Carta de Servicos do Sel nauns

Lotacao de Usuarios no SEI

A Lotacdo de Usuarios é referente a alocagdo dos usuarios do sel! nas unidades gue compoe a
estrutura organizacional da UnB. Essas demandas sdo referentes a lotacdo de novos servidores
ou colaboradores nas unidades do Sel!, alteracGes nas lotagGes ou até mesmo ajustes nas
lotagBes para que os usudrios sejam incluidos em mais de uma unidade.

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

O atendimento a demandas relacionadas a Lotacdo de Usudrios no SEl é de competéncia do
Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP). Porém, dependendo da demanda, vocé devera
encaminhar o processo para diferentes unidades, conforme discriminado abaixo:

DGP / DPAM / CAM

Coordenadoria de
Acompanhamento e
Movimentagao

eDemandas de movimentac¢do de usuarios
(ex: remogdo, exercicio provisorio, cessao e
redistribuicao).

DGP / DPAM / CPROV
. eDemandas de provimento de servidores
Coqrdenadorla de Docentes.
Provimento Docente
DGP / DPAM / CPAP
Coordenadoria de eDemandas de provimento de servidores
Planejamento e Alocagdo Técnico-Administrativos.
de Pessoal
DGP / DPAM / COEST eDemandas relacionadas ao cadastramento
Coordenadoria de Estagio e lotagdo de estagiarios.

DGP / DAP / COREF . .
eDemandas relacionadas a posse de cargo

de fungdo ou realocagao.

Coordenadoria de Registro
e Controle Funcional

DGP / AscoL eDemandas que nao se enquadrem nas
Assessoria do DGP opgdes acima.




Como entrar em contato com esses setores?
O atendimento a esse tipo de demanda é realizado por meio do préprio Sel..

Vocé deverd criar um novo processo no SEl e encaminha-lo para uma das unidades

relacionadas no item acima, dependendo de sua demanda. Clique no menu Iniciar Frocesso
, em seguida selecione o Tipo de Processo “Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e
Informacgdes Diversas”.

Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e _
Informacdes Diversas

Apds criar o processo selecione a funcionalidade i] “incluir documento” e escolha o
“memorando”. No texto do memorando, é de fundamental importancia que sejam fornecidas
informacdes sobre sua duvida ou solicitacdo de treinamento.

Preencha os campos “Especificacdo” com sua demanda, como por exemplo “Inclusdo de
usudrio na Unidade Arquivo Central”, e o campo “Interessados”, com a unidade demandante.

Ao final, apds a assinatura do titular da unidade, encaminhe o processo para a unidade

responsavel por atender sua demanda, conforme discriminado acima, clicando no botdo

Para monitorar a tramitagdo e andamento do processo utilize funcionalidades como

(Acompanhamento especial) ou  BI0cos Intemos



