Capitulo | - Orgao,
Unidade,
Subunidade

e Orgdo - IFPE
e Unidade - Reitoria / Campis
e SubUnidades - demais setores e comissoes

e Hierarquia



Orgéo - IFPE

DESCRICAO

Usaremos a estrutura do SIORG

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome
Composicao
NOME
SIGLA
NUP
EMAILS

TELEFONE

iMPLEMENTACAO

Acao

incluir / Atualizar nome e sigla

Incluir / Alterar demais parametros

Unico Orgéo

Descricao

Instituto Federal de Pernambuco

IFPE

xxxx(ver com Allane)

caminho

Menu Principal/Org&o/Listar

Menu
Principal/Administracdo/Org&o/Listar

DETALHES DA IMPLEMENTACAO

Sistema

SIP

SEI

Por se tratar de uma composicdo com apenas um 6rgéo, a definicdo de do nome e Sigla ja foi
configurado durante a instalacdo, mas estas informacées podem ser configuradas no caminho
descrito abaixo, bem como a inclusao dos demais parametros.



NO SIP - cadastro e alteracao de nome, sigla ou servidores de autenticacao associados
No SEl, as variaveis se caracterizam por estarem entre @.

Para montar a estrutura do NUP, serdo utilizadas varidveis especificas para cada parte do nimero:
Cddigo da UP: @cod_unidade_sei_05d@

Observe que, no cédigo UP supracitado, existe a informacao “05d”, que indica a quantidade de
digitos no campo, nesse caso, corresponde a 5 digitos.

Sequencial numérico: @seq_anual_cod_unidade_sei 06d@

Ano do documento: @ano_4d@

Digito verificador: @dv_mod1l1 executivo_federal 2d@

A mascara do numero (sinais como “/”, “.”, “-“) devem ser inseridas manualmente no momento de
compor a numeragao.

Ao final, o campo ficara preenchido da seguinte forma:
@cod_unidade_sei_05d@.@seq_anual_cod _unidade_sei 06d@/@ano_4d@-@
dv_mod1ll_executivo_federal_2d@

Video Tutoria - ENAP



Unidade - Reitoria / Campis

DESCRICAO

Apds a criacao do 6érgao no SIP e de sua configuracao no SEI, é necessario criar as unidades
administrativas que farao parte da estrutura da instituicao.

Parametros relacionados &s unidades, que no nosso caso serao os Campis e a Reitoria.
Os érgaos corresponderao aos Campis e Reitoria

Seguiremos a estrutura do SIORG.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao
NOME
SIGLA
NUP
EMAILS
TELEFONE
iMPLEMENTACAO
Acao caminho Sistema
Administrar Unidades Menu Principal/Unidades SIP
Configurando Unidades Menu SEI

Principal/Administracao/Unidades



IMPLEMENTACAO DETALHADA

Essa operacado de criacdo devera ser realizada para todas as unidades do érgao e devera refletir o
organograma da instituicdo. Caberd aos gestores do sistema analisar a necessidade de incluir
unidades temporarias, colegiados ou outras estruturas nao representadas no organograma do

érgao.

Tutorial ENAP



SubUnidades - demalis
setores e comissoes

DESCRICAO
Trata-se de exemplo de como parametrizar demais setores e comissoes.
PARAMETROS NECESSARIOS
Nome Descricao
NOME
SIGLA
NUP

EMAILS

TELEFONE

iMPLEMENTACAO

Acao caminho Sistema



DETALHES DA IMPLEMENTACAO



Hierarguia

DESCRICAO

A hierarquia no SEl é a maneira como as unidades se relacionam e indica qual a posicdo de cada
uma no organograma da instituicdo. A inclusdo das unidades na hierarquia é requisito
indispensavel para sua utilizacao.

Apds a criagcdo de todas as unidades do érgédo no SIP, é necessdrio montar a hierarquia entre elas,
refletindo o organograma da instituicao.

Enquanto ndo for montada a hierarquia no SIP, as unidades nao estardo visiveis e acessiveis no
SEl.

PARAMETROS NECESSARIOS

Nome Descricao
NOME
SIGLA
NUP
EMAILS
TELEFONE
iMPLEMENTACAO
Acao caminho Sistema

Montar Hierarquia Menu principal / Hierarquia / Montar SIP



DETALHES DA IMPLEMENTACAO

Tutorial Enap



