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HORARIO ESPECIAL DE SERVIDOR ESTUDANTE

Clicar em iniciar processo
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Escolher o tipo de processo: Processo de solicitacdo para servidor

estudante.
Vocé pode digitar aqui
palavras-chave como por
exemplo “estudante” ou
Iniciar Processo “horario”:

Escolha o Tipo do Processo: @

|estudante]

Processo de solicitacdo de horario especial para servidor
estudante

ApOs aparecera a tela abaixo. A especificacdo pode ser preenchida caso o
interessado assim o desejar.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
‘ Processo de progresséo funcional docente v |
Especificacio:

Classificagdo por Assuntos:

023.03 - REESTRUTURAGCOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascensao e Progressao Funcional; Avaliacdo de Desempenho; Enguadramento; Equiparacéo, Reajuste e Reposicdo Sal « p X
*8
Interessados:
Evelise Fraga de Souza Santos (evefraga) B p [;f X
*8
Observactes desta unidade:
i
—| Nivel de Acesso
Sigiloso (® Restrito Publico
Hipotese Legal:
| Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Exemplo especificacdo: Semestre 2019/2 Graduacao
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Exemplo interessado: Joana da Silva (pessoa qgue esta progredindo)

Nivel de Acesso: Para processos com relacdo de pessoas SEMPRE -> restrito,
informacao pessoas (art. 31 da Lei n°® 12.527/2011). Excecao: PADs.

NAO CLASSIFICAR DOCUMENTO, A CLASSIFICACAO JA ESTA
PADRONIZADA.

Clicar em salvar.

7z

Todo processo inicia sem nenhum documento. Por isso, & necessario
imediatamente apds a abertura do processo clicar no icone indicado: incluir
documento

de Porto Alegre

e | 7113 2 308 D R

pa unidade Divisao de Arquivo.

# Consultar Andamento
Processo aberto S8

Incluir Documento

Escolher o tipo de documento: Documento 866- Formulario horéario especial
serv. estudante.



Caso ndo aparece o

documento  pesquisado,
clicar no botdo verde para
ficar vermelho (aparecera

Universidade Federal de Ciéncias da Satude de Porto Alegre [IIRCEEENCERNCEEIUCULE
disponiveis no SEl).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

[sa6 |
866

Vocé pode digitar aqui o
nimero do documento ou

palavras-chave como por
exemplo “horario” ou
“estudante”;

Apos a escolha do tipo de documentos, preencher as informacgdes solicitadas e
clicar em Confirmar Dados e Assinar

Incluir o Documento 902- Grade de horario, realizando o mesmo procedimento.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

l902] |
902 - Grade de horario

Apés a escolha do tipo de documentos, preencher as informacgdes solicitadas e
clicar em Confirmar dados.
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Gerar Documento
G G

9§02 - Grade de hordrio

Texto Inicial

w) Henbhum
Deascriglio:
.lntr::amh::
PEx
®8
-Dgsl.irulti:u:
[
- | LPEX
8
Classificagho por Assynios:
[
[ .| PR
8
Dbsarvaghes desta unidade:
&
HNivel de Acesso
Sigiloso (m) Restito Publica
Hipdtese Logal:
| Informacda Pessoal (Arl 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Gt

Apbs a confirmacéo, editar o documento:
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ol &

B P2k

(51) 3303-8700 —www.ufcspa.edu br

Grade 1 - Horario de trabalho atual
Turno Seg
Mo 08 42 12 he Caso ndo ocorra a abertura
de uma nova janela com o
Tarde 134517 hrs .
documento editavel (pop-ups
Noite bloqueados), clicar neste
icone para editar o
CH total
documento.
Grade 2 Herdrio de trabalRODTop0
Turno Seg Ter Quar Qui Sex 53b
Manh3
Tarde
Noite
CH total CH semanal:

Assinar o documento:

ol s

o NI S -muw A-¥-A- H=zs=ge b0

¢ s | s5um s Tkt 8 St (nimesual (olmefnimelnt. Foe  Chaglo_Cigloln. Rttt s | T
ronte " [, a o cagh
s Fe pNes B e TR OO ORI
'ﬁw-vxm.mnw—m-wm = o
3| @ Nso seguro | 200.18.67.14/sei/controlador phpTacac = documento_assinariacao_orig: toem. & f AYe! 3 O one de
Assinatura de Documento - @ o be 0
a d a d d a a
o on e
Orgéo do Assinante: ] = J 2. d SO dNCdo O Cargo c
UFCSPA v il
g ol = > d 0O dl'lo O O e d
Anll::ﬂr;tgc.e (ER L
i ativos e nao e Nro A
s a a
Chcar em confirmar dados. Cargo / Fungao: dos.
Chefe Arquivo v r
Clcar na adicho de conteddo, senha | ou Certificado Digital )
3o processo crado e assim
noste.
1) e aequivo para arquvamento.
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Clicar em salvar e assinar, no canto superior esquerdo da tela.

E SEI/UFCSPA - 1000744 - 853 - Formulario de progressdo funcicnal - Google Chrome

@ Nizo seguro | 200.18.67.14/sei/controlador.php?acaoc=editor_montar8acac_origem=arvore_visualizar&id_proc

| Salvar | | A Assinar

2

Pl @ N I S mX x & & u- 0 E B 1 0

Ao clicar no icone de

assinatura, sera aberta nova

janela solicitando o cargo e a

senha do usuario (conforme a
préxima tela).

Anexar documentos comprobatdrios em PDF (como atestados, certificados, etc).
Para isso, é necessario voltar para o processo (clicando sobre o nimero de
identificagdo do mesmo) e clicar novamente em incluir documento.

Escolher o tipo de documento: Externo

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Apos essa escolha do tipo de documento:

e Nato-digital, caso o documento tenha sido produzido originariamente em
meio eletrbnico, tal como um documento produzido pelo Libreoffice, word,
excel, etc e tantos outros que nascem no formato digital.

e Caso nao necessite de ajustes, chefe do departamento assina documento
e atribui para interessado:
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Clicar em digitalizado nesta unidade caso seja um documento digitalizado e
escolher o tipo de conferéncia.

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Atestado v 200212019

Digitar neste campo o conteldo do

Nimero / Nome na Arvore:
‘matricula

Formato (%)

(® Mato-digital ,
) Digitalizade nesta Unidads documento, por exemplo: matricula,

docéncia, etc

Remeiente:
\

Interessados

» %
®E]
x

Classificacdo por Assuntos:

«x

Observagbes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso (® Restrito Plblico

Hipdtese Legal:
| Informagéio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Anexar Arguivo:

Escolher arquivo |Nenhum arguivo selecionado

Informar o Tipo de Documento (ex: certiddo), informar a Data e o Numero / Nome
na Arvore do documento (exemplo nascimento, casamento).

Complementando a tela clicar em Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n°
12.527/2011).

Por fim, selecionar o arquivo clicando no botdo: Escolher arquivo.

Clicar em confirmar dados.
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Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito () Publico

Anexar Arguivo

Escolher arquive | Feedback processos SE| pdf

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acgodes
Divisdo de
Protocolo X

Lista de Anexas (1 registro):

Feedback processos SEl.pdf 20/02/2019 16:50:53 451.4 Kb ariel

Optar por arquivos

com extensao .pdf

Clicar em enviar processo a unidade da chefia imediata. Caso a chefia imediata
pertenca a mesma unidade atribuir processo ao usuario correspondente

utilizando o icone e selecionando o nome do usuario.

Caso chefia ndo pertenga a mesma unidade enviar processo (conforme tela
abaixo):

de Porto Alegre

JI§3103.100026/2018-31

[5 Boletim de Servigo 1 (100
[5 Boletim de Servigo 2 (100

# Consultar Andamento

Enviar processo
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Enviar Processo

Enviar

Processos:
23103.000037/2019-01 - Processo de concessao de beneficios de auxilio natalidade e pre-escolar

Unidades:
| Mostrar unidades por onde tramitou

DAP - Departamento de Administragdo de Pessoas

*

Digitar aqui a sigla
Manter processo aberto na unidade atual ou nome da unidade

Remover anotagdo

Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado |

Data certa

Prazo em dias

Chefia imediata inclui documento 864 — Parecer chefia imediata, com suas
consideracodes.

Chefia imediata envia o processo para a unidade PROGESP.

PROGESP inclui o documento 860 - Despacho contendo informacdes
avaliando o interesse institucional, interesse do servidor, a questdo legal e o
impacto no trabalho.

e Caso necessite de ajustes, incluir documento 872 — Despacho simples
solicitando ajustes. Enviar para o0 departamento do interessado
novamente. Interessado incluir documento 872 — Despacho simples,
faz os ajustes necessarios e enviar para PROGESP.

e Caso nao necessite de ajustes, PROGESP defere ou néo:

Sendo indeferido, PROGESP comunica usuario, por e-mail no SEI, e envia para
o Arquivo.

Sendo deferido, PROGESP envia para DAP.

DAP inclui documento 852 — Portaria e disponibiliza bloco de assinaturas com
a Reitoria para a assinatura.

Reitoria assina no bloco de assinaturas (ver tutorial bloco de assinaturas).

DAP registra no SIAPE, publica no boletim de servigcos, inclui ato no
Assentamento Funcional Digital e comunica o interessado por e-mail no SEI.
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Por fim, envia para o arquivo para realizar o tratamento arquivistico.



