SIGEPE - MODULO ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (EORG)

Passo a passo de uso das funcionalidades do modulo EORG
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COMO ACESSAR O MODULO

1 - Pré-requisitos:

= Gestor deve possuir habilitagao:
« Nivel: ORGAO
o Papeis: EORG_GESTOR e PUB_BGP_ATOLEG_GESTAO_ORGADO.

= Para solicitar acesso, siga os procedimentos 13 - Operador: Solicitacdo de Acesso ao Sigepe

Gestor.( https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/duvidas-frequentes-de-
acesso/ )

= O acesso deve ser realizado com Certificado Digital.

2 - Acesse 0 Sigepe Gestor (https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas)

I para o contetido fl  Ir para o menu Ir para a busca Ir para o redapé ] ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE

Portal do

s cdor Buscar no porta

GOVERNO FEDERAL

Gest3o de Pessoas ~ Perguntas Frequentes | Central Sipec

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > GESTAC DE PESSOAS

Oportunidades Servigos mais acessados

Perguntas
Frequentes

Legislagao
Central Sipec ! ‘“ ! d
b e
Sigepe Gestor SIGAC e-Slape SiapeNet Orgdo Dw

SERVIDOR

ARR [i00]
Banco de Talentos sae e

L L -e e
Oportunidades Sigepe SiapeNet SIASS CONLEGIS Sigepe Se
Panto e|err6nic0 Cnnmgnaranas Conmgnaranas
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https://www.servidor.gov.br/servicos/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/operador-solicitacao-de-acesso-ao-sigepe-gestor
https://www.servidor.gov.br/servicos/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/operador-solicitacao-de-acesso-ao-sigepe-gestor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas

3 - Selecione a habilitagdo Gestor Orgdo: (nome do 6rgéo)

wOCE ESTA AGQUI: AREA DE TRABALHE DO G ESTOR, IGEC'P"-I |V]

ESTRUTURA ORGAMIZACIOMNAL Suazmada ind expive em, 002922

Imicio iar Estruturas ~ UORG ~ Fun

AREA DE TRABALHO DO GESTOR

4- Para acessar o0 médulo EORG - Estrutura Organizacional existem duas maneiras:

4.1 - Clique na atividade “Estrutura Organizacional” ou

— l SISTEMA
p— |gepe DE GESTAO
I— DE PESSOAS

VYOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO GESTOR

| cEsToR - — v
AREA DE TRABALHO DO GESTOR Sua sessdo ird expirar em: 00:20:53
Mensagens Urgentes B) Lista de Atividades 0

Yocé ndo possui, No momenta,
mMensagens urgentes.

" -—

Estrutura
Organizacional

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministerios - Bloco C - 72 Andar - Brasilia-DF - 70046-300 | Telefone: 0800-9782328

4.2 - Pelo Menu Principal do Sigepe, opc¢éo "Gestdo de Pessoas --> "Estrutura Organizacional’

SISTEMA

= Sigepe o

DE PESS0OAS

Busca Inteligente

GESTAO DE PESSOAS : |Estrutura Organizacional | ==

GESTAO DE PESSOAS
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MODULO ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

As telas exibidas no EORG sao compostas por informagbes obtidas do SIORG e do
SIAPE/SIAPECAD e também do préprio médulo.

a)

b)

As informacdes obtidas do SIORG néo séo editaveis no EORG. Para altera-las o gestor
deve acessar o0 SIORG.

As informacbes obtidas do SIAPE/SIAPECAD sédo editaveis. Alguns campos ja estdo
preenchidos com informacdes padrdes de acordo e poderdo ser alterados sempre que
necessario.

ATENCAO: Toda alteragéo realizada no EORG refletira no SIAPE/SIAPECAD apés serem
gravadas. Portanto tenham cuidado no seu preenchimento.

Cada tela do EORG possui uma “Ajuda de tela” , gue contém explicacdes sobre a tela.
Também séo exibidos icones de ajuda @ para cada campo da tela orientando sobre o seu
preenchimento.

Os campos marcados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério. Caso ndo sejam
preenchidos a tarefa em execucado nao sera concluida.

As telas ndo possuem gravagao em rascunho. Se o gestor selecionar outra funcionalidade

no Menu ou acionar o botao “Cancelar” perdera as informacdes ja preenchidas.
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MENU INICIO

1 - O Gestor logado no médulo EORG seleciona o tema “Inicio” no menu. O gestor visualiza a “Lista
de Tarefas a Fazer”. Seleciona uma tarefa da “Lista de Tarefas a Fazer” e a tarefa sera aberta na
tela correspondente a acao a ser realizada.

As tarefas séo criadas quando o EORG recebe as informagdes sobre as estruturas organizacionais

do SIORG. Elas sédo parte de um fluxo e sdo apresentadas sequencialmente.

As tarefas que podem ser exibidas séo:

a) Definir Parametros

b) Complementar Cadastro do Orgéo — Central ou Setorial
c) Complementar Alteracéo do Orgéo

d) Complementar Cadastro de UORG

e) Complementar Alteracdo de UORG

f) Aguardando Resolucédo de Pendéncias

VOCE ESTA AQUI: ARCA DE TRABALHO DO GESTOR 3 GESTAC DE PLSS0AS * ESTRUTURA ORGANIZACKINAL | GISTOR | v |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL Sua ses30 ird expirar em: 00070

Inicio Associar Estruturas ~ Orgdio ~

TAREFAS
Fluxe: Responsavel:
| De Todos os processos de Estrutura Organizacional | ~ | (® Sem responsével ou sob a minha responsabilidade

() 506 & responsabilidade de outros usuérios
O soments sob a minha responsabilidade

a Filtro Avangado

Resultados por pagina{20 v | 1|2 Préxime 27 ragistro(s) - Pagina [ 1 |de2
o
- . Identificacio [+ Tarefa 4] 3 Criacdo [+
Aepes | seats O = L —
\ ‘. \
= Cédign Siorg: 110676 Sigla: COIF Complementar Cadastro da Uorg 01/06/2020
= Codigo Siorg: 237383 Sigla: CNDU Complementar Cadastro da Uorg 01/06/2020
= Codign Siorg: 73904 Sigla: CAPC Complementar Cadastro da Uorg 01/06/2020
= Cadign Siorg: 32400 Sigla: COARIDE-DF Complementar Cadastro da Uorg 01/06/2020
= Cédign Siorg: 75974 Sigla: CE-CPINDR Complementar Cadastro da Uorg 01/06/2020
— Cadign Siorg: 89754 Sigla: COARIDE
= Sl EEE D 2k Complementar Cadastro da Uorg 01/06/2020

Teresina
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Definir Parametros

1 - Na lista de Tarefas o Gestor seleciona a tarefa “Definir Parametros”

= Sigepe |:

ocE e=ts em: Ares de Trabalho do Gestor » Gest3o de Pessoas » Estrutura Qreanizacional | GESTOR - GERALME - |

Infcio Assoriar Estruturas v Fungdo ~ Orgdo ~ Administragdo ~
I

Ta r'e% Sua sessdo expira em Hh2H5E F

Estrutura Organizacional

Fluxo: (2 Responsdvel: @

| De Todos os processos de Estrutura Organizacional - «'5em responsavel ou sob a minha responsabilidade
Sob a8 responsabilidade de outros usuarios

Somente sob 8 minha responsabilidade

+ Filtro Avangado

Rezultados por pagina; 20 1 A registrols) - Pagina | 1 |de 1
LISTA DE TAREFAS A FAZER
Ca
" o |dentificacdo Tarefa . Criacdo
Acdes | Gingis Area
= v Codigo Siorg: 1782 Sigla: FCP Definir Pardimetros 0a042020
= Codigo Siorg: 100908 Sigla: IFTO Aguardar Resolucso de Fend@ncias Na/042020
= Codigo Siorg: 242570 Sigla: MABR I Definir Pardmetros I 1502020
= v Codigo Siorg: 242971 Sigla: UOOM1 Complementar Cadastro da Uorg 01062020
Resultados por pagina: 20 1 4 registrojs) - Pagina | 1 |de 1

a) A tarefa “Definir ParAmetros” sera exibida quando um Org&o novo for criado no SIORG.
Na tela o gestor definira como 0 EORG recebera a estrutura organizacional no SIORG.

b) A tarefa é realizada pelo Gestor Central

c) Ao selecionar a tarefa abrira a tela “Definir Parametros” para o gestor responder as
perguntas sobre a importacdo da estrutura do SIORG para o EORG.

d) O gestor deve assumir a tarefa e deve ser exibido 0 questionario, onde apenas a primeira
pergunta estard exibida e habilitada e, a depender de cada resposta, as perguntas

subsequentes serdo exibidas ou nao.
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f)

= Sigepe i #lsfufo]o]

DE PESSOAS

WOLE ESTA AQUI: ARES DE TRABALHO DO GESTOR * GESTAD DE PESSOWS * ESTRUTURA ORGANEASKINAL * GESTOR, - GERALME | V]

DEFIN IR PARA K ETROG DE [P ORTACED

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL SuazmaBa id espiia em. 0029 43

Imicia Associar Estruturas ~ LORG ~ Fungdo ~ Qrgdn ~ Administraggo v

DEFINIR PARAMETROS DE IMPORTAGCAD

DEFINIR FARAMETROS
Responsdvel:

Definir Pardmetros de mportagso

Cadigo [ Sigla (2 Nome 2
242070 QM23052020 ORGAD MOWVO 23052020

Deseja importar o drgdo para o SIGEPE? * (7

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 72 Andar - Brasilia-DF - 70046-800 | Telefone: 0800 678 90089

Pergunta: “Deseja importar o Orgdo para o SIGEPE? Quando a resposta for “SIM” sera

habilitada a proxima pergunta.
Pergunta: “Como deseja importar?”: O gestor deve escolher como deseja importar os dados

cadastrados e recebidos do SIORG. Se como Orgdo, UORG ou Orgéo Tutelado.

Importar como Orgéo:

f.1) Ao selecionar a opcdo ORGAO, sera exibida a pergunta “Deseja Importar como Orgéo

ja cadastrado na tabela?”.
f.1.1) Se selecionar a opgao “NAQ”, sera exibida a pergunta seguinte: “E integrado ao

SIAPECAD?”
f.1.2) Se selecionara opgéo “SIM”, seréa exibida a lista de Orgéos para a selecio do Orgéo

ja cadastrado.
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DEFINIR PARAMETROS DE IMPORTACAO

DEFINIR FARAMETROS o
x . " - P . = COMCLUIR
Responsivel; 159,317,268-02 / FRANCINE GONZAGA SERAFIM 7 A el

Definir Pardmetros de lmportacio

Cédigo Sigla (0 Mome (2
2428710 QOn23052020 ORGAD WOWD 23052020

Deseja impartar o Srgdo para o SIGEFE? * (7
® sim O Néo

Comao deseja impartar? #
® Orgdo O UORG O Qrgdo Tutelado

Deseja assoriar @ urm Grgdo jé cadastrado na tabela? # [
® 5im O Néo

Selecione o Qrgdn |v|

Importar como UORG:

f.2) Ao selecionar a opcdo UORG sera exibida a pergunta “Qual o Orgéo Pai?”, e o gestor

seleciona o Orgéo pai da lista que sera apresentada.

DEFINIR PARAMETROS DE IMPORTACAO

BEFINIR PARAMETROS

Responsével: 159.317.268-02 / FRANCINE GONZAGHA SERAFIM 7 i "R

Definir Pardmetros de lmgortagdo

Cadiga (2 Sigla (D Mome
242870 am23052020 ARGAD NOVO 23052020

Deseja importar o drgdo para o SIGEPE? * ()
® 5im O Mo

Como deseja importar? # (2
O Brgio @ UORG O Orgdo Tutelado

Qual o drgdo paiz * (I

Selecions o Orgdo |V|

Importar como Orgdo Tutelado:

f.3) Ao selecionar a opcdo ORGAO TUTELADO sera exibida a pergunta “Qual o Orgdo

Tutor?”, e o gestor seleciona o Orgéo Tutor da lista que sera apresentada.
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DEFINIR PARAMETROS DE IMPORTACAO

DEFINIR PARAMETROS o
Responsavel 159.317.268-02 f FRANCINE GONZAGA SERAFIM LIBERAR

Definir ParBmetros de mportacso

Codign (2 Sigla (2 Nome [
2424970 OM23052020 ORGAD NOWO 23052020

Deseja impartar o drgdo para o SIGEPE? * (7
@® sim O Nio

Como deseja importar? # (2
O brgdn O UCRG @ Orgdo Tutelada

Qual o drgdo tutor? * [

Selecione o Orgdo |v|

E integrada a0 SIAPECAD? + (2
® 5im () Mio

g) Apos selecionar como a estrutura sera importada e suas particularidades, seré exibida a
pergunta: “E integrado ao SIAPECAD?”. A selegdo indicara se o Orgdo sera ou n&o
Integrado ao SIAPECAD.

OBS1: Orgdos ndo integrados ao SIAPECAD sdo as Empresas Publicas, outros entes
da Administracdo Publica Federal ou entes de outros Poderes da Unido que optaram pelo

cadastro no SIORG e que seréo tratados pelo EORG.

DEFINIR PARAMETROS DE IMPORTACAQ

DEFINIR PARAMETROS —
Responsdwvel: 158.317.265-02 / FRANCINE GOMZAGA SERAFIN LIBERAR

Definir Fardmetros de importacao

Codign (2 Sigla (2 MName (2

. .

242870 OrM23052020 ORGAD NOVO 23052020

Deseja importar o drgdo para o SIGEFE? * (7

® sim O Mo

Como deseja importar? * [

@® Orgio O UORG O Orgdo Tutelado

Deseja associar @ um drgdo j8 cadastrado na tabela? * (2
O 5im @ Mo

Eintegrado ao SIAPECAD? * (2
® 5im O Mo

h) Apoés responder a pergunta o gestor aciona o botao “Concluir”.
OBS: a tarefa de “Definir Parametros” sera concluida e o gestor sera direcionado para a

pagina Inicial de “Tarefas”
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Lista de Orgdos N&o Importados

a) Se responder “N&o”, o Orgdo sera enviado para a “Lista de Orgdos N&o Importados”. Para

verificar a lista o gestor deve acionar o tema “Orgao” no menu e escolher a opgao “Lista de

Orgaos Nao Importados”.

WOLE ESTA AGQUI: AREA DE TRAEALHO DO GESTOR > GESTAD DEPESSOWS » ESTRUTURA ORGAN EACKINAL | GESTOR - GERALME | vl
DEFIN IR, PARAHETROS DE W PORTACED

ESTRUTURA DRGANIZACIONAL Suazmada idexpiva em, 00 28,54

Inicio 5] 5 LUORG = Funcdo ~

DEFINIR PARAMETROS DE IMPORTACAO

BEFINIR PARAMETROS
Responsdvel: 15%.317.268-02 f FRANCINE GONZAGA SERAFIM

Definir Pardimetros de lmgortagso

Cadign (2 Sigla (2 Nome (2
242570 QOmM23052020 ORGAD MOVO 23052020

Deseja importar o drgdo para o SIGEPE? * (2
O 5im @ Nao

b) O Gestor aciona o botdo “Concluir”. O gestor sera direcionado para a tela de “Inicio” e

podera escolher outra tarefa.
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TAREFAS “Complementar Cadastro” ou Alteracdo do Orgio”

Ta rEfas Sua sessdo expirg em HE2hds

Estrutura Organizacional

Mensagem de Sucesso! ®
Pardmetros definidos com sucesso!

Fluxe: [ Responsavel: (F

De Todos os processos de Estrutura Organizacional Sern responsdvel ou sob @ minha responsabilidade
Sob 8 responsabilidade de outros usuarios
somente saob @ minha responsabilidade

=+ Filtre Avancado

Resultades per pagina: 20 1 4 registreds)- Faging | 1 [det
LISTA DE TAREFAS A FAZER
]
Agies | Sinals ldentificacgdn Tarefa f Criagdo

Codigo Siorg: 100008 Sigla: IFTO Apuardar Resolugdo de Pend&ncias 060452020

= Codigo Siorg: 242570 Sigla: MABR Definir Fardimetros 15042020

“ Cadigo Siorg: 242830 Sigla: UO1 Complamentar Cadastro da Worg 12552020

— C-'odigc- Siorg: 242070 Sigla: Complementar Cadastro do Orgdo -

- Om23052020 Central caiEsEn

Resultadas por pagina: 20 1 4 regitreis)- Fagina | 1 |del

a) O gestor logado seleciona a tarefa Complementar Cadastro de Orgdo ou
Complementar Alteracdo do Orgdo e sera direcionado para a tela para a
complementacéo das informac6es de Cadastro ou de Alteracdo do Orgéo.

b) Ambas as telas sdo compostas por quatro Abas: Identificacdo, Informacdes Gerais,
Informacdes Complementares e Autoridade.

c) As informacdes obtidas da importacdo do SIORG (local onde o cadastro e alteracéo
da estrutura organizacional do Orgéo é realizada) n&o sio habilitadas para edic&o.

d) As informacfes passiveis de edicdo sdo as informacdes necessérias para a Gestao

de Pessoas.

COMPLEMENTAR CADASTRO OU ALTERACAO DO ORGAO

Embora a criacdo e alteracdo do Orgdo sejam realizadas a partir do SIORG, a
responsabilidade para a complementac&o do Cadastro do Orgdo no EORG continua com o
Gestor Central responsavel pelo cadastro do Orgéo, quanto as informacdes referentes a
Gestéo de Pessoas, da mesma forma que era realizado no SIAPE. O Gestor Setorial podera

ou n&o preencher as informacdes de parte do cadastro do Orgéo, a critério do Orgéo Central.
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ABA IDENTIFICACAO

a) O gestor preenche os campos da Aba Identificacao

OBS1: O campo “SIGLA SIAPE” sera exibido em tela quando houver alguma

inconsisténcia com o nome ja cadastrado no SIAPE, como espagamento e tamanho.

OBS 2: O campo “Nome SIAPE” sera exibido em tela somente se informagdes

recebidas do SIORG tiverem tamanho maior do que o aceito no SIAPE

b) Importante que sejam preenchidos todos os campos da tela.

c) Os campos marcados com asterisco (*) sdo campos com preenchimento obrigatério.

Caso ndo sejam preenchidos o gestor ndo conseguird concluir a Tarefa de

“Complementar Cadastro de Orgao”.

d) Alguns campos que permitem a edi¢cao séo exibidos com preenchimento padréo.

COMPLEMENTAR CADASTRO DO ORGAO

COMPLEMENTAR CADASTRD D2 ORGAD - CENTRAL

Responsavel: 15%.317.268-02 / FRANCINE GOMZAGA SERAFIM

Identificagdo Informacgies Gerais Informagies Complementares

Autoridade

Cdadigo do Orgda: * [

Sigla: (2

OmM23052020

Sigla Siape: * (2
|ONzZ3052020 |

MR = )

I

Matureza Juridica: *= ()

|Selecinne urm itern |v|

Cadigo SIAF:

Cddigo TCU: * [

Caidign SI0RG: ()
242070

Maome: (2
ORGAD NOVO 23052020

Nome Siape; *

DRGEAD NOWVD 23052020

Indicador do Estabelecimenta: (7

Fader: (2
1 - Executivo

Cddigo FUMPRESP: (D

Orgdo a que estd Winculado: 2

207107 - PR - PRESIDEMCIA DA REPUBLICA

LIEERAR. COMCLUIR

Situagdo Cadastral: (7

Esfera de Poder: (2
1 - Federal

Pertence ao SIAPE: * ()
® 5im () Mio

Integrado Siarg:

Contrapartida de Redistribuicao

Tipo de QOrgdo: * ()

Selecione um itermn |v|
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e) Para incluir ou alterar o Ato Legal de Criacdo o gestor deve selecionar um ato legal
ou cadastrar um novo Ato, no componente do Boletim de Gestéo de Pessoas (BGP —

Publicacdo — SIGEPE), acionando o item “Selecionar Ato Legal”.

Contrapartida de Redistribuicao

Tipo de Orgfa: * (2

Selecione um itemn |V|

Documento Legal Yigente
Origam: SIORG

Data de Publicagdo: (2 Data da Assinatura: (2 Tipo de Ato: (2
2300552020 23052020 Decreto
Muimero do Ata: 0 OrgdofEntidade Emitente: (2

235202 20107 - PR - PRESIDEMCIA DA REPUBLICA

Origem: BGP

# Selecionar Ato Legal

ATO LEGAL *
Origem do ato: Orgdn Responsdvel:

‘ Executivo Federal |V‘ | ‘V ‘
Unidade Pagadora: Unidade Organizacional Responsdvel:

Mamero do ato:

Ano de publicacso: Data de puhlicacdo:

De: At De: Até:

| || | =1 =

Busca avangada

CADASTRARATO w LIMFAR CAMCELAR
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f) Apos finalizar o preenchimento das informagdes da Aba ldentificagdo, o gestor abre

a Aba “Informacgdes Gerais”.

ABA INFORMACOES GERAIS

a) Os campos marcados com asterisco (*) sdo campos com preenchimento obrigatorio.
Caso ndo sejam preenchidos o gestor ndo conseguird concluir a Tarefa de
“Complementar Cadastro de Org3do”.

b) Alguns campos que permitem a edi¢cdo s&o exibidos com preenchimento padrao, que

poderao ser alterados caso haja mudanga de entendimento sobre as regras.

COMPLEMENTAR CADASTRO DO ORGAO

COMFPLEMENTAR CABASTRO DO GRGAD - CENTRAL LIBERAR
Responsdvel: 15%.317.268-02 / FRANCINE GOMNZAGA SERAFIN e
|dentificagdo Infarracies Gerais Infarragies Complerentares Autoridade
Mddulo Dependentes para SFAR: * [ Requisitada sem Fungda: = (7 Tabela Sisterndtica & * ()
® 5im () Mdao ®) 5im () Ndo o1 "
Rermuneragdo Compensatdria: * [ Utiliza Wale Refeig§o/alimentagdo: = (7 Convénio Banco do Brasil: [
® 5im () Mdo ® 5im () Ndo
Percentual de Repasse do OGU: * (2 Percentual de Adiantarmenta de Pagamento: * (2
| 100,00% | | 30,00% |
Fagarmenta no Adiantamenta: * ) Percentual de Adiantantamento: * [ Quantidade de Parcelas para
=~ e N Pagamento: *
@® Sim () Mo 7000% |

]

Secretarin do Tesouro Nacional - 3TN

war = (21 .
Gerar Arguivo: = L2 Orgdo Yinculado: )

® 5im ) Méo I:l

c) Ao finalizar o preenchimento dos campos da tela, o gestor seleciona a aba

Informacdes Complementares.
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ABA INFORMACOES COMPLEMENTARES

a) O gestor verifica as informacdes de endereco aportadas no SIORG.

b) O Gestor preenche as informacdes da tela.

c) Os campos do Agrupamento “Contato” sdo editaveis, e novas informacées poderdo
incluidas.

d) No campo “Telefone”, o gestor seleciona o “Tipo” e adiciona 0 novo numero ou podera
alterar os ntimeros ja cadastrados. O Orgéo deve indicar pelo menos um nimero de
telefone como “Principal”.

e) E necessario pelo menos um “E-mail”, cadastrado como principal.

. : .
OBS1: O simbolo . , Significa que a informagao tem origem no SIORG.

Identificagdo Informacies Gerais Informacgies Complementares Autoridade

CEP: 2 ur: 2 Municipia: (2
F1000-000 OF ERASILIA
Logradoura: (2 Mdmera: (2 Bairro: [
Ezplanada dos Ministérios 211 Asa Sul

Complementa: (2

Gestdo

Atividade Principal: (2 Unidade Gestora SIAFL ()

Contatos

Telefone

]
]

Tipo de Telefone: (2 Nimero: (2 Observagio: [
o o] | | e
TELEFORMES
Acdes Tipo de Telefone Mdmero G Observagdo & Principal
= ~55IE132020-2020 sim P

f) Ao finalizar o preenchimento dos campos da tela, o gestor seleciona a aba Autoridade e

preenche as informacdes, se necessarias.
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ABA AUTORIDADE

a) O Gestor verifica se as informac6es de autoridade estdo corretas e, se necessario, inclui
novas informacdes ou altera as informacgdes ja cadastradas, de acordo com as regras de
negaocio vigente.

OBS 1: As informacgdes de Autoridade n&o estao integradas com o SIORG.

OBS 2: As informacdes de Autoridade apontam para as tabelas de Funcdo e de
denominagéo de fungéo do SIAPE.

OBS 3: O gestor pode incluir novas informagdes de Autoridade ou alterar as informagdes

ja cadastradas, de acordo com as regras de negdcio vigente.

Identificagdo Informacgies Gerais Inforragies Complementares Autoridade
Autoridade ¥igente
Fungdo: (2
Seleciane um item W
Denaminagdo de Autoridade: (2 Assinatura para Orgdo:
Seleciane um item b

Wigéncia da Autoridade e da Fungdo

Infcia: (2]
=
# Selecionar Ato Legal
Resultados por paging20 v 0 registrofsh - Pagina| 1 [ded

HISTORICO DE AUTORIDADES

=¥
Codigoda & — A = A Inicioda % Fimda &
Actes  Denominacdo MR a a1 ENTE]S QV Yigéncia Wigéncia
a, 3 o
menhum registro encontrado.
Resultados por paging| 20 7 0 registrofsh - Paging | 1 [ded

b) Para incluir ou alterar a Autoridade, o gestor deve selecionar o Ato legal ou cadastro um
novo Ato, no componente do Boletim de Gestdo de Pessoas (BGP - Publicacdo —
SIGEPE), acionando o item “Selecionar Ato Legal”.
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ATO LEGAL *

Origemn do ato:

‘ Executiva Federal |v‘

Unidade Pagadara:

Mamero do ato:

Ano de publicacso:

PESOUISAR LIMPAR CANCELAR

Grgdo Responsdvel;

| [v]

Unidade Organizacional Responsavel:

Data de publicacdo:

De: ALe:
e | o
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Encaminhamento

a) Ao final de cada uma das telas existe um campo denominado “Encaminhamento”.
b) Ao concluir o preenchimento das informacdes das abas Identificacdo e Informacdes Gerais,
o Gestor Central podera decidir:

e Finalizar o Cadastro: O gestor Central Completando o preenchimento de informacgdes
de todas as Abas da tarefa,

e Enviar para Complementacéo do Setorial: 0 Gestor Central podera enviar a tarefa
para ser finalizada pelo Gestor Setorial, para complementar as informacdes das Abas
Informacdes Gerais e de Autoridade.

e Voltar para Definir Parametros: A qualquer tempo o Gestor Central poderd retornar a

estrutura do Org&o para a tarefa de “Definir Parametros”.

= Enceminhemento = Mensegens

Mio Existe
Quel stividede desejs reslizar?

Decisdo: * (2

Enviar para Complementagdo do Setorial
Finalizar Cadastro
Woltar para Definir Pardmetros

¥ CAMCELAR
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Cancelar a Tarefa

OBS: O Gestor Central pode optar por cancelar a tarefa que est4 executando, acionando o
botao “Cancelar”

Concluir a Tarefa:

Apds o preenchimento das informacdes da tarefa “Completar Cadastro de Orgao”, o gestor

aciona o botao “Concluir’, na barra de tarefas.

COMPLEMENTAR CADASTRO DO ORGAD \

COMPLEMENTAR CADASTRO DO ORGAC - CENTRAL (@) e
Responsdwvel: = LIEERAR.

e OBS 1: Ao concluir a acdo o Gestor é reencaminhado para a tela Inicial de Tarefas e
exibira mensagem de sucesso: “Tarefa concluida com sucesso”

e OBS 2: O gestor seleciona a proxima tarefa na “Lista de Tarefas a Fazer”.
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TAREFA “Complementar Cadastro da UORG”

A tarefa sera exibida na “Lista de Tarefas a Fazer” apds a “Complementacédo do Cadastro do Orgao”

ou quando houver alteracéo realizada no SIORG.

O Gestor Setorial do érgao logado visualiza a tarefa na “Lista de Tarefas a Fazer”, seleciona a
tarefa e sera direcionado a “Tela de Complementar Cadastro da UORG” e complementa as

informacdes necessarias.

ocR estd em: Area de Trabalho do Gestor » GestSo de Pessoas @ Estrutura Qreanizacignal | GESTOR- |

Initio Assoriar Estruturas ~ Fungdo ~ Orgdo ~ Administragdo ~

Ta r'Efas Su@ sessdo expira em HE2H56

Estrutura Organizacional

Fluxo: () Responsavel: @

| De Todas os processos de Estrutura Organizacional Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade
Sob a responsabilidade de outros usudrios
Somente sob a minha responsabilidada

+ Filtro Avancgado

Resultados por pagina: 20 1 4 registrosy - Pagina | 1 |de 1
]
Ages | Sinsis Identificagdo Tarefa o Criacdo

= o Cadigo Siorg: 1782 Sigla: FCP Definir ParBimetros 060472020

= Codigo Siorg: 100808 Sigla: IFTO Apnardor Resolucso de Pendéncias 0642020

= Codign Siorg: 242570 Sigla: MABR Definir ParBimetros 150472020

= Cadigo Siorg: 242071 Sigla: WOOM1 ICc-mpIementar Cadastro da Uorg I 071/06/2020
Resultados por pigina: 20 1 4 registrolz) - Pagina | 1 |de

Ajuda sobre o Fluxo: |

COMPLEMENTAR CADASTRO OU ALTERACAO DE UORG

A tela é composta pelas Abas: Identificacdo, Informac6es Complementares, Autoridade, Marcador
e UPAG.

As informacdes obtidas da importacdo do SIORG (local onde o cadastro e alteracédo da estrutura

organizacional do Orgéo é realizada) ndo s&o habilitadas para edic&o.
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As informacdes passiveis de edicdo sdo as informacdes necessarias para a Gestdo de

Pessoas.

ABA IDENTIFICACAO

a) O gestor preenche os campos da Aba Identificacao
OBS1: O campo “SIGLA SIAPE” sera exibido em tela quando houver alguma
inconsisténcia com o nome ja cadastrado no SIAPE, como espagamento e tamanho.
OBS 2: O campo “Nome SIAPE” sera exibido em tela somente se informacdes recebidas
do SIORG tiverem tamanho maior do que o aceito no SIAPE
OBS 3: Se 0 nome cadastrado no SIORG tiver tamanho maior do que o SIAPE comporta
o gestor podera editar os Campos “Nome para Documento Legal” e “Nome para
Relatorio”.

b) Os campos marcados com asterisco (*) sdo campos com preenchimento obrigatorio.
Caso nado sejam preenchidos o gestor ndo conseguird concluir a Tarefa de
“Complementar Cadastro de Org&o”.

c) Alguns campos que permitem a edigdo sédo exibidos com preenchimento padréo.
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COMPLEMENTAR CADASTRD DA UORG

COMPLEMENTAR CADASTRO D& UORE (@ "
Responsivel: 15931736200 f FRAMCINE GONZAGA SERAFIM it LU CONELUIR

Identificagic Infermagies Complementares Auteridade Marcaderes

Dados do Oreio

CodigodoOrgde [ CadigaslORG: 7 SigladoOrgie (7
24281 243811 0F

Mome doOrgie )
Orgdz Felha

Dadosda Unidade Organizacional

Codige () CidigoSiors [
242230
Sigla: [ Wome: [
o Unidade Organacicnal 1
LORG Pai: [
Ligla BIAPE: * Mome para Documento Legal BIAPE: *
| UNIDADE CREAMEACICHAL 1
CHR: 2 Mome para Relatarie * [

|IJni:Iau:IEDrganiza|::ic-nal1 |

Administrativa: * LTJ Regimentada: * LT‘:J Area de Atuagic * @

®=im () His | 14- AREA ADMIMISTRATIA, W
upaG: 0 Vinzulada i UPAG: [

) 3im (8 Nig Zelecigne |V |

Documents Legal Vigante

Origem: 5I0RG
Data de Publizagie [J Diata da Assinatura: [ Tipode Atz [
120052020 1 0E2020 Decrets
MimercdoAte ) OrgdeEntidade Emitente: ()
12345 20101 - FR.- FREZIDEMCIA DA RERFUIBLICA
# Lelecionar Ato Legal

# CANCELAR

d) Para incluir ou alterar o Ato Legal de Criacdo o gestor deve selecionar um ato legal ou
cadastrar um novo Ato, no componente do Boletim de Gestdo de Pessoas (BGP —

Publicacdo — SIGEPE), acionando o item “Selecionar Ato Legal”.
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ATO LEGAL *

Origem do ato: Grgdo Responsdvel;
Ewacutivo Federal | W
Unidade Pagadara: Unidade Organizacional Responsavel:
Mumero do ato:
Ano de publicacso: Data de publicacdo:
De: At De: At
1] B

Busca avangada

CADASTRARATO PESOUISAR LIMPAR CANCELAR

e) Ao finalizar o preenchimento dos campos da tela, o gestor seleciona a aba Informacdes

Complementares.

ABA INFORMACOES COMPLEMENTARES

a) O gestor verifica as informacdes de endereco aportadas no SIORG.

b) O Gestor preenche as informacdes da tela.

c) Os campos do Agrupamento “Contato” sdo editaveis, e novas informacg6es poderéo
incluidas.

d) No campo “Telefone”, o gestor seleciona o “Tipo” e adiciona 0 novo numero ou podera
alterar os nimeros ja cadastrados. O Orgédo deve indicar pelo menos um nimero de
telefone como “Principal”.

e) E necessario pelo menos um “E-mail”, cadastrado como principal.

e OBS1: O simbolo v , significa que a informacao tem origem no SIORG.

e OBS2: As informacdes de telefone e e-mail recebidos do SIORG nao podem ser
excluidas ou alteradas

e OBS 3: O gestor pode incluir novo telefone e e-mail indica-los como “Principal” e
SIASS
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COMPLEMENTAR CADASTRO DA UORG

COMPLEMENTAR CADASTRO DA UORE (o) oo
- 159.317.268-02 7 FRANCINE GONZAGA SERAFIM r LIBERAR. | COGICLLIE

Identificagis Infermagies Complementares Autoridade Marcadores

CEp: [ uE [ Wunizipice (7

EA Lot il OF BRASILIA

Lograd ou rE @ Wimere [ Bairre m

ESplanada dos Minktéries 20000 Aza 5wl

Complemente (7

Atividade Principal: (7 Unidada Gastora SIAFE * (7

]

Tipode Telefone: @ MU MErE m Observagiac @

e ] | -

Tips de Telefzne e MUmers e Ohzervagdc - Frincipal

= +ELE1 202020300 Sim 7]
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Correio Eletrénico

E-mail: [ Ohzervagie )
| | e
CORREIDS ELETRANICOS
Agfes E-rnail G Ohzervagic % Principal SIASE
= zfzlha@efelha gowhr Sim [{EL] ("]

Endereco Eletrénico

Tipode EnderegoEletrinice () EnderagoEletranice [ Observagie )

|SEIE:ianE{}Tipa | hd | | | | m

Agfies Tipe de Enderege Eletrénice & Enderege Eletrénics 4 Observagis -

Menhum regitre encentrade.

Horario de funcienamento

1" Turno Turno FTurno
Sepunda a Sexta 0800 3z 1 2:00 14:00 3= 1200

Sabado

Domingo & Feriado

f) Ao finalizar o preenchimento dos campos da tela, o gestor seleciona a aba Autoridade.

ABA AUTORIDADE

a) O Gestor verifica se as informacdes de autoridade estdo corretas e, se hecessario, altera

as informacgoes.

e OBS 1: As informacdes de Autoridade ndo estdo integradas com o SIORG.

e OBS 2: As informagbes de Autoridade apontam para as tabelas de Fungéo e de
Denominacao de Fungéo do SIAPE.

e OBS 3: O gestor pode incluir novas informagfes de Autoridade ou alterar as
informacdes ja cadastradas, de acordo com as regras de negadcio vigente.

e OBS 4: Para incluir ou alterar a Autoridade, o gestor deve selecionar o Ato legal
ou cadastro um novo Ato, no componente do Boletim de Gestdo de Pessoas (BGP
— Publicacdo — SIGEPE).
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|dentificagic Infermagies Complementares Autzridade

Marcadores

Autoridade Siorg

Funsio
OA=1012

Denominagiode Autoridade
11 -Chefe

Fungie * [
|D.‘5\3-1C'12 |V|

Denominagiode Autoridade: * (7
|11-|:HEFE|:||:I CEMTRO OE TREINAMENTO |V

Vigéncia da Autoridade e da Fungio

IniciE *

Autoridade Wigente

Assinatura para UORG: * 2
CHEFEDC CEMTRC DETREMAMEMTD

# Lelecionar AtoLegal
rm
Resuladas por pégina O registrols) - Fagina ded

HISTORICO DE AUTORIDADES

Cidigeda 4

Dengminagis

Iniciz da % Fimda £

Artes Densminagie
|

L]
= VigBnzia Yigéngia
o ) )
' A a9

Nenhurm registre encentrads.

b) Para incluir ou alterar a Autoridade, o gestor deve selecionar o Ato legal ou cadastro um

novo Ato, no componente do Boletim de Gestdo de Pessoas (BGP - Publicacdo —

SIGEPE), acionando o item “Selecionar Ato Legal”.

ATO LEGAL *

Origemn do ato:

‘ Executiva Federal |v‘

Unidade Pagadara:

Mamero do ato:

Ano de publicacso:

CANCELAR

PESOUISAR

LIMPAR

Grgdo Responsdvel;

| [v]

Unidade Organizacional Responsavel:

Data de publicacdo:

De: ALe:
e | o
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c) Ao finalizar o preenchimento dos campos da tela, o gestor seleciona a aba Marcadores.

ABA MARCADORES

a) O gestor seleciona e inclui os marcadores que caracterizam a UORG.

b) O gestor visualiza a lista de marcadores que foram associados a UORG.

Identificacio Informacgtes Complementares. Autoridade farcadares

Marcador:

Selecione o Marcadar W

Resultados por paging: 200 0 registrols) - Pagina| 1 |den

MARCADORES ASSOCIADOS A UORG

o
Descricdo £ Sitwacio O

Q, 0 a
b b b

MWarcador

K>

Agdes
Menhurma ocorréncia encontrada

Resultados por paging: 200 W 0 registrols) - Pagina| 1 |den

® CAMCELAR

ABA UPAG

a) A aba UPAG sera habilitada para a inclusdo de informac¢des quando o gestor indicar que
a UORG € uma UPAG, na aba ldentificagédo.

UPAG: (0

(@) 5im () Mdo

b) O Gestor inclui as informacdes da UPAG.
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Identificagdn Informagties Complementares Autoridade harcadores Upag

UPAG Implantada: * Data de initio de pagamento: * Dias dteis p/ més: *

Osm O ]
Conta FGT:

Banco: * Uf: * Agéncia: * Conta FGTH *
| [v] | V] v |
CPF responsdvel criagdo do CMP): * CPF responsdvel pelo envio da DIRF: # CPF responsdvel pela GFIP/SEFIP: *

1

Responsaveis pela Liberagdo do Pagamento

CPF do responsdvel: *

e -—

RESPOMSAVEIS

<

Agdes CPF

Menhum registro encontrada.

c) Podem ser incluidos até cinco registros de CPF de Responsavel pela liberacdo do

pagamento.
e OBS: aofinalizar o preenchimento das informacdes, acione o Botdo Concluir, para concluir

a Tarefa.

As tarefas serdo sincronizadas com o SIAPE/SIAPECAD quando todas as tarefas de todas as

UORGS estiverem completas no EORG.
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MENU ORGAO

a) Acionar a opgdo Orgdo no Menu e serd exibida lista de assuntos: Pesquisar Orgéo,

Pendéncias de Sincronismo e Listar Orgdos ndo Importados (somente 6rgéo Central)

29

aDOEn

WOCE ESTA AGQUI: ARES DETRABALHO DO GESTOR > GESTAD DE PESS0MS & ESTRUTURA ORGANTACKOHAL * UORG * PESQUEAR UORS |GEC.R. |V |

ESTRUTURA ORGAMIZACIOMNAL SuaimaBa idexpiva em, 002335

Inicia LORG + Orgdo » Adrinistragdo

Pezquizar Orgdno Pend&nciaz de Sincronizmo Listar Orgdos 8o Importados

PESOQUISAR ORGAO

a) Selecionar a opcdo “Pesquisar Orgdo” e sera exibida tela com filtros para a pesquisa do

Orgao ao qual o gestor esta logado.

b) O Gestor seleciona os filtros e aciona a o botao “Pesquisar” ou aciona diretamente o botao
“Pesquisar”.

c) Sera exibida lista com o resultado da pesquisa.
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YOLE ESTA o UE AREA DF TRAEAL MO DOGESTOR & GESTAD DE FESSOMS * ESTRUTUGA OEGAHEACKOHAL * OEGAD ¢ PESQUEAR (IEGAD |555mg.ﬂm:“ng | V|

ESTRUTURA ORGAMIZACIOMAL S segaln 1 e plia ¢ e O0ESES

iar Estruturaz UORG =

PESQUISAR ORGAD
Cadigodo Oreie [ CodigaSI0RG: (7 Sigla: (7
o |
Mome: [ CHP:
|Ministéri:udn Oesenvolimento Regional | | |
Codigo SIAFL: [ Pertencente anSIAPE: (7] ngentede ComplementagioSincronizagie
v
| L <
Matureza |uridica: [ Tipade Orgiz [ Situagie [
| [~ | v |#tive [~
Poder [ Esfera de Poder: le Orgios Integrado
Tutelades [ Siorg

O B A o

Resultades por pégina 1 1 regitroiz) - Rgina |I| del

ORGADS

—
i Cidige & Sigh o Hame = ':;i'gf V cHE O Siuaghe o
Agtes | = = 2 | x| S Y
= 40112 MDR Ministérie de Desenvehviments Regienal 223 RAIRRNOT- atie
Resultades por pégina 1 1 regitroiz) - Rgina |I| del

d) O gestor aciona o menu de ac¢des a partir da lista de resultados obtidos com a Pesquisa de

Orgéo e seleciona a opgéo Alterar ou Detalhar.

ARGADS

—
R Sigla § Ngme o ':;i'gf v i B Situsgie O
L] =1 s s
Y || > ' o) !l
- 40112 | MOR Minitéris de Dezenvehiments Regional gijﬂjm" Athve
Resultadocs por paging 1 1 regitrods) - Fagina |I| del
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Alterar Orgdo

a) Ao selecionar a opcao “Alterar” sera exibida tela para alteracdo das informagdes do
Orgao.

b) O gestor altera as informagdes e aciona o botdo “Gravar”.

c) O gestor pode cancelar a agao, acionando o botdo “Cancelar” e retornara para a tela de

“Pesquisa do Orgéo” ou pode acionar qualquer item do menu secundario.

Detalhar Orgao

a) Ao selecionar a opgao “Detalhar” sera exibida tela com as informagdes ja cadastradas
para o Org&o.

b) O gestor visualiza as informacdes do Orgao.

c) O gestor pode cancelar a agdo, acionando o botao “Cancelar” e retornara para a tela de

“Pesquisa do Orgéo” ou pode acionar qualquer item do menu secundario.

Pendéncias de Sincronismo

a) A funcionalidade tem o objetivo de auxiliar o gestor na verificacdo de pendéncias que podem
impedir o sincronismo com o SIAPE/SIAPECAD, bem como orientar o usuario sobre as
acOes que ainda precisam ser realizadas para que o 0rgéo seja sincronizado.

b) No menu secundario o gestor seleciona a opcdo “Orgdo” e em seguida “Pendéncias de

Sincronismo”.

#lsjmulofo

wOCE ESTA AQUI: AREA DETRABALHO DO GESTOR » GESTED DE PESS0AS * ESTRUTURAORGAHEACKOKAL * UORG * PESOU AR UORS |Gmgq.

v

ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL / Suamada itdexpicm am, 0027 59

Imicic : LORG + Qrgdo » Adrinistracdo v

Pezquizar Orgdo Fendéncias de Sincronismo Liztar Orzdos W&o Importados

Orgaa: L)

c) O gestor verifica se existem pendéncias para o Orgéo ou para a UORG.
d) O gestor clica sobre o item que contém pendéncias e serdo exibidas quais sao.
e) Ao acionar o menu de agdes e clicar em “Alterar” o gestor sera direcionado para a tela de

“Alteragao”.
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f) Apos complementar as informacdes pendentes acionar o botéo Gravar.

g) O Orgdo ou a UORG sairdo da lista de pendéncias.

PENDENCIAS DE SINCRONISMO
Orgéos UORGE

Resultados por paging| 50

=y

§ registrogsy - Pagina| 1 |del

UORG'S PEMDEMTES DE SIMCROMISMO

Acdes SiglarMome Cod. Siorg |~ Orgdo Siorg Cod. SIAPE Pendéncias
= U071 - Unidade Organizacional 1 242830 242811 1]
= U - Unidade Organizacional 2 242831 242811 2 |
Alterar [ R R I TSI S S R P —— " i}
| - 0 R —— — e 0
= ‘ [y} 1]

I

Resultados por paging; 50 %

(B
1
|
=1
=y
i=3
L

-Pagina| 1 |de1

Pendéncias da UORG UO2 - Unidade Crganizacional 2

. Descricdn & Origem O
N :)\ l:)\
1 Agéncia da conta FGTS ndo informada. SIAPE
2 Conta FGTS ndo informada. SIAPE

h) A outra forma de verificar a existéncia de pendéncias para o sincronismo é selecionando a

Pendente de
Complementagios/Sincronizagdo: [

.
opcao nas telas de “Pesquisar UORG” ou “Pesquisar Orgao”.

i) O gestor seleciona a opgao “Pendente de Complementagao/Sincronizagéo” e aciona o botao
“Pesquisar”.

j) Sera exibida lista de resultados de Orgdo ou de UORGs pendentes de
complementacao/sincronismo.

k) O gestor seleciona a opcdo Complementar no menu de acdes e sera direcionado para a tela
para a complementacao das informacdes.

[) Apds complementar as informagdes acionar o botdo “Gravar”.

m) O Orgéo ou a UORG sairéo da lista de pendéncias.
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Lista de Orgdos Ndo Importados (somente 6rgéo central)

a) Para pesquisar os Orgdos ndo importados, o gestor seleciona a opgéo “Orgao” no Menu, e

depois, a opgao “Lista de Orgéos Nao Importados”.

WIHCE ESTA AGUI: ARES DE TRAEALHO DO G ESTOR * GESTAD OE PESSOASE * ESTRUTURA ORGAHEACKINAL * SES
DEFINIR PARAR ETROS DE [k PORTACRD

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL \

Inicia Aceociar Estruturas « UORG = Funcdo ~ Orgdn ~ Adrinistracdo ~

Pesquizar Orglo Pendé&ncias de Sincronismo Listar Orgdos M&o Importados

b) Na “Lista de Orgdos N&o Importados” o gestor visualiza a lista de Orgdos que indicou para

nao serem importados para o EORG.

c) A qualquer momento podera acionar o “menu de Agbes” e acionar a opgao “Excluir”.

d) O Orgao volta novamente para a “Lista de Tarefas a Fazer’” como “Definir Parametros”.

#lsjmufofo

VOLCE ESTA AQUL: AREA DETRABALHO DO GESTOR » GESTAD DE PESSOAS * ESTRUTURAORGANEACKINAL * ORGED » SESTAR - GERALME | V]
LISTAR, ORGAIE HAD W PORTADSS

Suaimz3a ideepitn am. 002950

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Inicio Aszociar Estruturas ~ UORG ~ Fungdo ~ Orgdo ~ Administragdo v

LISTAR ORGAOS NAO IMPORTADOS

1 registrofs) - Pagina[ 1 |de

|—=

Resultados por pégina:

ORGADS MAD IMPORTADOS DO SIORG

]
Cadigo 5IORG & Sigla (s Momme o

\Agﬁes o a,] [ o
= 242070 ON23052020 GRGAD NOVO 23052020

REEI Excluir I CUN 1 1 registrofs) - Pagina[ 1 |de

Secretaria de Gestdo de Pessoas - 5GP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7* Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009
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EXCLUIR ORGAO NAO IMPORTADO

O Orgdo: 242970 - OM23052020 serd excluido da lista
de drggos ndo importados do 5I0RG @ retornard
posteriormente a0 gestor central coma tarefa de
Definir Pardmetros de Importagdo.

Deseja confirmar a exclusdo?
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MENU UORG

vocE ESTA aQuI: AREA DE TRABALHO DO GESTOR ¢ GESTAQ DE PESSOAS * ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL * UDAG 3
PESQUISAR HIERARQUIA DE UORG

ESTRUTURA ORGAMNIZACIONAL Swa sessao Ird expirar em:  00:24:38
Inicio Aszociar Estruturas ~ Grgdo ~ UORG ~ Administragdo ~

Cadastrar UORG Informal Pe=quizar Hierarguia de UORG Pesguisar UORG Pesquisar LWORG por

Marcadores

PESQUISAR UORG

a) A funcionalidade “Pesquisar UORG pode ser acionada ao selecionar o item UORG, no Menu.

b) Ao clicar em Pesquisar UORG sera exibida tela.

c) O gestor pode selecionar os filtros disponiveis na tela e acionar o botdo “Pesquisar” ou pode

acionar o botdo de pequisa sem escolher qualquer filtro.
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vOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHD DO GESTOR + GESTAD DE FESSOAS

PESQUISAR UORG

ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL

Inicio Associar Estruturas ~

UORG ~

Orgio ~

ESTRUTIRA ORGAMIZACIONAL * UORG ¥

PESQUISAR UORG

Orgdo: [

Administragdo ~

| 17000 - ME - MINISTERIC DA ECOMOMIA

Codigo da UORG:

Mome: [}

Codigo SIORG:

L]

Sigla: [

ur: @3
| ¥

Denominagdo de Autoridade:

Municipio: (2

Area de Atuagio:

Unidades Pagadoras: [
I

Regimentadas:

v

L v

Pendente de
Complementacdo/Sincronizagio:

O

Vinculadas & UORG Pai: )

I -

Situagio:

|.ﬁ.['-u-:n |V|

2]

Vinculadas & UPAG: ()

I -

Administrativas: [J

UORG Informal [

O

d) Apos selecionar o botdo “Pesquisar” sera exibido o resultado da pesquisa.

Resultzdos por pégire:

1l2]3] s

Praximo

100 registrols) - Pagina |I| de s

T P o Fal
i Codign O Sigh O Home | Codgo & Codige &) Siwacio o
Ses 2 al 7] | JORGPa upAG | o 2
L2 [ a |9 -
= 67104 | PRT-10}R] 104 JUNTA DE RECURSOS R| 67081 67298 DF Ative
pr— RT-11}-R| 114 JUNTA DE RECURSOS - R} 67081 67298 DF Ative
. RT-12}-R| 124 JUNTA DE RECURSOS - R} 67081 67298 DF Ative
efainar | - I ) -
RT-13}5P 134 JUNTA DE RECURSOS - 5P 67081 67298 DF i
= 67102 | PRT-1415P 144 IUNTA DE RECURSOS - 5P 67081 67298 DF Ative
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e) Na lista de resultados o gestor pode realizar pesquisa pelo cédigo, sigla, nome, cédigo da
UORG Pai, cédigo da UPAG, UF e situagéo.

f) Na lista de resultados obtidos o gestor pode acionar 0 menu de acgdes para a “Alterar” ou
“Detalhar” uma unidade organizacional.

g) Ao selecionar o icone e 0 gestor pode “exportar” a lista de resultados nos formatos csv,

pdf, xIs e xml.

Alterar UORG

a) A funcionalidade pode ser acionada de duas maneiras, uma ao selecionar a acao
“Alterar” no menu de acgdes que existe na lista de resultados da Pesquisa de UORG, ou

b) A partir da tela “Detalhar UORG”.

c) O gestor altera as informacgdes e aciona o botao “Gravar”.

ESTRUTURA ORGAMNIZACIONAL

Aszociar Estruturas ~ Orgdo ~ LORG ~ Administragdo ~

ALTERACAO DE UORG

Identificacao Informagces Complementares Autoridade Marcadores

Detalhar UORG

a) Ao selecionar a acao “Detalhar” sera exibida tela para a visualizacdo de todas as

informacdes ja cadastradas para a UORG.

ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL Sua 5ess30 Ird expirar em:

Inicio Aszociar Estruturas « Orgio ~ UORG ~

DETALHAR UORG
Cadigo: Sigla: Nome:

Situagdo:
Ativo

Identificagae Irfarmagdes Complementares Autoridade Marcadores Historico
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PESQUISAR HIERARQUIA DE UORG

a) Ao selecionar a op¢cao Pesquisar Hierarquia de UORG a patrtir do tema UORG, o gestor

sera direcionado para a tela especifica.

ESTRUTURA ORGAMNIZACIOMAL Sua sessdo brd caplirar emc G0:25:4%

Inicio Orglo ~ UORG ~ Administracio -

Cadastrar LMORG Informal Pesguisar Hierarquia de LNOJRG Pe=quisar LORG Pesquisar UORG por
Marcadores

ESTRUTURA ORGAMNIZACIOMAL 51 sessdo brd expirar eme O0:2%:54

Inicio Orglo ~ UORG ~ Administracio ~

PESQUISAR HIERARQUIA DE UORG

Orgao: [0

Cédigo da UORG: (J) Cadigo SIORG: [ Sigla: ()
Mome: [
ur: (@ Municipio: [J Unidades Pagadoras: ()
| ] v
Denominagdo de Autoridade: [J Area de Atuagio: [J Regimentadas: [JJ
| [~ . ]
Pendente de @ Situagia: [ Administrativas: [J)
Complementagdo/Sincronizagio: . -.

Ativa hd ~
]
Vinculadas & UORG Pai: (7 Vinculadas & UPAG: () UORG Informal ()
] ]

Q, PESQUISAR 2 LIMPAR

b) O Gestor pode acionar o botao “Pesquisar” sem informar nenhum filtro, ou
c) Pode selecionar os filtros desejados e acionar o botao “Pesquisar”.

d) No resultado obtido é exibida a hierarquia das UORGs do Orgéo.
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ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL

) Codigo & Sigla & Mome %
s I Q) Q| a
- = AEER Azzezzoria Ezpecia
- = [acicl Coordenagio-Geral de Sestdo Integrada
= SAA Servigo de Apoio Administrativa
' = AESPRI Azseszoria Ezpecial de Relagdes

nstitucionais

PESQUISA DE UORG POR MARCADOR

a) O gestor seclecionas os filtros e aciona o botao “Pesquisar’.

ESTRUTURA GRGANIZACIDNALH Sua sessdn M oxpirar em: DO25:45

Inicio Orgdo ~ UDRG = Administragdo ~

Cadastrar UORG Informal Pesquizar Hierarguia de UORG Pesguisar UORG Pesquisar LWJRG por

Marcadores
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ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL Swa sessdo Ird expirar em: 002941

Adminisoragdo ~

PESQUISAR UORG POR MARCADORES

Situagdo dos Marcadores: * @ Periodo para pesquisa: @
(® Todes () Ativos (O Inativos

Data inicio: [
Lista de Marcadores: * () Mas: Ano:
Zelecione |v | | | V| | | Vl
Data fim: [
Mas: Ano:

| ML v

Nao Contém

Acbaz Momie o Acbes Mome o
Menhuma ocorréncia encontrada Menhuma ccorréncia encontrada
10 W 10 v
0, PESQUISAR 2 LIMPAR
CADASTRAR UORG INFORMAL
ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL Sua sess3o Ird expirar em: DO25:34

Inicio Aszociar Estruturas ~ Orglo ~ UORG ~ Administragdo ~

Cadastrar UORG Informal Pe=quizar Hierarguia de UORG Pesguisar UORG Pesquisar LWIRG por
Marcadores

a) Acessar o Menu secundario, clicar em UORG e na opc¢ao “Cadastrar UORG Informal”.
b) A tela duas abas: Identificacéo e Informacdes Complementares.

c) O gestor complementa as informagdes e aciona o botao “Gravar”.
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CADASTRAR UORG INFORMAL

|dentificacdo Informacgties Complenentares

Dados do ['!rgﬁ o

Cddigo do Orgdo: [ Cddigo 5I0RG: [ Sigla do Orgde: 2
17000 235876 ME

Nome do Orgda: ()
MIMISTERIO DA ECOMORMIA

Dados da Unidade Informal

Cadigo: [ Sigla: * (7 Regimentada: *

Mome; * Tipo:
| | arg Informal

Mome para Relatdrio: *

UORG Pai: * Area de Atuagdo: *

|Selecione a UORG Pai | v| Selecione

Wincular & Upag: ()
Cr5im (O Mdo

Atividade Principal: Unidade Gestora 5I4FL

L] [ ]

Docwmento Legal de Criagso

Data de Criagdo: * Documento Legal: *

=]

# Selecionar Ato Legal

» CAMCELAR

PESQUISA DA UORG INFORMAL

a) A pesquisa da UORG informal é realizada a partir da Pesquisa de UORG, quando o usuario

UORG Informal ()

seleciona a o filtro UORG Informal e clica no botédo “Pesquisar’

b) Como resultado serfo exibidas as unidades informais do Org&o.
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c) Ao acionar o Menu de A¢des de uma unidade especifica serdo exibidas as opc¢des: Alterar
e Detalhar a unidade Informal

Pesquisa de UORG Informal

E 3758 R}401100 401103 SERVICO DE MI
Alterar

Detalhar

Detalhar UORG Informal

a) Ao selecionar a acao “Detalhar” sera exibida tela para a visualizacdo de todas as
informacdes ja cadastradas para a UORG Informal. As informacéo nao séo editaveis.

b) Ao final da tela existe o botao “Alterar”. Se acionado o gestor sera direcionado para a tela
“Alterar UORG Informal’.

ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL

Aszociar Estruturas ~ Crgdo ~ LORG ~ Administragdo ~

DETALHAR UORG INFORMAL

Identificacdo Informagdes Complementares Histarico

Alterar UORG Informal

d) A funcionalidade pode ser acionada de duas maneiras, uma ao selecionar a acao
“Alterar” no menu de agdes que existe na lista de resultados da pesquisa, ou
e) A partir da tela “Detalhar UORG Informal” .

f) O gestor altera as informacdes e aciona o botao “Gravar”.
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ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL

Inicio Aszociar Estruturas « Orgdo ~ UORG ~ Administragdo ~

ALTERAR UORG INFORMAL

Identificacio Informagdes Complementares
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MENU ADMINISTRACAO

Gestor Central

INCLUIR MARCADOR E INCLUIR AREA DE ATUACAO (somente 6rgéo Central)

a) O Gestor Geral € o responsavel pela inclusdo dos marcadores e areas de atuacdo que serao

utilizados pelos gestores setoriais.

b) Os marcadores e as Areas de atuacdo serdo utilizados para a criacdo de relatorios

especificos para a obtencéo de informacdes gerencias sobre o Orgéo e Unidades.

afsjmlo] o]

|GESTDR-GERAL:ME |v |

YOCE ESTAAQUI: AREA DE TRABALHO DO GESTOR » GESTAD DE FESSOAS » ESTRUTURA DRGAMIZACIONAL » UDRG »
FESQUIZAR UORG

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL Zua sessde ird prpirar e $03553
Inicio - iar Estruturas ~ UORG ~ Funcdo » Grgio ~ Administraggo ~

Pesquisar Marcador Pesquisar Area de Atuacio Incluir Marcadar Incluir Area de Atuacio

[’]I’EEEI:

a) O gestor insere as informacdes e aciona o botdo “Gravar”.

b) A qualquer momento o gestor pode acionar o botdo “Cancelar” ou escolher outra

funcionalidade no menu.

onoan

WOCE ESTAAQUI: AREADE TRABALHO DO GESTOR » GESTAQ DE FESSOAS » ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL » ADMINISTRACED »

|GESTDR—GERAL:ME |v|
INCLUIR MARCADOR

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL Su3 sessiT ind Brpivar e C023EA

Inicio Aseaciar Estruturas ~ UORG ~ Fungdo « Orgdo ~ Adrministragdo ~

INCLUIR MARCADOR

Mome: * @

Descrigio: * (7

® CARCELAR

45/47



onoano

, | | GESTOR- GERALME | V|
INCLUIR AREA DE ATUACAD

VOCE ESTAADUIL: AREADETRABALHO DO GESTOR » GESTAQ DE PESSOAS » ESTRUTURA ORGANIZACIONAL » ADMIMISTRACAD »

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

S04 sessde ird expirar e O02%5T

Inicio Associar Estruturas v Fungdo v Grgdo ~ Adrministragdo ¥

INCLUIR AREA DE ATUACAD

Nome: = (7

» CAMCELAR

Gestor Setorial e Central

a) No menu o gestor realiza a pesquisa de Marcador e da Area de Atuac&o.

nno@am

¥OCE ESTAAQUI: AREADETRABALHO D0 GESTOR » GESTAQ DE PESS0AS » ESTRUTURA ORGANIZACIONAL » UORG » | GESTOR-ORGAD: . |V |
PESOUISAR UORG
ESTRUTURA ORGANIZACIOMNAL / Su3 se=z0 ird Expirar e 002548

Inicio UORG ~ Orgdo » Administragdo ~

Pesquisar Marcador Pesquisar Area de Atuagio

PESQUISAR MARCADOR

a) A pesquisa pode ser realizada acionando o botdo “Pesquisar’ ou inserindo informagdes
sobre o marcador a ser pesquisado.

b) Seréa exibida lista com o resultado da pesquisa.

. - ’ 31
c) A lista de marcadores pode ser exportada clicando no icone
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PESQUISAR MARCADOR

Mome: () Descrigdo: 2 situagdo: )

| | |

2 PEZQUIZAR 2 LIMPAFR

Resultados por pégina:

j—

11 registrols) - Pagina de

MaRCADDR
o]
Maome o Descricdo £ Situacio o
o [ o L al
Gestdo de Pessoas Area de Gestdo de Pessoas Inativa
Grupo de Teste Grupo de Teste Inativo

PESQUISAR AREA DE ATUACAO

a) A pesquisa pode ser realizada acionando o botdo “Pesquisar’ ou inserindo informagdes
sobre a area de atuacdo a ser pesquisada.
b) Seré& exibida lista com o resultado da pesquisa.

c) A lista de area de atuacao pode ser exportada clicando no icone e

PESQUISAR AREA DE ATUACAD

Cédigo: Mome ) situagio: 7

|

2 PEIGUISAR & LIMPAR

Resultados por pégina:

1

AREAS DE ATUACAD

16 registrojsy - Paging de 1

o]
Cadigo f Morme f Situacdo o
al | a |l ol
14 AREA ADMIMISTRATIWA Ativo
T3 AREA ADMIMISTRATA 2
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