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Alteracdo de UORGs

As UORGs — Unidades Organizacionais, sdo estruturas de 6rgaos para registro das informacoes
do setor e alocacgédo de servidores e fungbes (FG, CD, FCC)

As UORGs estao vinculadas a uma UORG pai (diretoria, gerencia, departamento, pro-reitora),
gue por sua vez estéa vinculada a UORG do 6rgéo.

Cada UORG tem um numero gerado pelo sistema — SIAPE e representa um setor, departamento
ou curso do IFG e uma sigla que corresponde a abreviacdo do nome dado.

Nas UORGs estdo cadastradas endereco, CNPJ, telefone, e-mail da UORG pai -
Campus/Reitoria.

Para a criacao ou alteragcdes de UORGs no sistema € necessario constar documento oficial que
autoriza o procedimento, ex: o Memorando do setor solicitante com a autorizacdo da pro-reitoria
responsavel, de acordo com a natureza das atribuicfes. Ex: a PRO-EN devera autorizar as criagdes ou
alteracdes de UORGs de curso; a PRO-PPG autoriza a criacdo ou alteracdes de UORGs de pos-
graduacéo, etc. e formulario préprio (anexo 1) preenchido corretamente.

A Coordenacdo de Processos, Normas e Desenvolvimento Institucional — CDINST/APDI é
responsavel pela execucéo no SIAPE, apds autorizacao, da criacdo e alteracdes das UORGs e também
0 gerenciamento do SIORG - Sistema de Informac¢des Organizacionais do Governo Federal, que
permite consultas sobre a estrutura organizacional dos 6rgaos da Administracao Publica.

As alteragbes de UORG podem ser feitas no nome do setor ou curso, na UORG pai (quando a
vinculagdo de um setor passa para outra diretoria, departamento ou pro-reitoria), atualizacdo de
endereco, telefone ou e-mail.

Para alteracdes no SIAPE € necessario que o setor solicitante descreva com clareza no
documento, os dados a serem alterados.

Ressalta-se que € necessario abertura de processo no SUAPE para dar inicio aos
procedimentos de criagdo e alteragdo de UORGs e com memorando e formulério (anexo ) preenchido.

1 — Para alteracdo de nome:

a) Numero da UORG a ser alterada
b) Nome atual
c) Novo nome

2- Para alteracéo de UORG pai:

a) Numero da UORG a ser alterada
b) UORG pai atual — nome e namero
c) UORG pai nova — nome e niumero

Nao é possivel excluir UORGs no SIAPE, caso aconte¢a todos os dados cadastrados séo
perdidos, incluindo dados de servidores que estavam lotados nessa unidade. As UORGs sem uso s&o
apenas inativadas.

3 — Paracriacao de nova UORG:
Seguir o fluxo do anexo |l
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Anexo |
Formulario para criacao / alteracdo de uorgs

() Criar UORG

Nome do Campus / Reitoria:
Nome do Campus que esta fazendo a solicitagdo*

Nome da UORG:
Nome da UORG (setor) que esta sendo criada*

Nome da UORG Pai:
Nome da Diretoria, Geréncia ou Pré-reitora que o novo setor vai ficar subordinado*

Numero da UORG Pai:
Numero gerado pelo sistema que pode ser encontrado na lista geral de UORGSs no site do IFG*
http://www.ifg.edu.br/documentos-desenvolvimento-institucional?showall=&start=2

Documento oficial que solicita a cria¢éo:
Memorando da direcdo do Campus que solicita a criacdo da nova UORG*

() Alterar de UORG

Nome do Campus / Reitoria:
Nome do Campus que esta fazendo a solicitagdo*

Nome atual da UORG:
Nome atual da UORG (setor)*

Numero atual da UORG:
Numero gerado pelo sistema que pode ser encontrado na lista geral de UORGSs no site do IFG*
http://www.ifg.edu.br/documentos-desenvolvimento-institucional?showall=&start=2

Novo nome da UORG:
Novo nome da UORG que sera alterado*

Nome da UORG Pai:
Nome da Diretoria, Geréncia ou Pré-reitora que o novo setor vai ficar subordinado*

Numero da UORG Pai:
Numero gerado pelo sistema que pode ser encontrado na lista geral de UORGSs no site do IFG*
http://www.ifg.edu.br/documentos-desenvolvimento-institucional?showall=&start=2

Documento oficial que solicita a alteracao:
Memorando da direcdo do Campus que solicita a criacdo da nova UORG*

Local data

Assinatura (eletrdnica) do Diretor do Campus

*As orientacBes em vermelho deverdo ser substituidas pelas informacgdes solicitadas
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Fluxo de solicitacao para criagdo de UORGs no SIAPE

Anexo Il

Fluxo para criacdo de UORGs

Prazo

Documentos Exigidos

Procedimentos/Tramitac&o

Abertura de processo SUAP
Preenchimento de formulario
préprio

Memorando de solicitacdo para
criacdo de UORG no SIAPE e
designacéo dos servidores que
serdo lotados na nova unidade

Setor do Campus encaminha
memorando de solicitagdo de criagdo de
UORG para a Direcao Geral

Setor da Reitoria encaminha memorando
de solicitagédo de criagdo de UORG para
PRODIRH

Memorando de solicitagéo para
criacdo de UORG no SIAPE

Direcdo do Campus Encaminha para
Pro-reitora competente para analisar a
solicitagédo

PRODIRH analise da solicitacao

Memorando de solicitacdo para
criacdo de UORG no SIAPE

Analise da solicitacdo

Memorando de solicitacdo para
criacdo de UORG no SIAPE

Analisada a solicitacéo e aprovada pela
pré-reitora competente encaminha para
APDI

Memorando de solicitacdo para
criacdo de UORG no SIAPE

APDI recebe a solicitacdo de criacdo de
UORG devidamente autorizada pela pré-
reitora competente pela andlise do
pedido

Passo Setor responsével

1 Setor do Campus ou setor

: Reitoria
Diregcdo do Campus ou

2. PRODIRH

3 Pré-reitora competente para
' analisar a solicitacéo

4. Pré-reitorias

5. APDI

6. APDI

Memorando de solicitacdo para
criacdo de UORG no SIAPE

Cadastramento da nova UORG no
SIAPE
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9. APDI encaminha e-mail para a pro-
. L reitoria que analisou a solicitagdo, bem
e E-mail para pro-reitora e/ou L
7. APDI L como para a direcdo do campus
direcdo do Campus . ~
demandante com as informacdes da
nova UORG cadastrada
10. Depois da UORG criada o setor
e Memorando designando demandante encaminha para a
Setor do Campus ou . ~ o
8. Reitoria servidores para serem lotados Coordenacéo de Cadastro da Reitoria ou
na nova UORG RH do campus a solicitagéo de lotagéo
de servidores para nova unidade
Coorden_aga_o de Cadastro 11. Alteracéo de lotacdo de servidores para
0. da Reitoria ou RH do ° UORG criad
Campus a nova criada

Outras informacfes importantes:
1.

Documentos orientativos:

Aprovado por: DDRH/PRODI

Data: [

—Verséo:
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