UPAG — Como atualizar informacoes de UPAG

Inicialmente deve-se pesquisar a UPAG/UORG
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Cadastrar UORG Informal Pe=quizar Hierarguia de UWORG Pesguisar UORG Pesquisar LMORG 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.

No caso de UPAG, pode ser selecionado o filtro Unidade Pagadora =
SIM
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PESQUISAR UORG

Orgao: [

| 17000 - ME - MINISTERIC DA ECOMNOMIA |v |
Codigo da UORG: [ Codigo SIORG: (7 Sigla: [
Nome: [
ur: (@ Municipio: (7 Unidades Pagadoras: [
| v I
Denominagio de Autoridade: () frea de Atuagio: [ Regimentadas: [
| | 1~ ]
Pendente de @ Sitwagdo: E] Administrativas: [
Cemplementagdo/Sincronizagio: |.ﬁ.t'un |V| -
|
Vinculadas 3 UORG Pai: (3 Vinculadas 3 UPAG: (D UORG Informal ()
1] 1]

d) ApoOs selecionar o botdo “Pesquisar” sera exibido o resultado da pesquisa.
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UNIDADES ORGAMIZACHIMAIS

Aciies Cad g0 o Sigla o Nome ) o LE:::.:R:?EEF'GEi < ij;;lg,aj < UF_ S| s EL.:'I';EEL o
B | =Y | Y | Q| [ =Y [ = | Y | =Y
= 7104 | PRT-10}-R] 10A JUNTA DE RECURSOS R| 67081 67298 DF Ative

F— RT-11)-R] 11A JUNTA DE RECURSOS - R 67081 67298 DF Ative
IRT-12J-R] 12A JUNTA DE RECURSOS - R 67081 67298 DF Ative

Detainar IRT-13}-5P 124 JUNTA DE RECURSOS - 5P 67081 67238 DF At
= 7108 | PRT-1415P 14A IUNTA DE RECURSDS - SP 67081 67298 DF Ative

e) Na lista de resultados o gestor pode realizar pesquisa pelo codigo, sigla,
nome, codigo da UORG Pai, cédigo da UPAG, UF e situacéo.
f) Na lista de resultados obtidos o gestor pode acionar o menu de acodes

para a “Alterar” ou “Detalhar” uma unidade organizacional.
ol

g) Ao selecionar o icone 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 agao “Alterar” no menu de acdes 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 ~ UORG ~ Administracio ~

ALTERACAO DE UORG

Identificagao Informagces Complementares Autoridade Marcadores




ABA UPAG
a) A aba UPAG serd habilitada para a inclusdo de informac¢des quando o gestor

indicar que a UORG é uma UPAG, na aba Identificacéo.

UPAG: (D

@ 5im O MNio

b) O Gestor inclui as informacgdes da UPAG.

Identificagdo Informacgies Complementares Autoridade Marcadores Upag

Dados da UPAG

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

Conta FGTE

Bancao: * UF: * Agéncia: * Conta FGT: *

| [~ | [~ ] |

CPF responsdvel criagio do CNP): * CPF responsdvel pelo envio da DIRF: # CPF responsdvel pela GFIP/SEFIP: *

Resyponsavels pela Lineragdo do Pagamento

CPF do responsavel: *

- ] -

RESPONSAVEIS

<

Acdes CPF
Menhum registro encontrado.

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

liberacdo do pagamento.

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 espacamento 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 o0 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
obrigatério. Caso ndo sejam preenchidos o gestor ndo conseguira concluir a
Tarefa de “Complementar Cadastro de Orgéo”.

c) Alguns campos que permitem a edicdo sdo exibidos com preenchimento

padréo.

COMPLEMENTAR CADASTRD DA UORG

COMPLEMENTAR CADASTRO DA UORG ———
Responsdvel: 159317262802 ¢ FRAMCINE GONZAGA SERAFI M K LU EONELUIR
Identificagic Infermagies Complementares Autzridade Marcaderes

Codigndo Oraie (7 CodignSI0RG: ) Sigla daOrgie (7

pERLY] 24281 oF

Wome doCrzia 7
Orgia Felha

Dadosda Unidade Organizaciognal

Cidige [ CodigoSiorg [
242830
Sigla: [ Wome: [
o Unidade Organiacienal 1
ORG Pai: ()
Ligla 5IAPE: * Mome para Documento Legal 5IAPE: =
i | UMIDADE CRGAMEACICMAL 1
CHPRL: 2 Wome para Relatarie * (7]

|IJni:IadEClrganiza|::bnal1 |

Administrativa; * 7 Regimentada: * (7 Area de Atuagie * [0
® 5im () Mo | 14-AREA ADMINISTRATIVA b
UpAG: (7 Vinculada 3 UPAG: [

() i (W) Mg Zelecizne |\-" |




Documento Legal Yigsnte
Origem: 5I0RG

Data de Puhlicagie () Data da Assinatura: [ Tipode At [
120552020 11052000 Decrete
WimerodoAtz ArgdnEntidade Emitente: )

12345 20101 - PR.-PRESIDEMCIA DA REFUBLICA

# Lelecionar Ato Legal

¥ CANCELAR.

d) Paraincluir ou alterar o Ato Legal de Criag&o o gestor deve selecionar um ato
legal ou cadastrar um novo Ato, no componente do Boletim de Gestao de

Pessoas (BGP — Publicacédo — SIGEPE), acionando o item “Selecionar Ato

Legal’.
®
ATO LEGAL
Origermn do ato: Orgiio Responsdvel:
| Executivo Federal |V| | |v |
Unidade Pagadora: Unidade Organizacional Responsayel:

MOmero do ato:

Ano de puhlicacdio; Data de puhblicagao:

D Ad: D AL
L @ | =l

Busca avangada

CADASTRARATO FESOUISAR LIMPAR CANCELAR

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

InformagBes Complementares.

ABA INFORMACOES COMPLEMENTARES

a) O gestor verifica as informag6es de endereco aportadas no SIORG.



b)

d)

O Gestor preenche as informagdes da tela.

Os campos do Agrupamento “Contato” sao editaveis, e novas informacdes
poderao incluidas.

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

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

e OBS1: Osimbolo v , significa que a informagé&o 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

COMPLEMENTAR CADASTRC DA UCRG

COMPLEMENTAR CADASTRO DA UORG "
Responsivel: 15931726800/ FRANCIME GONZAGA SERAFIM 7 LIBERAR.  SRAELLISERILS

Identificagic Infermagies Cemplementares Autzridade Marcadores

Endareco

CER: [ ur [ Municipiz [
T 0000 OF BRASILIA
Logradoure () Mumere [ Bairrz [J
EZplanada dos Minktérios 20000 Azasul

Complementz [

Atividade Pringipal: () Unidade Gestora SIAF: * [

Contatos

I
|

Telefone

Tipode Telefone: () Nomere () Ohseracie 7
o s N =
TELEFOMES
Acfies Tipe de Telefene O HNimers b Obspruagis S| Principal

= +EEE120203-0203 Zim [




Correio Eletrénico

E-mail: [ Observagie )
| | | M- T~
CORREIOS ELETRONICOS
Agfes E-rnail & Ohzervagic % Pringipal SIASE
= zfelha@zfelha gowlir Zim Hiz [T

Endereco Eletrénico

Tipode EnderegoEletrinice ) Enderegn Eletrnice () Observagie [

|5E‘|E{i{}nE{}Tip{} | hd | | | | m

ApEs Tipz de Enderegs Eletrénice & Enderegs EletrEnics W Obzervagic b+

Menhum registre encentradsa.

Hordrio de funcionamento

1*Turno FTurno FTurno
Sepunda a Sexta 08300 351200 1400 3z 1200

Sdbado

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 informagcfes de autoridade estdo corretas e, se

necessario, altera as informacoes.

e OBS 1: As informagbes de Autoridade n&do estdo integradas com o
SIORG.

e OBS 2: Asinformacdes de Autoridade apontam para as tabelas de Funcéo
e de Denominagéo de Funcéo do SIAPE.

e OBS 3: O gestor pode incluir novas informacdes de Autoridade ou alterar
as informacgfes ja cadastradas, de acordo com as regras de negdcio

vigente.



e OBS 4: Paraincluir ou alterar a Autoridade, o gestor deve selecionar o Ato
legal ou cadastro um novo Ato, no componente do Boletim de Gestédo de

Pessoas (BGP — Publicacéo — SIGEPE).

Identifcagic Infarmagies Complementares Auteridade Marcadores
Autoridade Siorg
Fungio Denominagiode Autoridade
DAE1012 11 -Chefe
Autoridade Wigente
Fungie * [
| OAS-1012 |V]
Denominagiode Autoridada: * [ Aszinatura para UORG: * (2
|11-EHEFE OO CEMTRO DE TREINAMEMTO |\-" CHEFE O CEMTRC DE TREMAMENTD

Wighneia da Autoridade e da Fungio

Inicie *

# Selecionar Ato Legal

i [ e |

Resultados por pégina O regitrols) - Pagina |I| del

HISTORICO OF AUTORIDADES
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Menhum 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 — Publicacao — SIGEPE), acionando o item “Selecionar Ato Legal”.



ATO LEGAL *

Origermn do ato: Orgiio Responsdvel:
| Executivo Federal |V| | |v |
Unidade Pagadora: Unidade Organizacional Responsavel:

Momera do ato:

Ano de guhlicacdo: Data de puhlicacdo:
D At Qe At
L] = =

Busca avangada

CADARTRARATO m LIMFAR CAMCELAR

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.

Identificagio Informacgies Complementares Autoridade Karcadores

Marcadar: [

| Selacione o Marcadar |V|

Resultados por pégina: 0 registrofs} - Pagina dell

MARCADORES A550CIADOS A UORG
i Marcadaor el Descricdo & Situagio O
= o | a ||| a

Menhuma ocorréncia encontrada

Resultados por pégina: 0 registrolsy - Pagina de 0

¥ CARCELAR

OBS: ao finalizar 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.



