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SIE - SISTEMA DE INFORMACOES PARA O ENSINO

CADASTRO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SANTA MARIA - FATECIENS — 2008



Este manual tem por finalidade apresentar as especificacGes detalhadas da aplicacdo de
Cadastro de Unidades Administrativas, componente da Solucdo de Tecnologia da Informacéo
desenvolvida pela equipe técnica da FATECIENS, objeto de convénio UFSM/FATECIENS.



11

21
2.2

3.1
3.2
3.3
3.4

SUMARIO
OBUJIETIVO GERAL.....vvvtereeesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssassssssssssssssasssssssassssssnns 4
(D) g To o =T o 0] o To LY | (o OSSPSR 4
OBUJIETIVO GERAL.....ceteeeerseesssesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssasssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 5
APFesSeNtaCAO TNICIAL .......coiiiiiiii i bbbttt ne s 5
Barra de FEITAMENTAS ......c.oiiieie ittt s et et e besbe st e e beene e e et e sbesbestesreaneas 6
FUNCOES DA APLICACAQ .......covvermesseeveeesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssnees 7
Tl da APICAGAD......c.eitieeiiite bbb bbb b et b et bt 7
Cadastrando Uma NOVA UNIAAAE............eouiiiiiiiie e sttt 7
Cadastro do Enderego da Unidade............ccciiiiiiiiiiiiicee s 11
Como alterar 05 dados da UNIAAAE ..........c.ooeiiiiiiiieicee e e 12



1 OBJETIVO GERAL

O Objetivo deste Manual € apresentar os passos de cadastro de uma nova Unidade
Administrativa no Sistema.

1.1 Definicao e Proposito
e A estruturacdo das unidades administrativas é utilizada por todas as aplicacdes, que
possuem campos com localizacdo de unidades, na maioria dos casos sera disposta

localizag&o na forma hierarquizada.



2 OBJETIVO GERAL

Possibilitar o cadastro das diversas unidades, tanto de administracdo direta ou indireta.
Assim como a manutencdo de rotina, por exemplo, inativacdo, extin¢do, desativacao,
entre outras.

2.1 Apresentacéo Inicial

Para acessar a aplicacdo é necessario ir ao Sistema de Administracdo do Sistema,
maodulo de Configuragdo da Instituicdo, e abrir a aplicacdo de Estrutura Organizacional
da Instituicdo (AMOrglnstituicao.exe).

# Aplicagdo de Navegacdo

;.Vgrrquivo Egjbir Tramilgt;éo Ail_;da

, Executar Atualizar Tramit co | Visualizar Sair
Aplicages I Caixa Postal I
Descrigdo ' | Data de validade | 4|

| & "Q 01 - Administragdo do Sistema

£ 01.01 Configurag3o do Sistema

-l Q 01.02 Configuragdo da Instituigdo
Q 01.02.01 Cadastro da Instituigdo
Q 01.02.02 E strutura Organizacional da Instituigdo
S] 01.02.03 Caracteristicas da Unidade
Q 01.02.04 Cadastro de Empresas

+ Q 01.02.99 Consultas e Relatdrios

+ Q 01.03 Customizagdo da Instituig3o

+ Cj 01.04 Seguranga do Sistema

+ Q 01.05 Importagdo e Exportagdo de Dados
| Q 02 - Central de Atendimento ao Cidadao
#-£903 - Protocolo
| Q 04 - Administragdo Orgamentéaria e Financeira
1+ £ 05 - Recursos Humanos
| ¥ Q 06 - Servigos Gerais —
|1+ Q 07 - Tributag3o e Fiscalizagdo

[+ Q 08 - Informagdes Gerencias - PNAFM

| [+ Q 09 - Legislagdo
#6212 - Dominio Piblico
- £213 - Planiha de Calculo |

:AMOrgInstituiﬁao.exe ADM fri\]avegacao /,;I
(Figura 1 — Tela Principal do SIE)




2.2 Barrade Ferramentas

Quando o aplicativo € inicializado, os seguintes icones na barra de ferramentas estardo
habilitados:

= 01.02.02 Estrutura Organizacional da Instituicao

Arguivo  Exibir  Tramitagdo  Cubros Auda

D X i

Movo Alerar Ewcluir Localizar

Unidade Administrativa:

Unidades Adminiztrativas l Eheﬁas] Ende[e.;gsl

Cadigo E struturado MHame Unidade Cddigo Reduzido
38 1.0.00.0.00.00.00.0 Poder Executivo
2.0.00.0.0000.00.0 Poder Leaizlativa 101

| Al
| Al
| | =l | [
| A A
| Al
|

ADM FrafOrgInstituican

(Figura 2 — Tela de Cadastro das Unidades)

Novo: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Novo, através desse comando
pode ser acrescentado uma nova unidade no organograma;

Alterar: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Alterar, através desse
comando pode-se alterar o conteido da unidade localizada.

Localizar: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Localizar, através desse
comando pode-se localizar uma unidade ja cadastrada.

Excluir: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Excluir, através desse
comando pode-se excluir a unidade usuario localizada. Porém deve-se ter muito cuidado
quando excluir qualquer unidade, o correto € apenas inativa-la.



3 FUNCOES DA APLICACAO

3.1 TeladaAplicacéo

A esquerda da tela estara disposta a arvore das unidades, e a direita os dados daquela
unidade selecionada.

# 01.02.02 Estrutura Organizacional da Instituicdo EJ@|E|
Arguivo  Exibir Tramitagdo Cubros Auda &
FATEC

Unidade Administrativa:

Unidades Adminiztrativas l Eheﬁas] Enderegos

Cadigo E stuturada Mame Uridade Cédign Reduzido) | Codigo Estruturada Cédigo Reduzida
+[1.0.00.0.00.00.00.0 Poder Executiva || [1.0.00.0.0000.00.0
+-2.0.00.0.00.00.00.0 Poder Legiglativo 11 MHaome Unidade
|F'|:u:Ier Erecutiva
Yinculo Mome Uridade
(00000000000 3/ |
Codigo da Empresa Mome da Empreza
kY
Sigla Situagan Tipo Unidade
| |Fnrmal j |PDI:|E[ j
Documenta de Criacio Documento de Exting3o
| A A
|Inidade Orgamentéaria Logomarca
| A G
URL Q
| x
Salvar | Cancelar |
004 - Alterando ADM FramMCrgInstituican

(Figura 3 — Dados da Unidade)

3.2 Cadastrando uma nova unidade

Para cadastrar uma nova unidade basta clicar no Botdo NOVO, para habilitar os campos
de preenchimento. Com os campos disponiveis siga as instru¢des abaixo:

a) Independente da unidade selecionada pode-se cadastrar uma nova a qualquer
momento; O primeiro campo a ser preenchido serd o Cédigo Estruturado, o qual
determinard a localizagdo da unidade na arvore. Conforme o codigo preenchido,
sera determinada a vinculacdo da unidade.



Cadigo E ztruturada
|0.0.00.0.00.00.00.0

(Figura 4 — Cédigo da unidade)

b) O campo Cdédigo Reduzido é utilizado para unidades or¢camentérias, unidades
essas que ndo é utilizado o Codigo Estruturado;

Codigo Reduzido
(Figura 5 — Cédigo reduzido)

c) A descricdo da unidade sera definida no campo Nome Unidade. O campo
possui 100 caracteres para preenchimento. Pode-se aumentar esse campo a
qualquer momento, mas deve-se atentar, pois essa alteracdo afeta todas as
aplicagdes onde existir localizagdo das unidades;

Mame Unidade

(Figura 6 — Nome da Unidade)

d) Para vincular a unidade a outra unidade, sendo fiscal ou orcamentéaria, pode-se
utilizar o campo Vinculo para localizar a unidade a fim de vincular.

Winculo Mame Unidade

00000000000 3/ |

(Figura 7 — Campo para definir vinculag&o)

Ao selecionar o botdo de consulta, estard localizando outra unidade, pesquisando por
cddigo, pelo nimero ou navegando na arvore. Apds selecionar a unidade, o Campo
Nome Unidade sera preenchido automaticamente. Definir vinculacdo ndo quer dizer
que as unidades estdo ligadas hierarquicamente.

e) Algumas universidades possuem ligacdo com empresas, fundagdes, autarquias,
institutos de previdéncia, que por sua vez prestam algum servico para a mesma.
Essa vinculacdo pode ser realizada através de alguma unidade da prefeitura,
onde essa vinculagdo é realizada através do campo Codigo da Empresa.

Codigo da Em|:un33aJ Mome da Empreza
| Al

(Figura 8 — Campo para selegdo da empresa)

Apbs realizar a pesquisa da empresa, pelo cddigo ou nome, o campo Nome da
Empresa sera preenchido automaticamente.

f) Para referenciar a unidade através de uma sigla, pode-se fazé-lo no campo Sigla;
Sigla

(Figura 9 — Sigla da Unidade)

g) No campo Situacao sera definida o tipo de unidade.



Situacio

Farmal ﬂ

Infarmal
E =tinta
Dezativada
Financeira

(Figura 10 — Situag&o)

Esse campo é utilizado quando se deseja desativar a unidade, ao invés de exclui-la
apenas inativa-la.

h) No campo Tipo Unidade, sera classificada a unidade que esta sendo cadastrada;

Tipo Unidade

| Poder ﬂ

IIridade Orgament: #

Iflrgﬁu:u da Administr:

Ilnidade Adminiztra
IInidade Orgament:
Fundo

Setor b
(Figura 11 — Tipo de Unidade)

i) Ao cadastrar uma nova unidade, é importante verificar se existe algum
documento que determinou a criacdo dessa unidade. Sera utilizada a lupa de
pesquisa situada a direita do campo, que é utilizada para localizar, uma lei ou
decreto, por exemplo, ja previamente cadastrada no mddulo legislacdo do

Sistema.

Documenta de Criagio Documento de Extingio

| Al A

(Figura 12 — Campos de localizagéo do documento legal)

O mesmo processo pode ser realizado para a Extin¢do da unidade;

J) Quando a unidade possui Unidade Or¢camentaria, pode-se utilizar esse campo
para localizar;

IInidade Orgamentana

| Y

(Figura 13 — Localizagdo da unidade orcamentaria)

k) Se a unidade possuir algum endereco URL, pode-se cadastrar no campo URL;

LRL

(Figura 14 — Campo de cadastro da URL)

I) Caso desejar incluir alguma logomarca diferente do brasdo da prefeitura, utilize
0 campo Logomarca, para fazer a localizagéo.



Logomarza

X @ &

(Figura 15 — Logomarca)

10

Para efetuar as operacgdes desse campo, utilize as ferramentas localizadas a direita do
campo. Somente serdo localizadas figuras previamente digitalizadas.

Antes de Salvar o cadastro é necessario incluir uma chefia para a unidade, no caso de
ja em unidades
administrativas inferiores, sera assumida a chefia selecionada na unidade imediatamente

unidades orcamentérias serd obrigatério o preenchimento,

superior.

m) Clicar na guia Chefias, =

# 01.02.02 Estrutura Organizacional da Instituicéo

Arquiva Ewmibir  Tramitagdo  Outroz Ajuda

[ X #h

Hovo Alterar E sceluir Localizar

Unidade Administrativa: 1.1.071.0.00.00.00.0 - Gahinete do Frefeito

IUnidades &dministrativas  Chefias l Endereu;u:us]

| [

l, para incluir o responsavel pelo setor;

- B)X]

A0

FramMorgInstituican

(Figura 16 — Definicdo da Chefia da Unidade)

n) O primeiro campo que pode ser preenchido é a Atividade da chefia, porém o
campo ja estd previamente selecionado, caso for uma atividade diferente de
chefe basta altera-la caso contrério basta selecionar outra;
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Atividade da chefia

Chefe |

Supervizor ~
Teszoursiro
| Vice-Prafeito

Diiretor

Frezidente Comizzao

Chefe de Secdo b
(Figura 17 — Selecéo de Atividade de Chefia)

0) A seguir pode-se pesquisar e selecionar uma descricdo para esse chefia;

Chefe Mame dao funcionarno

| 1455 3| |

(Figura 18 — Campo para localizacéo do Funcionario)

p) Se preferir jA& pode pesquisar e selecionar um substituto para o Chefe
Responsavel;

Substituta Mame dao funcionano

| Al

(Figura 19 — Funcionario Substituto)

Apbs o preenchimento desses campos ja se pode Salvar o cadastro.

3.3 Cadastro do Endereco da Unidade

Depois de salvar o cadastro da unidade, pode-se cadastrar o endereco da unidade. Para
isso clique na guia Enderecos. Com isso sera habilitado o botdo Novo, localizado mais a
direta da tela, entdo serd aberta uma nova tela.
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# 01.02.02 Estrutura Organizacional da Instituicéo

J Arguivo  Exibir  Tramitagdo  Cubros Auda

] X %

[ owm Alterar Emeluir Localizar
Inidade Administ a:1.1.01.0.00.00.00.0-1

Uridades Administratvas I Chefiaz

1 2 06.06.08 Cadastro de Enderecos

Fropriedades

nete do Prefeito

J Arquivo  Exibir - Tramitagio Outros  Ajuda

0 B X

Moo Alterar Excluir

: Gahinete do Frefeito

Tipo de Endereca Funicipio UF  Pais
Fesidencial ~ | |SANTA MARIA RS [1-Bresi
Tipo de Logradourn L ogradaouro Fua
Z Al
Mimera Complemento do Endereco CEF
Bairro Digtrito

Pozigdo Geografica

Faux / Ramal Tel

E -mnail

INDrte ;I I I
Telefone Res. Telefone Celular T elefone Camercial
¥ Postal
I [ Coresp.
ool <
S alvar | Cancelar
EMDERECOS - TIPG_EMD_ITEM 003 - Incluindo lapm [FraMEnderecn

(Figura 20 — Cadastro do Endereco da Unidade)

Nessa nova tela que sera aberta, é possivel efetuar o preenchimento de varios tipos
de enderego. Apos preencher os dados, basta Salvar e estara concluido o cadastro da
unidade.

3.4 Como alterar os dados da unidade

O usuério devidamente autorizado podera a qualquer momento alterar os dados de
cadastro de qualquer unidade. Para isso:

a) Abrir a aplicagéo;
b) Localizar a unidade que pretende alterar;
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# 01.02.02 Estrutura Organizacional da Instituicdo L|E||£|
J Argquivo  Exibir Tramitagdo Outroz  Auda
x Il [
Fropriedades Moo
nidade Admin =5
Unidades Administrativas | Chefia&l Enderegﬁo&l
B = | ocalizar Unidade Administrativa
+{1.0.00.0 :
w-200000f O Unidade
{0.0.00.0.00.00.00.0 ] 4 |
* Mome Unidade b
- Procurar |
Iprefata ;I
’7(' Inicio i+ Meio
Fechar | nidade
I [~
Ajuda —
Extingsn
Cédign Estruturada | Mome Unidads I E
fa__
1.1.01.2.00.00.00.0 Chefia do Gabinete do Prefeito a
bt
Z registrofs) encontradols) A ancelar |
| ADM FramOraInstituican

c) Selecione a unidade que deseja alterar;
d) Entdo clique no Botdo ALTERAR, para habilitar os dados da unidade;
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2 01.02.02 Estrutura Organizacional da Instituicdo

Arguivo  Exibir  Tramitagdo Cutros  Auda
Unidade A i :1.1.01.0.00.00.00.0 - Gahinete do Prefeito
Unidades Adminiztrativas l Eheﬁas] Enderegos
Cédiga Estr... | Nome Unidade Cédign ... ||| CodigoEstiuturada Cidign Reduzido
=-1.0.00.0.0C Pader Exscutiv 11.01.000.00.00.0 001
=+ 1.1.00.0 Adminiztragdo Direta Mame Unidade
+ |1 1.0 Gabinete do Prefeita 0201 | |Gabinete do Prefeita
1S Evtat 4o Comtie, ot Vinculo Nome Unidede
4 11~ Semretaria de Mune pia de Habil 0 [1.1.071.0.00.00.00 E |Giabinete do Prefeita
+-1.1.; Secretaria de Municipio da Admi 23 Cédign da Empresa Mome da Empresa
+1-1.1.” Secretaria de Municipio da Cule 1701 | E |
+-1.1.1 Secretaria de Municipio da Educ Sidl Situacs Tioo Unidad
+-1.1.; Secretaria de Municipio da Gest o |L_:E||ja |I-1uan;e|n:| J |LIIDD'|:I ;I E = J
+-1.1. Secretaria de Municipio da Indd 1001 nrma e
+-1.1.” Secretaria de Municipio da Sad: 1301 Documenta de Criagio D ocumento de Extingao
+-1.1.1 Secretaria de Municipio da Viag 801 | E | E
+1-1.1.1 Secretaria de Municipio das Fine 0501 Unidade Orgamentaria Logomarca
+-1.1.0 SEcretar?a de Mun?cip?o de Adm 0401 ||jrg§.3$ Subardinados E C@
+-1.1.; Secretaria de Municipio de Ass. 24 URL Q
+1-1.1.” Secretaria de Municipio de Assis |
+-1.1.. Secretaria de Municipio de Ass. 31 >
+..1 1 7 Serratania dr bMunicinin de Can 22 j
Salwar | Cancelar |
004 - Alterando ADM FrafCrgInstituican

(Figura 21 — Campos habilitados para alteragio)

e) Qualquer campo que esta habilitado, pode ser alterado.



