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l. INTRODUCAO

Este tutorial tem o objetivo de orientar os gestores daslades setoriais de gestdo dos 6rgaos
do Distrito Federal a administrar o Sistema de Permiss&B e o Sistema Eletronico de Informagdes
¢ SEIGDE

O Sistema SIP permite realizar o cadastro inicial das unidades, a montagem da hierarquia das
unidades cadastro dos usuarios e a concessdo das respectivas permissées de acesso. No que se
refere ao Sistema SEIDF os gestores das Unidades Setoriais de Gestdao d&[&¥Edeverao
complementar o cadastro das unidades inserindo enderecos fisicosai®

Também faz parte das atribuicbes destes gestores, gerenciar usuarios internos e externos,
gerar pontos de controle e outras funcionalidades que estédo disponiveis para consulta.

IMPORTANTE
Para mantesse atualizado, acesse o Portal-6EIF ww.portalsei.df.qov.bre sempre verifique ¢
documentacéao disponivel e a legislacdo vigente.

I ATENCAO

Os procedimentos aqui apresentados devem ser realizados no ambito do seu 6rgdo. Nao é
permitido conceder permissfes de acesso em unidades de outros 6rgdos, ou conceder acesso
a usuario fora do escopo das permissdes oficiais.

Il. PROCEDIMENTOS DO GESTOR SETORIAL SEI

O gestor setorialo SEIGDFé o servidor responséavegiela administracdo do SEDF no
ambito de cada 6rgdo ou entidade que faz parte da unidade setorial de gestéo.

A Unidade Setorial de Gestéo foi instituida pelo ArE4%oDecreto n® 37.565, de 23 de
agosto de 2016Para otimizar o trabalho da Unidade Central e Setorial de Gestdo do SEI, foram
parametrizados alguns procedimentos.



http://www.portalsei.df.gov.br/
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/8e1706388a2349a2a3585de9bdcfad61/Decreto_37565_23_08_2016.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/8e1706388a2349a2a3585de9bdcfad61/Decreto_37565_23_08_2016.html

1. Solicitacdo de acesso de perfil de administrador

1.1 Paa solicitar o acesso de perfil de administradorGBF o0 servidor indicado deveré fazer

o curso SEI Administrafertado pela Escola de Governo do Distrito Fedde@ OVDF. No

curso sdo abordados 0s principais temas para que o servidor seja capan desgstema
no orgao.

1.2 Apos realizar o curso, a unidade setorial devera encaminhar oficio com nome, matricula e
unidade de lotacdo do servidor indicado para a Unidade Central de Gestdo do SEI
(SEEC/SEGEA/UGPEL), enderecado a Chefe da Unidade Ce@traladedo Processo
Eletronico e Inovagéo com o certificado do curso SEI Administrar.

1.3 E necessario que o servidor indicado preencha e assine o Termo de Responsabilidade de
gestor SEGDF que ser& disponibilizado via bloco de assinatura para a unidadenixdar.

1.4 Apés a assinatura, o perfil seré liberado.

2. Como abrir chamados Plataforma Hesk

2.1. O Hesk é uma plataforma de servico utilizada pela Unidade Central de Gesta&God-SEI

para oatendimento exclusivale UnidadesSetoriais deGestao. Todalemanda referente aos

cadastros de tabelas do SEDFdevera ser feita pelo canal Hesk.

2.2. Este sistema destirse somente aos gestores das Unidades Setoriais de Gestdo de SEI

cada orgéo, logo ndo havera atendimento para os usuarios eGHEl

2.3. Rwra encaminhar alguma demanda, é necessério acessar a Plataforma Hesk no endereco:

http://hesk.gdfnet.df.gov.br/seife Enviar um ticket

Figural - Tela inicial da plataforma Heg Enviar um ticket

Suporte ao SEI - Sistema Eletronico de Informacoes |

Suporte a0 SEI - Sistema Eletrdnico de Informagdes » Suporte ao SEI - Sistema m

Eletrénico de Informacaes

Enviar um ticket Visualizar ticket existente
o> Enviar um novo chama ra o Nosso i Visualizar chamados gue vocé realizou

departamento de suporte Lﬂé anteriormente

Base de conhecimento

» Arfigos TOP da base de conhecimento: Visualizacdes
3598
|2 Solicitacdo de Cadastro de novo TIPO DE DOCUMENTO 2168

|2 Cadastro de Assuntos

[ InclusSo/Exclusdo de Assinaturas

710

» Ultimos artigos publicados na base de conhecimento: Data de publicacdo
[ Parametrizacio e Cadastro de Unidades Colegiadas (Comités, Comissées, GTs) 13-09-2019 16:41:08
I% RECUPERACAQ DE DOCUMENTOS/PROCESSOS DE AREAS DESATIVADAS 23-08-2018 14:11:33
[£) Incluso de minuta como documento 02-08-2018 14:50:56

» Visualizar contetido da base de conhecimento



http://hesk.gdfnet.df.gov.br/sei/

2.4. No preenchimento dos campos do ticket, devem ser informados o numero de telefone e

o e-mail institucional. Tickets com&" I A {

nao serdo atendidos.

a O2YSNDALA

~

a

2dz INI Gdzra G 2

2.5. Apos preencher os campos, inserir o cédigo de verificacdo e clidanaan ticket Sera

gerado o ID do ticket rastreador.

Figura2 - Tela para preenchimento do formulario da plataforma Hesk

Suporte ac ZEI - Sistema Bletrdnicn de Informacies = Suparte aa SEL - Sisbema Eletriinico de Informacies  Emwiar um ticket

Nome e Sobrenomse: *

E-mail: *

Canfirmar email: *

Litilize pste formmulant pare emdar wna soficiladdo de suporte. 08 carmpos obrgatdrios estdo marcados conr *

Categoria: * | Assinalures

L

Tedefane Tioo: ‘|

Orgda  Unidade do
Solicitanba: *

Asgunba: *

Mensagem: *

Limite de anexa de arquives

Amewng: Menhum arquive selecionads
Nenhwm arguivg seleconado
Meanhuin arguivd seledonado
Nenhowm arguivo seleconado
Nanhum arguiva selecionado
Nanhwm arguivo seleconado

Prevencio SPAM: * Digite o ndmero gue voce vé na imagerm abaixo.




2.6. Para consultar ou complemtar um ticket, acesse a plataforma Hesk e clique em
Visualizar ticket existente

Figura3 - Tela inicial da plataforma HegR/isualizar ticket existente

Suporte ao SEI - Sistema Eletronico de Informacoes

Suporte 20 SEI - Sisterna Eletrénico de Informagdes > Suporte ao SEI - Sistema | |“

Eletrénico dz Informacies
Enviar um ticket 7 Visualizar ticket existente
Enviar um novo chamado para o nosso  Visualizar chamados que vocé 1
departamento de suporte % =

anteriormente

Base de conhecimento

» Arfigos TOP da base de conhecimento:

Visualizactes
Inclusdo/Exclusdo de Assinaturas 3598
Solicitacao de Cadastro de novo TIPO DE DOCUMENTO 2168
Cadastro de Assuntos 710

» Ultimos artigos publicados na base de conhecimento:

Data de publicacdo
Parametrizacdo e Cadastro de Unidades Colegiadas (Comités, Comissdes, GTs)

13-09-2019 16:41:08
23-08-2018 14:11:33
02-08-2018 14:50:56

RECUPERACAQ DE DOCUMENTOS/PROCESSOS DE AREAS DESATIVADAS
Inclusdo de minuta como documento

» Visualizar contetido da base de conhecimento

IMPORTANTE

Para acompanhar o andamento do chamado ou para incluir informacéao adicional ao chan
enviado, clique enVisualizar Ticket existentmnforme demostrado na Figura 3.

2.7. Preencher com kb do ticket rastreadoe clicar enVisualizar ticket

Figurad - Tela de PesquisaVisualizar ticket existente

| Visualizar ticket

Suporte ao SEI - Sistema Eletrénico de Informacdes = Suporte ao SEI - Sistemna Eletrénico de Informacdes = Visualizar ticket

\_E llf--:l Visualizar ticket existente

ID do ticket rastreador:

Esqueceu ou quer receber todos os IDs de
rastreamento dos chamados?




2.8. Sera apresentada a tela do ticket. E possivel visualizar as respostas feitas para a

demanda, caso necessite complementar as informacoes, digite a informacdo no campo

Mensagem
Figurab - Tela do ticket existente
Data: 06-05-2020 11:50:48 =
Nome e Sobrenome: SUZANY PEREIRA BUENC
E-mai suzany [dot) b (at) economia [dot) df [dot) gow (dot] br
Telefone fixo 32145393

Grgdo / Unidade do Solicitante: SEEC/PROTOCOLO
Mensagem:

0 sistema apresenta a telz erro quando cesativa usuario.
0 gue pode ser?

Dat= 05-05-2020 11:54:40 =Y
Meme e Sobrenome: Suzany Pereira Bueno T

Mensagem:
Favor inserir as telas de erro parz andlize.

Suzany Pereira Bueno

Aszsessora

Unidade Central de Gestdo do SEI
34146206

Estz resposta ofereceu sjuda? sim / nda

Adicionar resposta

Menzzgam: *

Anexos [Limite de anexo de arquivos)
E=colher arquive | Nenhum arguive selecionads
E=colher arquive | Nenhum arguive selecionads
Ezcolher arquive | Nenhum arquive selecionads
E=colher arquive | Menhum arquive selecionads

Ezcolher arquivo | Nenhum arguive selecionade
Escolher arquive | Nenhum arquive selecionads

Enviar resposta

3. Base de conhecimento Hesk
3.1. A plataforma Hesk, possui uma base de conhecimento que disporobiéintacdes
sobre os principais temas das demandas dos gestoreS[HE|
3.2.Antes de encaminhar um ticket, verifique na base de conhecimento se ja hdo existe a

orientacdo para a demanda requerida.



Figurab - Tela inicial do HeskBase de Conhecimento

Suporte ao SEI - Sistema Eletronico de Informacoes

Suporte 20 SEI - Sisterna Eletrdnico de Informagfes > Suporte ao SEI - Sistema ﬂ

Eletrénico dz Informacies

Enviar um ticket Visualizar ticket existente
> Enviar um novo chamado para o nosso .~y Visualizar chamados que vocé realizou
departamento de suporte =4 anteriormente

Base de conhecimento

» Artigos TOP da base de conhecimento: Visualizactes

Q Inclusdo/Exclusdo de Assinaturas 3598

2 Solicitacdo de Cadastro de novo TIPO DE DOCUMENTO 2168
[2) Cadastro de Assuntos

710

» Ultimos artigos publicados na base de conhecimento: Data de publicacio

Q Parametrizacdo e Cadastro de Unidades Colegiadas (Comités, Comissdes, GTs) 13-09-2019 16:41:08
|'§"| RECUPER:—'\(;.E«O DE DOCUMENTOS/PROCESSOS DE AREAS DESATIVADAS 23-08-2018 14:11:33
[ InclusZo de minuta como documenta 02-08-2018 14:50:56

» Visualizar contetido da base de conhecimento h

4. Solicitagao de inclusdo/excluséo de Assinaturas
4.1. As assinaturas possuem natureza oficial, logo a sua criacao esta vincslealgaoe
funcdes existentes no GDF, ou a designacdes oficiais
4.2. A solicitagdo de inclusdo/exclusdo de assinaturas devera ser encaminhada pela

plataforma Hesk e vobrigatoriamenteacompanhada da planilha de assinaturas, o modelo

estéa disponibilizado na base de conhecimento do Hesk.

5. Solicitagdo de um novo tipo de processo/documento
5.1. E possivel inserir novos tipos de processos e documentos-GMDSE|
5.2. Essinsercao dependera de analise e aprovacao da Unidade Cdatéstao
5.3. A solicitacdo devera ser feita por meio da plataforma Hesk, com o preenchimento e

envio da planilh@ontida na base de conhecimento do Hesk.

5.4. As planilhas de tipo documentdipo processo sao distintas. Caso necessério, devera

encaminhar ognodelos de documentoa serem criados em arquivo editavel (.doc, .docx).

6. Solicitacdo de auditoria

6.1. A auditoria permite identificar aces realizadas em um processo e/ou documento e
acoes feitas pelos usuarios do sistemaGBEF Recomendae solicitar a auditoria em

casos de alta relevancia para o 6rgao.



6.2. A solicitacao de auditoria devera ser feita por oficio do titular do 6rgao requerente ao
titular da Secretaria de Estado deoBomia (SEEC/GAB), enderecado ao Secretario de
Estado de Economia do Distrito Federal.

6.3. A solicitagdo devera detatha dado e o periodo a seuditado. Quanto mais

informac0des, maisapido saira o resultado

7. Mudanca de lotacdo do usuario
7.1. Nocaso de mudanca de lotacdo do usuario, o responsavel pela unidade solicitara
imediatamente a atualizacéo da permissao de acesso.
7.2. Cabe ao gestor verificar se ja foi realizada a alteracao de lotacéo no Sistema de Gestéo
de Pessoas do 6rgdo para sO depmalizar a alteracdo de permissao no Sistema de

Permissbeg SIP, sem esquecer de retirar a permissdo do usuério da antiga unidade.

IMPORTANTE
A permissao de acesso do usuario é vinculada a unidade em que esteja lotado, conforme o
de Gestao d€essoas do 6rgédo ou publicacdo no Diario Oficial do Distrito Federal (DODF).

8. Funcdes do gestor do SEI
8.1. O gestor do SEIDF¢ parte colaborativada gestdo do Sistemaornando viavel a
operacionalizacdo das funcdes descentralizadas do sistema.
8.2. O trabalho desempenhado pelo administrador e unidades setoriais € de extrema
importancia para o bom desempenho do sistemaG&EF
8.3. Compete aGestor Setorialdo SEGDF
a.orientar os usuarios do seu 6rgéo referente aos procedimentdSEGDF
b. multiplicar o conhecimento do SBEDFdentro do 6rgéo;
c.dar ampla divulgagéo das novidades e procedimentos dGBEI
d. participar das reunidesyorkshopse cursos déJnidadesSetoriais degestdo do SEI
GDF
e. manter relacionamento com a Unidade Central de Gestdo dGBElI
f. manter atualizado os dados da Unidade Setorial junto a Unidade Central;
g.cadastrar e gerir dados no SIP eGBEFReferentes ao administrador do sistema,;
h. participar dos grupos de gestores do-SBIF;

i. demais atividades relacionadas a gestédo do sistema no ambito de seu 6rgéo.



[ll. CADASTROS NO SIP

1 Acesso ao SIP

1.1. Para acessar o SIP digitar o enderbttp://sei.df.gov.br/sip

Figura7 - Tela ddogindo SIP

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sistema de Permissdes

1.2 Fazer dogin de acesso no sistema inserindo os mesmos dados de acesso a rede do seu

orgao e clicar em acessar:

A Usuério:loginde acesso a rede daginde acesso ao-mail

do 6rgéo, verifique com a Tl do seu 6rgao.

A Senhasenha ddogin.
A Orgao:selecionar o 6rgdo do usuario.
O é6rgéo estara previamente cadastrado no Sistema, cabendo ao Gestor:

a. Cadastrar unidades.
b. Montar hierarquia.
c.Cadastrar usuarios.

d. Conceder permissodes.


https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SIP
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SIP
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SIP

2. Cadastrar Unidades

Para o cadastro das unidades, € importante verificar os seguintes pontos:

a. Os nomes das unidades devem estar de acordo com a estrutura do érgao
publicada no Diario Oficial do Distrito Fedey@ODF ou outro normativo que

institua a unidade;

b. As descri¢cdes das unidades administrativas do 6rgdo devem estar completas,
sem abreiacdes, inclusive com os sinais de acentuagao;

c.As unidades que possuirem descri¢des iguais deverao ser diferenciadas pela
localizacdo geografica, pelo nimero da unidade ou por outro critério a ser

estabelecido pelo 6rgao.

ExemplosSuporte Técnico ddnidade Planaltina;
Suporte Técnico da Unidade Sobradinho;

Suporte Técnico da Unidade Asa Norte.

IMPORTANTE

A parametrizacdo do cadastro de unidades colegiadas (comités, comissfes, grupos de ti
entre outros) consta no itenXl ¢ Outrasinformacdes subitem 3. Parametrizacdo e Cadastro
Unidades Colegiadas, deste Manual

2.1. Posicionar o cursor no itednidadesdo menu, e selecionddova

Figura8 - Tela inicial para cadastrar nova unidade

I / £

Permissdes
Usuarios
Hierarquias
Unidades

v v oww

. @ Cadastro de Unidade

Coordenadores

M p



2.2. Na teldNova Unidade@reencher os campos indicados abaixo:

Figura9 - Tela nova unidade

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP ar
Permissdes *  Nova Unidade e
Usudrios 4
Hierarquias » O
Unidades 4 Orgao:

[ - €&———2a

Sigla b

[ (—

Descrigao:

[ p a—C

e

a Orgéa selecionar @rgao.

b Sigla digitar a sigla da unidade. Deverdo ser digitadas em letras maiusculas,
ASLI NI RIF& LIR2NIO6FNNY aké S FLINBaSyidlRIFa &
a de menor hierarquigcxemplo SEPLAG/CODEF/DIEF/NUENFE

w»

c Descricao: preencher a descricdo com aome completo da unidade, sem
abreviacbes, com as iniciais em mailsculas, mantendo acentos e caracteres
especiais, se houveixemplo:Nucleo de Ensino Fiscal e Econémico

d ID Origem néo preencher.

e Botdo Salvarl Llsa AYyAaASNken2 R2a RIERB2ANE QF NOI D2y £

cadastro.

IMPORTANTE

O maximo de caracteres permitido pelo sistema no casigi@aé de30 caracteresAs siglas que
ultrapassarem essa quantidade deverdo ser adaptadas, suprirsmdaosigla que estiver mai
proxima da sigla do 6rgé#. sigla do 6rgéo jamaoderd ser suprimida

Exemplos:

SEPLAG/SUPLAN/CODEF/DIEF/NUENFE (3lcara€tE@EBlD@
SEPLAGMRPLAICODEF/DIEF/NUENEE sigla SUPLAN foi suprimida

SEPLAG/CODEF/DIHFANFE (24 caractereSQDRRE

IMPORTANTE
Retire a unidade de maior hierarquia apés a sigla do 6rgéao, conforme exemplo acima

IMPORTANTE

O maximo de caracteres permitido pelo sistema no carbmscricaoé de 250 caracteres
Abreviaturas somente serdpermitidas caso a descricio completa do nome da unid
ultrapassar a quantidade de caracteres permitidos



3. Montar Hierarquia
Montar hierarquia é vincular as unidades cadastradas ao 6rgdo de acordo com a estrutura

hierarquica publicada no Diario Qétdo Distrito Federal.
Para montar a hierarquia, € importante verificar os seguintes pontos:

a! KASNINJdzAl aD2@SNYy2 R2 5Aa0NARG2 CSF
todos os érgdos séo subordinados a ela.

b. A pesquisa em Unidade de Ramificacdo busca somente as unidades que ja

estejam vinculadas a hierarquia.

c.A montagem deve comecar pela unidade raiz.

3.1. Incluir as Unidades Raiz

Unidade Raizsdo asunidades superioresdo 6rgdo. Em geral, sdo subsecretarias,

gabinetes, diretorias gerais ou superintendéncias que respondem diretamente ao

dirigente maximo do 6rgao ou entidade.

A montagem da hierarquia deve comecar da maior unidade para a menomidedes

imediatamene subordinadas(abaixo) ao 6rgdo serdo consideradas unidades raiz, as

demais serdo subordinadas a elas, de acordo com a estrutura organizacional do 6rgéo.

Exemplo:Orgdo: SEPLAG. Unidades raiz: SUAG, GAB, SUCORP, SUGEP.

FiguralO - Exemplo de organograma

UNIDADE
RAIZ - A

UNIDADE
RAIZ - B

UNIDADE 1 UNIDADE 2 UNIDADE 3 UNIDADE 4

UNIDADE UNIDADE UNIDADE UNIDADE
1.2 1.1 2.1 3.1
UNIDADE UNIDADE
111 2.1.1
UNIDADE
2.1.1.1

Iniciar a montagem da hierarquia pelmidade raiz ou seja, por aquela diretamente

subordinada ao 6rgéo.



3.1.1. No menu, posicionar o cursor ¢tierarquiase clicar emMontar.

Figurall - Tela menu Hierarquias >> Montar

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP ;2
Permissdes »

Usuarios »

Hierarquias » Listar

Unidades e Montar e

3.1.2. Na teldMontar Hierarquiaclicar no botad\dicionar Unidade

Figural2 - Tela Montar Hierarquia

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP EEEEEE / &

PermissGes Montar Hierarquia
Usuérios

»

>

» Pesquisal Fechar
Unidades »

Hierarquias
Hierarquia

Unidade da Ramificagdo

3.1.3. Na telédicionar Unidade na Hierargyimformar os campos indicadabaixa

Figural3 - Tela Adicionar unidade na hierarquia

SIP e
Permissdes ' Adicionar Unidade na Hierarquia 8
Herarguas » O
Untades » Poerarquis

' = 3

Al

Orgao da Unidade

[s€PLAG Th C

Uridade

[ P d

Data Inicial

h f

MYy



a. Hierarquia:selecionar a op¢caGoverno do Distrito Federal,

b. Raizeste campo serd selecionado somente para as unidadteediatamente

subordinadas ao 6rgad=xemplo:SEPLAG/SUAG

c. Orgéo da Unidadeselecionar o 6rgéo;

d. Unidade:selecionar a unidade

Figural4 - Lista das unidades disponiveis para montagem da hierarquia

Unidade:
- —
SEPLAGIASS JUR SEPLAG
SEPLAG/ASS PARECER
SEPLAGICOGEP ~
SEPLAGICOJUR | Serao apresentadas todas as
SEPLAG/COMITE SEPLAG . E o
SEPLAG/COORD
e [ Unidades que estdo fora da
i ;
SEPLAG/CPROJDPROJ Hierarquia.
SEPLAG/DIR CONTRATOS . x . .
SEPLAGIDODF Fique atento as Unidades Raiz.
SEPLAG/DODF CEN4
SEDI AGEYEC CONTRATOS

e. Data Inicialcolocar a data do dia do cadastro
f. Data Finalpreencher este campo quando cadastrar unidades temporarias

g. Salvar:apos insercdo dos dados, clicar no botdo Salvar para conclusdo do

procedimento

3.2 Adicionar demais Unidades

3.2.1. No menu, posicionar o cursor no cankperarquiase clicar enMontar.

Figural5 - Tela com o menu Hierarquias >> Montar

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP Iy
Permissdes »

Usuarios »

Hierarquias » Listar

Unidades

s | MONMEr e




3.2.2. Selecionar a Hierarquioverno do Distrito Federal

Figural6 - Tela Montar HierarquiaHierarquia

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

NIk | serurcisacecero, -

PermissGes *  Montar Hierarquia
Usuarios »

Hierarquias 4

Unidades ’ Hierarguia

| =
=»  Governo do Distrito Federal

3.2.3. No campoUnidade da Ramificacadigitar a sigla da unidade O sistema

apresentara as opcdes cadastradas. Clicar na unidade que receberd a unidade
subordinada.

Figural? - Tela Montar Hierarquig Unidade da Ramificag&o

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SIP SEPLAG/SAGE/CPROJ =~ [P |
ROy P Montar Hierarquia
Usuérios »
Hierarquias »
Unidades 4 Hierarquia
[ Govemo do Distrito Federal =
Umdade da Ranmsficagdo
seplag/sagel
SEPLAGI/SAGE - Secretaria-Adjunta de Gestdo Estratégica
SEPLAGISAGE/CPROJ - Coordenagdio de implaniacio de Projetos b
SEPLAG/SAGE/UNINT - Unidade de Inteligéncia

ST IO YIS U ST Sy

3.2.4. Seré& apresentada a lista de Ramificac@on acadeia de hierarquiala sigla
selecionada:

Figural8 - Tela Montar Hierarquig Lista de Ramificacéo

SIP

SEPLAG/SAGE/CPROJ |~ |l

EINEhas ¥ Montar Hierarquia
Usuarios »
Hierarquias > .
Unidades » Hierarquia
[ Govemo do Distrito Federal ~]
Unidade da Ramificacao
‘SEPLAG/SAGE/CPROV - Ci a0 de 40 de Projetos

- Ramificacao

< Unidade 2 Orgao Acoes
SEPLAG/SAGE SEPLAG/SAGE SEPLAG + =3
[ SEPLAG/SAGE / SEPLAG/SAGE/CPROJ SEPLAG/SAGE SEPLAG + 3
ICPROJ =




3.2.5. Para inserir umdnidade subordinadaa hierarquia, clicar no iconem o sinal

RS & Y+)pataadicibnar subunidadea colunaAcgdes

Figural9 - Tela Montar Hierarquig Lista de Ramificacdo >> Adicionar subunidade

3.2.6. O sistema apresentara a téldicionar Unidade na Hierarquia

Figura20 - Tela Adicionar Unidade na Hierarquia

Os campos Hierarquia, Unidade Superior na Hierarquia e Orgdo da Unidade ja virdo

preenchidos.

a. Unidade:selecionar a unidade subordinada;
b. Data Inicialpreencher com a data do cadastro da unidade;

c. Data Finalpreencher para os casos de unidades temporarias.

OBSERVACAO
O preenchimento daata final ocorrera apenas para unidades temporarias.
























































































































