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INSTITUTO FEDERAL DO NORTE DE MINAS GERAIS

BASE DE CONHECIMENTO
SEl: CADASTRO DE UNIDADE NO SEl

QUE ATIVIDADE E?

Cadastro de unidade no SEI (Setor, Orgdo Colegiado, Grupo de Trabalho, Comissdo, Equipe de Projeto)
QUEM FAZ?

Reitor, Diretor Geral do Campus ou Servidor responsdvel pela unidade designado formalmente
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Para criagao de Unidade Permanente:

A autoridade competente solicita a criagdo da unidade, apresentando as seguintes informacdes:

a) Nome por extenso da unidade;

b) Sugestao de sigla;

c) Subordinacdo institucional (nhome/sigla da unidade no SEI a qual a nova unidade devera estar subordinada hierarquicamente)
d) Nome completo do servidor responsavel pela unidade

e) Nome dos demais servidores vinculados a unidade

Anexa o Ato Normativo (Regimento, Resolugdo, Regulamento, Estatuto, etc) no qual esta previsto a unidade;

Envia o processo para a Coordenacdo de Sistemas de Informagdo da Reitoria (CSI/DGTI/PRODI/REI);

Havendo duvidas, a Coordenacgdo de Sistema de Informagdo encaminha a solicitagdo a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional, para analise da conformidade as normas institucionais;

5 | Apds andlise, a Coordenacgdo de Sistemas de Informagdo da Reitoria efetua o cadastro da unidade no Sistema.

Para criagdao de unidade Temporaria (Comissao, Grupo de Trabalho, Equipe de Projeto):

A autoridade competente solicita a criagdo da unidade, apresentando as seguintes informagées:

a) Nome por extenso da unidade;

b) Sugestdo de sigla;

c) Subordinagéo institucional (nome/sigla da unidade no SEI a qual a nova unidade devera estar subordinada hierarquicamente);
d) Nome completo do servidor responsavel pela unidade;

e) Nome dos demais servidores vinculados a unidade.

f) Justificativa relativa a necessidade de criagdo de unidade temporaria

g) Previsdo de conclusdo dos trabalhos da Comissdo ou Grupo de Trabalho, se houver

2 | Anexa Portaria de designacdo dos servidores que deverdao compor a unidade a ser gerada no SEI

Envia o processo para o Reitor ou Diretor-Geral do Campus, para autorizagao (sugestdo: colher assinatura na prépria solicitagao
por meio de bloco de assinatura)

4 Envia o processo para a Coordenacgdo de Sistemas de Informac&o da Reitoria (CSI/DGTI/PRODI/REI);

Ap0ds analise, a Coordenagdo de Sistemas de Informagdo da Reitoria efetua o cadastro da unidade no Sistema.

Obs.: O servidor responsavel pela unidade devera solicitar a desativagdo da mesma no SEI, apds a sua extingao (isto é, apds o
6 | encerramento dos trabalhos que acarretaram a criagdo da unidade). A desativagdo ndo podera ser realizada enquanto houver
processos abertos na unidade.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Para criacdo de Unidade Permanente: Previsdo em Ato Normativo da Instituicdo (Regimento, Resolucdo, Regulamento,
Estatuto, etc);

Para criacdao de Unidade Temporaria: Portaria de designacdo dos servidores que deverdao compor a unidade a ser gerada
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no SEl; autorizacdo do Reitor ou do Diretor-Geral do Campus
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Para criagdo de Unidade Permanente: Ato Normativo da Instituicdo (Regimento, Resolugdo, Regulamento, Estatuto, etc)
responsavel pela instituicdo da unidade.

Para criacdo de Unidade Temporaria: Portaria de designa¢do dos servidores que deverdo compor a unidade a ser gerada
no SEl.

QUAL E A BASE LEGAL?
Artigos 64 e 65 da PORTARIA N2 0816 - REITOR/2017 (n2. SEI: 0010133).

Art. 64. O cadastro ou a desativacdo de unidade no ambiente do SEI deverdo ser solicitados pelas autoridades
competentes e estardo condicionados a apresentagdo de normativa interna do IFNMG, relativa a criagdo ou extingdo
da unidade administrativa.

(...)

Art. 65. Excepcionalmente, em casos devidamente justificados, podera ser criada unidade temporaria no SEI, para gestdo
de processos sob responsabilidade de comissao, grupo de trabalho ou coordenadores de projetos especificos,
desenvolvidos no ambito do IFNMG.

§ 12. A criagdo da unidade tempordria no SEl estard condicionada aos seguintes requisitos:

I- solicitacdo da autoridade competente, devidamente fundamentada;

Il - autorizacdo do Reitor ou do Diretor-Geral;

Il - apresentacao de portaria de designacdo dos servidores que deverdao compor a unidade a ser gerada no SEI.

DECRETO N2 8.539, DE 8 DE OUTUBRO DE 2015
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