Criacao de Unidades

Aqui vocé encontra respostas as principais dldvidas sobre a criacao de unidades organizacionais
nos sistemas SIG e Localizacao de Servidores nessas unidades.

e O Que Sao Unidades

e Importacao de Unidades

e Localizar Servidores em Unidades




O Que Sao Unidades

Unidades sao entidades organizacionais de uma instituicao que possuem papel e atividades
definidas de acordo com seu objetivo. Segundo o Manual dos SIGs, elas podem ser do tipo:

- Unidade Administrativa: Segmento da administracao direta ao qual a lei orcamentaria anual
nao consigna recursos e que depende de destaques ou provisdes para executar seus programas de
trabalho.

- Unidade Orcamentaria: E a reparticdo da Administracdo Federal a quem o orcamento da Unido
consigna dotacdes especificas para a realizacao de seus programas de trabalho.

- Unidade Gestora: Unidade orcamentdaria ou administrativa investida do poder de gerir recursos
orcamentdarios e financeiros, préprios ou sob descentralizacao.

- UORG: Unidade Organizacional. Utilizada para identificar a lotacao ou o exercicio do agente
publico.

As unidades possuem papel fundamental nos SIGs para identificacdao dos Centros, Departamentos,
Programas, Coordenacdes e Divisdes que a UFPB possui. Assim, elas sao devidamente identificadas
com nomenclatura e cédigos Unicos dentro da hierarquia organizacional, sendo base para
distribuicdo orcamentaria, alocacao de recursos e lotacdo de servidores.

Unidades organizacionais sao definidas oficialmente pela instituicao e informadas no sistema SIAPE
do Governo Federal. Esse sistema disponibiliza todos 0s meses dois arquivos (um com o layout -
.ref.gz - e outro com os dados - .txt.gz) com informacdes sobre as unidades.



Importacao de Unidades

A importacao das unidade deve ser feita somente uma vez, para carga inicial dos dados. O objetivo
maior é reduzir o trabalho de cadastrar todas elas manualmente. Depois desse processo, qualquer
inclusdo, alteracdo, exclusdo ou mudanca na hierarquia deve ser feita manualmente através do

SIGAdmin. O usuario deve ter papel de Gestor Organizacao Unidades para realizar estas

operacdes. As Unidades Organizacionais da UFPB sdo importadas através de um arquivo de dados
extraidos do sistema SIAPE. Ha uma série de detalhes e informacdes que devem ser analisadas
antes de realizar este procedimento no SIGRH.


https://sigadmin.ufpb.br/admin/login.jsf

| ocalizar Servidores em
Unidades

A localizacao de servidores em unidades pode ser feita pela chefia da respectiva unidade. Mas para
o chefe da unidade poder realizar atividades administrativas na unidade XYZ, sua unidade de
exercicio precisa ser a unidade XYZ, caso contrdrio nao serd possivel receber servidores para
fluxos de pontos, registro de ocorréncias, fluxos de atividades internas e/ou administrativa etc.

A alteracdo da unidade de exercicio é realizada pelo Gestor DAP da PROGEP através do seguinte
caminho no SIGRH: Mdédulo Administracdo de Pessoal > Aba Cadastros > Registros do Servidor >
Alterar Lotacdo ou Exercicio.

Para solicitar ao Gestor DAP incluir ou alterar a unidade de exercicio de um servidor, acesse:
Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitacdes Eletrénicas > Realizar Solicitacdo

Apés a chefia da unidade estar localizado na sua respectiva unidade de exercicio, serd possivel ao
Chefe da Unidade localizar os servidores dessa unidade em:Chefia de Unidade > Dimensionamento
> [ocalizacdo > Localizar Servidor.
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