Carta de Servigos do S€I: na unB

Estrutura Organizacional

As demandas de Estrutura Organizacional sdo aquelas que dizem respeito a criacdo e exclusdo,
alteracdo de nomes ou siglas ou de cadastramento de e-mails de unidades que compdem a
estrutura organizacional do SEIl. Essas unidades sdo, por exemplo, os Decanatos, Diretorias,
Coordenacgdes, entre outros setores que fazem parte da estrutura organizacional da UnB e que
devem estar representadas no SEI.

Que setor da UnB é responsdvel pelo atendimento desse tipo de demanda?

O atendimento a demandas relacionadas a Estrutura Organizacional cadastrada no SEl da UnB é de
competéncia da Diretoria de Processos Organizacionais (DPR) do Decanato de Planejamento,
Orgcamento e Avaliagdo Institucional (DPO).

Como entrar em contato com esse setor?
O atendimento a esse tipo de demanda é realizado por meio do préprio S€l..

Para entrar em contato com a DPR, vocé devera criar um novo processo no SEl e encaminha-lo para

a unidade “DPO / DPR”. Clique no menu Iniciar Processo  em seguida selecione o Tipo de
Processo “Administra¢do Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes Diversas”.

Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e —
Informagdes Diversas

Preencha os campos “Especificacdo” com sua demanda, como por exemplo “Criacdo da Unidade

|"

Arquivo Central” ou “Exclusdo da Unidade Secretaria Administrativa”, e o campo “Interessados”,

com a unidade demandante.

Apds criar o processo selecione a funcionalidade n “incluir documento” e escolha o
“memorando”. No texto do memorando, é de fundamental importancia que sejam fornecidas
informacdes sobre a (as) unidade(s) a ser (em) criada (s), excluida (s) ou alterada (s), como:

o Nome e Sigla da Unidade;

e Hierarquia na qual a Unidade se insere;

e E-mail da Unidade;

e (Copia do Ato ou Resolugao que determina a criagdo da Unidade;

Ao final, apds a assinatura do titular da unidade, encaminhe o processo para a DPO / DPR
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(Diretoria de Processos Organizacionais), clicando no botdo = .

Para monitorar a tramitagdo e andamento do processo utilize funcionalidades como

(Acompanhamento especial) ou  BI0€0s Internos



