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ORIENTAGAO PARA ALTERAGOES DE ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Para os casos de reestruturacdo administrativa das Unidades do SEI, o Gestor do SEI
devera observar os seguintes casos:

a) a unidade apenas alterou 0 nome, sem mudang¢a na estrutura ou alteragédo de
competéncia, por exemplo: Coordenacao de Administragdo mudou para
Coordenagao de Administracao e Planejamento:

- Deve-se apenas EDITAR o nome/sigla.

b) a unidade alterou o nome, com mudanga na estrutura administrativa, mas sem
mudanga de competéncia, como por exemplo, a unidade era uma coordenacao
vinculada a uma DIRETORIA e passou a ser uma coordenacéo vinculada a
PRO-REITORIA:

- Deve-se apenas fazer a movimentacado e mudanca de estrutura
hierarquica
(Acessar o SIP>Hierarquias>Montar>Selecionar a unidade>clicar no icone
Alterar unidade na Hierarquia>Realizar a modificagdo na estrutura da
unidade no campo: Unidade Superior na Hierarquia>Salvar)

c) a unidade mudou de competéncia, agregando outras ja existentes:
- Deve-se criar uma nova unidade e fazer a migragao.

d) a unidade era um sec¢do ou departamento e se tornou uma diretoria ou
coordenacéao, assim, houve mudancga de competéncia:
- Deve-se criar uma nova unidade e fazer a migracao.

> Os procedimentos que devem ser realizagao sao:
a. criacédo da nova unidade;

b. migracao de dados, usudrios e processos, se houver, e
c. inativacdo da unidade antiga.

ATENGAO: Para desativar unidade é necessario que nao exista nenhum processo
com andamento aberto e nenhum servidor com permissdo na unidade.

Para a reestruturagcao administrativa, siga os seguintes
passos:
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PASSO 1: Criar a nova unidade no SEI

Responsavel: Gestores do SEI
No SIP - Criar a nova unidade
=> Criar a nova unidade no SIP;
-> Montar a hierarquia no SIP;
-> Cadastrar o endereco e e-mail da unidade no SEl;

c Os procedimentos acima estao constantes na:
RIENTACAO PARA CADASTRAR UNIDADES NO SEI

=> Conceder as permissdes aos usuarios na nova unidade;
Os procedimentos acima estdo constantes na:
ORIENTACAO INSERIR USUARIO DE UNIDADE NO SEI/UFT

-> No SEIl - Entre em Administracdo>Unidades>Listar"
=> Pesquise a unidade e clique em Alterar unidade

Unidades

: Pesquisar l | Imprimir
Grgdo: Sigla: Descricio: Sinalizacio:
Todos w  unidade teste -

Lista de Unidades (1 registro)

Orgao | |

110000201 Unidade TESTE Unidade Teste 1.2 UFT

-> Desmarque o campo “Disponivel para envio de processos” da unidade que
sera desativada e clique em Salvar.
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Salvar Cancelar

1Ar
SIP: Sigla:
110000201 Unidad= TESTE

SEL: Nome: | ,’

Unidade Teste 1.2

Origem:

E-mail: Descricio:

Adicionar E-mail

E-mail Descricdo Acbes

Disponivel para envio de processos @

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

PASSO 2: Verificacio e gestio da caixa de entrada da unidade

Responsavel: usuario(s) da unidade que sera desabilitada

ATENGCAO: Os Gestores do SEI devem informar ao responsavel pela unidade, que sera
desabilitada, que havera um prazo (30 dias) para a verificagdo e conclusdo dos
procedimentos abaixo:

- Verificar se existe processo sobrestado:
a. Remover sobrestamento e tramitar para a nova unidade.
b. Na nova unidade, sobrestar o processo novamente.

= Processos recebidos com retorno programado:
a. O processo deve ser tramitado para as duas unidades, a nova unidade e

para a unidade que determinou o retorno programado.

-> Verificar os Blocos de Reunido:
a. Concluir os blocos de reunio;
b. Criar novos blocos de reunido na nova unidade.
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-> Verificar os Blocos de Assinatura:
a. Concluir os blocos de assinatura na antiga unidade;
b. Criar blocos de assinatura na nova unidade.

ATENCAO:
- E atribuicao do responsavel pela unidade observar em quais fases os processos
se encontravam no ponto de controle e adequa-los na nova unidade.

- Observar os marcadores e anotagdes que estao ativos na unidade antes de
desativar a unidade antiga, pois eles n&o serdo migrados.

= Tramitar todos 0s processos para a nova unidade, se necessario, 0S processos
que estejam em blocos internos.

= Verificar a existéncia de processo sigiloso; Este deve ser classificado em
restrito>Tramitado para nova unidade> reclassificado em Sigiloso

ATENGAO: NAO deverdo ser tramitados processos que contenham documentos sem
assinatura, caso existam, os documentos devem ser excluidos dos processos ou assinados,
pois ao serem tramitados o documento sem assinatura ficara visivel na arvore do processo,
CONTUDO néao ficarao visiveis o conteido do documento na nova unidade.

PASSO 3: Migrar dados da antiga unidade automaticamente para a nova unidade.

Responsavel: Gestor do SEI

ATENGAO 1:
- Somente realizar a migracao de dados automatica apdés a unidade concluir os
procedimentos manuais de migragdo. Converse sempre com a unidade que esta sendo
reestruturada antes de iniciar qualquer agdo de migragéao no SEI.

ATENGAO 2:
- Antes de migrar os dados do bloco interno e do acompanhamento especial, verificar
se na nova unidade sera necessaria a utilizagao 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.
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- No caso do acompanhamento especial, somente seria possivel reabrir os processos
que ja estiveram na unidade para realizagdo da tramitagdo 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.

ATENGAO 3:
- Realizar a MIGRACAO DE DADOS, pois os processos s6 podem ser reabertos em
unidades por onde tramitou. Caso ndo seja feito isso, os usuarios ndo conseguirdo
reabrir 0 processo na nova unidade.

- No SEI - Clicar em Administragéo >Unidades e clicar em Migrar Dados:

Migrar Dados da Unidade

Unidade Origem:
Unidade Destino:

Prefixo de Migracdo:

[Migrado] B

Acompanhamentos Especiais
Assinaturas da Unidade
Blocos Intermnos

Grupos de Blocos

Grupes de Contatos

Grupos de E-mail

Grupes de Envio

Marcadores

Favoritos

Textos Padréo

=> Na tela Migrar Dados da unidade preencher os seguintes campos:
a. Unidade Origem: preencher a unidade de origem (aquela que sera desativada).
b. Unidade de Destino: preencher a unidade de destino (a que esta sendo criada).
c. Selecionar os dados que deverao ser migrados automaticamente para a nova
unidade.
d. Migrar: Apos a insercéo dos dados, clicar no botdo Migrar para conclusao do
procedimento.
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PASSO 4: Desativar a antiga unidade.
Responsavel: Gestor do SEI

O que sera feito:
- Retirar as permissdes dos usuarios da unidade
- Excluir a unidade da hierarquia
- Desativar a unidade

No SIP - Clicar em Permissoes > Administradas.

Na tela Permissdes Administradas o gestor devera pesquisar os usuarios com

permissdes na unidade que sera desativada. Apds o sistema listar os usuarios, na

coluna Agdes € possivel excluir as permissées dos usuarios.

- Apobs o concluir o procedimento acima, excluir a unidade da hierarquia. Clicar em
Hierarquias >Montar.

- Selecionar a Hierarquia e digitar a Unidade da Ramificagao, aguardar a resposta
do sistema e escolher uma.

=> Selecionar o icone para excluir a unidade da hierarquia.

2

Montar Hierarquia

Pesquisar H Adicionar Unidade H Imprimir H Fechar

Hierarquia:
SEI v

Unidade da Ramificacdo:

Unidade TESTE - Unidade Teste 1.2

Lista de Unidades na Hierarquia (1 registro):

Ramificagdo | | Unidade T |

Unidade TESTE Unidade TESTE UFT o '> i E

- Apés retirar a unidade da hierarquia, esta devera ser desativada.
=> Clicar em Unidades>Listar>Fazer a pesquisa da unidade que sera desativada>
Clicar no icone “Desativar Unidade”, conforme imagem abaixo:
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Unidades
[ Pesquisar l l Nova l [ Imprimir l [ Fechar ]
Orgéo: Sigla Descricdo ID Crigem
UFT ~ Unidade TESTE

Lista de Unidades (1 registro):

v msPf]| IDorgemt)] sigla | |
[ 110000201 Unidade TESTE Unidade Teste 1.2 UFT EE [ ]
Prontinho...Uni iv m !
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