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Apresentacao

Em virtude do encerramento das atividades da Comissdo de Gestdo e
Acompanhamento do SEI (CGASEI) na UnB, conforme previsto no 82° do artigo 2° da
Instrucdo da Reitoria n® 3, de 16 de maio de 2016, como parte da descentralizagdo
das atividades para unidades permanentes da UnB, apresentamos a série: Guia
Pratico do Administrador do SEI na UnB.

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

Trata-se de uma adaptagdo dos manuais do SEI elaborados pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regido (TRF4), juntamente com alguns érgdos que fazem
parte do Processo Eletrénico Nacional (PEN), disponiveis no seguinte endereco:

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

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

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

funcionamento do sistema na Universidade.


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

1. Gerente de Pessoal

O usuério que possuir essa configuracdo no Sistema de Permissdes no SEI
(SIP) podera definir e atualizar a alocacéo de servidores e colaboradores nas unidades
que compdem a estrutura organizacional do SEI.

Na UnB, o usuario que obtiver o Perfil de Gerente de Pessoal estara habilitado
para conceder permissfes a outros usuarios do SEI-UnB, aos seguintes perfis:

e Bésico UnB — esse perfil habilita o usuario a executar as funcdes basicas do
sistema, tais como: funcdes de criacdo e controle de processos, assinatura de
documentos, blocos, estatisticas, entre outros. Esse perfil foi concedido a todos
os servidores da Universidade.

e Colaborador UnB - esse perfil habilita o usuario a executar as mesmas funcdes
basicas do sistema constantes do perfil Basico UnB, porém, com as restricdes
de assinatura de documentos e anexacdo de processos. Esse perfil foi
concedido a todos os colaboradores da Universidade, que ndo servidores, como
por exemplo: estagiarios, terceirizados, pesquisadores, bolsistas, entre outros.

Para os servidores da UnB, é gerado um usuario automatico no SEI, por meio de
informacBes provenientes do SIPES. Os novos servidores sao incluidos
automaticamente em uma unidade ficticia denominada de UnBDigital. A partir de
demandas das unidades, a lotacdo dos servidores € ajustada manualmente, por meio
da retirada da permissédo da unidade UnBDigital e concessdo de uma permissao para
a unidade indicada, conferindo aos servidores o perfil de usuario “Basico UnB”.

No caso dos colaboradores, o procedimento é semelhante, porém, é necessario
que se crie usuarios para os colaboradores, ja que a UnB nao utiliza um sistema para
controle da contratacdo de colaboradores em geral. Por isso, é necessario que o
colaborador realize um auto-cadastro e que a unidade em que ele trabalha demande a
lotacdo do colaborador em determinadas unidades. A partir dai, € necessario realizar a
concessdo de uma permissdo para o0s colaboradores nas unidades indicadas,
conferindo a eles o perfil de usuario “Colaborador UnB”.

Em seguida, serdo apresentadas as etapas necessarias para a habilitagdo
desses usuarios nas unidades constante da estrutura organizacional cadastrada no
SEl:



2. Lotacao de Pessoal no SEI-UnB

2.1. Lotacao de Servidores da UnB

Para atribuir permissdo aos usuarios com perfil “Basico UnB” para uma unidade
constante na estrutura organizacional do SEI-UnB, entre no Sistema de permissdes do

SEI (SIP).

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

Sistemas ', Logout

Acessos Pessoais

- sip
Sistema: . 5
SIP & Sistema de Extensio
Unidade Gestora:
Descrigio: Imprimir Certificado Aluno
Versdo: 1 . I
Sistema de Ouvidoria

Manutengdo
Acompanhar
vincular Consultor
Relatarios
Acompanhar Quvidor

Sistema de Permissdes do SEI Vanual Ouvidar

} Sistema Eletrénico de Informagbes

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

Selecione "Permissdes>Administradas”, conforme figura abaixo.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

SIP
I Permisstes 4 INava

Usuarios » Atribuic 3o em Bloco
~es50als



O sistema apresentara a tela Permissdes Administradas. Nessa tela, utilize as
formas de pesquisa para selecionar as permissées correspondentes:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

SIP

Pemissdes Permissdes Administradas
Usuérios

Orgéo do Sistema: Crgao da Unidade Orgag do Usurio

[Une -\/| Ung [tne
Sistema:, Unidade Usuarlo Basico Unb

Colaborador UnB.

ACE
ACE / AFOIO
ACE/CC
AGE / COAP
ACE / COGED
ACE/COP
AGE /GPAD

3. Clique em “pesquisar”

1. Preencha os campos: Orgdo do

Sistema, Orgdo da Unidade e Sistema. BCE 1 AUsuI AN 2. Selecione a Unidade em que o servidor

s ey devera ser alocado, o Orgdo do Usuario, o

BCE/CSG

gegiege  login ou nome do usudrio e o perfil
desejado.

Ap6s o preenchimento dos campos “usuario” e “perfil”, o sistema apresentara a
seguinte abaixo, clique no icone “Nova”, conforme indicado na imagem abaixo:

SIP

[Retetn 4 Permissdes Administradas

Lo 4 Pesquizar Nove | [ Copiar | | Exchir | [imprins | [ Fechar
Orgdo do Sistema: Orgéo da Unidade: Orgég do Usuario: Perfil
[uns [une v [unB |Basico Unb il

Sistema: Unidade Usuario
SEIl [AuD v 1189791161 Thiara de Alrfeida Costa

Clique em “Nova”

Lista de Permissbes. registros).

4 Perfil
1186781161 /UnB ACE /UnB Basico Unb
1180791161 /UnB ACE | CPAD / UnB Basico Unb
1189761161 /Ung ACE/COP/UnB Basico Unb
1189791161 /UnB ACE /COGED / UnB. Basico Unb
1180791161 /UnB ACE | COAP /UnB. Basico Unb
1186781161 /UnB GRE /UNBDIGITAL / CGASEI / UnB Basico Unb

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

SIP

Permissbes Nova Permisséao
Usudrios

Orgéo do Sistema: Orgéio da Unidade: Orgao do Usudrio: Pertil:
[uns [une |uns vl [ Basico Unb

Sistema: Unidade: Usurio:
SEI v [AuD RECTER H Thiara de Almeida Costa

Data Inicial: Data Final

7m32017 =] Clique em “Salvar”

[0 Estender permissio ds subunidades

Pronto! A Permissao para a unidade foi concedida ao usuério,
conforme indicado na imagem abaixo:



UNYERSIDADE DE BRASILIA
SIP Fr A
Bonissnes) 4 Permissdes Administradas
Usuarios »

Pesquizar | [Nova | [ Copiar | [ Exclur | [ Imprimi | [ Fechar

Orgdo do Sistema: Orgéo da Unidade: Orgéio do Usuario: Peril

Ung i UnB v unB Basico Unb

Sistema: Unidade, Usuério

SEI a AUD v EEIERE Thiara de Almeida Costa

Lista de Permissbes Administradas (1 regisiro).

+ Usudrio 4 Unidade 4 Perfil Agdes

Basico Unb Dlalge

[ 1189791161 /UnB AUD / UnB

2.2. Lotagao de Outros Colaboradores da UnB
2.2.1 Criagao de um Usuério no SEIl para o Colaborador

Para possibilitar a atribuicdo de permissdes aos usuarios com perfil
“Colaborador UnB”, o usuario deverd realizar um auto-cadastro prévio. As instrucdes
para o auto-cadastro estédo disponiveis no endereco:
http://www.unbdigital.unb.br/index.php?option=com_content&view=article&layo
ut=edit&id=487.

Apbés a realizacdo do auto-cadastro, o coordenador ou secretario da unidade,

deverd encaminhar ao DGP, por meio de um processo no SEIl, as seguintes
informacoes:

Nome completo;

CPF;

E-mail;

Sigla da unidade do SEI que devera ser habilitada ou desabilitada.

Para criagdo de usuario colaborador no SEI, acesse ao Sistema de Controle de

Acesso (SCA) para realizar a verificagdo do cadastro realizado pelo usuario, conforme
indicado na imagem abaixo:
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http://www.unbdigital.unb.br/index.php?option=com_content&view=article&layout=edit&id=487
http://www.unbdigital.unb.br/index.php?option=com_content&view=article&layout=edit&id=487

Seja bem-vindo!
Thiara de Almeida Costa
Sistemas (, Logout

Login Corporativo

Acessos Pessoais

]

Controle de Acessos

sistema: SCA Bl = Sjstema de Controle de Acessos

istema de Cuvidoria

Unidade _
c
Gestora: ©77

Manifestacao
esso0 dos colaboradores
configurar perfis de

Versdo: 1.0

Manual do
Usuario:

Sistema de Permissbes do Sistema Eletronico de Informagoes

Sistema Eletranico de Informagbes

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

Aparecerd essa tela. Clique em “Usuario”, conforme indicado na imagem abaixo:

Seja berm-vindo!
Thiara de Almeida Costa
Sistemas ; Logout

Controle de Acessos

SCA

CPD

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

Digite o Login ou Nome do usuario e clique em “Consultar”, conforme indicado
na imagem abaixo:

de Acessos ida Costa

N une

Inicio  Sistema Usuario Log Relatérios Sair

# ) Usuarios

Login:{ Jromef 1

A Consultar || @ Novo

Cédigo Login % Situagio Agbes
aalineanareli@hotmail.com e Araljo Ative o Detalhar || jw Acessos | & E-mail
2380, abadia sivag@t espe unb.br Abagia Aparecida Jose da Siva Ativo  Detalhar || jw Acessos | & E-mail
20814 lim@hiotmail ¢ o 62 Moreira Lima G Ative # Detalhar || jw Acessos | g E-mail
38454 abadiacosta@outiook.com Abadia da Siva Costa Sousa Ativo * Detalhar || w Acessos | g E-mail
22561 abadiafranciscadasiva@hetmai.com Ativo * Detalhar || w Acessos | g E-mail
abadiamorais 09@hotmail com Ative o Detalhar || jw Acessos | & E-mail
43@hotmail com Ative o Detalhar || jw Acessos | @ E-mail
4758 105473 Ative  Detalhar || jw Acessos | & E-mail
3281 142638 Ative + Detalhar || jw Acessos | g E-mail

Aparecerd a tela abaixo. Apds a conferéncia de dados da solicitagéo, clique em
“Acessos”, conforme indicado na imagem abaixo:

11



Seja bem-vindo!

Controle de Acessos

Sistemas (., Logout

Inicio Sistema Usuaric Log Relatorios

& » Usuarios

Sair

Login: Home:
D Consultar || @ Novo
Cédigo & Login £ Nome £ Situagio Agbes
edmilsoncosme@unb.br Edminion da Silva Costa Ativo # Detalhar ™ Acessos ® E-mail
(1de1) e [T e -

Clique em “Novo” para definir qual sistema sera acessado, conforme indicado na

imagem abaixo:

Clique aqui

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

‘Seja bem-vindo!
Edmilson Cosme da Silva
Siglemas ; Logout

Controle de Acessos

Inicio Sistema Usuirio Log Relatérios Sair

£ » Usurios » Acessos

Login: =

Edminion da Siva Costa

ne@unb.br

Cédigo

Sistema

Henhum registro encontrado

A tela abaixo sera exibida:

BRASIL

Inicio Sistema Usuario Log

# » Usuarios » Acessos

Acesso a informagio

Situagio Tipo Usudrio Agbes
(1of1) | 1o |l e o llm
Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
Copyright 2017 Fundagéio Universidade de Brasilia - Todos os direitos reservados,
A+ A A Alto Contraste Participe Servigos Legislagdo

Seja bem-vindo!
Controle de Acessos

Sistemas ', Logout

Relatérios  Sair

Edigao de Acesso

4

v
Nome: Edminion da S = _
e omisoncoumd 120 Usuério: | Selecione um Sistema ¥
CPF: 396.256,267-21

0 novo B Salvar || g Fachar

Cidigo | sistema | situacio | Tipo Usuério Agdes
Nenhum registro encontrado

vy TR B

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

Edmilson Cosme da Silva

Edmilson Cosme da Silva




Selecione a opcao “SEl — Sistema Eletrénico de
“Sistema”, conforme indicado na imagem abaixo:

Controle de Acessos

Informagdes”, no campo

Seja bem-vindo!

Inicio Sistema Usuario Log Relatdrios Sair

Edigao de Acesso
# b Usudrios p Acessos I

Sistema: ( v |
Situag do:
Nome: Edminion da Si - sip-sip
Login: s R <ci Sistema Eletrénico de Informag des —
CPF: 396.256.267-2%

© Novo B Salvar @ Fechar

Edmilson Cosme da Silva

Logout

Cédigo | sistema

| situagio | Tipo usuario
MNenhum registro enc entrade

Agies

oty [walleal| (ol ]

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
Copyright 2017 Fundag&o Universidade de Brasilia - Todos os direitos reservados.

Selecione a opg¢ado “Disponivel” no campo “Situacao”, conforme indicado na

imagem abaixo. Apds esse passo, clique em “Salvar”.

13



Controle de Acessos

Relatorios  Sair

Seja bem-vindo!

Edmilson Cosme da Silva
Sistemas Logout

Edigao de Acesso x
Sistema sei-Sistema Eletrénico de Informac fes ¥

Nome: Edminion da Si . '
Login: sdmisoncosmg | F° HEuEe: ivel
CPF: 396.256.267-2] Blogueado

o Novo B Salvar € Fechar

° A
Cédigo | Sistema | situagio | Tipo Usuirio Agbes

Menhum registro enc ontrade

tott) [l Lo [

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

Apo6s o registro ter sido salvo, sera necessario definir o perfil de acesso. Para

isso, clique na opcéao “Perfis”, conforme indicado abaixo:

Controle de Acessos

Inicio Sistema Usuario Log Relatrios Sair

#i » Usuérios » Acessos

Nome:
Login:
CPF:

© Novo

Edminicn da Silva Costa

Registro salvo com sucesso.

Codigo Sistema

3418270 Sistema Eletrénic

Cligue em “Perfis”

o de Informag des

Situagdo Tipo Usuario
5 Disponivel Usudrio Comum
(1of1) || M@ (o [o

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica

Copyright 2017 Fundacg&o Universidade de Brasilia - Todos os direitos reservados.

Seja bem-vindo!

Edmilson Cosme da Silva
Sistemas Logout

14




Posteriormente, sera exibida a tela abaixo. Selecione o perfil “Cadastro
Automético” e atribua ao usuario, clicando no botdo que contém uma seta para a
direita”, conforme indicado na imagem abaixo:

Seja bem-vindo!

Controle de Acessos Edmilson Cosme da Silva

Sistemas Logout

Inicio Sistema Usudrio Log Relatdrios Sair

Edigio de Acesso-Perfil de Edminion da Silva Costa »®

\ R Perfis do sistema Perfis atribuidos

CadastroAutomatico

Nome: Edminion da Silva
Login: edmilsonc csme(@ -
CPF: 396 256 267-27
1
@ Novo Perfi
-
Clique aqui
1=
0 Registro salvo com slmesi
Codigo Sistema Agoes

3419270 Sistema Elatrl m S m

B Salvar @ Fechar

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

Sera atribuido o perfil “Cadastro Automatico” ao usuario. Clique em “Salvar”,
conforme indicado na imagem abaixo:

Seja bem-vindo!

Controle de Acessos Edmilson Cosme da Silva

Sietemas Logout

Inicio Sistema Usudric Log Relatérios Sair

Edigdo de Acesso-Perfil de Edminion da Silva Costa 4

I 4 » Usuarios ) Acessos Perfis do sistema

Nome: Edminion da Siva
Login: edmilsonc csmed
CPF: 396.256.267-27

@ Novo Perfi:

I+
“ Registro salvo com slmesi
Cadigo Sistema Agibes
3419270 Sistema Eletrd| L& T

r @ Salvar € Fechar

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
Copyright 2017 Fundagio Universidade de Brasilia - Todos os direitos reservados.
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O registro sera salvo, conforme indicado na imagem abaixo:

Seja bem-vindo!

Controle de Acessos Edmilson Cosme da Silva

Sisternas Logout

Inicic Sistema Usuaric Log Relatérios Sair

Edigdo de Acesso-Perfil de Edminion da Silva Costa o

\ # » Usudrios ) Acessos
Registro salvo com sucesso.

Nome: Edminion da Silva
Login: edmilsonc osme@ Perfis do sistema Perfis atribuidos
CPF: 396.256.267-27

Cadastrofutomatico

© Novo

0 Registro salvo com suoes‘ Perfi:

Cadigo Sistema e L

Agdes
3419270 Sistema Eletrd &S| @

B Salvar €3 Fechar

2.2.2 Concessao do Perfil “Colaborador UnB”

Para que os colaboradores consigam acessar suas respectivas unidades no SEl,
deverdo ser concedidas permissdes aos usudrios no SIP, de forma similar ao que
acontece com os servidores. Seguem 0s passos abaixo:

Acesse ao SIP.

. . Seja bem-vindo!
E UnB Logm Corporatwo Thiara de Almeida Costa
Sistemas Logout
v sip Acessos Pessoais
5i 5
istema: S|P Sistema de Extenséo
Unidade Gestora: CPD
Descrigao: . . Imprimir Certificado Aluno
Versio: 1 Sistema de Permisséao do SEI ) o
Sistema de Ouvidoria
» Sistema Eletrénico de Informagtes Manutengdo

Acompanhar
Vincular Consultor
Relatdrios
Acampanhar Quvidor
Manual Cuvidor

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

Selecione "Usuéarios>Novo", conforme figura abaixo:

16



UNIVERSIDADE DE BRASILIA

SIP

Preencha o campo Sigla com o login do usuario cadastrado no Sistema de
Acesso (SCA) e o campo Nome como o0 nome completo do usuario.

SIP

Permissbes 4 Novo Usuario
Usuérios

Orgig:

[unB

sigla:

I
/ Home:
[

ID RH A
1. Insira o login do
usuéario cadastrado
no SCA

2. Insira o nome completo do usuario

SIP

Permissbes > Novo Usuario
Usuarios

Orgio:

[unB

Sigla:
T

br

Nome:
|Edminion da Silva Costa

1D RH:

] Clique em

“salvar”

Pronto! O novo usuario foi cadastrado com sucesso!

SIP

Permissdes 3

Usuarios
Usuérios

Pesquissr | [ Nova | [ frmprimir

Orgag:
UnB.

Nome:

ledminion ]

Lista de Usuarios (1 registro):

; Sigla 4 Nome. Agdes

ElEEE]

[ | edmilsoncosme@unb.br Edminion da Silva Costa




Apo6s cadastro do usuario no SIP, podera ser concedida permissao de acesso ao
colaborador.

UNIVER SIDADE DE BRASILIA
SIP

FerEEEs 4 Nova Permissdo
Usudrios »

Orgéo do Sistema: Orgéo da Unidade: Orgéo do Usuario:
[unB v v [unB

Sistema: Unidade: Usudrio:

| A

Data Inical: Data Einal / 3. Selecione o

20032017 - =)

[E— perfil colaborador.
1. Selecione: Sistema, Org&o da Unidade, Orgéo
do usuario e unidade em que o usuario devera
ser alocado.

2. Insirao nome do usuario e a data
final de acesso ao sistema.

Observacado: Tendo em vista o usuario ser colaborador, adotamos cadastra-lo pelo
periodo de um ano, o que pode ser revisto pelos novos administradores do sistema.

Apos a insergao dos dados, clique em “salvar”.

SIP

Permissbes > Nova Permissao
Usudrios »

Orgéo do Sistema: Orgéo da Unidade: Orgéo do Usudrio:
[unB v |unB v [unB

sistema: Unidade: Usudrig:
sl v [ v [

_

Data fnicial: Data Final
2032017 |8 [

(0 Estender permissio s subunidades “Salvaru

Pronto! O usuario ja esta alocado em uma unidade cadastrada no SEI
da UnB, conforme consta na imagem abaixo:

SIP

e 4 Permissdes Administradas
Usudrios »
Pesauisar | [ Hova | [ opiar | [ Exclur | [imprir | [ Fechar
Orgiéodo Sistema: Orgéo da Unidade: Orgag do Usuario: Perfil
[une il [unB [unB v [ Colaborador UnB

Sistema: ‘Unidade: Usuario:
SEI il [AcE v v Edminion da Silva Costa

Lista de Permissbes (1 registro).

3 Usudrio 4 Unidade Agdes

o edmilsoncosme@unb.br /UnB. ACE /UnB Colaborador UnB. ™[ [=f

2.3. Retirada de Permissdes dos Usuarios do SEI
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Para excluir alguma das permissdes, localize o usuario na lista, mantenha o
campo “Unidade em branco”, e clique no icone “Excluir Permiss&o”, na linha em que
a unidade a ser retirada se encontra, conforme indicado na imagem abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
SIP

[Femises Permissdes Administradas
Usudrios

Orgiio do Sistema:

Orgéio da Unidade: Orgdo do Usuario:

Pesquiser | [ Nova | | Copier | [ Excur | [ imprmi | [ Fechar
Perfi

[unB [unB v

| Basico Unb v

Unidade: Usuario:

H1EGTa1161

“Excluir Permissao”

Thiara de Almeida Costa

Lista de Permissdes 6 registros)

1189791161 / UnB
1189791161 / UnB
1189791161 / UnB
1189791161 / UnB
1189781161 / UnB
1189791161 / UnB

Confirme a exclusao, clicando em

UNVERSIDADE DE BRASILIA
SIP

e Permissdes Administradas
Usuérios

Orgéo do Sistema:

4 Perfil
ACE/UnB
ACE /CPAD / UnB.
ACE/GCP/UnB
ACE / COGED / UnB
ACE | COAP [ UnB
GRE / UNBDIGITAL | CGASEI/ UnB.

Orgdo da Unidade: Orgag do Usuario

Basico Unb
Basico Unb
Basico Unb
Basico Unb
Basico Unb
Basico Unb

“Ok”, conforme indicado na imagem abaixo:

ACE v [P a5 |

Pasauisar | | Hova | [ Gopiar | [ Exclar | [ imprivir | [ Fachar

Peril

[UnB

[unB [unB

[Bésico Unb v

Sistema:

Unidade Usuério

LA T N

1189791161 /UnB
1189791161 /UnB
1189791161 /UnB

1189791161 /UnB
1189791161 /UnB

seihomologa.unb.br diz:

Thiara de Almeida Costa

Lista de Permissdes (6 registros)

Confirma exclusio da Permissio "1189791161 / SEI / Basico Unb"?

[ >‘ oK HCan:elar‘ ‘

ACE | COP/UnB

ACE/COAP/UnB
GRE/UNBDIGITAL / CGASEI / UnB

Agdes
[s]=]=]
P @ErE
M e
M @
[s]r] e

Basico Unb
Basico Unb
Basico Unb

Basico Unb
Basico Unb
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3. Criacao e atualizacdo de cargos

O SEI permite que o usuério assine conforme o cargo ou funcao que exerce em
determinada unidade, ou seja, um mesmo servidor pode assinar como Membro de
Comissdo em uma unidade e como Administrador em outra unidade.

Os critérios utilizados para criacdo dos cargos no SEI da UnB, até o momento,
foram os seguintes:

O campo “Cargo / Funcdo” devera ser preenchido com o cargo ou com a fungao,
seguindo o seguinte padréo: As letras iniciais deverdo ser mailsculas. Além do nome
do cargo ou funcao, é inserido o nome da unidade onde o cargo serd ocupado ou a
funcdo sera exercida, por extenso. Exceto nos casos onde o numero de caracteres da
descricdo ultrapasse a quantidade de cem (100) caracteres, estabelecido para o
sistema.

Ex.: Administrador(a) da Coordenacdo de Gestdo de Documentos do Arquivo
Central (Em casos que excederem os 100 caracteres permitidos pelo sistema,
substituir o0 nome da Ultima unidade por sua sigla, ou suprimir a Gltima unidade,
conforme exemplos: 1 - Administrador(a) da Coordenacdo de Gestdo de Documentos
do ACE, ou 2 - Administrador(a) da Coordenacédo de Gestdo de Documentos).

a) Todos os cargos e fungBes deverdo ter a letra “(a)’ entre parénteses a letra
(a),representando o feminino.
Ex.: Diretor(a)

b) Deverdo ser criadas as opc¢des de substituto para as funcoes:
Ex.: Diretor(a) do Arquivo Central
Diretor(a) Substituto(a) do Arquivo Central

c) As unidades que possuem a fungéo de Vice-Diretor ndo necessitam ter a fungéo de
Substituto(a)
Ex.: Vice-Diretor do Centro de Apoio ao Desenvolvimento Tecnolégico.

d) Nos casos de exce¢do, em que ndo couber o nome completo, podera ser abreviado
0 nome da Unidade.

Ex: Diretor(a) do Centro Transdisciplinar de Educacdo do Campo e Desenvolvimento
Rural da FUP.

e) caso ainda assim, 0s caracteres sejam maiores que a quantidade cem (100),
podera abreviar alguma palavra que nao cause prejuizo no entendimento do nome do
Cargo.

Ex.: Diretor(a) Subst. do Centro Transdisciplinar de Educacdo do Campo e
Desenvolvimento Rural da FUP.

Para editar cargos e fun¢des no SEI, siga 0os seguintes passos:
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Acesse ao Sistema SEI.

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

Sistemas Logout

b sip Acessos Pessoais

~ Sistema Eletronico de Informagdes
Sistema de Extensido

sistema: SEI & Imprimir Certiicado Aluno
Unidade Gestora: CPD
Descrigio: Sistema de Ouvidoria
Versio: 1

Manutengio
Acompanhar
Vincular Consultor
Sistema Eletrénico de Informacées Relatérios
Acompanhar Quvidor
Manual Ouvidor

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

Cliqgue no Menu Administragéo > Assinaturas das Unidades.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Adminisirag 5o

THOIE OF T1oCeos0s
Iniciar Processo
Retomo Programado

Para saber+ Menu Pesquisa [N - == O &

Pesquisa Ver processos atribuidos a mim Visualizagéo detalnada
Textos Padrio
osios 16 registros: 7 registros:
Blocos de Assinatura Scatis Gerados
:"“’5 Ide Retivso) 23106.076090/2016-01 23106.002890/2017-68
focos Intémos 23106.000002/2017-72 23106.002883/2017-66
Processos Sobrestados
23106.003554/2017-32 23106.111360/2016-29
Acompanhamento Especial
e , 23106.001818/2017-13 (09636060890) 23106.111132/2016-59 (1051267)
P a 23106.001024/2017-50 (118878 1161) 23106.104645/2016-11
T eED 23106.111741/2016-16 (116070 1161) 23106.102407/2016-63
23106.107979/2016-39 23106.096772/2016-21
23106.007812/2016-79
23106.058145/2016-92 (rodrigonogueira)
23106.110615/2016-35 (rodrigonogueira)

Essa tela apresenta uma lista com todos os cargos ou fun¢des cadastradas no
sistema, para encontrar um cargo ou funcdo, escreva parte de sua descricdo no
campo “Cargo / Funcédo”, e clique em pesquisar, conforme indicado na imagem

abaixo:
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sei!

Administracdo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrao
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Para sabers Menu Pesquisa N (SR == O & 1

Assinaturas das Unidades

[Pesauiar | [[Adicionar | [ Exclur ] [mprimie | [ Fechar |

Cargo / Funcdo:

I
\ 1. Insira parte da descrigédo do

carao ou funcéo

2. Clique no botéao
“Pesauisar”
I~ » ok

Lista de Assinaturas (2513 registros - 1 a 50)

N

2 Cargo/ Fungio

3
2
3
H

Froraesis SUiEs a1 []  Administrador(a) da Biblioteca Central & @
Acompanhamento Especial O A ) da C o de Al Central do Decanato de Administragio Ej g
Estatisticas [] ' Administrador(a) da Coordenagéo de Projetos da Diretoria de Planejamento e Projetos do DAF = @
Crupes o [Ema O ) da Diretoria Financeira do Hospital Universitario de Brasilia do DAF g @
Grupos de Envio -
- [] ' Administrador(a) da Diretoria de Administracdo e Logistica = @
Relatérios
[[] Administrador(a) da Diretoria de Apoio a Projetos Académicos do Decanato de Administragio Ej g
[] ' Administrador(a) da Diretoria de Capacitagéo e Formagao Continuada do Decanato de Extenséo = @
[] Administrador(a) da Diretoria de Compras do Decanato de Administragdo [l @
[] ' Administrador(a) da Diretoria de Contabilidade e Finangas do Decanato de Administraco & @
[] Administrador(a) da Diretoria de Gestdo de Infraestrutura do Decanato de Administragéo e @

Caso verifique a inexisténcia de algum cargo ou funcdo, clique no botédo
“Adicionar”. Dessa forma, sera possivel cadastrar uma nova Assinatura da Unidade,
informando o cargo ou fung¢éo e as unidades para as quais o cargo ou funcdo serdo
atribuidos e, posteriormente, clicar no botao “Salvar”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil ———— | =02 /4

Administra3o 4 Nova Assinatura de Unidade 1. Insira a descri¢éo do cargo
Controle de Processos

Iniciar Prosesso ou funcao
Retorne Programado Cargo / Fungio,
Pesquisa

:;:::‘st:adm Unidades: 3 Cllque no
Blotos de Assinatura N botéo “Salvar”
Blocos de Reunido ) ) x

Blocos Intemos 2. Insira as unidades para as
Processos Sobrestados quais o cargo ou funcéo seréo
Acompanhamento Especial atribuidos

Estatisticas. »

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Relatérios 3

Para listar as unidades existentes, o usuario devera clicar no icone » .
O usuario podera indicar mais de uma unidade associada ao cargo/fungéo.

Caso seja necessario retirar o cargo de alguma unidade, basta selecionar a
unidade a ser retirada e clicar no icone ** .

Para editar ou excluir os cargos cadastrados no SEI, basta encontrar o cargo
na lista e clicar em um dos bot8es indicados na imagem abaixo:
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA
Para saber+ Menu Pesquisa [N E3ES v NEW.

Assinaturas das Unidades

Cargo  Funglo: Essa agio permite a

I exclusdo do cargo
cadastrado.

Lista de Assinaturas (2513 .egiﬂ, 1a50)

Essa ag3o permite
a edigio do cargo
‘cadastrado.

§
i

Administrado(a) da Biblioteca Central
da d Central da Decanato de Administragdo
daC jetos da Diretoria de & Projetos do DAF
Administrador(a) da Diretoria Administrativa Financeira do Hospital Universitario de Brasilia do DAF
da i Logistica
Administrador(a) da Diretoria de Apoio a Projetos Académicos do Decanato de Administragdo
da Formagéo Continuada do Decanato de Extensdo
Administrador() da Diretoria de Compras do Decanato de Administragio
i da i Finangas do D
da i de do Decanato o

B
]
=]
]
]
=]
]
a
m]
a
]

DR DD DR
B B b Bl e b e e e




