdo)

2. Certificado Digital

As orientagGes referentes ao certificado digital estdo disponibilizadas no Portal do SEI

(http://www.portalsei.df.gov.br), na aba Manuais:

e Tutorial para Utilizacdo de Certificado Digital E-CPF (ICP-Brasil)

3. Parametriza¢ao do Cadastro de Unidades Colegiadas

Os colegiados (comissdes, comités, grupos de trabalho, etc) podem ser cadastrados como
Unidades, desde que conste sua criagcdo em publicacdo no Didrio Oficial do Distrito Federal (DODF)

ou outra publicagao oficial do érgao:

3.1. Siglas de Unidades Colegiadas:

a. A sigla da unidade colegiada deve ser cadastrada com a

hierarquia completa a partir da sigla do drgdo;

b. A sigla deve ser subordinada a unidade responsavel definida na
publicacdo ou a unidade responsavel pelo tratamento pela

matéria;

c. Caso a subordinacdo ndo esteja clara, a unidade pode ser

subordinada diretamente ao érgao;

d. A sigla deve ser criada utilizando as primeiras letras da descri¢do
da unidade colegiada ou conforme padrao ja existente escolhido

pelo coordenador/presidente da unidade colegiada;
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e. Asigla pode conter o nome abreviado, nUmero e ano do ato que
criou o colegiado, especialmente quando sdo instituidos mais de

um colegiado do mesmo assunto no 6rgao;

f. Para criacdo da sigla, ndo utilizar palavras ou nomes completos

gue componham a descricdo;

g. Ndo utilizar datas completas (dia, més e ano) nas siglas das

unidades;

h. Utilizar "hifen" para realizar as separagdes nas siglas.
Exemplos: SECID/GAB/GT PORTARIA 127/2018 - ERRADO ®

SECID/GAB/GTDP-PORT127/2018 - CORRETO

3.2. Descricdo Das Unidades Colegiadas:

a. A descri¢cdo da unidade colegiada deve ser cadastrada conforme
a publicacdo do DODF, com o detalhamento da funcdo ou
destinacdo do colegiado e, caso necessario, o numero do

normativo da publicacdo.

b. Na descri¢ao da unidade pode ser informado o nome abreviado,
0 numero e o ano do ato que instituiu o colegiado, no seguinte

padrdo: Port. n.2 01/2019;

c. Ndo deve constar na descricdo da Unidade o numero do
processo, nomes de empresa, datas e nimeros da pagina no

DODF;

d. Nos casos da instituicdo de comissdes gestoras de contrato,
pode ser informado o numero do contrato na descricdo da

unidade;

e. N3o deve ser cadastrada descricdo de colegiado apenas com o

numero da publicacdo;

f. Colegiados com publicacdo recorrente podem ter a descricao

diferenciada pelo nimero da publicacdo;
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g. Recomenda-se ndo cadastrar todo o objetivo da publicacdo do

DODF na descri¢cdo da unidade.

Exemplos:
e Grupo de Trabalho de Elaborag¢do do PDTI - OS n.2 02/2019;
e Comissao de Avaliacdo Especial de Estagio Probatério;
e Comissdo de Coleta Seletiva Solidaria;
e Grupo de Trabalho de Regime de Compras das Estatais;
e Grupo de Trabalho de Mapeamento e Otimizacdo dos Processos Administrativos;
e Comissdo de Processo Disciplinar - OS COAG n.2 63/2019;
e Comissdo Executora do Contrato n? 12345/2019;

h. Recomenda-se ndo cadastrar todo o objetivo da publicacdo do DODF na descri¢cdao da

unidade.

Tabela 2 — Exemplos CERTO/ERRADO para cadastro

CORRETO INCORRETO

Grupo de Trabalho com a finalidade especifica de

Grupo de Trabalho de Tratamento de

tratamento das demandas, conflitos e

Demandas de Permissionarios da Feira da

intercorréncias de permissionarios sediados na

Torre de TV.

Feira Permanente da Torre de TV.

Grupo de Trabalho — GT para realizar o

mapeamento e otimiza¢do dos processos
Grupo de Trabalho de Mapeamento e administrativos, bem como a padronizagao da
Otimizagao dos Processos Administrativos metodologia dos procedimentos e normas no

ambito da Companhia Energética de Brasilia e de

suas subsidiarias.

Grupo de Trabalho de Regime de Compras das

Estatais

GT - Regime de Compras das Estatais

Grupo de Trabalho LIMP
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Grupo de Trabalho - GT, em decorréncia do art.
49, paragrafo Unico, do Decreto n239.610, de 12

de janeiro - publicado no DODF N2 31 - 2019

Grupo de Trabalho OS 83-2019

3.3. Parametrizacdo Do Cadastro De Assinaturas De Colegiados

Exemplos:

a. As assinaturas devem ser solicitadas conforme consta no

normativo que institui o colegiado.

b. As assinaturas devem ser solicitadas apenas com o cargo
informado no normativo, ndo sendo necessario descrever a funcao

do colegiado.
1) Membro do Grupo de Trabalho;
2) Coordenador do Grupo de Trabalho;
3) Presidente da Comissao;

4) Membro da Comissao
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