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1° PASSO — Entrar no sistema SEI

1.1 - Entrar no Sistema Eletronico de informacdes — SEI - Link de acesso: sei.uffs.edu.br

1.2 - Preencher Login e Senha, na sequéncia clique em acessar.

/ﬂ SHI/ UFFS

e c ‘ A N3o seguro | kitps://sip-tst-02.uffs.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFFS&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NIa58= *| i

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Sistema Eletronico de Informagées

Usudrio:
[

Senha:

() Lembrar Apsssar
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2° PASSO - Iniciar um novo Processo

2.1 - Clique em “Iniciar Processo” (seta vermelha)

7/E SEI - Controle de Proces: X ‘

&

C |A N3o seguro | https://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_controlar&acao_origem=principal&acao_retorno=principal&inicializando=1&infra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=110000001... & ‘i'.‘r|

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

-
sel! TESTE-02

Para saber+ Menu Pesquisa [N IR M ==

Administragdo
Controle de Processos
Iniciar Processo

Re Programado

onhecimento
Tel adrdo

! Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Acompanhamento Quvidoria

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arguivamento
Desarguivamento
Localizadores

Grupos

Inspecdo Administrativa
Relatorios

Controle de Processos

2 [RAm3e R

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagéo detalhada
2 registros:
Gerados
=] 0002320501.00000001/2017-18 (hennque)
=] 2320501.00000003/2017-20
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3° PASSO — Escolha do tipo de processo

3.1 - Clique no simbolo de mais (+) grifado na cor verde.

j/ﬁ SEI - Iniciar Processo x ‘

&« C | A N3o seguro ://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000001&infra_hash=6e71.. & <
g php P P g P P

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

'I 1 -
+ - R v ==
Sel. TESTE-02 Para saber+ Menu Pesquisa | _

ALTITEIEED ’ Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo :
Retorno Programado Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa [ |
Base de Conhecimento

Textos Padrao

IModelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Cuvidoria
IMarcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arguivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grupos »
Inspecdo Administrativa

Relatdrios »
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4° PASSO — Escolher o Processo — Pessoal: Mapa de Ocorréncias

4.1 - Clique no espaco em branco e digite: Mapa de Ocorréncia (seta vermelha)
4.2 - Clique na opg¢ao Pessoal: Mapa de Ocorréncia (seta preta)

/E SEL - Iniciar Processo x

< & |A. N&o seguro | hitps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000001

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

SEI-I TESTE.02 s

AdministracEo 4 Iniciar Processo
Conirole de Processos

Iniciar Processo

Retorno Pregramado Escolha o Tipo do Processo: ©
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Acompanhamento Cuvidoria

Marcadores

Pontos de Conirole

Estatisticas »
Arguivamento

Desarguivamento

Localizadores »
Grupos 3
Inspecdo Administrativa

Relatarios 3
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5° PASSO — Selecionar o nivel de acesso do Processo

5.1 - Em especificacao citar detalhes do processo que facilitam sua localizagdao posteriormente, como Unidade Més e Ano. Ex.:
“PROPLAN - Outubro 2017

5.2 — Em interessado (seta azul), incluir nome da chefia superior, responsavel pelos mapas de ocorréncias da unidade.

5.3 - Em nivel de acesso, verifique se estd na op¢ao “Publico” (seta preta), na sequéncia clique em “Salvar” (seta vermelha).

?E SEI - Iniciar Pracesso

‘s (&) |A N&o seguro | ketps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acac = procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=193&infra_sistem... @ +ff

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

.
SEI! e Para saber+ Menu Pesquisa [
Administracio » Iniciar Processo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado Tipo do Processo:
Pesquisa | Pessoal Mapa de Oconéncia |
Base de Conhecimento o g
Textos Padrio Espscificagdio:
|Mapa de Ocorréncia Outubre 2017 ( I |
Modelos Favoritos ot
Blocos de Assinatura Classificagéo por Assuntos:
Bloces de Reunido [ |
Blocos Intemos 025 11 - CONTROLE DE FREQUEMCIA (Livros, Cartdes, Folhas de Ponto, Abono de Faltas, Cumprimento de Horas Extras) - ﬂ X
Contatos *9
Processos Sobrestados =
Acompanhamento ESQ?DIE? |nteressados:
Acompanhamento Cuvidoria
Marcadores
- =l X
Pontos de Controle f %f
Estatisticas 3 . i
Arguivamento
Desarquivamento Observagies desta unidade
Localizadores 3
Grupos 3 .
Inspecdo Administrativa
Relatorios 3
Nivel de Acesso
Sigiloso ) Resfrito (%] PUblico
A
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6° PASSO — Enviar processo para as unidades subordinadas.

6.1 - Conforme seta verde, verifica-se que o processo ja foi criado, existindo o nimero unico de protocolo — NUP.
6.2 — Conforme seta vermelha, o processo encontra-se aberto unicamente na Unidade Superior. No Exemplo - PROPLAN.
6.3 — Clica no icone “Enviar Processo” (seta preta).

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

L] 1 | - -
i PROPLAN HINE WA
S€I! rereer mp—— 202

_|Prs{al5Al oo &

Processo aberto somente na unidade PROPLAN.

JW{>3205.100010/2018-81

ento
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7° PASSO — Enviar processo para as unidades subordinadas.

7.1 — Em “Unidades” (seta vermelha), incluir unidades subordinadas que necessitam preencher mapa de ocorréncia.
PROPLAN inclui as diretorias subordinadas DPLAN, SUFIN, DCONT

7.2 — Logo abaixo (seta verde), selecionar o item “Manter processo aberto na unidade atual”.

7.3 — Clica no icone “Enviar Processo” (seta azul).

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

.I . i -
+ 4 [ PROPLAN Ml == - >
Sel. TESTE02 Para saber+ Menu Pesquisa 2 5

23205.100010/2018—81 |§ Enviar Processo
ye Consultar Andamento

Processos:
23205.100010/2018-81 - MP0108 - Pessoal: Mapa de QOcorréncias &

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou
DPLAN - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO = pﬁ
DCONT - DIRETORIA DE CONTABILIDADE b ¢

SUFIN - SUPERINTENDENCIA FINANCEIRA

¥/ Manter processo aberto na unidade atual

) Remover anotagéo

[ Enviar e-mail de notificacdo
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ATENCAO

- Neste momento, o processo ja encontra-se nas 3 unidades subordinadas para onde foi enviado e também encontra-se na Unidade
que criou o processo.

- A partir de agora, todas unidades poderdo incluir o documento “Mapa de Ocorréncia” e ir preenchendo conforme as ocorréncias do
mes.

- Finalizado o preenchimento do Mapa de Ocorréncia, as unidades subordinadas devem fazer a devolu¢do do processo para a
unidade superior.
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8 ° PASSO — Unidades subordinadas — Receber e Abrir Processo

8.1 — Encontre o processo: Selecione o item “controle de processos” (seta vermelha)

8.2 - Passe o cursor sobre o numero dos processos (seta verde) encontre e selecione o processo relativo ao Mapa de Ocorréncias
(seta verde).

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

II B 1
Para saber+ Menu Pesquisa _ DPLAN v
SGI. TESTE-02 quisa | |

Administrag&o 4 Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo ] y =
Retorno Programado

Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores Visualizagéo detalhada
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

MP0108 - Pessoal: Mapa de
Recebidos B

= Ocorréncias
Blocos de Reunido

K 23205.100010/2018-81 .
Blocos Internos : -
o = 2320501.00000008/2017-20 «
ontatos
Processos Sobrestados < A 23205.100006/2018-12

T 0 2320551.00000003/2018-39

10
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9° PASSO — TODAS UNIDADES — Incluir documento — Mapa de Ocorréncia

9.1 - Conforme seta verde, verifica-se que o processo ja foi criado, existindo o nimero unico de protocolo — NUP
9.2 - Clique na primeira op¢ao “incluir documento” (seta vermelha)

’/E SEl - Processo X

< c | A Nio seguro | betps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalharfacao_origem=procedimento_gerarflacao_retorno =procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=26&atualizar_an

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Se|! TESTE-02 Para saber+ Menu Pesquisa _ |
‘EIIHE BEEEIECEE
: ~ = =20 .
s Eoe ko Pr| Incluir Documente bmente na unidade CONSUNI.

11
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10° PASSO — Selecionar documento — Mapa de Ocorréncia

10.1 - Clique no espago em branco (seta vermelha) e digite: Mapa de Ocorréncia
10.2 - Clique na opcao: F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27 (seta verde)

OBSERVACAO: Caso ndo esteja aparecendo F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27 — Clique no simbolo (+) ao lado de -
Escolha o tipo de documento (+) , repita os procedimentos descritos nos itens 10.1 e 10.2

/E SEI - Processo x

&« c | A Nio seguro | Rps//sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_gerar@acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&lid_proced

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Sel! 1o
Q 2320501 .00000005/2017-20

# Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

1 > [Mapa de| |

Mapa de Ocorréncias

12


https://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_gerar&acao_origem=documento_escolher_tipo&acao_retorno=documento_escolher_tipo&id_procedimento=685&id_serie=284&arvore=1&id_procedimento=685&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000019&infra_hash=1c66c8431eebccb6d6b84c915493139c08895460bb860420e4b96f0ea76719c6
https://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_gerar&acao_origem=documento_escolher_tipo&acao_retorno=documento_escolher_tipo&id_procedimento=685&id_serie=284&arvore=1&id_procedimento=685&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000019&infra_hash=1c66c8431eebccb6d6b84c915493139c08895460bb860420e4b96f0ea76719c6
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11° PASSO — Selecionar o nivel de acesso do Mapa de Ocorréncia

11.1 - Em nivel de acesso, clique na opg¢ao “Publico”, na sequéncia clique em “Confirmar Dados”.

T O e T ————

<« &) ‘ A N3o seguro | kutps//sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar8tacao_origem =procedimento_gerar8lacao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=268&atualizar_arvore=18&i

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

.
I + isa [ EDEN S
SEI. TESTE-02 Para saber+ Menu Pesquisa

20501.00000005/2017-20 Gerar Documento

# Consultar Andamento

Mapa de Ocorréncias

Texto Inicial

) Documento Modelo
) Texto Padrio

® Nenhum

Descrigdo:

Classificag3o por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

—i Nivel de Acesso

Sigiloso (' Restrito $ ®) Publico

I > ‘ Confirmar Dados ‘

13
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12° PASSO — Abrir 0 Documento Mapa de Ocorréncia para Editar.

12.1 - Conforme a seta vermelha, verifica-se que o documento “Mapa de Ocorréncia” ja foi incluido ao processo.
12.2 - Conforme seta verde, clique na opg¢ao “editar conteudo” para poder preencher o Mapa de Ocorréncia.

‘%E SEI - Processo X

< c |A Néo seguro | https://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar@acao_origem=procedimento_gerar8lacao_retorno=procedimento_escolher_tipodid_procedimento=26&atualizar_a

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

il
sel' TESTE-02

& Consultar Al to

e | ECFNERINAACITE
B[ apa o Oconéntias CONSUNI 0000020 L = o L G RO

Para saber+ Menu Pesquisa — CONSUNI v

Editar Contetido

UNIVERSIDADE
FEDERAL DA
FRONTEIRA SUL

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
MANUAL DE CHEFIAS - PROGESP

MAPA DE OCORRENCIAS

Setor:
Mes: ”Ano: ”
Tipo* SIAPE Nome completo do Servidor/Estagiario Oc::rlo:édl;cia **Horas/Data

Excluir as linhas ndo utilizadas

[Deixe o cursos nesta célula ¢ aperte a
tecla "TAB" do Teclado para incluir

14
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13° PASSO — Preencher 0 Documento Mapa de Ocorréncia.

13.1 - A partir de agora ¢ possivel preencher o documento “Mapa de Ocorréncia” com as ocorréncias do més (seta vermelha);
13.2 - Finalizado o preenchimento, salvar (seta verde) e fechar (seta azul)

- Observacoes:
- A planilha existente ¢ semelhante a do LibreOftice Calc, sendo possivel incluir ou excluir linhas se necessario;
- O documento pode ser salvo e alterado quantas vezes forem necessarias, antes de ser assinado e enviado.

T SEVUFFS - 0000020 - Mapa de Deorréneiass -Google Come B O == == TR BRI |/ el

A N3o seguro | hitps/sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=26&id_documento=27&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000001&infra_hash=1fa4a23e8 g .. @

Salvar || #Assinar | | & Bg | @ N I 8 = X, x* 3, 4 3- B- = L 1T Q||i= = & | @ | § || Zoom -

=] Texto Estilo

FRONTEIRA SUL

UNIVERSIDADE
))g FEDERAL DA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
MANUAL DE CHEFIAS - PROGESP

MAPA DE OCORRENCIAS

Setor:
Mes: HA.no: ”
Tipo*® SIAPE Nome completo do Servidor/Estagiario chr‘rq‘g;cia **Horas/Data

Excluir as linhas nio utilizadas

[Deixe o cursos nesta célula ¢ aperte a
tecla "TAB" do Teclado para incluir
Imais linhas se necessario.

15
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14° PASSO — Assinatura do Mapa de Ocorréncia.

14.1 — Finalizado o preenchimento do Mapa de Ocorréncias, para assinar clique na Caneta “Assinar Documento” (seta vermelha)
14.2 - Se outra pessoa da mesma Unidade vai assinar o documento VER PASSO 16°

T SH - Processo X

<« (¢] |A N3o seguro | higps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimenta_trabalhar&acac_origem =procedimento_controlar&acac_retorno=procedimenta_controlar&id_procedimento=26&infra_sistema=1

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

.I =
+ e fconsine—ioiy
SEI. TESTE-02 Para saber+ Menu Pesquisa

! . e [ A e | &
(BIMapa de Ocorréncias CONSUNI 0000020 b g & il . «
# Consultar Andamento
UNIVERSIDADE
FEDERAL DA
& FRONTEIRA SUL

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
MANUAL DE CHEFIAS - PROGESP

MAPA DE OCORRENCIAS

Setor: |DPLAN/PROPLAN
Més:  [OUTUBRO [Ane: 2017
Tipo* SIAPE Nome completo do Servidor/Estagiario Céf" : **Horas/Data
Ocorréncia
b 1111111  |Fulano DI 04/10/2017
1 2222222 |Ciclano PLEDUCA 04 horas dias 05, 12. 19 e 26/10/2017
1 5555555 |Beltrano Férias de 16 a 25/10/2017

* Tipo: 1 — Servidor; ou 2 — Estagidrio.

** Informe horas SOMENTE quando ndo se referir ao dia inteiro de afastamento do trabalho.

Declaro que os servidores/estagiarios lotados neste departamento/divisio/setor e cujos nomes nio constam na relacio acima tiveram
frequencia integral.
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15° PASSO — Assinatura do Mapa de Ocorréncia.

15.1 - No campo “Cargo/Func¢do” selecione o cargo comissionado (seta preta) Observacao: Na assinatura, o cargo efetivo deve ser
utilizado somente para requerimentos pessoais;

15.2 - Preencher o Campo “Senha” (seta vermelha) ou Utilizar Certificado Digital.
15.3 - Ap6s preencher a senha, tecle “Enter” ou selecione o icone “Assinar” (seta verde)

z SE - Assinatura de [Socumento - Google Ch &_I

A Nio seguro | kitps//sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar@acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=268id_documento=27&arvore=1&lnfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000001&infra_has

Assinatura de Documento

Assinar

Orgiao do Assinante:
v
Assinante:

Cargo | Fungao:
< I v

Senha ou Certificado Digital o

17
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16° PASSO — CHEFIA, abrir Mapa de Ocorréncia, para assinatura.

16.1 - Todos os servidores do mesmo departamento possuem acesso a todos os processos gerados no departamento (processos que
possuem nivel de acesso “publico”).

16.2 - Encontre o processo: Selecione o item “controle de processos” (seta azul)

16.3 - Passe o cursor sobre o nimero dos processos (seta vermelha) e encontre o processo relativo ao Mapa de Ocorréncias (seta
verde).

16.4 - Selecione o Processo “Mapa de Ocorréncia”, e Seguir os PASSOS 14° e 15°, descritos acima.

_/E SEH - Controle de Proces: X =

« C | A Nio seguro | hitps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao =procedimento_controlar&infra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=110000001&infra_hash=682aa2aa521e05797204f63759870944d2bc05164ad1le.. @

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

SeLI e Para saber+ Menu Pesquisa [ EEINE W |

Administrag&o > Controle de Processos
Confrole de Processos

Iniciar Processo B ﬁ;a =
| =] (I A ]
Retomno Programado g 3
Pesquisa
Base de Conhecimento er processes atribuidos a mim Ver por marcadorss “isuglizagdo detalhada
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura 3 registros:
Blocos de Reunido Gerados

Blocos Intemos Ll 2320501.00000005/2017-20

Contatos Pessoal: Controle de Frequéncia 2520501 000@R001/2017-18 (henrique)
Processos Sobrestados Mapa de Ocorréncia Cutubro 2017 320501.001 017-20

Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

Marcadores

Pontos de Conirole

Estatisticas 3
Arguivamente

Desarquivamento

Localizadores 3
Grupos 3
Inspecdo Administrativa

Relatdrios 3

18
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17° PASSO — UNIDADE SUBORDINADA - Concluir o Processo

17.1 - Conforme contetido indicado pelas setas Verde e Azul, ¢ possivel verificar que o documento encontra-se assinado.

17.2 - Selecione a opcao “concluir processo” (seta vermelha).

OBSERVACAO: Uma vez que o processo tenha sido concluido, ele niio estard mais na fila de trabalho da Unidade. Caso necessite
efetuar qualquer alteracdo no mesmo, devera solicitar a devolugao do processo a Unidade Superior.

faf

/Z SEI - Processo x

< C | A Nio seguro !h%t-s&:_":sel-lst-DZ.uffs.edu.br;’se:,-’[ol‘tm\adcr‘php?a[a:):pro-:ec|r"|entc71rsbalI‘sr&s[aoio\|gem:pm(ezllr’\emuitortm\sr&a[aoiweio\|‘3:plo-:ec|r"|Entcimntrolar&\cipr-otedlmel‘to:Zi&mfraislslema:LCDCOCL". Q ot

UMIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

seil ow Para saber+ Menu Pesquisa | EDL /A

[} 2320501.00000005/2017-20
gBIMapa de Ocorréncias CONSUNI 0000020 g

‘_ ______

4f# FRONTEIRA SUL

# Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRO!
MANUAL DE CHEFIAS - PROG]

MAPA DE OCORRENCIAS

[Setor: [DPLANPROPLAN

T&s: |OUTUBRO Tno: P17
= 2 2.oa Cod.
Tipo* SIAPE Nome completo do Servidor/Estagiério PO **Horas/Data
1 1111111 [Fulano DI 04/10/2017
il 2222222 [Ciclano PLEDUCA |04 horas dias 05, 12, 10 e 26/10/2017
1 5555555 [Beltrano Férias de 16 a 25/10/2017

= Tipo: 1 - Servidor; ou 2 — Estagidrio.

** Informe horas SOMENTE quando nio se referir ao dia inteiro de afastamento do trabalho.

Declaro que os servidores/estagiarios lotados neste departamento/divisio/setor e cujos nomes nao constam na relacio acima tiveram frequéncia integral.

-
Se|! Yﬂ Documento assinado eletronicame rte por £m 18/10/2017, &5 14:07, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamentono art. 62, § 12, do Decreto
IEinghe n® 8539, de 8de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://[servidor phpl/sei/controlador extemo.php?acac=documente conferir®id orgac acesso externg=g, informande

o codige verificador 0000020 € o codigo CRC F930ACOF.

iz Processa n? 2320501.00000005/2017-20 SEI n2 0000020

Criado por henrique, versdo 2 por henrique em 18/10/2017 13:46:38. =
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18° PASSO — UNIDADE SUPERIOR — Conferir se todos os Mapas de Ocorréncia ja foram incluidos no processo.

18.1 - Conforme documentos indicado pela seta Verde, ¢ possivel identificar quais Mapas de Ocorréncias foram incluidos no
processo. Desta forma, compete a Unidade Superior, conferir se todos os Mapas de Ocorréncia ja foram incluidos ao processo,

inclusive o Mapa de Ocorréncia da prépria unidade.

18.2 — Na sequéncia, selecione a opcao “enviar processo” (seta preta).

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

I
Selc TESTE-02

J§23205.100010/2018-81

~[[1 F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27 DPLAN 0000658 +*

""" [71 F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27 SUFIN 0000661

#” Consultar Andamento

Processo aberto nas unidades:
DCONT

DPLAN

PROPLAN

SUFIN
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19° PASSO — Enviar Mapa de Ocorréncia para DAPEX

19.1 - Em Unidades “Seta Azul”, selecione a unidade de destino “DAPEX - Departamento de Aposentadorias, Pensodes e

Exoneracgoes .
19.2 - Selecione a opg¢ao “enviar” (seta vermelha).
OBSERVACAO: Uma vez que o processo tenha sido enviado, ele ndo estard mais na fila de trabalho. Caso necessite efetuar

qualquer alteragdo no mesmo, devera solicitar a devolucao do processo.

/z SEI - Processo x

<« & ‘ A Nio seguro ! hitps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.phpfacac=procedimento_trabalhar8acac_origem=procedimento_controlar@acac_retorno=procedimento_contrelar@id_procedimento=26&infra_sistema=10000(

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Se‘_l e Para saber+ Menu Pesquisa [ == =<
Il 2320501.00000005/2017-20 Enviar Processo
“~[[ Mapa de Ocorréncias CONSUNI 0000021
# Consultar Andamento e
2320501.00000005/2017-20 - Peszoal: Controle de Frequéncia -
Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

-~ Manter processo aberto na unidade atual
_| Remover snotagéio

Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado

(O Data certa

) Prazo em dias
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20° PASSO — Incluir um despacho, com informacées / correcgoes, etc.

20.1 — Encontre o processo: Selecione o item “controle de processos” (seta azul)

20.2 - Passe o cursor sobre o numero dos processos (seta vermelha) e encontre o processo relativo ao Mapa de Ocorréncias (seta
verde).

20.3 - Selecione o Processo “Mapa de Ocorréncia”.

_/E SE - Controle de Proces: X

« Cc |A N3o seguro | https://sei-tst-02,uffs.edu.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000001&infra_hash=682aa2aa521e05797204f63759870944d2bc05164adle.. & ¥

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

2
i == 4 =
SEI! TESTE02 Para saber+ Menu Pesquisa | ESI N

Administrado 4 Controle de Processos
Confrole de Processos

Iniciar Processo =) P
= 2| [FAlmiala R

Pesquisa

Base de Conhecimento “Wer processes afribuidos a mim fer por marcadores “isuslizac3o detalhada

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura 3 registros:
Blocos de Reuniéio _ emdos _

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Acompanhamento Quvidoria

Marcadores

Pontos de Confrole

Estatisticas 3
Arguivamento

Desarquivamento

Localizadores 3
Grupos 3
Inspecdo Administrativa

Relatdrios 3

{henrique)

Mapa de Ocorréncia Outubro 2017 320501001 017-20
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21° PASSO — Incluir Documento

21.1 - Clique na primeira opc¢ao “incluir documento” (seta vermelha)

,/E SEl - Processo X

< (] | A Nio seguro | kitps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar8lacao_retorno=procedimento_escolher_tipo&lid_procedimento=26&atualizar_an

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

- 3 .
Sel! e Para saber+ Menu Pesquisa _ | CONSUNI bl

@ Jolélz] [RlrlalsAll | alm]s]9]E]e[Ee

# Consultar ento Pr[Incluir Documento pmente na unidade CONSUNI.

IR 320501 00000005/2017-20
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22° PASSO — Escolher o Tipo de Documento — Despacho Padrao

22.1 - Clique no espago em branco (seta vermelha) e digite: Despacho Padrao

22.2 - Clique na op¢ao: F9984 — Despacho Padrao (seta verde)

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

-
se‘! TESTE-02

INE> 320551 .00000004/2018-83
[0 F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27 EF

# Consultar Andamento

Gerar Documento

=>

Para saber+ Menu Pesquisa

Escolha o Tipo do Documento: @

|d espacho |
Despacho (AGU)

Despacho Decisdrio

Despacho

'F9984 - Despacho Padréo

F9989 - Licenca Capac.: Despacho da Chefia -
GP140 (Formulario)
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23° PASSO — Selecionar o nivel de acesso do Despacho Padrao

23.1 - Em nivel de acesso, clique na opcao “Publico”, na sequéncia clique em “Confirmar Dados”.

fﬂ SEI - Processo *

« c ‘ A N3o seguro | kitps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acac_origem=procedimento_gerar@acao_retormo=procadimento_escolher_tipo&id_procedimento=26&atualizar_arvore=18&i

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

.I r —
+ =y JconsuN S
SGL TESTE-02 Para saber+ Menu Pesquisa | |

Il 320501.00000005/2017-20 Gerar Documento

& Gansultar Andamento

Mapa de Ocorréncias

Texto Inicial
) Documento Modelo
() Texto Padrio

® Nenhum

Descricio:
\ |

Classificag3o por Assuntos:

ObservagBes desta unidade:

—Q Nivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito :> @ Piblico

I > [ Confirmar Dados |
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24° PASSO — Abrir o0 Documento “Despacho Padrio” para Editar.

24.1 - Conforme a seta vermelha, verifica-se que o documento “Mapa de Ocorréncia” ja foi incluido ao processo.

24.2 - Conforme seta verde, clique na opg¢ao “editar contetdo” para poder preencher o Mapa de Ocorréncia.

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

- == & = l
Seu TESTE 02 Para saber+ Menu Pesquisa [N EXCESoad == 0) & o~

L] 2320551.00000004/2018-83
~[[1F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27 EPROCESSC
BE|F9934 - Despacho Padrio EPROCESS0S 0000586

.

4 Consultar Andamento -/ \-

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DESPACHO

DIGITE AQUI o seu texto ou selecione um autotexto

Refer&ncia: Processo n2 2320551.00000004/2018-83 SEl n2 0000585

Criado por henrique, versio 1 por henrique em 05/02/2018 15:34:04.
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25° PASSO — Preencher o Documento “Despacho Padrao”, salvar e encaminhar.

25.1 - A partir de agora ¢ possivel preencher o documento “Despacho Padrao” (seta vermelha);
25.2 - Finalizado o preenchimento, salvar (seta verde), assinar (seta preta) e fechar (seta azul);
25.3 - Se outra pessoa vai assinar o documento - VER PASSO 16°

25.4 — Para enviar o processo para a DAPEX - VER PASSOS 18 e 19.

¥ SEI/UFFS - 0000586 - F3984 - Daspacho Padrao: - Google T S
A Nio seguro | kitps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&acac_origem=arve visualizar&lid_procedimento=56858ld_documento=687&Infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100000198&lnfra_hash=aad5>d29bR Q
[ Salvar | | Fhssinar || o B | SIN] 7 S8 & X x* 3, 4 - B- E D | Q| |i= = = | @ B S || Zoom - ||PHAutoTexto | | Texto_12 Justificado_Recun_12 -

i

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

DESPACHO

DIGITE AQUI o seu texto ou selecione um autotexto

Referéncia: Processo n? 2320551.00000004/2018-83 SEl n2 0000585
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