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Considerando as configurag@es acima, nas Prd-Reitorias, Orgdos Suplementares (Hospitais) e
Orgdos Administrativos, foi cadastrada a estrutura organizacional constante do organograma da
Resolugdo 01/2012 do Conselho Universitario, que “Consolida a estrutura organizacional da
Universidade Federal de Uberlandia”. Casos especificos (Comissdes, por exemplo) foram
cadastrados conforme sua portaria de constituicao.



Siglas adotadas no SEI:

A UFU néo possui regulamentacéo oficial para siglas. Nesse caso, para as unidades administrativas
no SEI foram cadastradas as siglas conhecidas e popularizadas, presentes nas paginas das areas ou
no relatorio do sistema SIAPE (Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos).

Alocacéo dos servidores dentro do SEI

Os usuarios sdo cadastrados nas unidades no SEI conforme seu cargo de ingresso e segundo sua
lotacdo (ou exercicio) registrados no sistema SIAPE, conforme solicitacdo da chefia superior.

Assinaturas disponiveis nas unidades

As assinaturas no SEI sdo cadastradas conforme os cargos (Assistente em Administracdo, por
exemplo) e fungbes comissionadas (funcdo gratificada, cargo de direcdo ou demais funcdes
designadas via Portaria — como, por exemplo, “Gerente”) presentes naquela unidade, segundo o
levantamento de informac@es extraidos do sistema SIAPE.

Assim, em cada unidade SEI (Pro-Reitoria, Diretoria, Divisao, Setor, Coordenacao, etc) devem
haver como assinaturas:

1) Cargos de todos os técnicos administrativos lotados e em exercicio na unidade.

2) Funcdes Gratificadas e/ou Cargo de Direcdo (conforme consta na Portaria de designacao) e
respectivas funcdes substitutas. Exemplos: “Diretor(a)”, “Diretor(a), Substituto(a)”,
“Secretario(a)”, “Secretario(a), Substituto(a)”, “Gerente”, “Gerente, Substituto(a)”.

Obs.: As assinaturas sdo cadastradas no perfil da unidade e ndao do servidor.

Como exemplo, seguem as assinaturas presentes na Divisdo de Contabilidade:

+ Cargo / Fungao
Assistente em Administrac@o
Auxiliar em Administracéo
Contador(a)

Coordenador(a)
Coordenador(a), Substituto(a)

Tecnico(a) em Contabilidade

3) Casos especificos de outras assinaturas sao avaliadas segundo a necessidade do setor e
conforme a nomenclatura que constar no ato normativo (portaria ou resolugdo), como, por
exemplo “Fiscal Técnico de Contrato” ou “Ordenador(a) de Despesa”.

Observacao: Caso o/a servidor/a estiver atuando em uma funcdo ou atividade especifica, mas que
ndo conste em ato normativo, ndo sera possivel cadastrar uma assinatura para esse fim. Nesse caso,
ao assinar um documento, ele deve escolher a assinatura correspondente ao cargo ou fungdo que
exerce e detalhar a fungdo especifica no corpo do texto. Damos como exemplo a situacdo dos
Conselheiros dos orgaos colegiados quando estiverem relatando um determinado processo, nesse
caso, ele assinard como “Conselheiro(a)” e informara que ¢ o relator do processo no corpo do texto,
junto com o signatario.



