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1. Definição da atividade
Criação de unidade (mesa virtual) no Sistema Eletrônico de Informações (SEI). Configuração da unidade, vinculação hierárquica, escolha de assinaturas disponíveis, cadastro de e-mail, permissão de acesso aos usuários.
2. Abrangência e execução
Para todos os setores administrativos, unidades acadêmicas da UFJF, comissões, departamentos. 
3. Objetivo

Criar ambiente virtual de trabalho que espelhe a organização da universidade.
4. Material utilizado 
·   Computador
·   Internet
5. Glossário de termo
· Unidade: designação genérica que corresponde a cada uma das divisões ou subdivisões da estrutura organizacional. 
6. Procedimentos

	Item
	Passos
	Descrição
	Executor

	1
	Solicitar criação de unidade
	Por meio do Processo “SEI 01: Cadastro de Unidades” solicitar a criação da unidade no SEI. Preencher todos os dados do formulário SEI 01, coletar assinatura da chefia e encaminhar para o Arquivo Central.
Proceder como no POP SEI-01- Cadastro de Unidade no SEI.
	Solicitante

	2
	Receber processo
	Receber processo e conferir dados.
	Equipe SEI

	3
	Acessar Sistema de Permissões (SIP)
	Acessar SIP. No menu, selecionar a opção “Unidades”. Criar unidade com o mesmo nome solicitado no formulário. 
Em caso de nome não padronizado poderá ser feito o ajuste. 
	Equipe SEI

	4
	Montar hierarquia
	No menu à esquerda, selecionar a opção hierarquia, montar. No canto superior direito, selecionar a opção adicionar unidade.
Selecionar hierarquia “SEI”. Observar a caixa raiz (caso sinalizada, a unidade existirá como unidade principal; em caso de caixa raiz desmarcada, deverá ser selecionada a unidade superior).

Por fim, selecionar a nova unidade, definir a data de início e salvar o procedimento.
	Equipe SEI

	8
	Cadastrar usuários
	No SIP, incluir todos os usuários relacionados no formulário SEI 01. Para esse cadastro, acessar o menu “Permissões”, “Atribuição em Bloco”. 
O Perfil concedido padrão é o “básico com assinatura”. 
	Equipe SEI

	9
	Completar cadastro da unidade no SEI
	No SEI, selecionar a unidade criada e editar conteúdo. Cadastrar e-mail, endereço e unidade de protocolo.
	Equipe SEI

	10
	Vincular assinaturas à unidade criada
	No SEI, vincular assinaturas à unidade criada. Ex: Servidor(a), Diretor(a), Coordenador(a), Gerente, Professor(a), Técnico(a)-Administrativo(a).
No menu à esquerda, selecionar a opção Administração → Assinaturas das unidades. Selecionar assinatura desejada e clicar em alterar assinatura. 

Na nova janela, clicar na lupa e adicionar novas unidades, selecionando a caixinha da unidade e clicando na opção transportar. 
Antes de sair deve-se salvar o procedimento conforme botão no canto superior direito. 

Repetir os passos em cada assinatura.
	Equipe SEI

	11
	Criar despacho no processo
	No processo de solicitação, incluir despacho informando a criação da unidade. 
	Equipe SEI

	12
	Arquivar processo
	No menu do processo, selecionar a opção concluir processo
	Equipe SEI
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