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UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

BASE DE CONHECIMENTO
CADASTRO DE UNIDADE

QUE ATIVIDADE E?

Cadastro de unidades executivas (Diretoria, Divisdo, Coordenacdo, Setor, Nucleo, Area, Assessoria,
Laboratdrio, dentre outras) e colegiadas (Comissdo, Comité, Grupo de Trabalho, Conselho, Colegiado,
dentre outras) na estrutura organizacional do SEl e/ou SG

QUEM FAZ?

Divisdao de Apoio ao Planejamento Institucional - DIAPI da Diretoria de Planejamento - DIRPL da Pré-
Reitoria de Planejamento e Administragao - PROPLAD.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Para unidades executivas e colegiadas formalizadas via ato normativo:

Sendo possivel acessar o processo que deu origem a criacdo da unidade (o processo que contém a
Resolugdo/Portaria de criacdo), o responsavel pela unidade devera:
¢ incluir a "Solicitacdo de inclusdo de unidade" (ndo usar Documento modelo);
e enviar o processo a DIAPI, que criard a unidade nos respectivos sistemas e respondera ao
solicitante.

Ndo sendo possivel utilizar o mesmo processo, o responsavel pela unidade devera:

e iniciar processo do tipo "Organizagao e funcionamento: organogramas";
¢ Incluir a "Solicitacdo de inclusdo de unidade" (ndo usar Documento modelo);
e enviar o processo para a DIAPI, que criard a unidade nos respectivos sistemas e respondera ao

solicitante.

Para laboratérios informais:

e incluir Oficio solicitando o cadastro do laboratdrio no SG (deve conter, obrigatoriamente: nome,
sigla e campus)

e enviar o processo a DIAPI, que cadastrard o laboratério informal no SG e respondera ao solicitante.
QUE INFORMAGOES/CONDIGOES SAO NECESSARIAS?

e Ato normativo (Resolucdo/Portaria) que cria a unidade. A Unica situacdo que dispensa a
apresentacdao do ato normativo é o cadastro de laboratdrio informal, que sera incluido apenas no
SG

¢ Documento "Solicitacdo de inclusdo de unidade". Nesse documento, a area solicitante deverd
selecionar em quais sistemas a unidade devera ser cadastrada:

SG: sdo cadastradas as unidades executivas do organograma + laboratoérios + cursos. O cadastro no SG é
obrigatdrio para as unidades do organograma, ja que ele é o relatdrio oficial da estrutura organizacional
da UFU. Os laboratdrios sem ato normativo poderdo ser cadastrados para fins de banco de dados, mas
terao status de “Informal”.
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SEl: sdo cadastradas as unidades executivas + as unidades colegiadas (conselhos, colegiados, NDEs,
comissoes/comités/grupos de trabalho e afins). O cadastro no SEI é opcional, podendo a unidade
superior centralizar todos os processos (por exemplo: caso uma Divisdo possua apenas um Setor, o
Coordenador da Divisdao pode optar por nao incluir o Setor no SEl e centralizar a gestdao processual na
Divisdo. O mesmo acontece com as Secretarias, em que o gestor pode optar por utilizar somente a
unidade superior a Secretaria).

SEI/Comissdes: Ver orientagcbes que a Comissdo de implantagdo do SElI emitiu sobre as primeiras
comissBes cadastradas no sistema em https://ufu.br/servicos/manuais-e-orientacoes-sobre-o-sei-ufu

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

"Solicitacao de inclusdo de unidade"

QUAL E A BASE LEGAL?

e Ato normativo (Resolucdo/Portaria) de criagdo da unidade

e Portaria REITO n2 428, de 05 de abril de 2024 (Se¢do | do Capitulo V)
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