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SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA — CONFEA

PORTARIA N° 261/2019

Aprova o Manual de Reestruturagdo Administrativa no SIP/SEl do
Confea.

O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA (CONFEA), no uso das atribuigbes que Ihe sdo conferidas pelo
Regimento do Confea, aprovado pela Resolugdo n2 1.015, de 30 de junho de 2006,

CONSIDERANDO a Portaria AD n2 364, de 28 de agosto de 2015 (0186724), que trata da estrutura organizacional do Confea;

CONSIDERANDO os termos e condigdes que regem o processo eletrénico, conforme Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, e demais normas

aplicaveis;
CONSIDERANDO a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il
do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constitui¢do Federal;

CONSIDERANDO a Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais), que dispde sobre a prote¢do de dados
pessoais e altera a Lei n2 12.965, de 23 de abril de 2014 (Marco Civil da Internet);

CONSIDERANDO as disposi¢des que regem o processo eletronico no Confea, conforme Portaria AD n2 154, de 4 de abril de 2018, que instituiu o
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) como sistema oficial de gestdo de documentos eletronicos do Confea (0013222); e

CONSIDERANDO o constante dos autos do Processo n2 10885/2018,
RESOLVE:
Art. 12 Aprovar o Manual de Reestruturagdo Administrativa no SIP/SEI (vide Anexo |) do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia (Confea).

Art. 22 Estabelecer que as minutas de normativos que instituem unidades paraformais (comissdes, comités, grupos de trabalho etc.) no Confea,
temporarias ou ndo, apresentem as seguintes informagdes minimas:

| - Nome completo da unidade, ndo podendo ser igual ao de outra unidade ja cadastrada no SIP/SEI;
Il - Unidade superior na hierarquia;
Il - Data final para conclusdo dos trabalhos (se houver); e

IV - Usuarios internos aos quais devem ser concedidas permissdes de acesso a unidade e respectivas datas finais de acesso, ndo podendo ser
superiores a 6 (seis) meses ap0s a data final para conclusdo dos trabalhos (se houver).

Paragrafo Unico. Caso o home sugerido para a unidade ja esteja cadastrado no SIP/SEl, a Unidade Central de Gestdo do SEI podera fazer uma
adaptacdo com vistas a possibilitar a criagdo da unidade.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

ANEXO |

MANUAL DE REESTRUTURAGAO ADMINISTRATIVA NO SIP/SEI

INTRODUGCAO

O presente Manual tem por objetivo tornar claros os procedimentos a serem executados no Sistema de PermissGes (SIP) e Sistema Eletrénico de Informagdes
(SEI), em virtude de alteragdo na estrutura organizacional do érgdo ou de criagdo de unidades paraformais. Recomendamos que a utilizagdo deste manual seja
realizada juntamente com o Manual do Sistema de PermissGes - SIP, uma vez que para algumas funcionalidades existem orientages que estdo |a registradas, e
que aqui estdo apenas referenciadas.

Salientamos que as agBes aqui descritas serdo necessdrias sempre que ocorra a publicagdo de uma nova estrutura organizacional ou unidade paraformal, ou em
caso de alteracdo nas siglas ou descri¢des das unidades. Caso a alteragdo seja somente na descricdo da unidade, deve-se solicitar a alteragdo por meio de
abertura de Chamado.

Importante enfatizar que o procedimento de cadastro de nova unidade e desativagdo de unidade antiga se da devido a necessidade de preservagdo do histérico
de andamento dos processos, bem como de outras agdes registradas no SEI. As alterages de siglas provocam efeito retroativo, provocando incoeréncia entre as
informagdes do histérico do andamento e as contidas no interior dos documentos. AlteragGes de siglas podem ocorrer apenas para corregdo de erro material, a
exemplo de falhas na digitagdo durante o cadastro de siglas.

CONCEITOS NO AMBITO DO SIP/SEI
Unidade ou unidade administrativa: qualquer unidade cadastrada no SIP/SEI.
Unidade organizacional: unidade cadastrada a partir de normativo que trate da estrutura organizacional formal do 6rgdo.

Unidade paraformal: unidade cadastrada a partir de normativo que trate da execuc¢do de atividades especificas, podendo ser por tempo determinado (unidade
temporaria).
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PASSO A PASSO PARA ALTERACAO DE ESTRUTURA NO SIP/SEI

PASSO 1 - CADASTRO DE NOVAS UNIDADES
Responsdvel: Unidade Central de Gestdo do SEI

O primeiro passo para a realizacdo da reestruturagdo € realizar o cadastro das novas unidades. Para realizar este procedimento, deve-se seguir o Manual do
Sistema de Permissoes - SIP, itens Cadastro de Unidades e Montagem de Hierarquia.

Observagdo: O cadastro deve ocorrer apenas apds a publicagdo do normativo que institui a nova estrutura organizacional ou unidade paraformal.

A descrigdo da nova unidade deve estar de acordo com o normativo que institui a unidade:
a. A descrigdo das unidades administrativas deve ser completa, sem abreviaces e com os devidos sinais graficos;
b. Observar como a alteragdo da estrutura de uma determina unidade traz impacto nas unidades a ela subordinadas.

Observagdo: Se houve mudanga de sigla, essa mudanca deve se refletir nas unidades subordinadas na hierarquia, assim, para essas unidades também devem ser
efetuados os procedimentos aqui descritos.

Na Montagem de Hierarquia, as unidades cadastradas devem ser vinculadas ao érgdo de acordo com a estrutura hierarquica estabelecida por meio de
normativo:

a. Hierarquia: selecionar a opgdo SEI.

b. Raiz: este campo deve ser selecionado somente para as unidades imediatamente subordinadas ao 6rgdo.
c. Orgdo da Unidade: selecionar o érgéo.

d. Unidade: selecionar a unidade.

e. Data Inicial: preencher com a data do cadastro da unidade.

f. Data Final: preencher este campo quando cadastrar unidade tempordria.

Observagdo: a data final deve ser de 6 (seis) meses apds o ultimo dia do periodo para conclusdo dos trabalhos da unidade temporéria.

PASSO 2 - COMPLEMENTAGAO DE DADOS

Responsdvel: Unidade Central de Gestdo do SEI

1) Nova unidade

Apds o cadastro das unidades e a montagem de hierarquia, é necessario complementar os dados das unidades no SEI. Para isso, seguir o Manual do Sistema de
Permissdes - SIP, item Complementagdo de Dados.

No caso de unidade temporéria:

a. o enderego deve ser sempre o enderego associado; e
b. 0 e-mail deve ser o da nova unidade ou o do responsavel pela unidade ou o e-mail da unidade hierarquicamente superior a nova unidade, nesta sequéncia.

Observagdo: A ndo realizagdo do procedimento de complementagdo resultara em problemas para a unidade em algumas operagdes realizadas no SEl, incluindo
o envio de processos e criagdo de documentos.

2) Unidade anterior

Na unidade a ser desativada, seguir o mesmo procedimento da Complementagdo de Dados, desmarcando a opgdo Disponivel para envio de processos. Este
procedimento visa impedir que a unidade continue a receber processos, uma vez que eles deverdo ser enviados para a nova unidade.

PASSO 3 - CONCESSAO DE PERMISSOES

Responsdvel: Unidade Central de Gestdo do SEI

A concessdo de permissdes (perfis) no Sistema devera seguir as orientagdes do Manual do Sistema de Permissées - SIP, Topico Permissdes.

Para a concessdo de permissdes, é necessario o atendimento de pelo menos um dos seguintes procedimentos de gestdo da seguranga da informagdo:

a. Envio de e-mail para sei@confea.org.br, pelo Gabinete (GABI), do normativo que institui unidade paraformal contendo a data inicial e a data final (se houver)
de acesso do(s) usuario(s) a unidade;

b. Envio de e-mail para sei@confea.org.br, pela Geréncia de Recursos Humanos (GRH) ou suas unidades vinculadas, do normativo de delega¢do de competéncia,
nomeacao, designagdo, dispensa, exonera¢do ou movimentagdo do usuario(s);

c. Abertura de Chamado, por qualquer usudrio, contendo anexo o normativo de delegagdo de competéncia, nomeagdo, designagdo, dispensa, exoneragdo ou
movimentagdo do(s) usuario(s); ou

d. Abertura de Chamado, por usuario ja lotado na unidade de destino, informando a data inicial e a data final (se houver) de acesso do(s) usuario(s) a unidade.

As permissdes devem ser concedidas de acordo com as atribui¢des dos usuarios na unidade.

Importante: O envio do e-mail ou a abertura do Chamado deve ser realizada com antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis da data inicial de acesso do(s)
usudrio(s) a unidade.

1) Unidades migradas

Devem ser concedidas na nova unidade as permissdes ja atribuidas na unidade anterior. Apds a conclusdo da migragdo (passo 4) as permissdes da unidade
anterior devem ser desativadas.

2) Unidades temporarias

Devem ser concedidas na nova unidade permissdes aos usuarios designados no normativo que institui a unidade.
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As permissdes devem ser concedidas por até 1 (um) més apds o prazo para a finalizagdo dos trabalhos constante no normativo que institui a unidade.

PASSO 4 - MIGRAGAO MANUAL DA ANTIGA UNIDADE PARA A NOVA UNIDADE
Responsdvel: usuarios lotados na unidade antiga e na nova

A execucdo das rotinas abaixo é de responsabilidade dos usudrios lotados na unidade antiga e na nova. A Unidade Central de Gestdo do SEI no 6rgdo deve definir
um prazo para a conclusdo das atribui¢des abaixo e desativagdo da antiga unidade.

Y Importante: N3o se deve atribuir permiss3o indevidamente a qualquer usudrio nessas unidades com o intuito de auxiliar ou executar essas rotinas. Lembre-
se que ao dar acesso indevido a unidade também se da acesso indevido aos processos restritos daquela unidade.

1) Verificar se existem Processos Sobrestados:
a. Remover sobrestamento e tramitar para a nova unidade;

b. Na nova unidade, sobrestar o processo novamente.

L Importante: Os dados informados no campo motivo do sobrestamento n3o se mantém, o texto deve ser refeito ao sobrestar o processo novamente.

2) Verificar processos recebidos com Retorno Programado:
a. Devolver os processos recebidos que tenham retorno programado =3 para a unidade que os enviou;
b. Informar a mudanca de unidade para que, se necessario, seja realizado novo tramite do processo para a nova unidade.

c. Retirar o retorno programado dos processos tramitados com prazo, tramitar o processo para a nova unidade e reenviar para a unidade de destino com novo
prazo de retorno programado.

3) Verificar Bases de Conhecimento cadastradas:

a. Cancelar liberagdo de versdo das bases de conhecimento [E], se houver.

b. Criar bases de conhecimento na nova unidade.

4) Verificar Blocos de Reunido:
a. Concluir os blocos de reunido na unidade antiga;

b. Criar blocos de reunido na nova unidade. Sera necessario colocar os processos nos blocos novamente e dar atengdo, também, as observagdes que deverdo ser
reescritas.

5) Verificar Blocos de Assinatura:
a. Assinar os documentos que estejam no bloco e ja foram analisados;
b. Concluir os blocos de assinatura na unidade antiga;

c. Criar os blocos de assinatura na unidade nova para os novos documentos da unidade.

6) Verificar Pontos de Controle:

O responsavel da unidade deve verificar quais sdo os Pontos de Controle ! existentes na unidade e em que fase os processos se encontram, pois deverao ser
recolocados. Posteriormente, solicitar a Unidade Central de Gestdo do SEI que disponibilize esses Pontos na nova unidade.

7) Verificar os Marcadores e Anotagdes:

O responsavel da unidade deve verificar os Marcadores <" e Anotagbes & que estdao sendo utilizados na unidade antes de desativar a unidade antiga, pois eles
ndo serdo migrados. Caso necessario, deverdo ser refeitos na nova unidade.

8) Verificar os processos que devem ser tramitados para a nova unidade:

a. Tramitar todos os processos para a nova unidade, inclusive os processos que estejam em blocos internos. Ndo deverdo ser tramitados processos que
contenham documentos sem assinatura. Caso existam, os documentos devem ser assinados ou excluidos dos processos para serem novamente inseridos na
nova unidade.

b. Registrar nos andamentos dos processos a informagdo de que os processos estdao sendo tramitados para a nova unidade em virtude de alteragdo na estrutura
do 6rgdo.

c. Acessar os processos do Bloco Interno e Acompanhamento Especial e avaliar se havera necessidade futura de acessa-los ou reabri-los na nova unidade,
especialmente no caso dos processos restritos que ndo serdo acessiveis na nova unidade por conta do nivel de acesso.

Reabrir os processos escolhidos e tramitar para a nova unidade. Na nova unidade, basta conclui-los novamente.

Caso a nova unidade mantenha os mesmos Blocos Internos e Acompanhamento Especial, pode-se solicitar a Unidade Central de Gestdo do SEl no érgdo a
migracdo destes dados da unidade antiga para a nova.

1 ~ . . s . . . ~ T . . .
) Importante: Esta acdo é especialmente necessdria para os processos restritos, uma vez que a unidade ndo conseguira visualizar/reabrir um processo restrito
gue ndo tramitou na nova unidade, mesmo que o processo estivesse em Bloco Interno ou Acompanhamento Especial.

L\ Atenc3o: N3o sera possivel reabrir processos publicos que no tenham tramitado na nova unidade.

9) Verificar os Processos Sigilosos:

O usudrio que possuir credencial de acesso a processo sigiloso na unidade que serd desativada deve, se for o caso, conceder nova credencial a si mesmo na nova
unidade e depois renunciar sua credencial da unidade antiga.
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PASSO 5 - MIGRAGAO DE DADOS DA ANTIGA UNIDADE AUTOMATICAMENTE PARA A NOVA UNIDADE
Responsdvel: Unidade Central de Gestdo do SEI

1) Posicionar o cursor em Administragdo / Unidades e clicar em Migrar Dados.

2) Na tela Migrar Dados da unidade preencher os seguintes campos:

a. Unidade Origem: preencher com o nome da unidade de origem (aquela que serd desativada).

c

Unidade de Destino: preencher com o nome da unidade de destino (a que estd sendo criada).
c. Selecionar nos itens disponiveis os dados que deverdo ser migrados automaticamente para a nova unidade:
Acompanhamentos Especiais
Assinaturas da Unidade
Blocos Internos
Grupos de Contatos
Grupos de E-mail
Grupos de Envio
Modelos Favoritos
Textos Padrdo
d. Migrar: clicar no botdo Migrar para conclusdo do procedimento.
Serd apresentada na tela uma barra, mostrando o percentual da migragdo, até a sua conclusdo.

Os dados migrados serdo apagados da unidade de origem e serdo apresentados na unidade de destino com a informagdo: [Migrado SIGLA DA UNIDADE DE
ORIGEM] Descrigdo anterior.

PASSO 6 - DESATIVAGAO DE UNIDADE MIGRADA NO SIP
Responsdvel: Unidade Central de Gestdo do SEI

Apds o término de todos os procedimentos de migracdo, deve-se proceder a desativagdo da unidade substituida. Os procedimentos seguintes devem ser
realizados no Sistema de Permissdes (SIP):

1) Pesquisar todas as permissdes de usuarios na unidade e usar o botdo Excluir para retirar as permissdes.
2) Localizar a unidade em Hierarquia - Montar e usar o botdo Excluir, removendo assim a unidade da hierarquia.

3) Em Unidades - Listar, localizar a unidade e usar o botdo Desativar.

PASSO 7 - GESTAO DOCUMENTAL DE UNIDADE TEMPORARIA (pés data final para conclusdo dos trabalhos)
Responsavel: usudrios lotados na unidade temporaria

A execugdo das rotinas abaixo, com vistas a gestdo administrativa dos processos na unidade tempordria, é de responsabilidade dos usuarios lotados na unidade
temporaria que sera desativada.

O tempo para a conclusdo das atribui¢des abaixo serd de 1 (um) més apds o prazo para a finalizagdo dos trabalhos constante no normativo que institui a
unidade.

) Importante: N3o se deve atribuir permissdo indevidamente a qualquer usuario nessas unidades com o intuito de auxiliar ou executar essas rotinas. Lembre-

se que ao dar acesso indevido a unidade também se dd acesso indevido aos processos restritos daquela unidade.

1) Verificar se existem Processos Sobrestados:

Remover sobrestamento dos processos.

2) Verificar processos recebidos com Retorno Programado:

a. Devolver os processos recebidos que tenham retorno programado =2 para a unidade que os enviou;

b. Retirar o retorno programado dos processos tramitados com prazo.

3) Verificar Blocos de Reunido:

Concluir os blocos de reunido na unidade temporaria.

4) Verificar Blocos de Assinatura:

Concluir ou excluir os blocos de assinatura na unidade temporaria.

5) Verificar os Marcadores e Anotagdes:

Verificar os Marcadores < e Anotag¢des & que estdo sendo utilizados na unidade e, se for o caso, registrar as informagBes pertinentes na tela Atualizar
Andamento.

6) Verificar os documentos ndo assinados:

a. Seguindo a ordem constante na arvore do processo, em cada documento n3o assinado, usar o botdo Imprimir Web &2 e gerar um arquivo em PDF;
b. Incluir no processo o documento gerado em PDF como documento externo;

c. Na tela Registrar Documento Externo:

e no campo Tipo do Documento, selecionar Registro;
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¢ no campo Nimero / Nome na Arvore, registrar o nome e ndmero + nimero SEI do documento sem assinatura reproduzido conforme constar na arvore do
processo.

Exemplos de contetido no campo Niimero / Nome na Arvore:

e Relatério GPG 1234567;
e Informagdo GPG 10 (1234567).

d. Se no campo Nimero / Nome na Arvore n3o couber o nome e nimero + nimero SEl do documento reproduzido, utilizar o campo Observagdes desta
unidade para registrar a informagdo completa.

e. Apds a reprodugdo e inclusdo em PDF de todos os documentos sem assinatura, cancelar todos os documentos ndo assinados e, na tela Cancelar Documento,
registrar no campo Motivo a seguinte informagdo: Documento cancelado por ndo ter sido assinado durante o periodo de duragéo dos trabalhos da unidade
tempordria, sendo reproduzido na integra por meio de copia em PDF (n2 SEl 1234567).

7) Verificar os processos que devem ser tramitados para outra unidade:
a. Em todos os processos, usar o botdo Atualizar Andamento . e registrar a seguinte informacdo: O processo estd sendo tramitado para outra unidade em
virtude do término do periodo de duragdo dos trabalhos da unidade tempordria.

b. Tramitar todos os processos para a unidade demandante dos trabalhos da unidade temporaria, inclusive os processos que estejam em blocos internos. Ndo
deverdo ser tramitados processos que contenham documentos sem assinatura. Caso existam, seguir a rotina 6 do passo 7.

8) Verificar os Processos Sigilosos:

O usuario que eventualmente possuir credencial de acesso a processo sigiloso na unidade que sera desativada deve conceder nova credencial ao responsavel
pela unidade demandante dos trabalhos da unidade temporaria e depois renunciar sua credencial da unidade temporaria.

PASSO 8 - REATIVAGAO DE UNIDADE TEMPORARIA E CONCESSAO DE PERMISSOES
Responsével: Controladoria

A reativacdo de unidade temporaria desativada e/ou a concessdo de permissbes sem o amparo de normativo sdo excecdes, com vistas a gestdo administrativa
dos processos na unidade tempordria, e ndo devem ser autorizadas sem o devido critério e avaliagdo caso a caso.

L) Importante: N3o se deve atribuir permissio indevidamente a qualquer usuério nessas unidades com o intuito de auxiliar ou executar essas rotinas. Lembre-
se que ao dar acesso indevido a unidade também se da acesso indevido aos processos restritos daquela unidade.

O(a) titular e, na sua auséncia, o(a) substituto da Controladoria, sdo os responsaveis por autorizar tanto a reativagdo de unidade temporaria desativada quanto a
concessdo de permissdes apds o término do prazo das permissdes dos usudrios designados no normativo que instituiu a unidade temporaria.

Observagdo: A autorizagdo da Controladoria serd registrada no SEl por meio do tipo de processo Gestdo da Informagdo: Seguranca da Informacdo e
Comunicagdes.

1 e ~ P . . . . S s
2 Importante: O prazo inicial de concessdo de permissdes pela Controladoria deve ser de no maximo 15 (quinze) dias Uteis.

L) Importante: No caso de perda de prazo ou n3o conclusdo dos trabalhos no tempo habil, sem solicitagio de prorrogacio de prazo, a Controladoria, de oficio,

deve instaurar processo de apuragdo de responsabilidades relacionadas a gestdo dos processos na unidade temporaria.
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JEI! LilI Documento assinado eletronicamente por Igor Tadeu Garcia, Procurador Juridico, em 30/08/2019, as 18:05, conforme horario oficial de Brasilia, com

;?;nl?g.:?:; fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Jel! L‘j Documento assinado eletronicamente por Joel Kriiger, Presidente, em 02/09/2019, as 17:58, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, §
g 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Referéncia: Processo n2 CF-10885/2018 SEI n2 0240880
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