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Processo: CRIACAO/INCLUSAO/ALTERAGAO/
DESATIVACAO DE UORGSs formais e Informais

Fluxo de solicitagdo para
criacdo, inclusdo, alteracdo ou desativacao de UORGs

Etapa Setor responsavel Prazo Documentos Exigidos Procedimentos/Tramitagao
1. Consultar Organograma Institucional
Setor do Campus . 2. ldentificar tipo de UORG formal ou
ou Diretoria-Geral ¢ M?”‘?“’"f‘“ de~ requerlmgnto de informal
1. d - criacao, inclusdo, alteracéo ou - a
o Campus ou desativacao de UORGs 3. Definir competéncias da UORG
Pré-Reitoria 4. Observar nome e sigla da nova
unidade proposta
5. Se setor do Campus: Encaminhar
memorando de requerimento de
e Abertura de Processo SUAP criacdo, inclusao, alteragdo ou
Tipo do processo: Requerimento desativagdo de UORGs para a
Assunto: criagao, inclusao, Diretoria-Geral do Campus via
alteragdo ou desativacdo de processo no SUAP
Seto[ do C_ampus UORGSs conforme o caso 6. Se Diretoria-Geral do Campus:

o | ou Diretoria-Geral 3 dias Uteis | ® Memorando de requerimento de Encaminhar memorando de
dO’Ca"_lPU_S ou criagdo, inclusao, alteracéo ou requerimento de criagao, incluséo,
Pré-Reitoria desativagdo de UORGS alterag&o ou desativagéo de UORGs

e Despacho no processo de para Pro-reitoria competente
solicitacao para de criacao, 7. Se Pro-Reitoria: encaminhar o
inclusao, alteracao ou processo para Coordenagao de
desativacao de UORGs Processos Normas e

Desenvolvimento Institucional
(REI/CDINST) com autorizacao.
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’ oS ngl Analisar e Autorizar a solicitacao de
: I\Pﬂr‘;)r?q%?:?‘ dné)dSeUsA(;II:i’cita 50 criacdo, inclusdo, alteracéo ou
g ¢ desativacao de UORGs
3. |Pré-Reitoria 7 dias uteis para criagao de UORGs 9. E i
. o Memorando de autorizagdo - Encaminhar o processo para
para criacdo, inclusdo, alteracdo Coordenacéo de Processos Normas
ou desativacdo de UORGs e Desenvolvimento Institucional
(REI/CDINST)
° Processo no SUAP
° Memorando de solicitacao
para criacdo de UORGs
° Memorando de autorizagéo 10. Analisar os requisitos para criagao,
Coordenacao de para criacao, inclusio, alteracao inclusao, alteracao ou desativagao de
Processos Normas e ou desativacdo de UORGs UORGs. Se conforme, Encaminhar
4. | Desenvolvimento 5 dias Gteis ° Parecer de analise de processo para Secretaria do
Institucional requisitos para criagao, inclusao, CONSUP. Se houver pendéncias ou
(REI-CDINST) alteragao ou desativagao de inadequacgées, devolver o processo
UORGs para pro-reitorias competentes
° Despacho no processo
para solicitacao de analise e
deliberacao pelo CONSUP
e Processo no SUAP
e Memorando de solicitagao para
criacdo de UORGs
e Memorando de autorizagao
para criacao, incluséao, 11. Encaminhar o processo para
5. | Secretaria do CONSUP 5 dias dteis alteragao ou desativagao de deliberagdo na Camara de

UORGs

e Parecer de analise de
requisitos para criagao,
inclusao, alteracao ou
desativacdo de UORGs

e Despacho no processo para

Desenvolvimento Institucional no
CONSUP
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solicitacdo de analise e
deliberacado pelo CONSUP

e Processo no SUAP

e Memorando de solicitagao para
criacdo de UORGs

e Memorando de autorizagao
para criacao, incluséao,
alteracao ou desativacao de
UORGs

e Parecer de analise de
requisitos para criagao,
inclusao, alteragdo ou
desativacdo de UORGs

e Despacho no processo para
solicitagao de analise e
deliberacao pelo CONSUP

6. | CONSUP Indeterminado 12. Deliberacdo do CONSUP

e Processo no SUAP

e Memorando de solicitagado para
criacao de UORGs

e Memorando de autorizagao

para criagao, incluséo, 13. Anexar a Resolugdo CONSUP IFG ao
alteragcao ou desativagao de processo
. L UORGs 14. Encaminhar processo para
7. | Secretariado CONSUP |3 dias uteis e Parecer de analise de Coordenagao de Processos Normas
requisitos para criagao, e Desenvolvimento Institucional
inclusao, alteragao ou (REI/CDINST)

desativacao de UORGs

e Resolugdo CONSUP para
criacao, inclusdo, alteracéo ou
desativacao de UORGs
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e Processo no SUAP
e Memorando de solicitagao para
criacdo de UORGs
e Memorando de autorizacéo
para criacao, incluséao, 15. Cadastrar as alteragdes de UORGs
. alteracao ou desativagao de no SIORG/E-ORG
Coordenagdo de UORGs 16. Atualizar relagdo de UORGs no Site
Processos Normas e L e Parecer de analise de Institucional
8. | Desenvolvimento 7 dias uteis requisitos para criagao, 17. Encaminhar processo para
Institucional incluséo, alteragéo ou Coordenacao de Cadastros - se
(REI-CDINST) desativagdo de UORGs houver necessidade de adequacdes
e Resolugdo CONSUP para de fungdes (REI-CAD)
criacdo, inclusdo, alteracéo ou
desativacdo de UORGs
e Despacho no processo de
solicitacdo de atualizacdes
e Processo no SUAP
e Memorando de solicitagao para
criacdo de UORGs
e Memorando de autorizagao
para criacao, incluséao, 18. Conferir lotagao de servidores e
alteracao ou desativacao de funcodes distribuidas
UORGs 19. Fazer ajustes necessarios no
Coordenacgio de L e Parecer de analise de SIGEPE
5 dias uteis

9. | cadastros (REI-CAD)

requisitos para criagao,
inclusao, alteracdo ou
desativacdo de UORGs
Resolugao CONSUP para
criacao, inclusdo, alteracéo ou
desativacao de UORGs
Despacho no processo com
atualizacées

20. Encaminhar processo para
Coordenacéao de Processos Normas
e Desenvolvimento Institucional
(REI/CDINST)
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e Processo no SUAP
e Memorando de solicitagao para
criacdo de UORGs
e Memorando de autorizacéo
para criacao, inclusao,
. alteracao ou desativacao de
g::;g::::i&?;as . UORGS | 21. Abrir chamado no Suap para Diretoria
. S e Parecer de analise de de Tecnologia da Informagao
10. | Desenvolvimento 1 dia ti requisitos para criaggo, (REI-DTI) para incluso da nova
Institucional inclusao, alteragdo ou unidade no Suap
(REI-CDINST) desativacao de UORGs
e Resolugdo CONSUP para
criacdo, inclusdo, alteracéo ou
desativacdo de UORGs
e Despacho no processo com
atualizacdes
1. 3:&'3:?::“(;;3((:;;:%9#) 3 dias Gteis e Chamado no Suap 22. Cadastrar as alteragées no SUAP
e Processo no SUAP
e Memorando de solicitagao para
criacao de UORGs
Coordenacgio de ¢ Memorgnd~o d.e a}uto~r|za<;ao 23. Encaminhar o processo para o
Processos Normas e gﬁ;?acnée(‘)gig’dlre]g:t?\?;’éo de Chefia de Gabinete da Reitoria
12. | Desenvolvimento 1 dia util UOR(gs ¢ (REI/CG) para atualizar UORG no

Institucional
(REI-CDINST)

Parecer de analise de
requisitos para criagao,
inclusao, alteracao ou
desativacao de UORGs
Resolucdo CONSUP para

Sistema SIPPAG
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criacao, inclusio, alteracéo ou
desativacao de UORGs
Despacho no processo com
atualizagdes

Despacho no processo de
solicitacdo de atualizacbes

no SIPPAG

Chefia de Gabinete da
13. | Reitoria (REI-CG)

5 dias uteis

Processo no SUAP
Memorando de solicitagao para
criacao de UORGs
Memorando de autorizagao
para criacao, incluséao,
alteracao ou desativacao de
UORGs

Parecer de analise de
requisitos para criagao,
inclusao, alteracdo ou
desativacdo de UORGs
Resolugao CONSUP para
criacao, inclusio, alteracéo ou
desativacao de UORGs
Despacho no processo com
atualizacoes

24. Atualizar as informacdes no SIPPAG

25. Encaminhar processo para
Coordenacéao de Processos Normas
e Desenvolvimento Institucional
(REI/CDINST

Coordenacao de
Processos Normas e
14. | Desenvolvimento
Institucional
(REI-CDINST)

2 dias uteis

Processo no SUAP
Memorando de solicitagao para
criacdo de UORGs
Memorando de autorizacio
para criagao, incluséao,
alteracao ou desativacao de
UORGs

Parecer de analise de
requisitos para criacao,

26. Encaminhar processo para a
Diretoria-Geral do Campus ou
Pré-reitoria competente com as
informacdes das alteracdes de
UORGs
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inclusao, alteracao ou
desativacao de UORGs

e Resolugado CONSUP para
criacdo, inclusdo, alteracéo ou
desativacdo de UORGs

e Despacho no processo com
atualizacoes

e Processo no SUAP

e Memorando de solicitagao para
criacdo de UORGs

e Memorando de autorizagao
para criacao, incluséao,
alteracao ou desativacao de

. . UORGs
Diretoria-Geral do e Parecer de analise de o
15. | Campus ou Indeterminado requisitos para criagao, 27. Finaliza processo

Pro-Reitoria inclus3o, alteragdo ou

desativacdo de UORGs

e Resolugao CONSUP para
criacao, inclusio, alteracéo ou
desativacao de UORGs

e Despacho no processo com
atualizacdes

Outras informag¢des importantes:
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