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1. Introducao

1.1. Contextualizacao

O Sistema de Organizacao e Inovagao Institucional do Governo Federal — Siorg,
normatizado pelo Decreto n° 6.944, de 2009, é um sistema estruturante das atividades de
desenvolvimento organizacional dos 6rgéos e entidades da administragdo direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo Federal, apoiado na construgcdo de espagos
de articulagao, intercambio e construgdo de consensos entre dirigentes e técnicos das
unidades dos 6rgéos e entidades com atuagdo em temas de gestéo.

Tem como finalidades uniformizar e integrar a¢cdes das unidades administrativas,
constituir rede colaborativa voltada a melhoria da gestao publica, desenvolver padrdes de
qualidade e de racionalidade, proporcionar meios para melhorar o desempenho
institucional e otimizar a utilizagado dos recursos disponiveis, e reduzir custos operacionais

e assegurar a continuidade dos processos de organizacgéo e inovagao institucional.

Dentre as fungdes basicas de organizagao e inovagao institucional do Siorg estéo a
definicdo das competéncias dos 6rgaos e entidades e das atribuicbes de seus dirigentes,
a organizagdo e funcionamento da administragdo federal, o estabelecimento de
programas de melhoria do desempenho dos 6rgaos e entidades, a geragéo, adaptagao e
disseminagdo de tecnologias de inovagao, a racionalizagdo de métodos e processos
administrativos, a elaboracado de planos de formagao, desenvolvimento e treinamento do
pessoal envolvido na area de abrangéncia do sistema; e disseminagdo de informagdes

organizacionais e de desempenho da gestao administrativa.

O Siorg contempla trés dimensdes, complementares entre si, as de sistema
administrativo, ferramenta de informacgdes e rede colaborativa. Esta fundamentado na
previsao legal do como sistema de atividade auxiliar da administragdo federal, no ambito
do qual se estabelecem relacbes de coordenacdo, articulagdo e supervisao técnica e

normativa sobre os ministérios, autarquias e fundagdes.

O 6rgao gestor do Siorg € o Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao —
MPOG, através da Secretaria de Gestao Publica - SEGEP.
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Siorg — Ferramenta de Informacdes

Atualmente, o cadastro do Siorg conta com 250 érgaos/entidades e mais de 69.000
unidades administrativas cadastrados, localizacdo de 6rgdos em mais de 1.400 cidades,
descrigao detalhada das finalidades para mais de 1.400 6rgdos e competéncias de mais

de 23.500 - unidades organizacionais.

E uma ferramenta que agiliza as informacdes organizacionais e permite a gestio
das politicas e diretrizes definidas pelo Governo Federal, proporcionando maior
transparéncia para a sociedade. Organiza e publiciza informag¢des sobre as estruturas,
competéncias, finalidades, jurisdicdo e historico legal dos 6rgdos da Administragcéo

Federal segundo os preceitos da Lei de Acesso a Informacéo .

1.2. A Secretaria de Gestao Publica

A Secretaria de Gestao Publica (Segep) é resultado da fusdo entre a Secretaria de
Gestao (Seges) e parte da Secretaria de Recursos Humanos (SRH). Foi criada pelo
Decreto n°® 7.675, publicado no Diario Oficial da Unido do dia 23 de janeiro de 2012, que
promoveu a revisao da estrutura regimental do Ministério do Planejamento, Orcamento e

Gestao.

Compete a secretaria formular politicas e diretrizes para a gestao publica e de
pessoal. A Segep atua nas areas de gestdo de pessoas, carreiras, estruturas
remuneratoérias, cargos em comissao e fung¢des de confianga. Também delibera no ambito
das estruturas organizacionais, acbes e projetos estratégicos de inovagdo e

transformagao da gestao publica.

A Segep tem como um de seus objetivos o aprimoramento das praticas de gestao
no Poder Executivo, de modo a garantir a crescente qualidade do gasto publico e do

servico prestado a populagao.
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2. Solicitacao de Acesso ao Sistema

O acesso ao SIORG devera ser solicitado ao Cadastrador Parcial do Orgéo, que o
servidor esta vinculado. Essa solicitagcao devera ser feita através de Formulario impresso,
disponivel no no enderego https://gestao.siorg.planejamento.gov.br, link “Solicitacdo de
Acesso/Treinamento”, devidamente preenchido e assinado pelo responsavel.

3. Suporte ao Sistema

A CSS - Central de Servigos Serpro Telefone: 0800-978-2328 (opera 24 horas

por dia, sete dias por semana)

A Fale Conosco - https://servicosdoservidor.planejamento.gov.br/

A Portal Siapenet — www.siapenet.gov.br Servigo: Al6 SEGEP

4. Visao Geral

4.1. Legislagao

As atividades de desenvolvimento organizacional dos 6érgéos e entidades da
administragcdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Federal, que
constituem o Siorg, fundamentam-se em uma ampla legislagdo. Dentre as principais, é
importante citar:

Constituicdo Federal de 1988: Lei Maxima da Republica Federativa do Brasil que,

entre outras matérias, dispde sobre principios, competéncias e instrumentos legais que
disporao sobre a estrutura da Administragao Publica. Estabelece que a propositura de Lei
que crie ou extingue Orgéos e Entidades da Administracéo Publica Federal é de iniciativa
privativa da Presidéncia da Republica, devendo ser aprovado pelo Congresso Nacional e
sancionado pela Presidéncia (art.61). Dispbe também que outras alteragdes a estrutura
da Administragdo Publica, assim como, nomear ou exonerar autoridades maximas de
Orgaos e Entidades, como Ministros de Estado, serdo feitas por Decreto Presidencial
(art.84).
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Decreto-Lei n° 200, de 1967: Dispde sobre a organizagdo da Administragcao

Federal, tratando principios fundamentais como planejamento, coordenacao,
descentralizagao, delegagcdo de competéncia e controle, e de conceitos fundamentais
como Administracdo Direta, Administracdo Indireta, Autarquias, Fundacbdes Publicas,

Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista.

Lei n° 10.683, de 2003: Trata da estrutura basica da Administragao Direta do Poder

Executivo Federal, dos 6rgados da Presidéncia da Republica e dos Ministérios, bem como

de suas competéncias.

Lei n° 12.527, de 2011: Dispde sobre o acesso as informacdes do Setor Publico em

todas suas esferas e estabelece o dever do Orgdo ou Entidade de disponibilizar, na rede
mundial de computadores, com o oferecimento de ferramentas de pesquisa e outras
facilidades tecnologicas, informagdes de interesse geral como estrutura organizacional e
competéncias, enderecos e telefones das unidades organizacionais, horarios de

atendimento ao publico, dentre outros.

Decreto n° 6.944 de 2009: Dentre outras medidas de natureza organizacional e de

inovacéo institucional no ambito do Poder Executivo Federal, estabelece os Sistemas de
Informacdo estruturantes, especialmente, o Sistema de Organizacdo e Inovagao
Institucional do Governo Federal — Siorg e suas competéncias, assim como conceitos
chave como Orgéo Central, Orgdo Setorial e Orgdo Seccional e sua subordinagdo técnica

no Sistema.

Instrucées Normativas n° 3 e 5, de 2010: Regulamenta o processo de alteragao

das estruturas regimentais e de adequacao da forga de trabalho, definindo os requisitos
minimos para apresentacéo das propostas pelos Orgdos Setoriais & analise do Ministério

do Planejamento, Orgamento e Gestao.

4.2. Macroprocesso do Negocio

O macroprocesso aqui descrito se refere a criagdo/extingdo de
orgao/entidades/unidades administrativas e cargos comissionados do Poder Executivo
Federal, no que tange a Administragao Direta, Autarquica e Fundacional.

O macroprocesso foi mapeado pela equipe do Novo Siorg e sua representagao

grafica encontra-se abaixo:
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A criagdo e extingdo de 6rgaos/entidades e de cargos comissionados somente é
efetuada pelo Congresso Nacional por meio de lei, conforme disposto nos incisos X e XI,
do Art. 48, da Constituicido Federal de 1988.

Apés a criagdo, a estruturacdo dos o6rgdos, por meio de suas unidades
administrativas, bem como o remanejamento dos cargos nestas unidades, pode ser
efetuada por dois instrumentos: Decreto de Estrutura Regimental ou de Estatuto; Ato
Interno — Regimento Interno ou instrumento equivalente. Esses mecanismos sao
normatizados pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo - MP, por meio do
sistema organico de Organizagdo e Inovagao Institucional do Governo Federal — Siorg,
instituido pelo Decreto 6.944/2009.

O primeiro instrumento — o Decreto — € um ato do Presidente da Republica e tem o
objetivo de estruturar os primeiros niveis hierarquicos da estrutura dos érgéos/entidades,
definindo suas competéncias, e prever, embora sem o devido detalhamento, os niveis
hierarquicos inferiores. Estes ultimos serdo detalhados pelo segundo instrumento — o
Regimento Interno ou ato equivalente —, publicado pelo préprio érgao/entidade, que lhes
atribuira as competéncias devidas em conformidade com o disposto no Decreto de
Estrutura Regimental ou de Estatuto do érgao ou entidade.

Apés a criagao dos orgaos/entidades e suas respectivas unidades administrativas,
algumas informagdes complementares serdo atualizadas ao longo do tempo, como o
provimento dos cargos comissionados, os enderegos das unidades ou outras informagdes

que forem solicitadas pelo MP.

CN

Extinguir
Cargos
Comissionados

de

Presidéncia da

Orgiios/Entidaces

Alterar Estrutura por Ato Intemo
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4.3. Conceitos

. Entidade: E uma unidade da Administracdo Indireta do Poder Executivo Federal.

tem personalidade juridica e patriménio proprios, com autonomia administrativa e
financeira. criado por lei de iniciativa privativa do Chefe do Poder Executivo e com
regulamento aprovado por Decreto, nos casos das entidades de direito publico, ou
ato previsto no Cddigo Civil, quando de direito privado; criado para exercicio de
competéncia publica executiva, descentralizada, mantendo vinculo com o 6rgao da
administracao direta responsavel pela direcado superior de sua area de atuacao,
para fins de coordenacao e supervisdo ministerial, porém sem subordinacdo. As

entidades se subdividem em Autarquias, Fundacdes Publicas, Empresas Publicas

e Sociedades de Economia Mista (Decreto-lei n° 200, de 1967).

- Estrutura Organizacional (Niveis Hierarquicos dos Orgaos): Traduz o conjunto
das unidades administrativas que compdéem o 6rgdo ou entidade, relacionadas

hierarquicamente dentro dos Ministérios, 6rgdos da Presidéncia da Republica,

Autarquias e Fundacgdes Publicas.

Importante: O desdobramento em niveis hierarquicos, dos 6érgaos
autdbnomos e das entidades da administragao publica, permite a distribuigao
interna de competéncias e a divisdo do trabalho, de forma que o
posicionamento de cada érgéo interno, na estrutura organizacional, reflete o
seu papel institucional em relacdo a natureza, complexidade e volume das
atividades a serem desempenhadas. No ambito do Siorg, conjunto de

Unidades Administrativas relacionadas hierarquicamente.

Denominagdes usuais dos niveis hierarquicos dos 6rgaos da Administracdo Publica

Federal:
- 1° nivel: 6rgaos diretamente subordinados a Ministro de Estado. Exemplos:
Secretaria, Subsecretaria, Departamento;
- 2° nivel: ¢6rgdos diretamente subordinados ao primeiro nivel. Exemplos:
Departamento, Diretoria, Coordenacao-Geral;
- 3° nivel: 6rgaos diretamente subordinados ao segundo nivel. Exemplos:

Coordenacéao-Geral, Coordenacao, Divisio;
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- 4° nivel: orgdos diretamente subordinados ao terceiro nivel. Exemplos:
Coordenacéo, Divisao, Servico;

- 5° nivel: 6rgaos diretamente subordinados ao quarto nivel. Exemplos: Divisao,
Servico;

- 6° nivel: 6rgédos diretamente subordinados ao quinto nivel. Exemplo: Servico.
Poderao, entretanto, ser adotadas outras denominacgdes, tais como Secao, Setor e

Nucleo.

- Organizagao Publica: Unidade organica da Administracdo Publica, provida de
estrutura hierarquizada, com a prerrogativa de propor alteragbes na sua prépria

estrutura organizacional.

« Orgao: E uma Unidade Organizacional da Administracdo Direta do Poder
Executivo Federal, chefiada por Ministro de Estado ou autoridade equivalente. Nao

tem personalidade juridica e vontade prépria. E um centro de competéncia
governamental ou administrativa, instituido para o desempenho de fungdes
estatais, cuja atuagao é imputada a pessoa juridica a que pertence. Criado por lei
para auxiliar o Presidente da Republica no exercicio do Poder Executivo,
competindo-lhe, privativamente, exercer as funcbes de direcdo superior da
administragcdo publica. Sdo 6rgaos os Ministérios e demais unidades da
Presidéncia da Republica a quem a lei estender a condigao de Ministério e que se
enquadrarem em todos os seguintes aspectos conceituais mencionados acima. A

lista completa de érgéos pode ser encontrada na Lei n° 10.683, de 2003.

« Unidade Administrativa: € uma Unidade Organizacional que compdem a estrutura

do Orgéo ou Entidade. Possui um conjunto de competéncias desdobradas das

competéncias do Orgdo ou Entidade da qual fazem parte ao qual se subordinam

diretamente; normalmente, a unidade administrativa nao detém autonomia
administrativa e financeira, mas ha casos em que, por forgca das competéncias que
exercem, a lei ou o regulamento lhes concedem autonomias especificas
necessarias ao adequado cumprimento de suas competéncias. Sao Unidades
Administrativas, as Secretarias, Diretorias e outras subdivisbes dos Ministérios,

orgaos da Presidéncia da Republica, das autarquias e fundagdes.
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+ Unidade Administrativa Institucionalizada:
— Compde a estrutura de um 6rgao ou entidade
— Possui competéncia definida em ato normativo (lei, decreto, portaria,

resolucéo, etc...)

« Unidade Administrativa Nao Institucionalizada:
— Compde a estrutura de um érgao ou entidade
— Nao possui competéncia definida em ato normativo (lei, decreto, portaria,

resolucéo, etc...)

« Unidade Colegiada: Sdo unidades organizacionais que tem composigao
pluripessoal, constituido por representantes de 6rgaos ou entidades do Poder
Publico, do setor privado ou da sociedade civil, segundo a natureza da
representacdo. Sao Orgéos Colegiados: a COFIEX (Decreto n° 3.502, de 2000), a
CAMEX (Decreto n° 4.732, de 2003), o CADE (Decreto n° 7.738, de 2012), dentre

outros.

« Unidade Organizacional: Qualquer item da Estrutura Organizacional. No ambito
do Siorg, as unidades organizacionais sao especializadas em: C')rgéos, Entidades,

Unidades Administrativas e Unidades Colegiadas.

4.3.1. Atributos das Unidades Organizacionais

— Categoria: Categorias que caracterizam uma unidade organizacional.
Exemplos: Administracdo Geral; Forcas Armadas; Reparticao no Exterior.

— Coddigo: Codigo sequencial unico que identifica uma unidade
organizacional.

— Competéncia: Competéncia da unidade organizacional.

— Denominagédo: Nome da unidade organizacional.

— Esfera: E o dominio sobre o qual uma unidade administrativa exerce
poder. O Poder Executivo é dividido em trés esferas: Federal,
Estadual/Distrital € Municipal.

— Finalidade: Finalidade da unidade organizacional.
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— Missao: Missao da unidade organizacional.

— Natureza Juridica: E uma classificacdo da constituicdo juridico-
institucional das entidades publicas nos cadastros da administracao
publica do Pais. Exemplo: Administracéo Direta.

— Permite cargo por valor: Indica se a unidade organizacional pode
alocar cargos por valor. Valores possiveis: 0 - ndo permite cargos por
valor; 1 - permite cargos por valor.

— Poder: Refere-se aos trés poderes da Unido: Executivo, Legislativo e
Judiciario.

— Sigla: Sigla da unidade organizacional.

— Subnatureza Juridica: E um subconjunto de natureza juridica. Exemplo:
Autarquia Especial € uma subnatureza juridica de Autarquia.

— Superior Imediato: Unidade Organizacional pai (superior) da Unidade.

- Tipo de Unidade Organizacional: Campo que define o tipo da unidade
organizacional. Pode ser: Ente, Org&o, Entidade, Unidade Administrativa,

ou Unidade Colegiada.

4.3.2. Versionamento das Estruturas

O sistema manterd& em sua base de dados o histérico das estruturas
organizacionais mediante o versionamento dos érgaos e entidades. Nessa funcionalidade,
0s usuarios poderdo visualizar como eram os 6rgaos e entidades em suas versdes

anteriores.

4.3.3. Cargos Comissionados / Funcdes Gratificadas

Sao de livre provimento e exoneracdo, de carater provisorio, voltados para
atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, sendo que a fungdo comissionada é
exclusiva de servidores efetivos, ao passo que cargo em comissao € destinado a qualquer
profissional, respeitando-se um percentual minimo, disposto em lei, para servidores

titulares de cargos efetivos.

« Cargos Temporarios: Cargos/Fungdes com vigéncia seja quanto ao
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periodo de alocacdo numa determinada estrutura ou quanto ao periodo de

existéncia do cargo/funcéo.

« Controlados por quantidade com estoque: Quando houver uma
quantidade maxima definida em estoque que pode ser alocada aos

orgaos/entidades por meio de Lei/Decreto.

- Controlados por quantidade sem estoque: Quando houver um controle

de quantidades por Lei/Decreto, mas ndo ha um estoque reservado.

* Controlados por valor: quando nao houver controle de quantidade, mas
sim um limite financeiro do 6rgao/entidade para dispéndio com cargo/fungao
em comissao, como € o caso das Agéncias Reguladoras e do Banco

Central.

4.3.3.1. Mobilidade dos Cargos

Define, no decreto de estrutura do 6rgdo/entidade, se o cargo/fungdo pode ser
remanejado dentro da estrutura organizacional subordinada a unidade a qual foi

originalmente alocado. Pode assumir os seguintes valores:

« Cargos Fixos: Cargo/Funcdo alocado por meio do decreto de
estrutura do orgao/entidade, permanece fixo na mesma unidade
administrativa

- Cargos Distribuiveis: Cargos/Fungdes previstos na estrutura de
orgaos e entidades e que poderdo ser remanejados para unidades
administrativas subordinadas aquela originalmente vinculados.

« Cargos Distribuidos: Cargos distribuiveis apés o seu

remanejamento.

4.3.3.2. Regras de Autoridade

Define se o cargo a ser alocado em uma unidade organizacional é o
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cargo do responsavel pela respectiva unidade (cargo de diregdo), se pode vir a ser de

direcdo ou de assessoramento, ou ainda, apenas assessoramento.

- Autoridade: E o poder de decisdo outorgado ao servidor ou agente
publico pelo exercicio de cargo ou fungdo comissionada de dire¢do ou
chefia. A area e o nivel de autoridade publica do dirigente séo
estabelecidos pelas atribuicbes a ele conferidas, na estrutura
regimental ou estatuto do 6rgdo ou entidade e em seu regimento
interno.

- Obriga autoridade: Cargo ou fungdo comissionada de direcédo ou
chefia.

« Nao permite autoridade: Cargo/Funcdo de assessoramento N&o
pode ser autoridade de uma Unidade Organizacional.

- Permite autoridade: Cargo ou fungdo comissionado de direcao, de

chefia ou de assessoramento.

5. Funcionalidades do Sistema

5.1. Visao Geral das Funcionalidades do Sistema (menu e perfis)

Representam diferentes niveis de acesso as funcionalidades do sistema e ao
escopo das informacdes, estabelecidos de acordo com o nivel de responsabilidade que

cada usuario tera em relacéo as transacoes a serem efetivadas no sistema.

+ Orgao Central
- Técnico Central: Usuario em exercicio no 6rgao central do sistema,
responsavel pela manutencdo e preparacdo para efetivacdo das
propostas de estrutura por Lei/Decreto encaminhadas pelos

setoriais/seccionais.

- Gestor Central: Usuario em exercicio no 6rgao central do sistema,
responsavel pela efetivacdo das propostas de estrutura por

Lei/Decreto. Habilitado em todas as transacbdes do sistema, exceto
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“‘Manter Cargos” e “Manter Cargos Referéncia”.

- Gestor de Cargos Central: Usuario em exercicio no érgao central
do sistema, responsavel pelo cadastramento e controle dos cargos

comissionados e fungdes gratificadas.

- Administrador: Usuario em exercicio no 6rgao central do sistema,
responsavel pelo cadastro e manutengdo dos usuarios, manutengao

das tabelas de apoio, listar log e encaminhar erros do sistema.

+ Orgao Setorial
- Técnico Setorial: Usuario em exercicio no 6rgdo setorial do
sistema, responsavel por registrar as propostas de estrutura por

Lei/Decreto e de estrutura por Ato Interno.

- Gestor Setorial: Usuario em exercicio no 6érgao setorial do sistema,
responsavel por encaminhar as propostas de estrutura por
Lei/Decreto para efetivagdo no 6rgao central e de efetivar proposta de

estrutura por Ato Interno.

+ Orgao Seccional
- Técnico Seccional: Usuario em exercicio no orgdo setorial do
sistema, responsavel por registrar as propostas de estrutura por

Lei/Decreto e de estrutura por Ato Interno.

- Gestor Seccional: Usuario em exercicio no 6rgao seccional do
sistema, responsavel por encaminhar as propostas de estrutura por
Lei/Decreto para efetivagdo no 6rgao central e de efetivar proposta de

estrutura por Ato Interno.

« Consulta
Usuario habitado a realizar consultas ao cadastro de unidades

organizacionais.

5.1.1. Navegacao no Sistema

A navegacao no sistema é realizada através de um Menu Principal, onde s&o

apresentadas as seguintes op¢des ao usuario:
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No Menu Principal, item Estruturas Organizacionais sé&o

seguintes opgdes:

Consultar Estruturas
Cadastrar/Extinguir Orgao/Entidade
Proposta de Estrutura

* Consultar Propostas

» Cadastrar Nova Proposta

* Consultar Pendéncias
Cadastrar Informagées Complementares

Comparar Estruturas

apresentadas as

No Menu Principal, item Cargos/Fung¢des sdo apresentadas as seguintes opgoes:

Consultar Cargos/Fungoes
Cadastrar Novo Cargo/Fungao
Consultar Estoque de Cargos/Fungoes

Definir Valor de Referéncia

No Menu Principal, item Administragdao do Sistema & apresentada a seguinte

opcgao:

Consultar Erros
Consultar Logs
Manter Tabelas de Apoio

Parametros de Pesquisa

5.1.2. Teclas de Atalho

Para facilitar a navegacao, o usuario podera utilizar algumas teclas de atalho na

funcionalidade Manter Alteragdo de Estrutura. Segue abaixo as teclas de atalho com sua

respectiva funcio/caracteristica:

- Tecla F7: Ir para a navegacgao de estrutura (o foco vai para unidade selecionada).

Caso o usuario esteja em outra aba (tramitagdo por exemplo), ao clicar F7 o sistema
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exibe a aba de dados da estrutura com o foco na ultima unidade selecionada ou na raiz

da arvore.

- Tecla F8: Ir para as informagdes da unidade (o foco vai para o primeiro elemento
de entrada do formulario, no caso de unidade administrativa e para o primeiro elemento

editavel, no caso de 6rgao). Somente se a unidade estiver sendo alterada.

- Tecla F9: Ir diretamente para os cargos/fungdes da unidade (o foco vai para o
botdo de inclusdo de cargos/fungdes: se Lei/Decreto para cargos fixos e distribuiveis, se
Ato interno para cargos distribuidos). Somente se a unidade estiver sendo alterada.
Quado o foco estiver nos botdes de Inclusdo de cargos, ao clicar enter, a modal devera

ser aberta.
- Ctrl + Alt + I: Incluir uma unidade organizacional;
- Ctrl + Alt + A: Alterar uma unidade organizacional;

- Ctrl + Alt + R: Desativar uma unidade organizacional.

- Ctrl + Alt + C: Abre a modal de Inclusdo de cargo/fungéo (fixo e distribuivel).

Somente se a unidade estiver sendo alterada;

- Ctrl + Alt + B: Abre a modal de Inclusdo de cargo/fungao distribuido. Somente se

a unidade estiver sendo alterada.

Importante: As teclas de atalho Ctrl + Alt + S poderao ser utilizadas para salvar as
informagdes do formulario. Essas teclas podem ser utilizadas em todas as

funcionalidades do sistema.

5.2. Cadastro de Orgaos / Entidades

- Realizado somente pelo Orgéo Central.
- Cria Orgdo/Entidade e configura a sua Esfera, Poder, Natureza Juridica,
Subnatureza, Categoria e se permite cargos por valor e valida “autoridade” e a

distribuicao de cargos/fungdes nas unidades organizacionais.
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5.2.1. Criagao/Alteracio de Orgaos/Entidades

O objetivo principal dessa funcionalidade é permitir que o usuario com perfil central

mantenha o cadastro sobre os 6rgaos e entidades criados ou alterados por lei.

A alteracao aqui realizada refletira diretamente na base de dados real, que mantera
0 cadastro dos érgéos e entidades. Desta forma o usuario podera consultar a Estrutura

Organizacional, Incluir ou Alterar um Orgéo/Entidade.

Na tela principal do sistema, clique em Estruturas Organizacionais /

Cadastrar/Extinguir Orgao/Entidade.

Estruturas Organizacionais - Cargos/Fungdes i Administragdo do Sistema -

Consultar Estruturas

Cadastrar’Extinguir
Orgao/Entidade

Proposta de Estrutura r
Cadastrar Informacies
Complementares

esy
Comparar Estruturas

Item 5.2.1 : Figura 1
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O sistema exibira a tela de Cadastro de Orgdo/Entidade. No menu, selecione o

Orgao ou Entidade Superior Imediato(a) e clique em Incluir Orgao/Entidade(b).

Selecione o Orgao/Entidade

Incluir Orgéo/Entidade | [b

e ‘ Republica Federativa do Brasil
. Governo do Distrito Federal
- @ uniao

4] @ ATeste Funcional Julio

E @ Conselho da Justica Federal

+ [*] Camara dos Deputados

+ [+ Poder Judiciario Federal

-| () Presigéncia da Republica | @
4 @ Advocacia-Geral da Uniao
4] @ Casa Civil da Presidéncia da Republica
£ @ Controladoria-Geral da Uniao
[+ @ Gabinete de Seguranca Institucional da Presidé

B @ Ministério da Agricultura, Pecuaria & Abastecimi
&3 @ Ministério da Ciéncia, Tecnologia & Inovagao
+ [*) Ministério da Cultura 1

>

Item 5.2.1 : Figura 2

Na aba de Informagées do Orgdo, os campos Cédigo Superior(c) e
Denominagao Superior(d) serdo preenchidos automaticamente com as informagdes do

orgao/entidade superior imediato.

Unidade Superior

Cc Denominagao R b
Cadigo Superior 200000 i ACA0 e derativa d
Superior &
do Brasil

Item 5.2.1 : Figura 3

No item Informagoes Basicas:

Informagdes Basicas

Edding Sub MNat. Juridica * | Selecione uma subnatureza jurl'cd 6
Denomina:_,ﬁ.o 1 Categoria * | Selecione uma categoria d 7
Sigla * 2 Permite Ciar?;roﬁf;;o.r Nao J 8
Esfera* | Federal J 3 Valida Autoridade * | Sim d 9
Poder* | Executivo J 4 Valida Di‘_-tribLli:_,ﬁ.:J Sim d 10

MNatureza

. Selecione uma natureza juridica =
Juridica * ! J 5

Unidade Colegiada 11

Item 5.2.1 : Figura 4
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1. Informe a Denominagéo para o Orgéo/Entidade;
- Denominacao: Nome completo e oficial da unidade.
2. Informe a Sigla para o Orgao/Entidade;
- Sigla da unidade: Campo obrigatério, mas que pode ser alterado a
qualquer momento por meio da funcionalidade de Cadastro das
Informagdes Complementares.
3. No campo Esfera, selecione uma das esferas de governo:
— Estadual/Distrital
— Federal
— Municipal,
4. No campo Poder, selecione um dos Poderes da Uniéo:
— Executivo
— Legislativo
— Judiciario
5. No campo Natureza Juridica selecione:
— Administragao Direta
— Autarquia
— Empresa Publica
— Fundacao Publica
— Natureza juridica inativa
— Sociedade de economia mista;
6. No campo Subnatureza Juridica selecione:
— Orgao auténomo;
7. No campo Categoria, selecione uma das categorias cadastradas no

sistema, conforme se enquadre o Orgéo/Entidade;

8. No campo Permite Cargos por Valor informe “SIM” caso o Orgdo
/Entidade permita a utilizagdo de cargos por valor caso o controle de
cargos/fungdes se faga por observancia do limite do valor para despesa com
cargos comissionados (exemplo: Agéncias Reguladoras, Banco Central) ou

“NAQ” caso n&o permita;
9. No campo Valida Autoridade selecione “SIM” se valida Autoridade.
10. No campo Valida Distribuigao selecione “SIM” se valida Distribuicéo.

11. Caso seja uma unidade colegiada, marque o item Unidade Colegiada.
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- Unidade Colegiada: Marcar este campo se for érgéo integrado por mais
de uma autoridade, no qual a decisao é tomada de forma coletiva; seus
representantes podem ser originarios do setor publico, do setor privado
ou da sociedade civil, ao marcar uma unidade organizacional como
colegiada, o sistema apresentara uma nova aba para que sejam

incluidos os integrantes do colegiado.

No item Competéncial/Finalidade:

Competéncia/Finalidade

Competéncia 1

Finalidade 2

Missdo 3

Item 5.2.1 : Figura 5

1. Informe a Competéncia do Orgao/Entidade;
- Competéncia: Constituem-se em um conjunto de atribuicbes
institucionais juridicamente atribuidas a uma unidade organizacional para
atuar e emitir decisoes.

2. Informe a Finalidade do Org&o/Entidade;
- Finalidade: Compreende os objetivos ou propdsitos para os quais se
direcionam as atividades do 6rgdo ou a entidade, previstos na norma
legal. As autarquias e as fundagdes tem suas finalidades expressas nas
respectivas leis de criagao.

3. Informe a Missao do Orgao/Entidade.

- Missdo: Missao deve refletir a razdo da unidade organizacional, qual o
seu proposito e o que faz.
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No item Escopo do Ato Normativo, selecione o Escopo do Ato. As opcgdes

possiveis sdo: Ajuste e Referéncia.

Escopo do Ato Normativo

scopo do Ato *
5

Item 5.2.1 : Figura 6

— Ajuste: Quando a proposta de ato legal pretende alterar, mas ndo revogar o
ato legal em vigor que estabelece a estrutura organizacional de um 6rgéo ou

entidade;

— Referéncia: Quando a proposta de ato legal ou revoga o legal em vigor ou &
a primeira a estabelecer a estrutura organizacional de um 6rgdo ou

entidade.

No item Ato Normativo:

Ato Normativo

Tipo de Ato* 1

Mumero * 2 Data da Assinatura™* 3 Data da Publicacio* 4

Item 5.2.1 : Figura 7

1. Selecione o Tipo de Ato Normativo;

- Tipo de Ato: refere-se a denominagéo do ato legal, que identifica o tipo
de documento publicado (Constituigao, Lei, Decreto, Portaria, Resolugéao,

etc.)
2. Informe o Numero do Ato legal;
- Numero: refere-se ao numero do ato legal.

3. Informe a Data de Assinatura do Ato Normativo;

Manual do Siorg — Cadastro de Estruturas Organizacionais - Julho / 2014 22



- Data de Assinatura: refere-se a data da assinatura do ato legal.

4. Informe a Data de Publicagao do Ato Normativo.

- Data da Publicacéo: refere-se a data da publicagdo do ato legal em

diario oficial, Boletim, etc, sempre posterior a data de assinatura do ato

legal.

Em Orgao/Entidade Emitente, clique em Selecionar Unidade para selecionar a

unidade organizacional onde se originou o ato normativo.

Crgao/Entidade emitente *

Selecionar Unidade

Item 5.2.1 : Figura 8

Uma janela de pesquisa sera exibida. Clique no Orgao/Entidade emitente(a) e em

seguida clique no botao Selecionar(b).

Selecione o Orgao/Entidade

= . Republica Federativa do Brasil
. Governo do Distrito Federal
- @ uniao
+ [%) ATeste Funcional Julio
+ (%) Conselho da Justica Federal
+ [%) Camara dos Deputados

4] [‘j Poder Judiciario Federal

B S S S St S St S A SO A SR A

-§ () Presidéncia da Republica a
g Vocacia-Geral da uniao

[D Casa Civil da Presidéncia da Republica

(*) Controladoria-Geral da Unido

[D Gabinete de Seguranga Institucional da Presidéncia da Re
f'gj Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
[D Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

(%) Ministério da Cultura

(%) Ministério da Defesa

(%) Ministério da Educacéo

(%) Ministério da Fazenda

[D Ministério da Integragio Nacional

(%] Ministério da Justica

(%) Ministério da Musica

f:j Ministério da Pesca e Aquicultura

s QT NP Ve S S ')

1]

b

Item 5.2.1 : Figura 9

Importante: O Orgao/Entidade emitente é a unidade organizacional que editou o

ato legal; dependendo do tipo de ato legal sua origem ja esta determinada: por exemplo,

para Decreto, a Presidéncia de Republica, para Leis, o Congresso Nacional;
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Ainda no item Ato Normativo:

URL do LexmL 1

Ementa * 2

Item 5.2.1 : Figura 10

1. Informe a URL do LexML;

- URL do LexML: E o endereco eletrénico em que o ato normativo pode
ser encontrado. Recomenda-se o site LexML fazer esta referéncia. Para
saber mais sobre 0 portal LexML acesse

http://projeto.lexml.gov.br/documentacao/destaques-lexml#como-

referenciar. Caso o ato normativo ndo se encontre neste site, podera ser

utilizado outro enderecgo eletrénico.
2. Informe a Ementa do ato legal.

- Ementa: Ementa é o resumo do conteudo do ato legal localizado no

cabecalho do ato.

No botdo Histéorico Atos Normativos € possivel consultar uma lista dos Atos

Normativos relacionados com o Org&o/Entidade.

Clique no botao Salvar.
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O sistema gravara as informacées do novo Orgao/Entidade.

# » Estruturas Organizacionais » Cadastrar/Extinguir Orgao/Entidade

o ({INODO01) Dados salvos com sucesso!

Item 5.2.1 : Figura 11

5.2.2. Extingao de Orgaos/Entidades

O objetivo principal dessa funcionalidade é permitir que o usuario com perfil central
tenha a possibilidade de Extinguir um Orgéo ou Entidade. A alteragéo refletira diretamente
na arvore viva do sistema.

Na tela principal do sistema, clique em Estruturas Organizacionais /
Cadastrar/Extinguir Orgao/Entidade.

Estruturas Organizacionais - Cargos/Fungbes - Administragao do Sistema -

Consultar Estruturas

Cadastrar/Extinguir
Orgac/Entidade

Proposta de Estrutura "

Cadastrar Informagoes
Complementares

es

Comparar Estruturas

Secretaria de Gestao Publica - SEGEP | Esplanada dos Mini

Item 5.2.2 : Figura 1
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O sistema exibira a tela de Cadastro de Orgdo/Entidade. No menu selecione o

6rgao(a) ou entidade que deseja extinguir e clique em Extinguir Orgao/Entidade(b).

Selecione o Orgao/Entidade

By Incluir Orgéo/Entidade [3) Alterar Orgéo/Entidade
E" Extinguir Orgéo/Entidade |

& E] Tribunal de Justiga do Distrito Federal e Territarios |
(*] Orgao-RNF-0375
(*] Orgao-RNF-1244
+ [*] Teste RNF 001
+ G] Organizacdo nao Governamental
2 E) Simulacao EAD
+ (3] Simulagdo Novo SIORG
ILB Superintendéncia de apoio & masica I a
@ Teste roteiro
(] Teste Herbert Empresa Publica
+ [*] Vieste de RNF 26
+ [*] VTeste de RNF 27
+ [*] VTeste de RNF 28 [
+ [*] VTeste de RNF 29 ‘ |
+ [*] VTeste de RNF 30

Item 5.2.2 : Figura 2

Abaixo da lista de dérgéos/entidades pode-se visualizar uma legenda com a

hierarquia das estruturas.

Legenda
Hierarquia: [E] Ef)rgé-:n O Unidade Administrativa
@ Ente [(5) Entidade () Unidade Colegiada

Item 5.2.2 : Figura 3

O sistema solicitara uma confirmacédo para a Extincdo do Orgdo/Entidade. Clique

no botdo Continuar.

Extingio de Orgdo / Entidade

Ao extinguir este Orgdo ou Entidade, todas as unidades organizacionais subordinadas também
serao extintas. Os cargos comissionados vinculados serdo disponibiizades na base de reserva.
Para extinguir este érgac/entidade, devera ser informado o Ato Normativo que formaliza a extingao

deste drgaoc/entidade.
=

Item 5.2.2 : Figura 4
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Para realizar a extingdo do Orgao/Entidade:

Escopo do Ato Normativo

Escopo do Ato ™ 1
=l
Ato Normativo
Tip i 2
||
Namero * 3 Data da Assinatura * 4 Data da Publicagao * 5
Orgao/Entidade emitente * 6
Selecionar Unidade
URL do LexmL 7
Ementa * 8

Item 5.2.2 : Figura 5

1. Selecione o Escopo do Ato Normativo;

- Ajuste: Quando a proposta de ato legal pretende alterar , mas né&o
revogar, o ato legal em vigor que estabelece a estrutura organizacional
de um 6érgéo ou entidade. Escolha “Ajuste” caso o ato trate de alterar o
estabelecido no ato de “Referéncia” (Ex: Decreto de Remanejamento de

Cargos);

- Referéncia: Quando a proposta de ato legal ou revoga o ato legal em
vigor ou € a primeira a estabelecer a estrutura organizacional de um
orgao ou entidade. Escolha “Referéncia” caso o ato legal estabeleca o
arranjo institucional do o¢rgao/entidade (Ex: Decretos de estrutura

Regimental ou Estatuto).
2. Selecione o Tipo de Ato Normativo;

- Tipo de Ato: Refere-se a denominacgao do ato legal, que identifica o tipo
de documento publicado (Constituigao, Lei, Decreto, Portaria, Resolugéao,
etc).

3. Informe o Numero do Ato Normativo;

- Numero: Numero do ato legal.
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4. |Informe a Data de Assinatura do Ato Normativo;

- Data da assinatura: Data da assinatura do ato legal.

5. Informe a Data da Publicagao do Ato Normativo;

- Data da Publicacdo: Data da publicagdo do ato legal em diario oficial,

Boletim, sempre posterior a data de assinatura do ato legal.

6. No item Orgao/Entidade emitente, clique em Selecionar Unidade para
selecionar a unidade organizacional onde se originou o ato normativo. O
sistema abrira uma tela de pesquisa de Unidade Organizacional.

Selecione o 6rgao(a) e clique no botao Selecionar(b);

+ (=] Tribunal de Contas da Unio 3
Es (ﬁ Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territorios
] Orgao-RMNF-0375
1 Orgac-RNF-1244
+ [=] Teste RNF 001
4 (f] Organizacio nao Governamental
+ [#) Simulacao EAD
+ [+] Simulagio Novo SIORG
I[f] Superintendéncia de apoio 4 masica I a

(+) Teste roteiro

Teste Herbert Empresa Publica

+ [+] VTeste de RNF 26
+ [*] VTeste de RNF 27
+ [=] VTeste de RNF 28
+ [=] VTeste de RNF 29
+ [*] VTeste de RNF 30
Legenda
Hierarquia: (3) Orgao () Unidade Administrativa
. Ente ] Entidade Unidade Colegiada

L1

b

Item 5.2.2 : Figura 6

7. Informe a URL do LexML;

- URL do LexML: Enderecgo eletrébnico em que o ato normativo pode ser

encontrado. Recomenda-se o site LexML fazer esta referéncia. Para
saber mais sobre o) LexML acesse

http://projeto.lexml.gov.br/documentacao/destaques-lexml#como-

referenciar. Caso o ato normativo ndo se encontre neste site, podera ser
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utilizado outro endereco eletronico.

8. Informe a Ementa do Ato Normativo.

- Ementa: Informe a ementa do ato legal; ementa € o resumo do

conteudo do ato legal localizado no cabegalho do ato.

E possivel consultar os Atos Normativos relacionados ao Orgao/Entidade, para isso

clique no botao Histérico Atos Normativos.

Para confirmar a extingdo do Orgao/Entidade clique em Salvar.

Deseja realmente extinguir este Orgao / Entidade?

O sistema exibira uma mensagem confirmando a extingdo do Orgao/Entidade.

i » r

@ (NO003) Orgac/Entidade extinto (a) com sucessol

Item 5.2.2 : Figura 7

5.3. Proposta de Estrutura

Nesta funcionalidade, pode-se cadastrar uma proposta de criagao ou alteragao de
estrutura para um determinado érgéo/entidade. Ao criar uma proposta, o sistema copiara
as informagdes atuais do orgao/entidade para uma area temporaria. Poder-se-a entéo
realizar as alteragbes desejadas como a inclusao, exclusao e alteracao de unidades ou de

cargos comissionados/fungdes gratificadas.

Quando terminar o cadastramento da proposta, deve-se tramita-la para que ela
passe pelo fluxo de aprovacgao definido. No final do fluxo, quando a proposta é efetivada,

a nova estrutura do 6rgao passara a ser aquela cadastrada na proposta.

Manual do Siorg — Cadastro de Estruturas Organizacionais - Julho / 2014 29



5.3.1. Consulta as alteragoes de Estruturas

O objetivo principal dessa funcionalidade é permitir que seja realizada uma
consulta de todas as alteracdes de estruturas a partir de um filtro selecionado.

No Menu principal do sistema clique em Estruturas Organizacionais / Proposta

de Estrutura / Consultar Propostas.

Estruturas Organizacionais - ' Cargos/Fungoes - Administragao do Sistema -

Consultar Estruturas

Cadastrar/Extinguir
Orgao/Entidade

Proposta de Estrutura i Consultar Propostas

Cadastrar Informagoes Cadastrar Nova Proposta

Complementares

[ Consultar Pendéncias
Rt
|  Comparar Estruturas |

Secretaria de Gestao Publica - SEGEP | Esplanada dos

Item 5.3.1 : Figura 1

No quadro “Filtro” serdo apresentadas as opgdes de consulta de propostas.

Informe um ou mais campos a seguir:

#i » Unidades Organizacionais » Cadastro » Proposta de Estrutura

Consulta de Proposta de Estrutura

Filtro
Nome da Proposta 1 Cadigo 2 ':; + Cadastrar Nova Proposta
Orgao 3 Usuario 4 Tipo da Proposta * 5
Q Selecionar Orgdo X @ Todos Lei/ Decreto Ato Interno
Unidade Vértice 6 Situagio * 7 Data 8
Selecionar Unidade Em aberto . ?
L-::]

=1 I

Item 5.3.1 : Figura 2

1. No campo Nome da Proposta, informe o nome da proposta cadastrada;

2. No campo Cédigo, informe o cddigo da proposta cadastrada;
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3. No item Orgéo, selecione o Orgdo ou a Entidade, objeto da proposta de
estrutura;
No campo Usuario, informe o usuario cadastrador da proposta;
No campo Tipo da Proposta, se: Todos, Lei/Decreto ou Ato Interno;
No item Unidade Vértice, apos selecionar o Orgdo ou a Entidade, se for o
caso, selecione a Unidade Organizacional objeto da proposta de estrutura;

7. No campo Situagao, selecione a situagdo da proposta em relagao ao tramite
da mesma: Em aberto;

8. No campo Data, informe o periodo a ser pesquisado.

* Observagao: Caso queira, o usuario podera visualizar clicar em Ver Todos(a)

para consultar todas as propostas de estrutura.

Uma vez informado o critério da pesquisa, clique em Pesquisar(b).

O sistema apresentara as Propostas de estrutura conforme os critérios

anteriormente definidos, neste quadro serao apresentadas as seguintes informacgoes:

4

L3

i ~ o
- < T e <

L3

Ministério da Autonomia Em Cc d
A 60 Previdéncia do Gestor Elaboracao/Revisao FREDERICO 17/10/2013 4 X

Social Central no Central souza
[1] 15

Item 5.3.1 : Figura 3

— Tipo de Proposta, se Lei/Decreto ou Ato Interno;
— Cddigo;

— Orgao / Vértice;

— Nome;

— Situacgao;

— Usuario;

— Data;

— Periodo de Tramitagao.

Ainda nesta tela, o usuario podera alterar(c) ou excluir(d) uma proposta de

estrutura e ordenar o resultado da pesquisa em ordem ascendente ou descendente

clicando nas setas ao lado de cada um dos campos(e).

Manual do Siorg — Cadastro de Estruturas Organizacionais - Julho / 2014 31



5.3.2. Criagao de Proposta de Estruturas

Nesta funcionalidade, pode-se cadastrar uma proposta de estrutura para uma

determinada unidade organizacional.

Ao criar uma proposta, o sistema copiara as informagdes atuais do érgao/entidade
para uma area temporaria. Poder-se-a entdo realizar as alteragbes desejadas como a
inclusdo, exclusdo e alteracdo de unidades ou de cargos comissionados/fungbes

gratificadas.

Quando terminar o cadastramento da proposta, deve-se tramita-la para que ela
passe pelo fluxo de aprovacgao definido. No final do fluxo, quando a proposta é efetivada,

a nova estrutura do 6rgao passara a ser aquela cadastrada na proposta.

No Menu principal do sistema clique em Estruturas Organizacionais / Proposta

de Estrutura / Cadastrar Nova Proposta.

Estruturas Organizacionais - Cargos/Fungdes = Administragdo do Sistema -

Consultar Estruturas

Cadastran'Extinguir
Orgao/Entidade

Proposta de Estrutura ¢ Consultar Propostas

Cadastrar Nova Proposta

Cadastrar Informagoes
Complementares

Consultar Pendéncias
=1
Comparar Estruturas

Item 5.3.2 : Figura 1
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Na aba Dados da Proposta, item Informagoes Basicas:

Informacoes Basicas

Tipo da Proposta * 14 Mome da Proposta * 2

Lei !/ Decreto d

Orgao/Entidade * 3 Unidade Vértice 4
Selecionar Orgao Selecionar Unidade 3

Descricao 5

Item 5.3.2 : Figura 2

1. Informe o Tipo da Proposta, podendo ser Ato Interno ou Lei /Decreto;
- Ato Interno: E uma proposta de criacdo ou alteracdo de estrutura que tem
como base legal um ato normativo, interno em relagcéo ao 6rgéo ou entidade,
que detalha sua estrutura em unidades administrativas, especificando as
respectivas competéncias, e define as atribuicbes de seus dirigentes.
- Lei/Decreto: E uma proposta de alteracdo de estrutura que tem como base
legal uma Lei ou Decreto e detalha o conjunto de unidades organizacionais
da estrutura basica dos ministérios, 6rgaos da Presidéncia da Republica das
autarquias e fundagdes, com a descricdo da sua organizacao interna até o
segundo nivel organizacional, das respectivas competéncias e define as
atribuicdes de seus dirigentes.

2. Informe o Nome da Proposta;

- Este campo ¢é definido livremente pelo usuario e que servira para poder
localiza-la mais facilmente na lista das propostas em tramitacao.

3. Em Orgao/Entidade (6rgdo/entidade objeto da proposta), clique em

Selecionar Orgao;
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Na tela Pesquisar Orgéos, selecione o Orgdo/Entidade(a) objeto da proposta e

clique em Selecionar(b).

=] . Republica Federativa do Brasil
. Governo do Distrito Federal
- ® uniao
+ [+ Conselho da Justica Federal
+ (%) Camara dos Deputados
(+) Poder Judiciario Federal

-|@ Presidencia da Repiblica | @

3]

3]

4]

+ o+ o+ o+

]

[+] Advocacia-Geral da Unido

fgj Casa Civil da Presidéncia da Republica

(*) Controladoria-Geral da Unido

[:j Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Re
[:j Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

fgj Ministério da Ciéncia, Tecnologia € Inovagao

(*] Ministério da Cultura

(*] Ministério da Defesa

+ (5 Ministério da Educagao

(*] Ministério da Fazenda

f:j Ministério da Integracao Nacional
(*) Ministério da Justica

[:j Ministério da Pesca e Aquicultura
f:j Ministério da Previdéncia Social
(*] Ministério da Saude

(*) Ministério das Cidades

[:j Ministério das Comunicagoes
PN wae s oar e -, - - .

=3

b

Item 5.3.2 : Figura 3

4. Selecione a Unidade Vértice;

- A definicdo de uma unidade vértice € opcional e serve para restringir o

escopo de atuacdo da proposta: apenas as unidades subordinadas ao

vértice poderao ser alteradas. Caso o ato normativo se refira a alteracédo de

uma estrutura que tem como vértice uma unidade administrativa e ndo um

orgao ou entidade (Ex: ABIN e comandos militares).

5. Informe a Descrigao da Proposta;

- Observacgdes adicionais relativas a proposta que o usuario deseje registrar

para futura referéncia.

No item Escopo do Ato Normativo selecione o escopo do ato normativo, se:

Escopo do Ato Normativo

Escopo do Ato

=

Item 5.3.2 : Figura 4
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— Ajuste: Quando a proposta de ato legal pretende alterar , mas nao revogar, o
ato legal em vigor que estabelece a estrutura organizacional de um 6rgéo ou
entidade. Escolha “Ajuste” caso o ato trate de alterar o estabelecido no ato
de “Referéncia” (Ex: Decreto de Remanejamento de Cargos);

— Referéncia: Quando a proposta de ato legal ou revoga o ato legal em vigor
ou é a primeira a estabelecer a estrutura organizacional de um dérgéo ou
entidade. Escolha “Referéncia” caso o ato legal estabelega o arranjo
institucional do 6rgao/entidade (Ex: Decretos de estrutura Regimental ou
Estatuto).

A seguir informe os dados do instrumento legal para alteragdo de estrutura ou
“Manter Orgao/Entidade”. No caso dos dados para alteracdo de estrutura podem ser

informados no cadastramento da nova proposta ou no momento a efetivacao.

No item Ato Normativo:

Ato Normativo

Numero 2 Data da Assinatura 3 Data da Publicagéo 4
Crogao/Entidade emitente 5
Selecionar Unidade w

URL do LexML 6

Ementa 7

Item 5.3.2 : Figura 5

1. Selecione o Tipo de Ato Normativo;
- Tipo de Ato: Refere-se a denominacao do ato legal, que identifica o tipo de
documento publicado (Constituicdo, Lei, Decreto, Portaria, Resolugao, etc.)
2. Informe o Numero do Ato Normativo;
- Numero: Numero do ato legal.

3. Informe a Data da Assinatura;
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- Data da assinatura: Data da assinatura do ato legal.

Informe a Data da Publicagao;

- Data da Publicacdo: Data da publicacédo do ato legal em diario oficial,

Boletim, sempre posterior a data de assinatura do ato legal.

Em Orgao/Entidade emitente, clique em Selecionar Unidade;

- Orgéo/Entidade emitente: Unidade organizacional que editou o ato legal;
dependendo do tipo de ato legal sua origem ja esta determinada: por
exemplo, para Decreto, a Presidéncia da Republica; Leis, o Congresso
Nacional; pode-se Selecionar a Unidade na lista abaixo.

Informe a URL do LexML;

- URL do LexML: Endereco eletrébnico em que o ato normativo pode ser
encontrado. Recomenda-se o site LexML fazer esta referéncia. Para saber
mais sobre o} LexML acesse
http://projeto.lexml.gov.br/documentacao/destaques-lexml#como-referenciar.
Caso o ato normativo ndo se encontre neste site, podera ser utilizado outro
endereco eletrdnico.

Informe a Ementa do Ato Normativo.

- Ementa: Informe a ementa do ato legal; ementa é o resumo do conteudo

do ato legal localizado no cabecalho do ato.

Clique no botao Salvar.

==

O sistema exibira uma mensagem confirmando a criagdo da proposta de estrutura.

#H »

3 3

(INOD10) Alteragio de Estrutura salva com sucesso. O ndmero de sua alteragio de estrutura & 63!

Item 5.3.2 : Figura 6
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5.3.3. Cadastramento do Ato Normativo

O objetivo principal dessa funcionalidade é permitir que o usuario gerencie os atos
normativos vinculados a uma unidade organizacional. O usuario podera adicionar um Ato

Normativo de uma Unidade Organizacional.

No item Escopo do Ato Normativo selecione o Escopo do Ato Normativo, se

Ajuste ou Referéncia.

Escopo do Ato Normativo

E

Item 5.3.3 : Figura 4

— Ajuste: Quando a proposta de ato legal pretende alterar , mas nao revogar, o
ato legal em vigor que estabelece a estrutura organizacional de um 6rgao ou
entidade.

— Referéncia: Quando a proposta de ato legal ou revoga o ato legal em vigor
ou é a primeira a estabelecer a estrutura organizacional de um 6érgéo ou

entidade.
A seguir informe os dados do instrumento legal para alteracdo de estrutura ou

“Manter Orgao/Entidade”. No caso dos dados para alteragdo de estrutura podem ser

informados no cadastramento da nova proposta ou no momento a efetivagao.
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No item Ato Normativo:

Ato Normativo

Tipo de Ato 1
5

Mumero 2 Data da Assinatura 3 Data da Publicagao 4
Croac/Entidade emitente 5
Selecionar Unidade W

URL do LexML 6

Ementa 7

Item 5.3.3 : Figura 5

1. Selecione o Tipo de Ato Normativo;
- Tipo de Ato: Refere-se a denominacgéo do ato legal, que identifica o tipo de
documento publicado (Constituicao, Lei, Decreto, Portaria, Resolugao, etc.)
2. Informe o Numero do Ato Normativo;
- Numero: Numero do ato legal.
3. Informe a Data da Assinatura;
- Data da assinatura: Data da assinatura do ato legal.

4. Informe a Data da Publicagao;

- Data da Publicacdo: Data da publicacdo do ato legal em diario oficial,
Boletim, sempre posterior a data de assinatura do ato legal.

5. Em Orgao/Entidade emitente, clique em Selecionar Unidade;

- Orgao/Entidade emitente: Unidade organizacional que editou o ato legal;
dependendo do tipo de ato legal sua origem ja estda determinada: por
exemplo, para Decreto, a Presidéncia da Republica; Leis, o Congresso
Nacional; pode-se Selecionar a Unidade na lista abaixo.

6. Informe a URL do LexML;

- URL do LexML: Endereco eletrbnico em que o ato normativo pode ser
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encontrado. Recomenda-se o site LexML fazer esta referéncia. Para saber
mais sobre o) LexML acesse

http://projeto.lexml.gov.br/documentacao/destaques-lexml#como-referenciar.

Caso o ato normativo ndo se encontre neste site, podera ser utilizado outro
endereco eletrdnico.

7. Informe a Ementa do Ato Normativo.
- Ementa: Informe a ementa do ato legal; ementa é o resumo do conteudo

do ato legal localizado no cabecgalho do ato.

Clique no botao Salvar.

3 e

O sistema exibira uma mensagem confirmando a criacdo da proposta de estrutura.

i » r r

B (INOD10) Alteragio de Estrutura salva com sucesso. O ndmero de sua alteragao de estrutura & 63!

Item 5.3.3 : Figura 6

+ Importante: Quando o usuério estiver nas situagdes “Manter Orgao/Entidade” e
“Alterar Estrutura” e havendo diferenca entre os dados do Ato Normativo
informado e os dados do Ato Normativo ja cadastrado o sistema exibira um
alerta informando que o Ato ja esta cadastrado e solicita confirmagao do usuario

para Sobrescrever ou Ignorar as informagdes na base de dados.

5.4. Proposta de Estrutura por Lei/Decreto

Essa funcionalidade permite ao usuario de perfil Central, Setorial e Seccional —
Gestor e técnico a cadastrar uma nova proposta de Estrutura Organizacional através de
Lei ou Decreto. O procedimento realizado € o mesmo descrito no item 5.3.2, sendo que
na aba Dados da Proposta, item Informagdes Basicas devendo ser selecionado o tipo da

Proposta “Lei/Decreto” (ltem 5.3.2, figura 2).
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5.4.1. Criagao/Alteracao/Exclusao de Unidades
Administrativas

O objetivo principal dessa funcionalidade é permitir que seja realizada uma
consulta na arvore da estrutura do érgéo selecionado na proposta de alteragdo, assim
como, manter as unidades organizacionais subordinadas ao 6rgado. Desta forma, sera
possivel adicionar, alterar, desativar e reativar uma Unidade Administrativa por ato

normativo de Lei/Decreto.
Uma vez criada uma proposta, para criar uma unidade administrativa clique em
Estruturas Organizacionais / Proposta de Estrutura / Consultar Propostas, conforme

descrito no item 5.3.1.

Na tela de Pesquisa de Propostas informe nos campos de filtro o critério de

pesquisa de Propostas e clique no botao Pesquisar.

O sistema exibira os dados da Proposta de Estrutura.

Dados da Proposta

Item 5.4.1 : Figura 1
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No item Selecione a Unidade Organizacional:

1. Selecione a Unidade Organizacional superior daquela a ser criada;

Selecione a Unidade Organizacional

ncluir 2 Alterar Copiar/Vincular

- (%] _4 Ministério do Software Livre 1
O ..1+Departarnento de Pesquisa de SL
A o= Secretaria do Desenvolvimento do SL

Item 5.4.1 : Figura 2

2. Clique em Incluir.

Importante: No quadro acima o usuario podera utilizar as teclas de atalho

conforme descrito no item 5.1.2

No item Informagdes da Unidade Organizacional, o campo Tipo de Alteragao

Lei/Decreto ja foi previamente selecionada na criagao da proposta. Em seguida:

Informagodes da Unidade Organizacional

Cadigo

Codigo Superior 102
Mir Denominagao * 1
Denominagio Superior
Sigla * 2
Tipo de Alteracio et ain . _ = § :
Decreto Interno Categoria * | — Selecione um tipo da unidade — d 3

Unidade Colegiada 4

Item 5.4.1 : Figura 3

1. Informe a Denominagao da unidade;
- Denominacdo: Nome completo e oficial da unidade.
2. Informe a Sigla da unidade;
- Sigla da unidade: Campo obrigatorio, mas que pode ser alterado a

qualquer momento por meio da funcionalidade de Cadastro das
Informagdes Complementares.

3. Informe a Categoria da unidade;
- Categoria: Categoria de classificagdo da unidade organizacional objeto

da proposta de alteragao; a categoria € definida segundo a sua estrutura
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organizacional, competéncias, composi¢ao e esfera de atuagao.
4. Marque o item Unidade colegiada, caso a unidade seja colegiada;

- Unidade Colegiada: Marcar este campo se for unidade organizacional

integrado por varios componentes, no qual a decisao é tomada de forma
coletiva; seus representantes podem ser originarios do setor publico, do
setor privado ou da sociedade civi. Ao marcar uma unidade
organizacional como colegiada, o sistema apresentara uma nova aba

para que sejam incluidos os integrantes do colegiado.

No item Competéncial/Finalidade:

Competéncia / Finalidade

Atribuir Competéncia/Finalidade por Ato Interno 4

Competéncia 2

Item 5.4.1 : Figura 4

1. Marque o campo “Atribuir Competéncia/Finalidade por Ato Interno’
no caso de unidades administrativas com denominacdo definida no
Anexo |l do Decreto de Estrutura Regimental/Estatuto, cuja
competéncial/finalidade sera estabelecida por Ato Interno (exemplo:

Coordenacbes-Gerais nas estruturas de Ministérios);

o Importante: (Este campo s6 sera exibido no caso de alteragdo do

tipo Lei/Decreto).

2. Informe a Competéncia, se for o caso;
- Competéncia: Constituem-se em um conjunto de atribuigbes

institucionais juridicamente atribuidas a uma unidade organizacional para
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atuar e emitir decisoes.

3. Informe a Finalidade, se for o caso.
- Finalidade: Compreende os objetivos ou propdsitos para os quais se
direcionam as atividades do 6rgdo ou a entidade, previstos na norma
legal. As autarquias e as fundagdes tem suas finalidades expressas nas

respectivas leis de criagao.

No final do formulario clique no botao Salvar.

O sistema exibira uma mensagem confirmando a Inclusdo da unidade

administrativa.

B (INODO1) Dados salvos com sucessol!

Item 5.4.1 : Figura 5

5.4.2. Criagao/Exclusao de Unidades Colegiadas

O objetivo principal dessa funcionalidade € permitir que o usuario mantenha o
cadastro sobre as unidades colegiadas criadas ou alteradas por alteragbes de estrutura

por ato normativo de Lei/Decreto.
No caso de criagdo de uma Unidade Colegiada, o usuario devera realizar os
passos do item 5.4.1, marcando também o item Unidade Colegiada. No caso de

exclusao, o procedimento € o mesmo de unidade administrativa.

Unidade colegiada: O usuario devera marcar este campo caso o 6rgao seja

integrado por varios componentes, na qual a decisdo é tomada de forma coletiva; seus
representantes podem ser originarios do setor publico, do setor privado ou da sociedade
civil, ao marcar uma unidade organizacional como colegiada, o sistema apresentara uma

nova aba para que sejam incluidos os integrantes do colegiado.
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Informagoes da Unidade Organizacional

- - : o Caodigo
Cadigo Superior 102
Denominagao * |Conselho de Software Livre

Denominagao Superior rL 2
3 Sigla* |CCSL
W eis Ato

Tipo de Alteracao e =
I . Decreto Interna Categoria * | Administracdo Geral d

I Unidade Colegiada I ]

Item 5.4.2 : Figura 1

Apds informar que a Unidade Organizacional é colegiada o sistema apresentara
uma aba chamada “Composi¢ao do Colegiado” onde serdo incluidos os integrantes do
colegiado.

Caso a unidade colegiada tenha cargos/fung¢des alocadas (ex: diretorias colegiadas

das agéncias reguladoras) utilizar a aba “Informa¢ées da Unidade Organizacional

seguindo os passos do item 5.4.3.

Importante: O usuario podera incluir um cargo comissionado que esteja vinculado
a alguma unidade ou um representante que nao esteja cadastrado no SIORG. Exemplo:
Um colegiado pode ser formado por representantes do setor publico (cadastrados no

SIORG) e representantes de empresas privadas.

Para incluir um integrante no Colegiado representante de unidade organizacional

cadastrada no SIORG e ocupante de cargo/fungao:

nformacies da Unid. Organizacional | Composicao do Colegiado

Composicao do Colegiado

Crgao/Unidade

Cargo Comissionado 2
Outra Representatividade 3

Cuantidade 1 4

Papel no Colegiado —Selecione um papel— j 5

Item 5.4.2 : Figura 2

1. Selecione o Orgao/Unidade;
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- Na tela de Pesquisa de Orgdo/unidade selecione a Unidade
Organizacional(a) que podera fazer parte de uma estrutura organizacional

vigente ou de uma estrutura ainda proposta(b) e clique em Selecionar(c).

Selecione a arvore de estrutura desejada: | Proposta j b

Selecione a Unidade Organizacional

= @ Ministério do Software Livre
I () Diretoria de Software Livre a
) Secretaria do Desenvolvimento do SL
Conselho de Software Livre

Legenda
Hierarquia: () Orgao O Unidade Administrativa
. Ente t:J Entidade Unidade Colegiada

Item 5.4.2 : Figura 3

2. Selecione o Cargo Comissionado;
- Na tela Pesquisar Cargos/Fungdes selecione o Cargo/Fungao(d) desejado
e clique em Selecionar(e). Caso o representante da unidade organizacional

nao possua cargo/fungdo néo é necessario preencher este campo.

Selecione o Cargo/Fungao:

Cargo de Diregao de

Diretor- Ageéncla Reguladora. 1 d
1

Presidente

Autoridade - Negrito

m

Item 5.4.2 : Figura 4

3. Informe o campo Outra Representatividade;

- Importante: Este campo deve ser preenchido quando o integrante do
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colegiado nao for um membro de algum 6rgao/entidade do Siorg. Ex: ONGs,
Sociedade Civil, etc...
Informe a Quantidade de integrantes;

Selecione um dos tipos de Papel no Colegiado.

Clique no botao Incluir.

O Integrante sera vinculado a Unidade Organizacional.

Integrantes do Colegiado

Ministério do Software Livre

/ Diretoria de Software Livre Diretor-Presidente 1 Membro X

Item 5.4.2 : Figura 5

Clique no botao Salvar.

O sistema exibira uma mensagem confirmando a operagéo.

i » r r

6 (INODO1) Dados salvos com sucessol!

Item 5.4.2 : Figura 6

5.4.3. Alocacao de Cargos

O objetivo principal dessa funcionalidade é permitir que o usuario consulte,
adicione, altere ou remova um Cargo/Funcdo vinculado @ um Orgdo, uma unidade

organizacional de uma proposta de estrutura por Lei/Decreto.

Uma vez preenchido o item “Informac¢dées da Unidade Organizacional” e o item
“Competéncia/Finalidade” (item 5.4.1), se for o caso, sera necessario incluir pelo menos
um cargo nesta nova unidade, o cargo da autoridade do responsavel pela unidade

organizacional, que podera ser ser Fixo, Distribuivel ou Temporario.
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5.4.3.1. Alocagao de Cargos/Fung¢oes Fixos

Para alocar um Cargo/Fung¢ao Fixo na Unidade Organizacional criada clique no

Botao Alterar ou Incluir.

Selecione a Unidade Organizacional

ncluir Alterar Copiar/Vincular

[3“ A Ministério do Software Livre

Item 5.4.3.1 : Figura 1

Importante: No quadro acima o usuario podera utilizar as teclas de atalho

conforme descrito no item 5.1.2

No item Informagdes da Unidade Organizacional:

Informagoes da Unidade Organizacional

: ) _ o Codigo
Cadigo Superior

i St Denominagao *
Denominagao Superior

Sigla * 3

W lei/ Ato
ia* |— Selecione um tipo da unidade — j4

“" Decreto Interno Catec

Unidade Caolegiada 5

Item 5.4.3.1 : Figura 2

1. Selecione o Tipo de Alteragao, se Lei/Decreto ou Ato Interno;
- Lei/Decreto: Corresponde ao detalhamento do conjunto de 6rgdos da
estrutura basica dos ministérios, 6érgdos da Presidéncia da Republica das
autarquias e fundacgdes, com a descricdo da sua organizacgao interna até o
segundo nivel organizacional, das respectivas competéncias de cada
orgao/entidade.
- Ato Interno: E um ato normativo, interno, que indica a categoria e a
finalidade de 6rgao integrante de estrutura regimental ou estatuto, detalha
sua estrutura em unidades administrativas, especificando as respectivas
competéncias, e define as atribuigdes de seus dirigentes.

2. Informe a Denominagao;

- Denominacao: Nome completo e oficial da unidade.
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3. Informe a Sigla do Orgéo;
- Sigla: Campo obrigatério, mas que pode ser alterado a qualquer momento
por meio da funcionalidade de Cadastro das Informagdes Complementares.
4. Informe a Categoria;
- Categoria: Categoria de classificagédo da unidade organizacional objeto da
proposta de alteragdo; a categoria € definida segundo sua estrutura
organizacional, competéncias, composicao e esfera de atuagao.
5. Marque o item, caso seja uma Unidade Colegiada.

- Unidade Colegiada: Marcar este campo se for 6rgéo integrado por mais de

uma autoridade, no qual a decisdo é tomada de forma coletiva; seus
representantes podem ser originarios do setor publico, do setor privado ou
da sociedade civil; ao marcar uma unidade organizacional como colegiada, o
sistema apresentara uma nova aba para que sejam incluidos os integrantes

do colegiado.

Na aba Competéncial/Finalidade:

Competéncia/ Finalidade

Atribuir Competéncia/Finalidade por Ato Interno 1

Competéncia 2

Finalidade 3

Item 5.4.3.1 : Figura 3

1. Marque o item Atribuir Competéncia/Finalidade por Ato Interno, no caso
de unidades administrativas com denominagao definida no Anexo Il do
Decreto de Estrutura Regimental/Estatuto, cuja competéncia/finalidade sera
estabelecida por Ato Interno;

2. Informe a Competéncia;

- Competéncia: Constituem-se em um conjunto de atribuicdes institucionais
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juridicamente atribuidas a uma unidade organizacional para atuar e emitir
decisoes.

Informe a Finalidade.

- Finalidade: Compreende os objetivos ou propdsitos para os quais se
direcionam as atividades do 6rgéo ou da entidade, previstos na norma legal.
As autarquias e as fundagdes tém suas finalidades expressas nas

respectivas leis de criagcao.

Na aba Informag¢dées da Unid. Organizacional, item Cargos Comissionados,

clique no botao Incluir Cargo por Quantidade.

Cargos Comissionados

ncluir Cargo Por Quantidade

Obter Cargo Distribuivel

Item 5.4.3.1 : Figura 4

Importante: No quadro acima o usuario podera utilizar as teclas de atalho

conforme descrito no item 5.1.2

O sistema exibira uma tela para inclusdo de Cargos Comissionados. Nesta tela:

Mobilidade * 1 Cargo/Fungao *2
Fixo | |
Quantidade * 3 Denominagac de Cargo * 4 Complemento da denominagao 5
-
1 - |
Autoridade da Unidade 6 Regra de Autoridade 7 Regra de nome para Unidade 8
Autoridade j

Selecione o Tipo de Mobilidade “Fixo”;
Selecione o Cargo/Fungao;
Informe a Quantidade de Cargos;

Selecione a Denominagao de Cargo;

o N~

Informe o0 Complemento da denominacgao;
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- Este campo serve para atribuir informacdes adicionais a uma denominacao
associada a um cargo comissionado vinculado a uma unidade
organizacional.

Marque o item Autoridade, se cargo permitir autoridade;

Selecione a Regra de Autoridade, se for o caso;

- Conforme a natureza do cargo/fungao: Se for Direcao ou Chefia “Obriga
Autoridade”, se de assessoramento “Nao Permite Autoridade” ou se Hibrido
” Permite Autoridade”.

Informe a Regra de nome para Unidade.

- Quando o usuario esta realizando a vinculagado de um cargo comissionado,
cuja mobilidade seja distribuivel, ele tem a opg¢do de preencher o campo
Regra de nome para Unidade. Ao se criar uma Unidade Administrativa, do
tipo Ato Interno, e cuja autoridade tenha o campo Regra de nome para
Unidade preenchido, a denominagao dessa Unidade deve estar compativel

com esse valor preenchido.

Dependendo do cargo/fungédo, os campos Autoridade da Unidade(6), Regra de

Autoridade(7) e Regra de nome para Unidade(8) poderao estar desabilitados.

Clique no botao Incluir.

O sistema realizara a Inclusdo do Cargo para a Unidade Organizacional.

Caso necessario, o usuario podera Alterar ou Excluir o cargo através dos botdes

Alterar e Excluir localizados no lado direito da lista de Cargos Comissionados.

Fixo

Cargos Comissionados

Presidente

ncluir Cargo Por Quantidade Obter Cargo Distribuivel

Diretor- ccD 1 o 12.388,88 Q X

Item 5.4.3.1 : Figura 6

Manual do Siorg — Cadastro de Estruturas Organizacionais - Julho / 2014 50



Clique no botao Salvar no final do Formulario.

O sistema exibira uma mensagem confirmando a Inclusdo da Proposta de

Estrutura.

ﬂ (INODO1) Dados salvos com sucesso!

Item 5.4.3.1 : Figura 7

5.4.3.2. Alocagao de Cargos/Fungodes Distribuiveis

Para incluir um Cargo/Fungao Distribuivel na Proposta de Estrutura, na Aba

Dados da Estrutura clique no botédo Incluir ou Alterar.

Selecione a Unidade Organizacional

Incluir Alterar Copiar/Vincular

- ()] .4 Presidéncia da Republica
+ D A Gabinete Pessoal do Presidente da Republica
(:j A Assessoria Especial do Presidente da Republica
4 Comissio de Etica Pablica

A Conselho Macional de Desenvolvimento Industrial

A Conselho Nacional de Desestatizacao

Item 5.4.3.2 : Figura 1

Importante: No quadro acima o usuario podera utilizar as teclas de atalho

conforme descrito no item 5.1.2
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Na aba Informag¢dées da Unid. Organizacional, item Cargos Comissionados,

clique no botao Incluir Cargo por Quantidade.

Cargos Comissionados

ncluir Cargo Por Quantidade Obter Cargo Distribuivel

Item 5.4.3.2 : Figura 2

Importante: No quadro acima o usuario podera utilizar as teclas de atalho

conforme descrito no item 5.1.2

O sistema exibira uma tela para inclusdo de Cargos Comissionados. Nesta tela:

o 0w N =

Mobilidade * 1 Cargo/Fungio * 2

[Fixo | Bl

Cuantidade * 3 Denominagao de Cargo * 4 Complemento da denominagio 5

1 : 5

Autoridade da Unidade Regra de Autoridade 7 Regra de nome para Unidade 8
Autoridade 6 j

Item 5.4.3.2 : Figura 3

Selecione o Tipo de Mobilidade “Distribuivel”;

Selecione o Cargo/Fungao;

Informe a Quantidade;

Selecione a Denominagao do Cargo;

Informe o Complemento da denominagao;

- Este campo serve para atribuir informacgdes adicionais a uma denominacao
associada a um cargo comissionado vinculado a uma unidade
organizacional.

Marque o item Autoridade, caso seja previsto como autoridade da unidade
a ser criada em Ato Interno;

Selecione a Regra de Autoridade conforme o cargo/fungao escolhido;

As opc¢des sao:

- Obriga Autoridade (cargo/fungao de diregao ou chefia)
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- Nao Permite Autoridade (cargo/fungédo de assessoramento)
- Permite autoridade (hibrido).
8. Informe a Regra de Nome para Unidade.

- Quando o usuario esta realizando a vinculagdo de um cargo comissionado,
cuja mobilidade seja distribuivel, ele tem a opgédo de preencher o campo
Regra de nome para Unidade. Ao se criar uma Unidade Administrativa, do
tipo Ato Interno, e cuja autoridade tenha o campo Regra de nome para
Unidade preenchido, a denominag¢ao dessa Unidade deve estar compativel

com esse valor preenchido.

Clique no botao Incluir.

O sistema realizara a Inclusdo do Cargo para a Unidade Organizacional.

Caso haja necessidade, o usuario podera consultar o cargo distribuivel ,alterar ou
excluir através dos botdes Distribuivel, Alterar e Excluir localizados ao lado direito da

lista de Cargos Comissionados.

Cargos Comissionados

ncluir Cargo Por Quantidade Obter Cargo Distribulvel

Distribuivel

1 Presidente CCD1 o] 12.388,88 Q 0%

Item 5.4.3.2 : Figura 4

No final do formulario clique no botao Salvar.

oo [owen

O sistema exibira uma mensagem informando a gravacao das informacgdes.

i » r r

B (INODO1) Dados salvos com sucessol

Item 5.4.3.2 : Figura 5

Manual do Siorg — Cadastro de Estruturas Organizacionais - Julho / 2014 53



5.4.3.3. Distribuicao de Cargos/Fungoes

O objetivo principal dessa funcionalidade € permitir que o usuario consulte, vincule,

altere ou remova um Cargo/Funcao distribuivel a uma unidade organizacional.

Para incluir um Cargo/Fungao Distribuivel na Proposta de Estrutura, na Aba

Dados da Estrutura clique no Botao Incluir ou Alterar.

Selecione a Unidade Organizacional

necluir Alterar Copiar/Vincular

- [+ A Presidéncia da Republica
+ D A Gabinete Pessoal do Presidente da Republica
O A Assessoria Especial do Presidente da Republica
A Comissao de Etica Publica
A Conselho Macional de Desenvolvimento Industrial
A Conselho Macional de Desestatizacao

Item 5.4.3.3 : Figura 1

Importante: No quadro acima o usuario podera utilizar as teclas de atalho

conforme descrito no item 5.1.2

Na aba Informag¢dées da Unid. Organizacional, item Cargos Comissionados,

clique no botdao Obter Cargo Distribuivel.

Cargos Comissionados

ncluir Cargo Por Quantidade Obter Cargo Distribuivel

Item 5.4.3.3 : Figura 2

Importante: No quadro acima o usuario podera utilizar as teclas de atalho

conforme descrito no item 5.1.2
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O sistema exibira uma lista de cargos comissionados a Distribuir. Selecione um dos
cargos(a), informe a quantidade de cargos(b), se é autoridade da unidade(c).

Selecione um cargo abaixo:

Quantidade Quantidade Denominagaol 3 Regra de Regra de nome para
SRR Distribuida Disponivel Complemento ELEATE Y Autoridade Unidade
Ministério do Software Livre 3
Selecionar
1 o 1 Chefe DAS 1011 o a
Distribuigao
Selecionar
3 o 3 Coordenador REN 1013 o

11 YR O EENEC]

Defina a Quantidade * Autoridade da Unidade

b “amsser ¢

Item 5.4.3.3 : Figura 3

Clique no botao Alterar.

O cargo distribuivel selecionado sera incluido na unidade organizacional.

= Cargos Comissionados

@ Incluir Cargo Por Quantidade » Por Valor @ Obter Cargo Distribuivel
Denominagéo/ Cargo/ Regra de R de nome Unidade Controle
BT R

Distribuido

Chefe DAS 101 o 2.152,46 Ministério do

1 Software Livre 3 Q s X

1
. | | |me2wme/ | |

Item 5.4.3.3 : Figura 4

No final do formulario clique no botao Salvar.

Cancelar

O sistema exibira uma mensagem informando a gravacao das informacgdes.

fi » Unidades Organizacionais » Cadastro » Proposta de Estrutura

o (INDOO1) Dados salvos com sucesso!

Item 5.4.3.3 : Figura 5
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5.4.3.3.1. Consulta resumo dos cargos distribuiveis

Para consultar o resumo dos cargos distribuiveis, o usuario devera primeiramente
seguir os passos descrita no item 5.3.1 para localizar uma proposta de estrutura. Uma vez
localizada, para consultar o resumo dos cargos distribuiveis, na tela de Proposta de

Estrutura, Aba Itens Relacionados, devera clicar em Consultar Cargos Distribuiveis.

ltens Relacionados

Consultar Cargos Distribuiveis Consultar Unidades Alteradas

Consultar Cargos Temporarios Consultar Sintese de Alteragboes

Item 5.4.3.3.1 : Figura 1

O sistema apresentara uma tela com a relagdo dos Cargos Distribuiveis

disponiveis para a Proposta de Estrutura.

Selecione um cargo abaixo;

Presidéncia da Replblica
I 1 o 1 Diretor-Presidente CCD 1 o I

Item 5.4.3.3.1 : Figura 2

Clique no botdo Cancelar para voltar a tela de Proposta de Estrutura.
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5.4.3.4. Alocagao de Cargos/Fungdes Temporarios

Para incluir um Cargo/Fungao Temporario na Proposta de Estrutura, na Aba

Dados da Estrutura clique no Botdo Incluir ou Alterar.

Selecione a Unidade Organizacional

ncluir Alterar Copiar/Vincular

- (#) _A{ ) Presidéncia da Republica
+ D A Gabinete Pessoal do Presidente da Republica
O A Assessoria Especial do Presidente da Replblica
A Comissdo de Etica Publica

~A Conselho Nacional de Desenvolvimento Industrial

A Conselho Nacional de Desestatizacio
Item 5.4.3.4 : Figura 1

Importante: No quadro acima o usuario podera utilizar as teclas de atalho

conforme descrito no item 5.1.2

Na aba Informagdes da Unid. Organizacional, item Cargos Temporarios, clique

no botao Incluir Cargo Temporario.

Cargos Temporarios

ncluir Cargo Temporario

Item 5.4.3.4 : Figura 2

O sistema exibira uma tela para inclusdo de Cargos Comissionados. Nesta tela:

Mobilidade * 1 Cargo/Fungao * 2
Fixo d j
Quantidade * 3 Denominagio de Cargo 4 Complemento da denominagao 5
1 - |
Autoridade da Unidade ‘6 Regra de Autoridade 7 Regra de nome para Unidade 8
Autoridade? d
Data Limite * 9 Matureza da Data * 1 0 Observagao 1 1
0 -
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o 0N =

Selecione a Mobilidade, se Fixo ou Distribuivel;

Selecione o Cargo/Fungao;

Informe a Quantidade de cargo/fungao;

Selecione a Denominagao de Cargo/Funcao;

Informe o Complemento da denominagao;

- Este campo serve para atribuir informagdes adicionais a uma denominagao
associada a um cargo comissionado vinculado a wuma unidade
organizacional.

Marque o item Autoridade, caso o cargo/fungdo seja ocupado pela
Autoridade da Unidade Organizacional;

Selecione a Regra de Autoridade;

Informe a Regra de nome para a Unidade,;

- Quando o usuario esta realizando a vinculagdo de um cargo comissionado,
cuja mobilidade seja distribuivel, ele tem a opg¢ado de preencher o campo
Regra de nome para Unidade. Ao se criar uma Unidade Administrativa, do
tipo Ato Interno, e cuja autoridade tenha o campo Regra de nome para
Unidade preenchido, a denominagao dessa Unidade deve estar compativel
com esse valor preenchido.

Infforme a Data Limite de vigéncia da alocagdo do cargo/fungao

estabelecida em ato normativo;

10.Selecione a Natureza da Data, podendo ser Definida ou Estimada conforme

estabelecido em ato normativo;

11. Informe o campo Observagao, caso haja necessidade.

Clique no botao Incluir.

O sistema efetivara a Inclusdo do Cargo Temporario para a Unidade

Organizacional.

1

Cargos Temporarios

Fixos Alocados Temporariamente

ncluir Cargo Temporario

Diretor ccbh 2 o] 11.769,44 31/10/2013

Item 5.4.3.4 : Figura 4
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* O usuario podera também Alterar ou Excluir o cargo temporario através dos
botdes Alterar e Excluir localizados ao lado direito da lista de Cargos

Temporarios.

No final do formulario, clique no botao Salvar.

O sistema exibira uma mensagem informando a gravagao das informagoes.

# » Unidades Organizacionais ¢ Cadastro » Proposta de Estrutura

o (IN0O001) Dados salvos com sucesso!

Item 5.4.3.4 : Figura 5

5.4.3.4.1. Consulta resumo dos cargos temporarios

Para consultar um resumo dos cargos temporarios, na tela de Proposta de
Estrutura, Aba Itens Relacionados, clique em Consultar Cargos Temporarios.

ltens Relacionados

a Consultar Cargos Distribuiveis Consultar Unidades Alteradas

D Consultar Cargos Temporarios D Consultar Sintese de Alteragbes

Item 5.4.3.4.1 : Figura 1

O sistema apresentara uma tela com a relagdo dos Cargos Temporarios
disponiveis para a Proposta de Estrutura.

CargofFungio | Quantidade Modalidade pRegrade Denominagao Complemento | Data Limite
Ministério da Cultura

Cbriga
Autoridade

DAS 1011 1 Fixo Chefe 3110/2013

Item 5.4.3.4.1 : Figura 2
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Para voltar a tela de Proposta de Estrutura, clique no botdo Cancelar.

5.4.3.5. Distribuigao de Cargos Temporarios

Para incluir um Cargo/Fungao Temporario na Proposta de Estrutura, na Aba Dados da

Estrutura clique no Bot&o Incluir ou Alterar.

Selecione a Unidade Organizacional

Desativar

= (#) .4 {)Ministério da Cultura
= D A Consultoria Juridica
O A Coordenacao Administrativa

O A Servigo de Apoio administrativo

ncluir Alterar CopiarMVincular

+ 0 A Coordenacao-Geral de Assuntos Administrativos
+ O A Coordenaciao-Geral de Convénios e Editais de {
+ [:] A Coordenagio-Geral de Direito da Cultura

Item 5.4.3.5 : Figura 1

Importante: No quadro acima o usuario podera utilizar as teclas de atalho conforme

descrito no item 5.1.2

Na aba Informagdes da Unid. Organizacional, item Cargos Temporarios, clique

no botao Obter Cargo Distribuivel Temporario.

Cargos Temporarios

ncluir Cargo Temporario

Obter Cargo Distribuivel Temporario|
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O sistema exibira uma tela para selegdo de um ou mais cargos comissionados para
distribuicdo. Nesta tela:

‘Cargos Comissionados Temporarios - Distribuir

Selecione um cargo abaixo

‘Quantidade Quantidade Quantidade Denominagaol = Regra de Regra de nome para
Total Distribuida Disponivel e vic Carga/Fungao Autoridade O nidade BESENRES
Ministério da Cultura
Selecionar ]
1 0 1 Chefa ™P P 300712014

Distribuicao

Defina a Autoridade da Denominacao do cargo Motivacao Data Limite * Natureza da Data * .
Quantidade * 2 Unidade 3 4 5 6 Observagao 7
1 2] O Aautoridade? |Chefe | [informe & motivacao [on7zo1a | [pefinida 7| |imforme uma observagao.

[ e ] corcon |

Item 5.4.3.5 : Figura 3

1. Selecione o cargo na lista de cargos disponiveis e clique em Selecionar;
2. Informe a Quantidade de cargos;

3. Marque o campo Autoridade?, caso seja autoridade da unidade;

4. Informe um texto no campo Motivagao;

5. Informe a Data Limite;

6. Informe a Natureza da Data, se Definida ou Estimada;

7. Informe um texto no campo Observagao.

Clique no botao Incluir.
[ =

O sistema realizara a distribuicdo do cargo alocado temporariamente para a
Unidade Organizacional.

= Cargos Temporérios

Incluir Carge Temporario Obter Carge Distribuivel Temporario

EEEEER TSI N
(Saldo) | Complemento Fungdo | Autoridade : da Unidade Org. Origem

Distribuidos Alocados Temporariamente

1 Chefe TMP P 0,00 Ministério da 30/07/2014 ;X
Cultura

Item 5.4.3.5 : Figura 4
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« O usuario podera também alterar ou excluir o cargo temporario através dos

botdes Alterar e Excluir localizados ao lado direito da lista de Cargos

Temporarios.

No final do formulario, clique no botdo Salvar.

Salvar‘ Cancelar

O sistema exibira uma mensagem informando a gravagéo das informacgdes.

# » Estruturas Organizacionais » Proposta de Estrutura » Consultar Propostas

o (INODO1) Dados salvos com sucesso!

Item 5.4.3.5 : Figura 5

5.4.4. Verificagao de Erros e Pendéncias da Estrutura

O objetivo dessa funcionalidade é permitir que o usuario verifique as pendéncias

geradas pelas alteracdes de estrutura do sistema, antes de encaminha-la para tramitagao.

Para verificar erros e pendéncias na estrutura da Proposta, no Menu Principal

clique em Estruturas Organizacionais / Proposta de Estrutura / Consultar Propostas.

Estruturas Organizacionais - Cargos/Fungoes = Administragdo do Sistema -

Consultar Estruturas

Cadastrar/Extinguir
Orgao/Entidade

Proposta de Estrutura » Consultar Propostas

Cadastrar |ﬂfDrTT'IEH;|:"ES Cadastrar Mova F‘erDStH
Conbanaae:. 2 0 s
Consultar Pendéncias

a5/
| Comparar Estruturas |

Secretaria de Gestao Publica - SEGEP | Esplanada dos Min

Item 5.4.4 : Figura 1
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Na Aba Filtro da tela de Consulta de Proposta de Estrutura informe os critérios

da busca e clique em Pesquisar(a).

Filtro
MNome da Proposta Cadigo Cadastrar Nova Proposta
Crgao Usuario Tipo da Proposta *

Selecionar Orgao ¢ (] Todos Lei / Decreto Ato Interno
Unidade Vértice Situacao * Data

a
Selecionar Unidade Em aberto j
Ver Todos
E a

Item 5.4.4 : Figura 2

No quadro que apresenta o resultado da Pesquisa, localize a proposta e clique no
botao Alterar.

. Proposta criagao Aguardando
A 63 Presidencia da Ministerio da Efetivagac no ANDRE | 534012013 0 x
Republica i
Mdasica Central

™ < EI [ - 1 j
Item 5.4.4 : Figura 3

Na aba Dados da Proposta, clique no botao Verificar Pendéncias.

Dados da Proposta

Codigo 63
Tipo da Proposta Lei / Decreto
Crgac Presidéncia da Republica

Unidade Vertice -

Usuario AMDRE LUIZ
Nome Proposta criacdo Ministério da Misica
Situacao Aguardando Efetivacao no Central

Versao -

Item 5.4.4 : Figura 4

O sistema apresentara um quadro com um Relatério de Validacdo da Proposta

dividido em trés secoes.

— Na secdo Alteracao, serdo apresentados pendéncias e erros que dizem
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respeito ao cadastramento da proposta de alteracao de estrutura.

— Na secgao Unidade, serédo exibidos pendéncias e erros relacionados as regras
de cadastramento das unidades organizacionais.

— Na segao Cargo, serdo exibidos pendéncias e erros relacionados a alocagao de

cargos/fungdes nas respectivas unidades organizacionais.

Caso nao haja pendéncias na proposta, o sistema informara o texto “Sem

Pendéncias’.

Alteracao @
Sem Pendéncias

Unidade @

Sem Pendéncias

Cargo @

Sem Pendéncias

Item 5.4.4 : Figura 5

Para voltar a tela de Proposta de estrutura, clique em Cancelar.

5.4.5. Tramitagao da Proposta da Estrutura

O objetivo dessa funcionalidade & permitir que o usuario tramite a proposta de

alteracao de estrutura em um fluxo pré-determinado.
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Para tramitar uma proposta de estrutura, apds informar os parametros da pesquisa

como descrito no item 5.3.1, serdo apresentados os dados da Proposta.

Dados da Proposta

Cadigo
Tipo da Proposta

COrgao

Usuario
Nome

Situacao

Unidade Vértice -

Versao -

63
Lei / Decreto

Presidéncia da Republica

AMNDRE LUIZ
Proposta criagao Ministerio da Musica

Em Elaboracao/Revisao no Central

Item 5.4.5 : Figura 1

Abaixo dos dados da Proposta de Estrutura, clique na aba Tramitagao.

Dados da Proposta | Dados da Estrutura | Tramitagao

Proposta de Alteragao de Estrutura

Item 5.4.5 : Figura 2

O usuario podera visualizar em qual situagao encontra-se a proposta, destacada na

cor azul:

. |Err| Elaboracao/Revisao no Central |

Item 5.4.5 : Figura 3
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Abaixo, as situagbes possiveis da Alteragdo de Estrutura, conforme acao

executada, considerando que o tipo de alteracéo seja Lei/Decreto.

Situagao Acs Situagcao Posterior
Anterior gao
[Qualquer Resgatar alteragdo do Setorial/Seccional | Em Elaboragdo/Revisao no Central
situacgao]
[Qualquer Encaminhar para o Orgao Central Em Elaboragéo/Revisdo no Central
situacgao]
[Qualquer | Cancelar Alteragao Cancelado
situacgao]
[Qualquer Retornar para o Orgdo Setorial/Seccional | Retornado para Elaboragéo no
situacgao] Setorial/Seccional
[Qualquer Encaminhar para Efetivagéao Aguardando Efetivagao no Central
situacgao]
[Qualquer Retornar para elaboragao/revisao no Retornado para Elaboragédo/Revisao
situacgao] Central no Central
[Qualquer Efetivar Alteragao Efetivado
situacgao]

Abaixo, as situagbes possiveis da Alteragdo de Estrutura, conforme acao

executada, considerando que o tipo de alteragao seja Ato Interno.

Situacéao Acs Situacao Posterior
: cao

Anterior
[Qualquer Encaminhar para Efetivagéo no Aguardando Efetivagao no
situacao] Setorial/Seccional Setorial/Seccional
[Qualquer Cancelar Alteracao Cancelado
situagao]
[Qualquer Retornar para elaboragdo no Retornado para Elaboragdo no
situacao] Setorial/Seccional Setorial/Seccional
[Qualquer Efetivar Alteragao Efetivado
situagao]

No item Agoes:

Acoes

Acao* 1

— Selecione uma agio —

Cbservacao 2
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1. No campo Acgao, selecione um dos tramites possiveis, conforme a
situacao atual da Proposta de Estrutura;
2. Em Observacao, digite informacdes adicionais relativas ao tramite da

proposta que deseja registrar para futura referéncia.

Clique no botao Salvar, o sistema confirmara a inclusdo da proposta.

B (INODD1) Dados salves com sucessol

Item 5.4.5 : Figura 5

A cada evento gerado, sera criado um Historico de tramitagbes, que podera ser

consultado na Aba Tramitagao.

Histérico da tramitagao

23M0/2013 Encaminhar para Efetivagao no Central Efetivar proposta de estrutura. AMDRE LUIZ

Item 5.4.5 : Figura 6

5.5. Proposta de Estrutura por Ato Interno

Essa funcionalidade permite ao usuario com o perfil Orgdo Central, Setorial e

Seccional — Gestor e Técnico cadastrar uma proposta de estrutura através de Ato Interno.
Nesse tipo de proposta as alteragdes s&o realizadas pelo préprio Orgdo, sem a

necessidade de aprovacdo do 6rgédo central. Detalha-se a estrutura em unidades

administrativas de acordo com o previsto no decreto de estrutura do 6rgao/entidade.
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5.5.1. Criagao/Alteracao/Exclusao de Unidades
Organizacionais

Nesse tipo de proposta as alteragbes s&o realizadas pelo proprio Orgdo, sem a
necessidade de aprovagao do 6rgao central. Pode-se alterar apenas unidades que sejam

definidas como do tipo “Ato Interno”.

O procedimento € o mesmo descrito no item 5.4.1, observando-se € que no campo

Tipo de Alteracao devera ser selecionado o tipo “Ato Interno” (item 5.4.1, figura 3).

5.5.2. Alocacao de Cargos

Em Propostas de estrutura por Ato Interno n&o é possivel alocar cargos.

5.5.2.1. Distribuicao de Cargos/Funcgoes

O objetivo dessa funcionalidade é permitir que o usuario consulte, vincule, altere ou
remova um Cargo/Funcéo distribuivel & um Orgdo, Entidade ou Unidade Administrativa. O

procedimento utilizado € o mesmo utilizado no item 5.4.3.3. Existe uma diferenca entre o

procedimento no item 5.4.3.3. Aqui, a alocagao de cargos distribuiveis s6 se faz em uma

unidade administrativa e ndo em uma unidade organizacional.

5.5.2.1.1. Consulta resumo dos cargos distribuiveis

O objetivo dessa funcionalidade é permitir que o usuario consulte a quantidade de

cargos distribuiveis que estado distribuidos ou ndo na Estrutura.
Para consultar o resumo dos cargos distribuiveis, o usuario devera primeiramente

seguir os passos descritos no item 5.3.1 para localizar uma proposta de estrutura e seguir

0 mesmo procedimento utilizado no item 5.4.3.3.1.
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5.5.3. Validacao da Proposta de Estrutura

A validacdo de uma Proposta de Estrutura é realizada apds a mesma ter tramitado
e ser encaminhada para efetivagao através da Aba Tramitagao, situada na tela de

Consulta de Proposta de Estrutura.

As possiveis agdes para tramitacdo de uma Proposta de Estrutura podem ser

visualizadas no item 5.4.5.

Apods realizar a consulta da proposta de estrutura através do item 5.3.1 seréo

apresentados os dados da proposta.

Dados da Proposta

Codigo 63
Tipo da Proposta Lei / Decreto
Orgdo Presidéncia da Republica

Unidade Vértice -

Usuario ANDRE LUIZ
Nome Proposta criago Ministério da Masica
Situagdo Aguardando Efetivagio no Central

Versao -

Item 5.5.3 : Figura 1

Para validar a proposta de estrutura clique na aba Tramitagao.

Dados da Proposta | Dados da Estrutura § Tramitacao

Proposta de Alteragdo de Estrutura

Mesta funcionalidade, pode-se cadastrar uma proposta de estrutura para um determinado
orgao/entidade. Ao criar uma proposta, o sistema ird copiar as informagoes atuais do dérgao/entidade
para uma area temporaria. Poder-se-a entdo realizar as alteragbes desejadas como a inclusdo,
exclusao e alteragdo de unidades ou de cargos comissionados/fungoes gratificadas.

Quando terminar o cadastramento da proposta, deve-se tramita-la para que ela passe pelo fluxo
de aprovagdo definido. Mo final do fluxo, quando a proposta é efetivada, a nova estrutura do Grgao
passara a ser aquela cadastrada na proposta.

Item 5.5.3 : Figura 2
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Nesta aba sera informado o estado atual da alteragcao da proposta de estrutura,

destacada na cor azul.

Aguardando Efetivagao no Central

Item 5.5.3 : Figura 3

Para que a proposta seja efetivada:

Agoes
Acao* 1
Efetivar Alteracao d

Observagao * 2

Termo de Compromisso 3

AMNDRE . wocé esta prestes a realizar a efetivacao desta proposta de estru
Observamos que os sistemas integrados ao Siorg também sofrerdao as modifica

nao sera possivel retorna-la ao seu estado anterior (para realizar qualquer alte

Li o termo e confirmo as alteragoes 4

Item 5.5.3 : Figura 4

No campo Agao, selecione Efetivar Alteragao;

2. Preencha o campo Observacgao;
Leia o campo Termo de Compromisso;
- O termo de compromisso € o termo formal notificando o usuario dos efeitos
da efetivacdo de uma proposta de alteracdo de estrutura organizacional; o
usuario deve concordar com o Termo de Compromisso para que a proposta
possa ser encaminhada para a efetivacao.

4. Marque o item Li e confirmo as alteragoes.

Preenchidos os campos, clique no botdo Salvar.

=
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O sistema exibirdA uma mensagem confirmando a efetivagdo da Proposta de

Estrutura.

6 {(INDDOS) Alteragdo de Estrutura efetivada com sucesso. A Estrutura atual do Orgao Ministério da Masica foi atualizada.

Item 5.5.3 : Figura 5

5.5.4. Tramitagao da Proposta de Estrutura

O objetivo principal dessa funcionalidade € permitir que o usuario tramite a
proposta de alteracdo de estrutura para um orgao/entidade superior ou retorne-a. O

procedimento realizado neste item € o mesmo realizado no item 5.4.5.

5.6. Proposta de Estrutura por Ato Interno com Cargos por Valor

Essa funcionalidade permite ao usuario com o perfil Orgdo Central, Setorial e
Seccional — Gestor e Técnico cadastrar uma proposta de estrutura através de Ato Interno

com Cargos por Valor.

Nesta funcionalidade, pode-se cadastrar uma proposta de estrutura para um
determinado 6rgao/entidade. Ao criar uma proposta, o sistema copiara as informacgdes
atuais do drgdo/entidade para uma area temporaria. Poder-se-a entdo realizar as
alteracgdes desejadas como a inclusdo, exclusédo e alteracdo de unidades ou de cargos

comissionados/fungdes gratificadas.

Quando terminar o cadastramento da proposta, deve-se tramita-la para que ela
passe pelo fluxo de aprovacao definido. No final do fluxo, quando a proposta é efetivada,

a nova estrutura do 6rgao passara a ser aquela cadastrada na proposta.
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No Menu principal do sistema clique em Estruturas Organizacionais / Proposta

de Estrutura / Cadastrar Nova Proposta.

Estruturas Organizacionais Cargos/Fungoes > Administragdo do Sistema -

Consultar Estruturas

Cadastrar/Extinguir
Orgao/Entidade

Proposta de Estrutura ¥ Consultar Propostas

Cadastrar Informagoes Cadastrar Mova Proposta

Complementares
Consultar Pendéncias

lesy
Comparar Estruturas

Item 5.6 : Figura 1

Na aba Dados da Proposta, item Informagdes Basicas:

Informacoes Basicas

Tipo da Proposta * 1 Mome da Proposta * 2

Lei/ Decreto d

Crgao/Entidade * 3 Unidade Vértice 4
Selecionar Orgao Selecionar Unidade

Descrigao §

Item 5.6 : Figura 2
1. No Tipo da Proposta, selecione Ato Interno;

- Ato Interno: E um ato normativo, interno, que indica a categoria e a
finalidade de 6rgéo integrante de estrutura regimental ou estatuto, detalha
sua estrutura em unidades administrativas, especificando as respectivas
competéncias, e define as atribuigdes de seus dirigentes.

2. Informe o Nome da Proposta;
- Este campo é definido livremente pelo usuario e que servira para poder
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localiza-la mais facilmente na lista das propostas em tramitacao.

3. No campo Orgao/Entidade, clique em Selecionar Orgao;

Na tela de Pesquisa de Orgao/Entidade clique no Orgdo(a) e Clique em

Selecionar(b).

+ [#] Ministério das Comunicacbes

H [_EJ Ministério das Relagbes Exteriores

& [_f] Ministério de Atencdo &s Manifestagbes da Sociedade

& [_f_] Ministério de Minas e Energia

& [_f_] Ministério do Desenvolvimento Agrério

= [_f_] Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome
& [f] Ministério do Desenvolvimento, Indlstria @ Comércio Exter
+ (&) Ministério do Esporte

2 [9 Ministério do Meio Ambiente

i [ﬂ Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

+| () Ministério do Software Livie | @

(*) Ministério do Trabalho & Emprego

(¥) Ministério do Turismo

(¥) Ministério dos Transportes

(¥) Secretaria da Micro e Pequena Empresa

(%) Secretaria de Assuntos Estratégicos da Presidéncia da Re
(¥) Secretaria de Aviacdo Civil da Presidéncia da Republica
(¥) Secretaria de Comunicagéo Social da Presidéncia da Rep
(%) Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia da Republ
[_:\_] Secretaria de Politicas de Promogao da Igualdade Racial ¢
[_:\_] Secretaria de Politicas para as Mulheres da Presidéncia d:
[_:\_] Secretaria de Portos da Presidéncia da Republica

[_:\_] Secretaria de Relagdes Institucionais da Presidéncia da Rs
[_:\_] Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

(%) VTeste de RNF Pai r

b

T L S L S e S e e o

Item 5.6 : Figura 3
4. Selecione a Unidade Vértice, se necessario;

- Caso a proposta trate de alteragao de uma estrutura que tem como vértice

uma unidade administrativa e ndo um orgao ou entidade.

= Importante: A definicdo de uma unidade vértice € opcional e serve
para restringir o escopo de atuagao da proposta: apenas as unidades

subordinadas ao vértice poderao ser alteradas.

5. Preencha a Descrigao da Proposta.

- Observagdes adicionais relativas a proposta que o usuario deseje registrar

para futura referéncia.
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No item Escopo do Ato Normativo, selecione o Escopo do Ato. Os valores

possiveis sdo Ajuste ou Referéncia.

Escopo do Ato Normativo

Escopo do Ato

Ajuste |

Item 5.6 : Figura 4

— Ajuste: Quando a proposta de ato legal pretende alterar, mas n&o revogar, o
ato legal em vigor que estabelece a estrutura organizacional de um 6rgéo ou
entidade.

— Referéncia: Quando a proposta de ato legal ou revoga o ato legal em vigor
ou € a primeira a estabelecer a estrutura organizacional de um 6rgdo ou

entidade.

No item Ato Normativo:

Ato Normativo

Tipo de Ato 1
Numero 2 Data da Assinatura 3 Data da Publicagao 4
Orgao/Entidade emitente §

Ministério do Software Livre »

URL do LexML @

Ementa 7

Item 5.6 : Figura 5

1. Selecione o Tipo de Ato Normativo;
- Tipo de Ato: refere-se a denominagao do ato legal, publicado em diario
oficial, que dispbe sobre a estrutura organizacional objeto da alteragao.
Pode ser Lei ou Decreto ou Ato Interno no caso de Resolugao ou Portaria.

2. Informe o Nimero do Ato Normativo;
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- Numero: refere-se ao numero do ato legal.
3. Informe a Data de Assinatura do Ato Normativo;

- Data de Assinatura: refere-se a assinatura do ato legal.

4. Informe a Data de Publicagao do Ato Normativo;

- Data da Publicacéo: refere-se a data da publicagdo do ato legal em diario

oficial, sempre posterior a data de assinatura do ato legal.

5. Selecione a Unidade Organizacional onde se originou o Ato Normativo;
Informe a URL do LexML;

- URL do LexML: E o endereco eletrdnico em que o ato normativo pode ser

encontrado. Recomenda-se o site LexML fazer esta referéncia. Para saber
mais sobre o} portal LexML acesse

http://projeto.lexml.gov.br/documentacao/destaques-lexml#como-referenciar.

Caso o ato normativo ndo se encontre neste site, podera ser utilizado outro

endereco eletrénico.

7. Informe a Ementa do Ato Normativo.
- Ementa: Ementa é o resumo do conteudo do ato legal localizado no

cabecalho do ato.

Clique no botao Salvar.

]

O sistema exibird uma mensagem confirmando a Alteragdo da Estrutura da nova

Proposta.

5.6.1. Criagao/Alteragao/Exclusao de Unidades
Organizacionais

O objetivo principal dessa funcionalidade é permitir que seja realizada uma
consulta na arvore da estrutura do 6rgao selecionado na proposta de alteragdo, assim
como, manter as unidades organizacionais subordinadas ao 6rgédo. Desta forma, sera
possivel adicionar, alterar, desativar e reativar uma Unidade Administrativa. O

procedimento € o mesmo utilizado no item 5.5.1.
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5.6.2. Alocacao de Cargos

O objetivo principal dessa funcionalidade é permitir que o usuario consulte,
adicione, altere ou remova um Cargo/Funcao Por Valor a um Orgéo, Entidade ou Unidade
Administrativa. Nao € o mesmo processo de uma proposta de Lei/Decreto, nas propostas
de alteragdo de estrutura por ato interno, o usuario sé pode distribuir os cargos alocados

num determinado nivel como distribuiveis ou utilizar cargos por valor.

5.6.2.1. Distribuicao de Cargos/Fun¢oées por Valor

Para distribuir Cargos/Fungdes por valor, apds incluir uma Proposta, conforme
orientagdes do item 5.6, no Menu Unidades Organizacionais / Proposta de Estrutura /
Cadastrar nova Proposta, clique no botdo Incluir ou Alterar na aba Dados da

Estrutura do item Selecione a Unidade Organizacional.

Selecione a Unidade Organizacional

ncluir Alterar Copiar/Vincular

- [(¥) A Ministério do Software Livre
[:] A Diretoria de Software Livre

[:] ~A Secretaria do Desenvolvimento do SL

-4 Conselho de Software Livre

Item 5.6.2.1 : Figura 1

Importante: No quadro acima o usuario podera utilizar as teclas de atalho

conforme descrito no item 5.1.2
« Importante: Para que o usuario possa distribuir Cargos/Fungdes por valor é
necessario que no cadastro do Orgéo/Entidade o item “Permite Cargos por

Valor” esteja marcado com a opgéao “Sim”.
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Na aba Informagdes da Unid. Organizacional, item Informacdes da Unidade

Organizacional:

Informagoes da Unidade Organizacional

@ eis Ao 1
Decreto Interna

ipo de Alteragio

— Selecione um tipo da unidade — J 4

Item 5.6.2.1 : Figura 2

1. Selecione o Tipo de Alteragao, se Lei/Decreto ou Ato Interno;
- Lei/Decreto: Corresponde ao detalhamento do conjunto de érgaos da
estrutura basica dos ministérios, 6rgédos da Presidéncia da Republica das
autarquias e fundagdes, com a descricdo da sua organizacgdo interna até o
segundo nivel organizacional, das respectivas competéncias de cada
orgao/entidade.
- Ato Interno: E um ato normativo, interno, que indica a categoria e a
finalidade de o6rg&o integrante de estrutura regimental ou estatuto, detalha
sua estrutura em unidades administrativas, especificando as respectivas
competéncias, e define as atribuigdes de seus dirigentes.

2. Informe a Denominagao da Unidade;

- Denominacéo: Nome completo e oficial da unidade.

3. Informe a Sigla da Unidade;
- Sigla: Campo obrigatério, mas que pode ser alterado a qualquer momento
por meio da funcionalidade de Cadastro das Informagdées Complementares.
4. Informe a Categoria da Unidade;
- Categoria: Categoria de classificagédo da unidade organizacional objeto da
proposta de alteragdo; a categoria € definida segundo sua estrutura
organizacional, competéncias, composi¢ao e esfera de atuagao.

5. Marque o item caso seja uma Unidade Colegiada.

- Unidade Colegiada: Marcar este campo se for 6rgéo integrado por mais de
uma autoridade, no qual a decisdo € tomada de forma coletiva; seus
representantes podem ser originarios do setor publico, do setor privado ou
da sociedade civil; ao marcar uma unidade organizacional como colegiada, o

sistema apresentara uma nova aba para que sejam incluidos os integrantes
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do colegiado.

Na aba Competéncia / Finalidade:

Competéncia / Finalidade

Atribuir Competéncia/Finalidade por Ato Interno 1

Competéncia 2

Finalidade 3

Item 5.6.2.1 : Figura 3

1. Marque o item caso a Competéncia/Finalidade seja estabelecida por Ato
Interno;

2. Informe a Competéncia;
- Competéncia: Constituem-se em um conjunto de atribuicdes institucionais
juridicamente atribuidas a uma unidade organizacional para atuar e emitir
decisoes.

3. Informe a Finalidade.
- Finalidade: Compreende os objetivos ou propdsitos para os quais se
direcionam as atividades do 6rg&o ou a entidade, previstos na norma legal.
As autarquias e as fundagdes tém suas finalidades expressas nas

respectivas leis de criagao.

Clique no botao Salvar.
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Para incluir um Cargo/Funcéo por Valor na Aba Dados da Estrutura é necessario
que a Aba Limite Financeiro seja preenchida com, pelo menos, um Grupo,

Cargo/Funcgao e Quantidade Base.

m
i
i
-
J
a
D
a

Item 5.6.2.1 : Figura 4

A aba Limite Financeiro serve para incluir cargos comissionados que definirdo
qual valor financeiro podera ser gasto na distribuicdo dos cargos vinculados para aquela
Unidade.

Nesta aba o usuario podera:
— Exibir limite financeiro de uma Unidade Organizacional;
— Alterar cargo/fungao do limite financeiro de uma Unidade Organizacional;

— Excluir cargo/funcéo do limite financeiro de uma Unidade Organizacional.

No item Limite Financeiro:

Limite Financeiro

Grupo * 1 Cargo/Fungao * 2 Quantidade Base * 3 Quantidade X Valor Unitario

Grupo 1 j j 1 0,00

Total Limite Financeiro: R$ 0,00

Item 5.6.2.1 : Figura 5
1. Selecione o Grupo;
2. Selecione o Cargo/Funcgao;

3. Informe a Quantidade Base.

Clique no botao Incluir.
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O sistema incluira as informag¢des da Proposta.

Grupo 1
I DAS 1011 1 R$ 2.152, 46 R} 2.152.46 I pt
Total Grupo 1 R$ 2.152,46

Total Limite Financeiro: R$ 2.152,46

Item 5.6.2.1 : Figura 6

Caso necessario, o usuario podera alterar ou excluir as informacdes de Limite
Financeiro através dos botdes Alterar e Excluir.

.t

Clique no botao Salvar.

Salvar

O sistema exibira uma mensagem confirmando a inclusdo das informagdes.

i » r r

6 (INODO1) Dades salvos com sucessol

Item 5.6.2.1 : Figura 7

5.6.3. Validacao da Proposta de Estrutura
O objetivo principal dessa funcionalidade é permitir que o usuario verifique as

pendéncias geradas pelas alteragdes de estrutura do sistema, antes de encaminha-la

para tramitacdo. O procedimento € o mesmo descrito no item 5.5.3.

5.6.4. Tramitagao da Proposta de Estrutura
O objetivo principal dessa funcionalidade € permitir que o usuario tramite a
proposta de alteragcdo de estrutura para um orgao/entidade superior ou retorne-a. O

procedimento € o mesmo descrito no item 5.4.5.
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5.7. Comparar Estruturas

O objetivo principal dessa funcionalidade € permitir que o usuario consulte as

alteracgdes de estrutura ao comparar uma estrutura com outra.

Na tela principal do sistema clique em Estruturas Organizacionais / Comparar

Estruturas.

Estnuturas Organizacionais - Cargos/Fungoes b Administragca@o do Sistema -

Consultar Estruturas

Cadastrar/Extinguir
Orgao/Entidade

Proposta de Estrutura ,

Cadastrar Informagdes
Complementares

=]

Comparar Estruturas

ecretaria de esiE0

Item 5.7 : Figura 1

Na tela de filtro, o sistema solicitara que seja selecionada a unidade organizacional
e a unidade vértice para realizar a comparagao. Em Unidade Organizacional, clique em

Selecionar Orgao/Entidade.

Comparagao de Estruturas

Filtro

Unidade Organizacional

Q Selecionar Orgio/Entidade

Estrutura 1 (mais antiga)

Selecionar Estrutura Efetivada Selecionar Proposta de Estrutura

Item 5.7 : Figura 2
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Na tela Pesquisar Orgao/Entidade, selecione a Estrutura 1 (mais antiga)(a) e

clique no botao Selecionar(b).

Pesquisar Orgac/Entidade

+ @ Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comeércio Exter a
+ () Ministério do Esporte
+ () Ministério do Meio Ambiente
+ Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao
- ﬁm a
(+) Secretaria de Software Livre
() Diretoria de Software Livre
() Secretaria do Desenvolvimento do SL
| Conselho de Software Livre
(%) Ministério do Software Livre 2

+ @ Ministério do Trabalho e Emprego

+ (3] Ministério do Turismo

+ @ Ministério dos Transportes

+ @ Secretaria da Micro e Pequena Empresa

+ @ Secretaria de Assuntos Estratégicos da Presidéncia da Re
+ @ Secretaria de Aviagao Civil da Presidéncia da Republica

+ @ Secretaria de Comunicagao Social da Presidéncia da Rep
+ @ Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia da Republ
+ @ Secretaria de Politicas de Promocao da lgualdade Racial ¢
+ @ Secretaria de Politicas para as Mulheres da Presidéncia d:
+ @ Secretaria de Portos da Presidéncia da Republica

+ @ Secretaria de Relagdes Institucionais da Presidéncia da Ry
+ @ Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

+ (&) Veste de RNF Pai

+ (31 VTaste de RNF Pain1

b

Item 5.7 : Figura 3

O usuario podera selecionar uma Estrutura Efetivada ou uma Proposta de

Estrutura para realizar a comparacao.

Selecionar Estrutura Efetivada Selecionar Proposta de Estrutura

Item 5.7 : Figura 4

Caso clique em Selecionar Estrutura Efetivada, o sistema exibira as versdes de
Estrutura Efetivada. Marque a versédo da estrutura que deseja comparar na caixa ao lado
da Data/Hora(a).

Versoes

Ato Normativo

. Decreto-lei 554365, de 24 de 10 de 2013, do(a) Presidéncia da
29M10/201310:15 Republica
24/10/2013 13:36 200 Ajuste 423423, de 24 de 10 qe _2013,do[a}F're5idéncia da
Republica
24M0/2013 11:31 100 Decreto-lei 354234, de 24 de 19 d_e 2013, do(a) Presidéncia da
Republica

1cet IR O ESEENT]

Item 5.7 : Figura 5
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Caso clique em Selecionar Proposta de Estrutura, o sistema exibira as versoes
de Estrutura Efetivada. Marque a versdo que deseja comparar na caixa ao lado da
Data(b).

|
I b 29M10/2013 66 Proposta SL3 Ajuste 436565, de 29 de 10 de 2013, do(a) Ministério do Software Livre I
20M10/2013 67 Proposta Teste Ministério SL 3 Assembléia Geral 876678, de 29 de 10 de 2013, do(a) Presidéncia da Republica
29M10/2013 66 Proposta Teste Ministério SL 2 Assembléia Geral 767676, de 28 de 10 de 2013, do(a) Ministério do Software Livre
20M10/2013 65 Proposta Teste Ministério SL Assembléia Geral 635343, de 28 de 10 de 2013, do(a) Ministério do Software Livre
(1] |

Item 5.7 : Figura 6

Clique no botao Selecionar. A Estrutura 1 (mais antiga) sera selecionada.

24/M10/2013, 1.0.0, Decreto-lei 354234, de 24 de 10 de 2013, do(a) Presidéncia da Republica

Item 5.7 : Figura 7

O mesmo procedimento acima sera utilizado para Selecionar a Estrutura 2 nesta
mesma tela de filtro, sendo que a Estrutura ou Proposta de Estrutura a ser selecionada

devera sera a mais recente.

Uma vez selecionadas as estruturas, clique no botdo Comparar.

Na aba Estrutura, o sistema apresentara um comparativo entre as estruturas

selecionadas com as seguintes informagdes:
A) Informagoes Basicas entre as estruturas.
+ Clicando nos botbées Visualizar Competéncia(a) e Visualizar

Finalidade(b), o sistema informa um comparativo entre os itens

Competéncia e Finalidade de ambas estruturas.
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Informacgoes Basicas

Informagao

Denominagao

Sigla

Esfera

Poder

Natureza Juridica
Subnatureza Juridica
Categoria

Permite Cargos por \Valor

Decreto-lel 354234 - 24/10/2013
Ministério do Software Livre

Decreto-lel 554365 - 24/10/2013

Ministério do Software Livre

MINSL MINSL
Federal Federal
Executivo Executivo

Administragao Direta

Administragao Direta

Orgao Auténomo

Orgao Auténomo

Administragao Geral

Administragao Geral

Sim

Sim

Visualizar Competéncia Visualizar Finalidade

B) Cargos Comissionados (Fixos e Distribuiveis):

a b

Item 5.7 : Figura 8

Cargos Comissionados

Fixo

Distribuivel

Cargo/Fungao | Qide. | Valor Total | Denominagao

Assembiléia Geral 123456 - 30/07/2013

ccD1

— —_— cD 1

Proposta 229 - 05/08/2013
Cargo/Fungao | Qtde. |

Valor Total | Denominagao

R$ 0,00 | Diretor-Presidente

R$ 0,00 Assessor

R$ 0,00

C) Cargos Temporarios (Fixos e Distribuiveis):

Item 5.7 : Figura 9

Cargos Temporarios

Cargo/Fungao
Distribuivel

Valor Total

Assembleia Geral 123456 - 30/07/2013

Denominag@o | Cargo/Fungao

DAS 102 6

Valor Total

R$ 12.042,60 | 29/08/2014

Proposta 229 - 05/08/2013

Denominacgao

Assessor Especial

R$ 12042,60

Item 5.7 : Figura 10

Na aba Sintese, sera apresentado um comparativo entre:
D) Quantidade de Cargos:

Quantidade de Cargos

Assembleia Geral 123456 - 30/07/2013

Proposta 229 - 05/08/2013

Total 0 0,00

Valor Total de DAS Unitario Valor Total (R$) Quantidade Valor Total de DAS Unitario Valor Total (R$)
cD

| cp1 ‘ 0,00 0 ‘ 0,00 | R$ 0,00 1 00 ‘ R$ 0,00 |

| Total 0 0,00 R$ 0,00 1 0,00 R3 0,00
DAS

| bas 1026 550 0 000 | RS 0,00 1] 550 | RS 12.042.60 |
Total 0 0,00 R$ 0,00 1 5,50 R$ 12.042,60
ccp

| ccD 1 ‘ 0,00 0 ‘ 0,00 | RS 0,00 1 | 0,00 ‘ RS 0,00 |

R$ 0,00 1 0,00 R$ 0,00
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E) Quantidade de Cargos por Mobilidade:

Quantidade de Cargos por Mobilidade
cD
cD1 0 0 0 0 1 0 1 ']
Total 0 0 0 0 1 0 1
DAS
DAS 102 6 0 0 0 0 1 0 1 ']
Total 0 0 0 0 1 0 1 [}
cch
ccD 1 0 0 0 0 1 1 o o
Total 0 0 0 0 1 1 1} 1}
. . o o] . < 2/ o

Item 5.7 : Figura 12

F) Quantidade de Unidades Organizacionais por Categoria:

Quantidade de Unidades Organizacionais por Categoria

roserson ot 235wz Proons 20315201
1 1

Administragdo Geral

Item 5.7 : Figura 13

5.8. Listar / Pesquisar Estruturas

O objetivo principal dessa funcionalidade € permitir que o usuario realize uma

pesquisa das unidades organizacionais com a possibilidade de informar diversos filtros.

No Menu principal do sistema clique em Estruturas Organizacionais e Consultar

Estruturas.

Estruturas Organizacionais - Cargos/Funcbes = Administracao do Sistema -

| Consultar Estruturas I

Cadastrar/Extinguir
Orgao/Entidade

Proposta de Estrutura *

Cadastrar Informagoes
Complementares

85!
Comparar Estruturas

Secretaria de Gestao Publica - SEGEP | Esplanada dos Mini

Item 5.8 : Figura 1
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O sistema exibira a tela de Consulta de Estruturas Organizacionais. A pesquisa

podera ser realizada por Tipo de Unidade Organizacional(a) e por Data de

Referéncia(b).

Pode-se também realizar a consulta expandindo-se os itens Dados Basicos(c),

Informagées de Orgaos/Entidades(d) e Informacdes de Cargos/Fungées(e). Ao clicar

em um dos respectivos itens, o sistema expandira os critérios da Pesquisa.

Uma vez informado o critério da pesquisa na tela de filtro clique no botao

Pesquisar(f).

Em Dados Basicos os filtros sao:

Filtro

po de Unidade Organizacional Data de Referéncia
A [ Todos Bl [si10m2013 b
Dados Basicos C

Informagtes de Orgéos/Entidades d

Informagoes de Cargos/Fungdes @

1

— Denominagéao

— Sigla

— Categoria

— Competéncia

— Finalidade

Em Informagdes de Orgaos/Entidades os filtros s&o:

— Orgéao/Entidade

— Natureza Juridica

— Esfera

— Poder

— Subnatureza juridica

— Permite cargos por valor
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Em Informagoes Cargo/Fungodes os filtros séo:
— Cargo/Fungao

— Quantidade

— Autoridade

— Mobilidade

— Denominacao

— Data limite

Concluida a pesquisa, o sistema informara a quantidade de registros localizados

que satisfazem o critério da busca abaixo do item Filtro.

CQuantidade de Registros: B93087

f:“ Ministério da Pesca e Aquicultura .
f:“ Ministério da Previdéncia Social

(*] Ministério da Satde

(%) Ministério das Cidades

f:“ Ministério das Comunicacoes

[:‘ Ministério das Relacoes Exteriores

f:“ Ministério de Atencao as Manifestactes da Soq
[;‘ Ministério de Minas e Energia

f:“ Ministério do Desenvolvimento Agrario

[f“ Ministério do Desenvolvimento Social @ Comb:
f:“ Ministério do Desenvolvimento, Indlastria e Cor

(%) Ministério do Esporte

+ o+ + + + o+ o+ o+ o+ o+ o+ o+t

f:“ Ministério do Meio Ambiente

= f:“ Ministério do Planejamento, Orgcamento e Ge

] Fundaga@o Escola Nacional de Administraga
] Fundagao Instituto Brasileiro de Geografia e
[M_Assessaria FeonAmica r

3

Item 5.8 : Figura 3

Na aba Unidade Organizacional, serdo apresentadas as seguintes informacoes
da unidade selecionada:

— Informagdes Basicas

— Competéncial/Finalidade

— Cargos Comissionados

— Cargos Temporarios

Caso a unidade selecionada possua limite financeiro, sera apresentada também a

aba Limite Financeiro.

Para realizar nova pesquisa clique no botdo Limpar para limpar os critérios da

busca e informe os novos critérios de pesquisa.
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6. Servicos

6.1. SIORG Cidadao

O objetivo do Siorg Cidadao €& disponibilizar ao publico, no enderego

www.siorg.gov.br, o cadastro de unidades organizacionais e permitir a realizacdo de

consultas a esse cadastro, podendo ainda:

Listar Orgaos e Estruturas.

Exibir dados de Unidade Organizacional,

Exibir informagdes sobre o sistema Siorg;

Gerar Organograma.

6.2. Dados Abertos

O Portal Brasileiro de Dados Abertos (dados.gov.br) é a ferramenta disponibilizada
pelo governo para que todos possam encontrar e utilizar os dados e as informacoes
publicas. O portal preza pela simplicidade e organizagdo para que vocé possa encontrar
facilmente os dados e informagbdes que precisa. O portal também tem o objetivo de
promover a interlocugéo entre atores da sociedade e com o governo para pensar a melhor

utilizagdo dos dados em prol de uma sociedade melhor.

O SIORG faz parte do Dados Abertos do Governo Federal, desde o inicio, sendo
projeto piloto desta iniciativa. Seus dados estdo disponibilizados no endereco

http://dados.gov.br/dataset/siorg.
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7. Apéndice | - Siglas

Sigla
AAT
ADC
ADN
AGA
AGE
AGL
AJT
ALV
AREG
ATA
ATO
AVS
BIPR
BLEX
BLMM
BOSERV
BSFU
BSMJ
CCA
CCVAOA
CIR
CNT
CNV
COM
CON
DCM
DEC
DECE
DECI
DEI
DEL
DEN
DES
DET
DLB
DLG
DSN
ED
ESC
ESP
ESTAT
EXM

Descrigao

Ato Administrativo

Ato Declaratoério

Ato Declaratério Normativo
Assembléia Geral de Acionistas
Assembléia Geral Extraordinaria
Assembléia Geral

Ajuste

Alvara

Ato Regimental

Ata

Ato

Aviso

Boletim da CISET-PR
Boletim do MEX

Boletim da Marinha

Boletim de Servigo
Boletim da FUNAI

Boletim do DPF
Carta-Circular Adminstrativa
Contrato de Compra e Venda de Agdes e Outras Avencgas
Circular

Contrato

Convénio

Comunicacao

Constituicdo Federal
Decreto do Conselho de Ministros
Decreto

Decreto Estadual

Decisao

Decreto Imperial

Decreto-lei

Deliberagdo Normativa
Despacho

Determinacéao

Deliberacao

Decreto Legislativo
Decreto Sem Numero
Edital

Escrita de Constituicao
Escrita Publica

Estatuto

Exposicao de Motivos
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INT Instrugdo Normativa

LCP Lei Complementar

LCT Lei Constitucional

LDL Lei Delegada

LEI Lei

LEM Lei Municipal

LES Lei Estadual

MNI Manual de Normas e Instrucdes
MPV Medida Provisoria

N/A Nao Aplicavel

N/D Nao Disponivel

NCA Nota do Conselho de Administragao
OF Oficio

Oosv Ordem de Servico

PNT Parecer Normativo

PRC Parecer

PRI Portaria InterMinisterial

PRN Portaria Normativa

PRT Portaria

RA Resolucdo Administrativa
RBC Resolugao do Banco Central
REG Regulamento

REP Republicacao

RES Resolucao

RES Resolu¢do CONAD

RES Resolugao UNIFAP

RET Retificacao

REU Reunido

REX Resolucdo Executiva

RL Relatério

RN Resolugdo Normativa

RS Resolugao

RS Resolucdo UFG

RSI Resolugao Intergovernamental
SITE Site Oficial do Orgéo

TEP Termo de Posse

VOTO VOTO
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