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1. Criação de nova unidade 

Os pedidos de cadastramento de novas UGs deverão ser
encaminhados, por meio de ofício SEI, de lavra do titular e do
órgão ou da entidade, ao Órgão Central do Sislog (unidade
SEPLAG/SUBLOG), devendo conter no mínimo:

I - a publicação no DOERJ que contenha:
a) a criação da UG; e
b) a estrutura do órgão ou da unidade, se possível; e
II - comprovante de inscrição no Cadastro Nacional da Pessoa
Jurídica - CNPJ.

Os casos de alteração da estrutura organizacional do Poder
Executivo, tais como transformação, extinção ou fusão de órgãos ou
entidades, que impliquem em alterações na base de cadastro do
Sistema PCA RJ, deverão ser comunicados ao Órgão Central do
Sislog, por meio de ofício SEI encaminhado à unidade
(SEPLAG/SUBLOG), de lavra do titular do órgão ou da entidade.

1.1. Atualização de unidade existente. 
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2.1 O usuário validador, no menu superior da tela inicial do Sistema PCA RJ,
clicará em “gestão” e selecionará a aba “cadastro”:

2.2 Em continuação, o usuário validador selecionará o campo “setor”:

2. Criação de novo setor 
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2.2 Selecionado o campo “setor”, o usuário validador clicará em “criar”:

2.3 Selecionado o campo “criar”, o usuário validador preencherá todas as
informações obrigatórias,  e clicará  em “gravar”:

2.3.1.  IMPORTANTE: Um setor fica vinculado apenas a uma unidade.
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2.4 Após o usuário validador clicar em “gravar”, o setor é criado e
automaticamente recebe a situação “aguardando demandante setorial”:

2.5 Para que o setor receba a situação “ativo”, é necessário que um perfil de
usuário demandante e um usuário confirmador sejam associados a ele (para
isso, visite o Manual sobre o cadastro de usuários)
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3. Gestão de setor: edição, bloqueio e exclusão

3.2 Em continuação, o usuário validador selecionará o campo “setor”:

3.1. Para fazer a gestão de setor, o usuário validador, no menu superior da tela
inicial do Sistema PCA RJ, clicará em “gestão” e selecionará a aba “cadastro”:
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3.3 Após  selecionar o campo “setor”, o usuário validador pode excluir
qualquer Setor, desde que esse não tenha nenhum DFD criado ou usuário
associado, clicando no ícone       :

3.3 Após a seleção do ícone de “edição”     , o usuário validador pode
atualizar os dados gerais desse setor, bem como, definir sua situação (se
ativo, desativado e aguardando demandante setorial). 

3.4 Nesse cenário, há a possibilidade de: 
atualizar os dados cadastrais do setor; 
alterar a unidade em que esse setor é associado; e
desativar ou ativar um setor.       checar também o status de “Aguardando
Demandante Setorial”
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