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Orientagdes sobre Melhorias na Funcionalidade SIORG

A Medida Proviséria n2 870, de 12 de janeiro de 2019, promoveu altera¢cdes na estrutura organizacional do
Governo Federal. O SCDP foi adaptado para atender a essa nova situagao. Seguem as orientacées para
viabilizar a atualizagdo das estruturas de cada érgdo/entidade. Deve-se observar a data de vigéncia do decreto
de detalhamento de sua estrutura regimental, condi¢do necessaria para atua¢do do Gestor Setorial
responsavel por proceder com as alteragoes.

Os topicos abaixo ainda estdao em evolugao no SCDP. Dessa forma, solicitamos aos usudrios acompanharem as
mensagens informativas que trardo as novidades que serdao implementadas.

1) SIORG

a. Importar
O SCDP realiza a atualizacdo da estrutura organizacional do Governo Federal diariamente, na integracdao com o

Sistema de Informacdes Organizacionais (Siorg), em rotina automatica. E necessario que o Gestor Setorial
confirme se a estrutura que ali consta esta correta, antes que ela seja importada para o SCDP.

Caso essa atualizacdo ndo aconteca, podera ser realizada de forma online, acionando a fun¢do “Importar
cadigo SIORG”. Nesse caso, o usudrio deve incluir o Cédigo Siorg do érgdo, entidade ou unidade administrativa
e acionar “Carregar”. Apds esse procedimento, caso a importacdo seja de 6rgdo ou entidade, o Gestor Setorial
deve executar a importacdo das demais unidades subordinadas e fazer o gerenciamento das unidades
administrativas de sua instituicdo por meio da funcionalidade Gestao > SIORG.

Para realizar a importagao, é necessario a sele¢do da unidade administrativa que deve constar no SCDP e
sinalizar se a importagao incluird as unidades subordinadas.

Atencdo: A Gestao Central é a responsavel por proceder com a importagao do 6rgdo ou entidade superior
para o SCDP, devendo ser acionada para a realizacdo desse procedimento por intermédio de chamado no
Suporte SCDP, indicando o servico “Importar Orgdo/Entidade Superior” pelo Portal de Atendimento,
(portaldeservicos.planejamento.gov.br ou telefone: 0800-978-9002). O atendimento deve ser solicitado pelo
Gestor Setorial.

Importante lembrar: O manual SIORG apresenta os conceitos de “Orgdo”, “Entidade” e “Unidade
Administrativa” que devem ser bem assimilados nesse momento, abaixo transcritos de forma adaptada ao
SCDP:

«  Orgio: Unidade Organizacional da Administracdo Direta do Poder Executivo Federal, dirigida por Ministro
ou autoridade equivalente;

¢ Entidade: Unidade Organizacional da Administracao Indireta do Poder Executivo Federal, com
personalidade juridica e patrimdnio préprios e autonomia administrativa e financeira. E vinculada a um
Orgio;

*  Unidade Administrativa: Unidade Organizacional que comp®de a estrutura do Org3o ou Entidade;

e Considerado Vinculado: Unidade Administrativa que, por for¢ga da competéncias que exercem, a lei ou
regulamento concede autonomia especifica para a consecuc¢ao de sua finalidade. Ou seja, nem toda
unidade administrativa pode ser indicada como “Considerado Vinculado”, deve-se observar os requisitos
necessarios a essa condigdo. Assemelham-se & Entidade no SCDP. E um ente criado no SCDP, assim como
o conceito.

Considera-se de fundamental importancia a assimilacdo desses conceitos, visto que, no momento da
importacdo das Unidades Administrativas no SCDP, o sistema solicita a indicacdo de que aquela unidade é uma
“Considerada Vinculada” ou um “Orgdo/Entidade” e a ndo marcacdo de um desses campos fard com que o
SCDP assuma as caracteristicas de uma Unidade Administrativa, conforme Figura 1. A sele¢do desse campo
implica na correta alocacao da unidade na estrutura organizacional a que pertence.
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b. Alterar hierarquia
A funcionalidade “Alterar Hierarquia” foi substituida pelo procedimento descrito a seguir, deixando de estar
disponivel no SCDP. Se o Orgdo ou a Unidade ja existe no SCDP e pertence a uma hierarquia diferente no
SIORG, essa atualizacdo devera ser realizada por meio da funcionalidade inativar érgdo/unidade e
posteriormente executar a importacao na nova hierarquia.

¢. Mover vinculada
Sera permitido ao Gestor Central e Setorial movimentar unidades vinculadas (FundagGes, Autarquias e
Empresas Publicas) no SCDP para torna-las compativeis ao SIORG. Para isso, o érgdo superior da unidade
vinculada no SIORG tem que ser diferente do 6rgdo superior no SCDP. Esse procedimento s é possivel caso o
6rgdo superior da vinculada no SIORG ja esteja importado para o SCDP (Gestdao>SIORG>Mover vinculada).

Uma vez que o Gestor Setorial execute a movimentacgao, o sistema alterard o érgdo superior da unidade
vinculada no SCDP conforme indicado no SIORG, gerara histdrico de érgdo da operagdo e apresentara
mensagem de sucesso, conforme Figura 2.




Figura2: Mover vinculada
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d. Editar

Caso seja necessario alterar alguma caracteristica do érgdo como o Nome, a Sigla, o Cddigo Siape, o Codigo
Uorg Siape, e-mail, além de outras caracteristicas da sua institui¢cao, basta o Gestor Setorial acionar a

funcionalidade Gestdo>Orgdo>Editar Orgdo.

Feito isso, o sistema disponibilizara a tela com as principais informag¢Ges da sua instituicdo. Se necessario,
realizar alguma alteragao, sera permitido apenas nos campos editaveis, conforme Figura 3.

Figura3: Editar Orgdo
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Importante: Para a correta importacdo dos dados funcionais dos servidores e para que ndo ocorra conflito na
busca desses dados, o Gestor Setorial deve vincular o cédigo Siape (Grupo) e Uorg definidos no Siape a unidade
administrativa correspondente da estrutura Siorg do SCDP. Porém, sera necessdrio inseri-los ndo apenas no
Orgdo superior/pai. Esses dados agora devem ser inseridos, em uma ou mais unidades administrativas, onde
ocorrerem, independentemente da posi¢cdo na hierarquia da estrutura Siorg.

¥ Atencdo: Para as unidades que permaneceram com o mesmo cédigo SIORG, tendo sofrido alteracdes
apenas em sua nomenclatura, atentar-se ao fato de que ao alterar o nome do 6rgdo/entidade, todos os
registros da referida unidade, anteriores a mudanca, passardo a constar com a nova nomenclatura registrada.
(Ex.: Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido transformado em Controladoria-Geral da

Unido).

NOVIDADE: A partir de agora essa alteragdo de nome e sigla de drgdo/entidade sera permitida também ao
Gestor Setorial, o que dispensara a abertura de chamados a Gestdo Central para esse tipo de atualiza¢do. Para
orgdos/unidades inativadas ndo sera permitido alterar os dados apds a inativacdo, exceto Codigo Siape e/ou
Cddigo Uorg Siape.

Importante: Para as alteragdes, alguns dados serdo salvos os registros em historico do 6rgdo/unidade
constando as alteragdes realizadas, conforme Figura 4.

Figura4: Histérico de d6rgao
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e. _nativar érgao
O inativar é a funcionalidade que foi disponibilizada para viabilizar a inativagdo de 6rgdos/unidades, no SCDP,
em decorréncia das diversas atualizacGes realizadas na estrutura organizacional do Governo Federal. Ela
permite inativar estruturas que deixardo de existir e/ou passardo a assumir outra posi¢do hierarquica em




estrutura diferente da que ocupa ho momento. Serd acessada pela funcionalidade Gest3o>Orgdo>Selecionar
orgdo>Editar drgdo>Inativar, conforme Figura 5.

Figura5: Inativar 6rgdo
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As regras para inativar um érgdo/unidade administrativa sdo as seguintes:

v" A execucdo do procedimento é de competéncia do Gestor Setorial;
v' Ainativacdo de um érgdo/unidade administrativa do SCDP é irreversivel, por isso o Gestor Setorial
deve proceder com cautela;
v" O SCDP sé permitird inativar o érgdo/unidade administrativa que:
0 houve alteracdo do seu 6rgdo imediatamente superior (ex.: Ministério da Cultura que deixou
de ser ligado diretamente a Presidéncia da Republica e passou a ligar-se ao Ministério da
Cidadania); OU
0 no momento da inativacdo, no SCDP, nao estiver ativo ou nao for encontrado no SIORG.
¥ Atencdo: A inativacdo respeita a hierarquia dos 6rgdos/unidades, ou seja, ao inativar o 6rgdo/unidade
selecionado, toda sua hierarquia também o serd. Assim, cada um dos érgdos subordinados ao que esta sendo
inativado também receberdo a marcagdo de inativo. Se deseja inativar unidade de hierarquia inferior, essa
serd inativada individualmente, refletindo a inativagdo nos seus possiveis subordinados.

A informacdo sobre a inativagao sera registrada no histdrico de alteragdes do 6rgao.

Apds concluida a inativagdo de um 6rgdo/unidade e toda a sua hierarquia, no SCDP, estes ficam disponiveis
para nova importagdo em outra estrutura organizacional.

NOVIDADE: Os 6rgdos/unidades que foram inativados poderdo tramitar normalmente as PCDPs ja cadastradas
e ndo alteradas. Além disso, as regras descritas a seguir devem ser observadas, tendo por base a data de
inativagdo do 6rgdo/unidade:

v' PCDPs com data de inicio anterior a data de inativacdo
- Serd permitido cadastro de novas PCDPs, se a data de inicio da viagem seja anterior a inativacdo;
- Serdo permitidas altera¢Oes, desde que a data de inicio seja postergada (até um dia antes da inativac¢ao)
E/OU a data do fim seja antecipada;

v' PCDPs com data de inicio posterior a data de inativacdo




- Nao serd permitido o cadastramento de PCDPs com inicio posterior a inativagao;
- Serdo permitidas alteracdes, desde que a data de inicio seja postergada E/OU a data do fim seja antecipada;

Para as PCDPs que ainda estdo em tramitacdo em orgdos inativados, sera exibida mensagem no cabegalho da
viagem contendo a informacdo da data da inativacdo daquele érgado, conforme Figura 6.
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Além disso, todos os registros incluidos no histdrico da viagem apds aquela data conterdo informacdo da
inativacdo, bem como apresentardo coloragdo diferenciada, indicando que a partir daquele momento as agdes

foram tomadas com o érgdo inativado, conforme Figura 7.

Figura7: Histérico de PCDP de 6rgdo/unidade inativada
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Atencdo: Nas unidades inativadas em que houver PCDPs em tramitacdo, sera possivel realizar o
pagamento das diarias normalmente, desde que haja disponibilidade Orgamentaria e Financeira. Bem como
sera possivel o registro de Estorno de Langcamento de Diarias para pagamento de valores a reembolsar e
restituir relacionados aqueles afastamentos, conforme regras e fundamentos legais.

2) Transferéncia de usuarios

Para facilitar a movimentacdo de usuarios entre os érgdos/unidades sera possivel ao Gestor Setorial transferir
usuarios de um 6rgdo/unidade de origem para outro érgdo/unidade de destino. Nesse procedimento serdo
transferidos os usuarios que estdo em exercicio no 6rgdo selecionado, bem como aqueles que estdo

na estrutura abaixo. Portanto, o Gestor Setorial deve se basear-se na estrutura hierdrquica para realizar a
transferéncia de forma correta.

O Gestor Setorial é o responsavel pela transferéncia de usuarios em sua instituicdo, sendo possivel apenas
entre 6rgdos/unidades inseridas em seu cadastro. Caso haja a necessidade de ser habilitado o novo
orgdo/unidade para o qual serdo migrados, devera solicitar a Gestdo Central, por intermédio de abertura de
chamado no Suporte SCDP, pelo Portal de Atendimento, portaldeservicos.planejamento.gov.br, ou telefone
0800-978-9002, indicando o servico “Inclusdo de Orgdos Vinculados”,

Atencdo: Cabe lembrar que o procedimento correto quando um usudrio deixa de trabalhar em uma
unidade é excluir todos os drgdos de exercicio e deixar o perfil como habilitado, para que outra unidade
consiga acessar o perfil e realizar a transferéncia. A op¢do de desabilitar o usuario s6 deve ser utilizada em
casos extremos, quando ndo se deseja mais que determinada pessoa utilize o SCDP.

A transferéncia de usuarios ficara disponivel na funcionalidade Gestdo>Usuario>Cdpia, conforme Figura 8.

Figura8: Cdpia de usuarios
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Na transferéncia dos usudrios, na hierarquia de destino, estardo associados todos os perfis que o usudrio
tenha nos diversos érgdos/unidades de origem. Por exemplo: pensando um que na estrutura do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, usuario Gestor Setorial; na Secretaria-Executiva, usuario Solicitante
de Viagem e Solicitante de Passagem; na SEGES, usuario Proponente. A cépia desse usuario para o Ministério
da Economia terd um cadastro com perfis: Gestor Setorial, Solicitante de Viagem e Solicitante de Passagem. A
adequacdo dos perfis deve ser feita posteriormente pelo Gestor Setorial, no Ministério da Economia.

NOVIDADE: Na transferéncia de usuarios, sera disponibilizado ao Gestor Setorial filtros para definir a origem e
destino que serao alocados, bem como a selecao por perfil, habilitados ou ndo e por CPF ou nome.

Importante lembrar: Para conseguir visualizar de forma correta os usuarios, o adequado é que no cadastro
conste como “Orgio de Lotacdo” a Unidade Administrativa superior, o érg3o pai, e como “Orgdos de Exercicio”
aquelas unidades em que o servidor poderd atuar, com suas respectivas permissdes no perfil.

Atencdo: O atributo “Sigiloso” ndo serd copiado para a alocagdo de destino, ou seja, o perfil serad copiado
sem a indicacdo de sigilo, o que exigira do Gestor Setorial o ajuste necessario. Da mesma forma, a opc¢ao
“Deseja receber email do SCDP?" sera desmarcada apds a transferéncia do usudrio, exigindo também que o
Gestor Setorial realize as marcacdes necessarias posteriormente.

3) Configura¢ao orgamentdria

As alteragGes que envolvem a configuragao orgamentaria sao:

e Caso um érgao tenha sido inativado no SCDP e possua configuracdo orcamentaria, a mesma podera
ser utilizada em outro drgdo, sem necessidade de mudar a configuragao orgamentdria no érgao
inativo;

e Apenas um 6rgdo dentro do SCDP deve ser responsavel pelo teto da UGR. O sistema ndo permite
associar mais de um érgdo ativo como responsavel pelo teto;

e O SCDP permite a existéncia de UGE em mais de um 6rgdo, desde que apenas um dos érgdos esteja
ativo;

e Se 0 6rgdo que tem a UGE associada ndo for da mesma hierarquia do drgdo, o sistema permite a
inclusdo se o 6rgao "atual" estiver inativo.

NOVIDADE: Sera permitido ao Coordenador Orgamentadrio Setorial realizar a importagao da configuragao
orcamentaria da hierarquia inativada de um 6rgdo/entidade (Gestdo>Or¢camento/Finangas>Importar
Configuracdo Orgcamentaria>Importar), devendo obedecer as seguintes regras:

a) Pararealizar a cépia da Configuracdo Orgcamentaria, o SCDP utilizard como base o nimero SIORG do
orgdo/unidade. Assim, ndo serd possivel realizar a copia de Configuragdo Orcamentdaria entre unidades
com codigos SIORG diferentes;

b) So6 serdo copiadas UGEs e UGRs que estdo ativas no érgdo de origem;

c) O SCDP sé realizara a copia de UGEs e UGRs quando nado existir nenhuma configuracao orcamentdria
cadastrada na hierarquia destino;

d) O usudrio selecionara um unico 6rgdo, mas a funcionalidade copiara a configuracdo de todas as
unidades subordinadas hierarquicamente;

e) Serdo copiados os cadigos SIAFI (UGE e UGR), a marcagdo de responsabilidade pelo teto orcamentario
e o Tipo de Visualizacdo de Empenhos. O controle de teto serd o mesmo ja indicado na UGR de
origem. Caso ndo exista indicagcdo na UGR de origem, nenhum controle de teto sera definido por
padrdo na cépia.




Figura9: Importagdo de Configuragdo Orgamentdria
Vock estd aqui: Gestdo ¥ Orgamento/Finangas % TMPORTACAO DE CONFIGURAGAO BEAE o =@
ORGAQ/UNIDADE DE ORIGEM
Nome: Sigla: Data de Inativacdo:

Departamento de Execucdo e Avaliacdo do Plano Macionzl de Seguranca DEAPSES 22/01/2019 09:25
Pablica

Nome do Orgdo/Unidade Superior:
Secretaria Nacional de Seguranca Piblica

ORGAQ/UNIDADE DE DESTING

MNome: Sigla:
Diretoria de Administracio DIALD

Nome do Orglo/Unidade Superior:
Secrataria Nacional de Seguranca Diblica

Apds concluida a importagdo (Figura 9), caso sejam necessarios ajustes na Configuragcdo Or¢camentaria, o
Coordenador Orgamentario Setorial deve seguir os procedimentos adotados anteriormente, quais sejam:

O procedimento de inclusdo dos parametros necessarios a integracdo do SCDP com o SIAFI, para o
conveniente controle orcamentario, financeiro e contabil das operagdes realizadas por meio do SCDP,
executado pelo Coordenador Orcamentario Setorial, por meio da funcionalidade Gestao >
Orcamento/Financas > Configuracdo Orcamentaria. A Configuracdo Orcamentaria é realizada pelo
Coordenador Orgcamentario Setorial, por drgdo de exercicio, ou seja, o usudrio deve acessar cada unidade
administrativa e inserir os parametros a ela correspondentes. Devem ser cadastrados os cédigos das Unidades
Gestoras Executoras - Emitentes - (UGE), somente se a unidade administrativa for emitente de empenho, o
gue permitird a sua importacgdo para o SCDP. Também devem ser indicadas as Unidades Gestoras
Responsaveis (UGR) beneficidrias do recurso.

Teto Orgamentdrio Superior

O cadastro do teto orgamentario superior é realizado pelo Coordenador Orgamentario Superior e,
necessariamente, antecede ao cadastro do teto orgamentario setorial. O teto orcamentdrio superior aloca o
somatorio de todas as naturezas de despesas que serdo utilizadas por determinada UGR (Gestdo >
Orgcamento/Financas > Teto Orcamentario Superior). Esse é o limite maximo de despesa autorizada para cada
UG Responsavel.

Teto Orgamentdrio Setorial

O controle na tramitacdo de uma Proposta de Concessdo de Diarias e/ou Passagens (PCDP) é realizado pelo
teto orcamentario setorial, cuja forma pode ser por natureza de despesa ou por empenho, de acordo com a
opcdo do orgdo na Configuracdo Orcamentaria. Os limites orcamentarios setoriais sdo cadastrados pelo
Coordenador Orcamentario Setorial (Gestdo > Orcamento/Finangas > Teto Orcamentario Setorial).

Empenho

Os empenhos utilizados no SCDP ndo sdo emitidos por meio de funcionalidade prépria, mas importados do
SIAFI, onde devem ser emitidos. A integracao entre os dois Sistemas utiliza como chave de identificagcdo o
cadigo da UGR da unidade administrativa beneficiaria do empenho, o que determina, necessariamente, a
inclusdao da UGR respectiva no empenho.

O Coordenador Financeiro deve selecionar o(s) subelemento(s) da despesa de cada Nota de Empenho, a(s)
qual(is) ndo vem indicada(s) na sua importacao do SIAFI. Se for necessario indicar mais de um subelemento
para a mesma NE, utilizar a tecla “Ctrl” ou “Shift” para isso. Esclarecemos que, a depender do navegador
utilizado, essa indicacdo pode ser dificultada, mas ndo impossibilitada. Também deve ser selecionado o campo
adequado de “Passivo Anterior, Sim/N&o”, de acordo com o indicado no SIAFI.




Servidores de outras Esferas e Poderes e Empregados Publicos utilizam o mesmo elemento de despesas dos
servidores. A classificacdo da despesa deve ser observada de acordo com a PORTARIA INTERMINISTERIAL
STN/SOF n2 163, de 2001.




