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1. Apresentacao

O presente manual visa fornecer apoio para os usuarios do SIEO - Sistema de
Estrutura Organizacional, a ser acessado por navegadores de internet no Portal
de Sistemas Integrados da UFCG (Universidade Federal de Campina Grande). A
forma de acesso ao sistema e o seu funcionamento serao descritos com detalhes
nas secdes subsequentes.

2. Descricao do Sistema

O SIEO tem o objetivo de disponibilizar funcionalidades relacionadas ao cadastro
de pessoas com vinculo de professor visitante, estagidrio, terceirizados,
residentes médicos e servidores efetivos cedidos de outros ministérios.

Para o cadastro de professor visitante, residente médico, terceirizados e
estagidrios sera necessario o cadastro de fornecedores e contratos de vinculacao
de pessoas com a instituicao.

As funcionalidades oferecidas sao:
- Cadastro de Pessoas com Vinculo com a Instituicdo
- Cadastro de Fornecedores
- Cadastro de Contrato de Vinculacao de Pessoas
- Cadastro de Funcdes (substitui a funcionalidade de cadastro de chefia)
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3. Orientacdes Gerais ao Usuario

O Usudrio do sistema deverd estar consciente das implicacbes inerentes a
seguranca das informacdes de acesso (senha) do sistema.

A senha de acesso ao sistema é pessoal, intransferivel e de inteira
responsabilidade do usuario que devera observar os seguintes critérios e
recomendacoes:

a) A senha deverd ser mantida sob guarda do usudrio e é indispensavel para

acessar o sistema.

b) A senha devera ser composta apenas por letras e nimeros e devera conter:

Entre 6 (seis) e 20 (vinte) caracteres,
Pelo menos 1 (um) numero e
Pelo menos 1 (uma) letra.

A recuperacdo ou alteracao da senha sera feita Unica e exclusivamente na opcao
disponivel no PSI, e sera encaminhada para o e-mail do usuério.

d) A senha de acesso deverd ser trocada periodicamente. Caso o usuario ndo troque

a senha no periodo determinado (6 meses ou 180 dias) o sistema ird requerer
a troca antes de dar acesso ao PSI.

O usudrio podera realizar até 5 (cinco) tentativas de acesso. Caso a sexta
tentativa de acesso seja mal sucedida, o usuario sera bloqueado. O desbloqueio
do usudrio é efetuado mediante solicitacdo formal a chefia do setor de lotacao do
servidor.
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4. Funcionalidades do Sistema

4.1. Acessar o Sistema

O sistema devera ser acessado a partir de um sistema navegador de internet
(Firefox, Internet Explorer, etc.) pelo endereco eletrénico: http://psi.ufcg.edu.br/.
Serd exibida a tela abaixo.

U Universidade Federal de Campina Grande - UFCG
I\~ PSI - PORTAL DE SISTEMAS INTEGRADOS

Login - Portal de Sistemas Integrados

Professor e Técnico Administrativo

Para acessar o PSI:

Se vocé nao possui acesso ao PSI, clique no botdo Cadastrar Acesso no rodapé;
Se vocé ja possui, informe o CPF e senha abaixo;

Se vocé nao lembra a sua senha, clique no botdo Recuperar Senha no rodapé.

Para acessar o PSI:

Login: CPF (digite somente os digitos do seu CPF)
Senha: matricula de graduacdo (digite somente os digitos de sua matricula)

Ex.: Login: 11111111111
Senha: 123456789

Contato

Sobre o PSI, enviar e-mail para suporte.psi@ufcg.edu.br, de preferéncia, do seu e-mail institucional.
Sobre o SABI (Sistema de Automagao de Bibliotecas), enviar e-mail para suporte.leitor.sabi@ufcg.edu.br.

Entrar no Sistema

Login: ||___—_ ‘ o

Senha:

- _Registrar Ponto

Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informacdo - STI - UFCG
©2017 - Todos os direitos reservados

Figura 1 - Tela inicial do PSI

Sieo_Manual_Usuario.odt

Pagina: 4/45
Servico de Tecnologia da Informacéao - STI/SEPLAN - E-mail: sti@ufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br
http://psi.sti.ufcg.edu.br/

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

SIEO - Sistema de Estrutura Organizacional

O usuario devera informar o CPF no campo Login e a senha no campo Senha e
acionar o botao Entrar, caso ja esteja cadastrado no PSI. Caso ainda nao tenha o
cadastro, o usuario deverd clicar no botdo Cadastrar Acesso e preencher os

dados solicitados.

Ao logar, o sistema exibira a Tela Inicial do SIEO com as operagdes que o0 usuario
servidor tem permissao para realizar. Caso o usuario possua permissao para
outras operacoes, as funcionalidades para funcbes especificas serao descritas no

manual do usuario do sistema correspondente.
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PSI (Online)

Z SIEO (Online)
CPF:
Y Pessoa
Nome:
é‘-! Fornecedor
- Data de nasc.:
@ Contrato
:ig Eumias E-mail principal:
SIGREP [OFne) ESTEl pesson:

Vinculo ativo: Técnico Administrativo

E SABI (Offline)
Cargo:

L_I Alterar Senha Matr. SIAPE:
Setor:

4/ Termo de Responsabilidade

9 Semigcos

Figura 2 - Tela do menu inicial do PSI apds o login

O usuario podera acessar o Cadastro de Pessoa, Fornecedor, Contrato e Fungao
no menu vertical da esquerda da tela, as quais serao descritas nas préximas

secoes deste manual.
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4.2. Cadastro de Pessoa
O cadastro de Pessoa é acessado escolhendo a opcao Pessoa no menu SIEO.

4 B35 SIEO (Online)

§+ Pessoa
e, Fornecedor
y
fE.f Contrato
¥, Funcao
.l
4.2.1. Listagem de Pessoas
[ e —-..—_.;—.
| I—
CPF Nome Vinculo Situagio Origem dos Dados
-_ === —— ————— Estudante graduagio INATIVG SCA
S— —_ e Estudante graduagiio INATIVO SCA
= — e 4 Técnico Terceinzado ATIVO SIEO
— = Professor Ensine Superior INATIVG SIGEPE
— —_ —— 4 Técnico Administrativo ATIVO SIED
— = —_—— e Estudante graduagio INATIVO SCA
— —— S Estudante graduagiio ATIVO SCA
Estudante graduagéo INATIVO SCA
Busca =
CPF:
MNome: |
Vinculo: Todos &]

Buscar Limnpar

Figura 4 - Tela da listagem de pessoas

Ao acessar o menu Pessoa, o usuario terd acesso a uma lista paginada das
pessoas ja cadastradas no sistema. A lista contém as informacdes de CPF,
Nome, Vinculo com a instituicao (Técnico Administrativo, Professor, Terceirizado,
etc.), Situacao (Ativo ou Inativo) e Origem dos Dados.

Paginacao

Para acessar as outras paginas da lista de pessoas, basta clicar nas opcdes de
navegacao no local informado na tela abaixo ou digitando o nimero da pagina
gue deseja ir do retangulo branco da mesma tela.
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CPF Nome Vinculo Situagao Ongem dos Dados

= — —= ——— Estudante graduago INATIVG SCA
_— - Estudante graduagio INATIVG SCA
- — —— - Técnico Terceinzado ATIVO SIEQ

= Professor Ensing Superior INATIVO SIGEPE
— _ - 4 Técnico Administrativo ATIVO SIEQ
— = ————— — = Estudante graduagio INATIVD SCA
— — — == Estudante graduagio ATIVO ScA
Estudante graduagso INATIVO SCA

Figura 5 - Imagem do local da paginacao da listagem de pessoas

Ordenacéao

A lista das pessoas é exibida, inicialmente, em ordem alfabética crescente de
nomes. Porém, é possivel ordenar de forma crescente ou decrescente por Nome,
tipo de Vinculo e Origem dos Dados. Para realizar a ordenacao por algum dos
campos citados, basta clicar no cabecalho da coluna que deseja ordenar.
Clicando novamente na mesma coluna, a ordenacao seré feita na ordem inversa.

CPF ¢ Vinculo Situagao Origem dos Dados
Estudante graduacéo INATIVO SCA
Estudante graduagao INATIVG SCA
Técnico Terceinzado ATIVO SIEQ
Professor Ensing Superior INATIVO SIGEPE
Técnico Administrative ATIVO SIED
Estudante graduagio INATIVO SCA
Estudante graduacio ATIVO SCA
Estudante graduagio INATIVG SCA

Figura 6 - Imagem do cabecalho para ordenacéo da tela de listagem de
pessoas

Busca

A busca na listagem de pessoas pode ser feita por CPF, Nome e Vinculo da
pessoa com a instituicdo. Para realizar a busca, o usuario devera preencher um
dos campos de filtragem da busca depois clicar em Buscar.

Para realizar uma nova busca com novos campos, o usuario devera clicar em
Limpar e todos o0s campos de buscas anteriormente preenchidos serao
apagados.

No campo de busca CPF, basta digitar somente os nuimeros do CPF, sem
pontuacao. No campo de busca Nome deve-se digitar o nome ou parte dele,

assim serd exibida uma listagem com as pessoas cujo nome inicia ou é igual ao
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que foi digitado. No campo de busca Vinculo o usudrio deve clicar na seta do
campo, dai uma lista com todos os vinculos existentes sera exibida para que se
possa selecionar um deles.

Busca L
CPF:

Nome:

Vinculo: | Todos §|

Figura 7 - Imagem do local de busca da tela de listagem da ficha dos
leitores

4.2.2. Visualizacdo de Pessoas

Para visualizar detalhes da pessoa cadastrada, o usuario deve clicar duas vezes
no registro listado ou seleciona-lo com um clique e depois clicar no icone de
informacao (i).

CPF Nome Vinculo Situagio Onigem dos Dados

Estudante graduagao INATIVO SCA
Estudante graduagao INATIVO SCA

- - Técnico Terceinzado ATIVO SIEQ
Professor Ensino Superior INATIVG SIGEPE
Técnico Administrativo ATIVO SIEQ
Estudante graduagio INATIVG SCA
Estudante graduagfo ATIVD SCA
Estudante graduagio INATIVO SCA

Apds isso sera exibida a tela de Visualizar Pessoa, conforme mostrado na figura.
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iministrative - Matricuta: 1234867 %

CPF: 000.000.001-91

Nome: MARIA DE DEUS ENCANTADA
Nome da mde: MARLA DE JESUS ENCANTADA
Nome do pai JOAD DOS CEUS ALTOS
Divtin che: 0V0235

Nascimento;

Sexo:

Pais de BRASIL

Nascmenia;

Municipio CAMPINA GRANDE
Mascmenta;

PNE: Sim

Dades 2o RO

Nimero: 5E2364

Data de Exp.: 010210

Dades do Passaporis

Nimero:

Dados eleltorals

NGmero do Tituk: | 12354
Zona: 001
Secho: 123

Dades do Decumenta Militar
Nimero:

Tipo de

Documneria:

Série do
Documenio:

RUIA DAS ACACIAS
Hismera; 111

COMPL

Bairra: BAIRRD

UF Residénciac | Paraiba

Municipio de
Residbncia:

CAMPINA GRANDE

CEP: SE000-000

Dades do Vinculo

Vineido: Técnico Admnistrative

Dittax Inicio 0L0s/17

Vinculo:

Data Final

Vincudo:

Carga: ANALISTA DE TEC DA INFORMACAD - 30h

4.2.3.

3| Estago ca: Solteiroa)
Macionalidadé:  BRASILEIRO

ke

_] UF Nascimento:  Paraiba

™

| RagalCor: Niio declarada

ﬂ Tipo Necess. Baixa visio
Especial:

Grgdo de Exp.: SEP - Secretasia de Sequranca Plbsca
[ UF do Orglo: Paraiba
Data de Exp.:
UF do Titulo: Paraiba
Data de Exp.: oL02/1s
Orglio de Exp.:
4 Datade Exp:
Telefone (83)2101-1262
Residencial:
Celular: (B3)99999-9999
E-mad teste. sigrep@ulcy.edu be
Institucional:

B E-madPessoal | teste sigrep@ufcg.edube

B Sie:
.a_-‘- Setor Lotagdo: SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAD
O matricula; 1234567
. Contrato:
(] ;
== Formnecedon/Orgéo:
=

e o
Figura 9 - Tela Visualizar Pessoa

Inserir Pessoa

Ao acessar o menu Pessoa, para inserir uma nova pessoa ou um Nnovo
de uma pessoa, o usuario deve clicar no icone de “+"” exibido na tela.

Gl

IC3 ] |

i) |

|

vinculo
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Nome Vinculo Situagso Ongem dos Dados
= _S— ———— Estudante graduagao INATIVO SCA
S _— — Estudante graduagao INATIVO SCA
= —_ — Técnico Terceinzado ATIVO SIEQ
= . — Professor Ensino Supenor INATIVO SIGEPE
—— — — — » Técnico Administrativo ATIVO SIEQ
— e e e Estudante graduacio INATIVO SCA
== — - __ = = Estudante graduaghio ATVO SCA
—— — Estudante graduagfio INATIVO SCA
Busca L4
CPF: :
Nome: | |
Vincule: [Todos g]

=

Figura 10 - [cone Inserir Pessoa

Apds clicar no icone, sera exibida a tela abaixo:

Pessoa - Inserir

[ Documentos || Contato || Dados do Vinculo || Foto |

Dados Pessoais

CPF:

Nome da Pessoa:

Sexo:

Estado Civil:

Nome da Méae:
Nome do Pai:

Data de Nascimento:

Pais de Nascimento:

Macionalidade:

UF de Nascimento:

EEED | EE

Municipio de Nascimento:

Identificador de Raga/Cor:

Portador de Necessidade
Especial:

Tipo de Necessidade Especial:

3] 3l

Salvar Cancelar

Figura 11 - Tela Inserir Pessoa
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Na tela anterior, o usuario devera seguir os seguintes passos:

Passo 1 - Dados pessoais: O usuario devera inserir o CPF da pessoa. Caso o
CPF ja esteja cadastrado, as demais informacbes desta aba serdo
preenchidas automaticamente. Senao, todas as informacbes deverao ser
preenchidas.

Pessoa - Inserir

Documentos || Contato | Dados do Vinculo | Foto |

Dados Pessoais
CPF: 000.000.001-91
Nome da Pessoa: MARIA DE DEUS ENCANTADA
Sexo: Feminino Z
Estado Civil: Solteiro(a) Z
Nome da Mae: MARIA DE JESUS ENCANTADA
Nome do Pai: JOAO DOS CEUS ALTOS
Data de Nascimento: 01/02/1995 E
Pais de Nascimento: BRASIL Z
Nacionalidade: BRASILEIRO
UF de Nascimento: | Paraiba H
Municipio de Nascimento: | CAMPINA GRANDE]| H
Identificador de Raga/Cor: MN&o declarada -
Portador de Necessidade Sim =
Especial: o
Tipo de Necessidade Especial: Baixa visao H

DN

Figura 12 - Aba Dados Pessoais
Desses campos, apenas os campos Nome do Pai e Tipo de Necessidade
Especial nao sao obrigatorios.

Para selecionar o municipio de nascimento, é necessario ter selecionado a UF
(Unidade da Federacao) de nascimento.

Passo 2 - Documentos: Preencher as informacdes dos documentos pessoais
da pessoa.
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Pessoa - Inserir

[ contato || padas go vinculo || Fato |

Identidade

Namero:

Data de Expedigéo:

Orgéo de Expedigéo:

| 3f rl

X

UF do Orgéo de Expedigéo:

l

Passaporte

Namero:

0

Data de Expedigéo:

Titulo de Eleitor
Niamera:

Zona:

Secdo:

UF do Titulo:

X

o

Data de Expedigio:

0|

Documento de Servigo Militar

Namero:

|3

Tipo de Documento:
Série:

Orgéo de Expedicdo:

0]

Data de Expedicéo:

T

Figura 13 - Aba Documentos

As informacdes de Titulo de Eleitor sé serdo obrigatérias caso a pessoa tenha
18 anos ou mais.

As informacdes de Documento de Servico Militar s6 sdao obrigatdérias para
pessoas do sexo masculino e com idade igual ou superior a 18 anos.

Passo 3 - Contato: Preencher as informac¢des de contato da pessoa.
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Pessoa - Inserir w

| Dados Pessoais || Documentos |[Buseui- (00| Dados do Vinculo || Foto |

Enderego Residencial

Enderego:

Nimero:

Complemento:

Bairro:

UF: v
Municipio: v

CEP:

Meios de Contato
Telefone Residencial:
Celular:

E-mail Institucional:
E-mail Pessoal:

Pagina Pesssoal na Internet:

o e
Figura 14 - Aba Contato

No endereco residencial o Complemento e CEP nao sao obrigatoérios.
Nos meios de contato apenas o E-mail Pessoa é obrigatério.

Passo 4 - Dados do vinculo: Preencher as informacdes para um novo
vinculo da pessoa.
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Pessoa - Inserir w

| Dados Pessoais || Documentos || et Dados do Vinculo {M=et |

Dados do Vinculo

Vinculo:

<

Tipo Vinculo:

Data Inicio Vinculo:
Data Final Vinculo:
Cargo:

Setor Lotagao:

I I 10 0 =

Detalhes
Matricula:
Contrato: e

Fornecedor/Orgéo:

Salvar Cancelar

Figura 15 - Aba Dados do Vinculo
Todos os campos dos Dados do Vinculo sao obrigatdérios, exceto a data final do
vinculo que s6 deve ser inserida com a finalizacdo do vinculo.

No grupo de Detalhes do vinculo, a matricula e o contrato sé serao
obrigatérios de acordo com o Vinculo escolhido para a pessoa.

Passo 5 - Foto: Inserir um arquivo de foto com tamanho minimo de 10 KB e
0 maximo de 500 KB e do tipo JPG.

Sieo_Manual_Usuario.odt Pdgina: 14/45
Servico de Tecnologia da Informacéao - STI/SEPLAN - E-mail: sti@ufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

SIEO - Sistema de Estrutura Organizacional

[ Dados Pessoais H Documentos H Contato H Dados do Vinculo m

Selegao Da Foto

Arquivo da Foto 3x4 ((JPG): | Procurar...

Importante:
A foto deve ser do tipo JPG e com tamanho minimo de 10KB e maximo de 500KB. Envie somente

foto no formato 3x4.

Carregar

Visualizagao da Foto

Salvar Cancelar

Figura 16 - Aba Foto

Para que a foto seja inserida corretamente, o usuario devera clicar em
“Procurar”.
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Pessoa - Inserir "

Foto

IDadosPessoais! Documentos = Contato Dados do Vincuo |

Selecdo Da Foto

Arquivo da Foto 3x4 (JPG): |
Importante:

A foto deve ser do tipo JPG e com b inimo de 10KB e maximo de 500KB. Envie

somente foto no formato 3x4.

Carregar

Visualizagdo da Foto

Figura 17 - Botao Procurar

Uma janela sera exibida para escolher o local do arquivo.

o —
Organizsr = Meva paits i 8
e Eaitic Peome nho
B ea de Trabalhe b Arguivos de Programas
1§ Downlosds 1 Arguibvos de Progearmas (86}
& Dropbox J Usuiion
5 Locas L virtasibow
| Bl Windows
i = testegpg 508
[ Bibliotecas
[ § Documentos
| § Ge
| o Imagens
! l lava
| o Mhisicas
o Subrversion
| B videss
!
| f 1
Home: testejpg | Tedes os aequives (1) =
‘ [Chwie [ [ concew |

Figura 18 - Janela de selecdo de imagem

O nome do arquivo serd exibido no campo “Arquivo da foto 3x4".
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Pessoa - Inserir L4

{mm}[m]'mhm}-mdmdnm] [

Selecio Da Foto
Arquivo da Foto 3x4 (JPG):  |[testespg [ Frocurar.. |
Importante:

A foto deve ser do tipo JPG & com tamanho minimo de 10KB e maximo de SOOKB. Envie

somente foto no formato 3x4.

Visualizacio da Foto

Figura 19 - Nome do arquivo de imagem JPG

Para que a foto seja visualizada, deve-se clicar no botao “Carregar”.

Dados Pessoais || Documentos | Contato || Dados do Vinauo
I | | |

Seleciio Da Foto

Arquivo da Foto 3x4 (JPG): | testepg [ Procurar. |

Importante:
A foto deve ser do tipo JPG e com tamanho minimo de 10KB e maximo de S00KB. Envie

somente foto no formato 3x4. .I :

Visualizacdo da Foto

=S| e |

Figura 20 - Botao Carregar

A foto sera carregada no campo “Visualizacao da foto”
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Pessoa - Inserir L4

| Dados Pessoais || Doamentos || Contato [ Dadosdo vivaio |[E]

Selecio Da Foto

Arguivo da Foto 3x4 (.JPG): teste.jpg E

Importante:
A foto deve ser do tipo JPG e com tamanhe minimo de 10KB e maximo de S00KB. Envie

somente foto no formato 3x4.

Visualizacdo da Foto

"~ Sahvar “Cancelar

Figura 21 - Visualizacdo da Foto
Passo 6 - Salvar: Clicar no botao “Salvar”.

Figura 22 - Botao Salvar

Apds realizar todos esses passos do cadastro, caso todas as informacdes sejam

preenchidas corretamente, o sistema dard um aviso de “Pessoa cadastrada com
sucesso”.

'E Pessoa cadastrada com sucesso.
L

Figura 23 - Mensagem de sucesso no cadastro de pessoa

Sieo_Manual_Usuario.odt
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4.2.4. Editar Pessoa

Para editar os dados de uma pessoa ou de um vinculo ja existente, o usuario
devera primeiramente visualizar o usuario e depois clicar no botdo “Editar”.

[P -

Listagem (T

Nome:
Nome da mae:
Nome do pai:
Data de (5 Estado Cvil: |Solteiro(z) =
Nascimento: — =
. Nacionalidade: BRASILEIRO >

Sexo: % —

~—— UF Nascimento: | Paraiba |
Pais de BRASIL o r —
Nascimento: ~ Raga/Cor: Parda Bl
Municipio JOAC PESSOA | Tipo Necess. -
Mascimento: ~ Especial: o
PNE: Nio B
Dados do RG
Numero: Orgdo de Exp.: | 55P - Secretaria de Seguranca Plblica j
Data de Exp.: | UF do Orgdo: paraiba |

Dados do Passaporte

S

Figura 24 - Botdo Editar Pessoa

Apds esse passo, todos os outros sao idénticos a funcionalidade de “Incluir
Pessoa”.

Caso todas as informacdes sejam preenchidas corretamente, o sistema exibira
uma mensagem de sucesso.

Cadastro de pessoa alterado com

-

sucesso!

Figura 25 - Mensagem de sucesso na edicao de pessoa
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4.3. Cadastro de Fornecedor

O cadastro de Fornecedor é acessado escolhendo a opcao Fornecedor no menu
SIEO.

4 =SIEO (Online)
3§+ Pessoa
£ﬁ Fornecedor
@ Contrato

: Fungéo

Figura 26 - Menu Fornecedor

Listagem de Fornecedores

CPFICNPJ MNome/Razio Social
128.533.413-21 FORN GHFHH HHASIDHSD
30.853.283/0001-85 RAZAD SOCIAL
145.430 870-20 STI RAZAD SOCIAL
230 855 835-05 TESTANDO OPA
24 627 425/0001-83 TESTE FORN
560.271.692-06 TESTE UM
35.456.873/0001-98 TORNADO MUITO NERVOSO
Busca L4
CPF/CNPI:
Mome/Razdo
Social:

Figura 4 - Tela da listagem de pessoas

Ao acessar o menu Fornecedor, o usuario terd acesso a uma lista paginada de
fornecedores ja cadastrados no sistema. A lista contém as informacdes de
CPF/CNPJ) e Nome/Razao Social.
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Paginacao

Para acessar as outras paginas da lista de fornecedores, basta clicar nas opcdes
de navegacao no local informado na abaixo ou digitando o niumero da pagina que
deseja ir do retangulo branco da mesma tela.

= =

T ®
CPFICNPJ Nome/Razéo Social
128.533.413-11 FORN GHFHH HHASIDHSD
30,853.283/0001-85 RAZAQ SOCIAL
145.430.870-20 STI RAZAD SOCIAL
230.855.835-05 TESTANDO OPA
24.627.425/0001-93 TESTE FORN
560.271.692-06 TESTE UM
35,456.873/0001-98 TORNADO MUITO NERVOSO

Figura 5 - Imagem do local da paginacao da listagem de pessoas

Ordenacéao

A lista dos fornecedores é exibida, inicialmente, em ordem alfabética crescente
de nomes. Porém, é possivel ordenar de forma crescente ou decrescente por
CPF/CNP) e Nome/Razao Social. Para realizar a ordenacao por algum dos
campos citados, basta clicar no cabecalho da coluna que deseja ordenar (Ver
figura abaixo). Clicando novamente na mesma coluna, a ordenacao serd feita na
ordem inversa.

CPFICNPJ
128.533.413-1 FORN GHFHH HHASIDHSD
30853 283/0001-85 RAZAD SOCIAL
145.430.870-20 STI RAZAD SOCIAL
230.855.835-05 TESTANDO OPA

24 627 425/0001-83 TESTE FORN

560.271.6082-06 TESTE UM

35.456 872/0001-98 TORNADO MUITO NERVOSO

Figura 6 -Cabecalho para ordenacao da tela de listagem de pessoas

Busca

A busca na listagem de fornecedores pode ser feita por CPF/CNP) e
Nome/Razao Social. Para realizar a busca, o usuario preencher um dos campos
de filtragem da busca da Tela 6 e depois clicar em Buscar.
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Para realizar uma nova busca com novos campos, o usuario devera clicar em
Limpar e todos o0s campos de buscas anteriormente preenchidos serao
apagados.

No campo de busca CPF/CNPJ, basta digitar somente os nimeros do CPF ou
CNPJ, sem pontuacao. No campo de busca Nome/Razao Social deve-se digitar o
nome ou parte dele, assim serd exibida uma listagem com fornecedores que
contenham em seu nome o que foi digitado.

Busca .4

CPF/CNPD:

Mome/Razdo
Social:

ZE e

Figura 7 - Local de busca da tela de listagem da ficha dos leitores

Visualizagao

Para visualizar detalhes do fornecedor cadastrado, o usuario deve clicar duas
vezes no registro listado ou seleciona-lo com um clique e depois clicar no icone
de informacao, conforme mostrado abaixo.

——

- \

T %
CPFICNPJ Nome/Raz#o Social
128.533.413-21 FORN GHFHH HHASIDHSD
30.653.283/0001-85 RAZAC SOCIAL
145.430.870-20 STI RAZAD SOCIAL
230,855 835-05 TESTANDOD OPA
24627 425/0001-93 TESTE FORN
560.271,692-06 TESTE UM
35.456.873/0001-08 TORNADO MUITO NERVOSO

CPF{CNP:

Nome/Razdo _.
Secial: d

Figura 31 - Imagem de icone para detalhamento do fornecedor

Apds isso sera exibida a tela de Visualizar Fornecedor, conforme mostrado na
figura abaixo.
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Dados Principais
CPFICNP: 00000000000272
Nome/Razdo Social: FORNECEDOR DOISSETEDOQIS - 272
Enderego
Logradouro: RUA
MNomero: 53
Complemento: c
Bairro: BAIRRO
UF: Para a
Municipio: SANTAREM ﬂ]
CEP: %000-000
Contato
Telefone 1: (83)44444-4444
Teletone 2:
E-mail: teste. sigrep@ufeg, edu. br
Pagina:
. DN T
Figura 32 - Tela Visualizar Fornecedor
Inserir Fornecedor

Ao acessar o menu Fornecedor, para inserir um novo fornecedor, o usuario deve
clicar no icone de “+” exibido na tela.

| Painel de Acesso _ Fomecedor *

T ®
CPFICNPJ
126.533.413-21
30853 283/0001-85
145.430.870-20
230.855.835-05
24,627 425/0001-93
560.271.602-06
35.456.873/0001-98

Mome/Razao Social

FORN GHFHH HHASIDHSD
RAZAQ SOCIAL

STI RAZAO SOCIAL
TESTANDO OPA,

TESTE FORN

TESTE UM

TORNADD MUITO NERVOSO

Busca

CPRICNPY: |

a4

Nome/Razdo |
Social:

Figura 33 - Icone Inserir Fornecedor
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Apés clicar no icone, serd exibida a tela abaixo.

Dados Principais o
CPF/CNPJ: 39303831000178

Nome/Raz&o Social: TESTE MANUAL

Endereco

Logradouro: RUA TEST

Nudmero: 9999

Complemento:

Bairro: TEST

UF: Paraiba "M

Municipio: CAMPINA GRANDE Ve

CEP: 00000-000

Contato

Telefone 1: (83)12345-6789

Telefone 2:

E-mail: test@forn.net }

Figura 34 - Tela Inserir Fornecedor

O usuario devera preencher os dados do fornecedor e clicar no botao “Salvar”

Figura 35 - Botao Salvar

Apés realizar todos esses passos do cadastro, caso todas as informacbes sejam
preenchidas corretamente, o sistema dard um aviso de “Fornecedor cadastrado
com sucesso”.

'E Fornecedor cadastrado com sucesso.

Figura 36 - Mensagem de sucesso no cadastro de fornecedor
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4.4. Cadastro de Contrato

O cadastro de Contrato é acessado escolhendo a opcao Contrato no menu SIEO.
4 [B=5 SIEO (Online)
$+ Pessoa
ﬁ Fornecedor

Figura 37 - Menu Contrato

Descrigio Fomecedor Data Inicio Data Fim

DESCRICAO DE UM CONTRATO TESTE UM 05062017 29/0672017

TESTE CONTRATO FORN GHFHH HHASIDHSD 13012017 150672017

Descricdo: I

Fornecedor: | Todes :a ]

=

Figura 38 - Tela de listagem de contratos

Ao acessar o menu Contrato, o usudario terd acesso a uma lista paginada de
contratos ja cadastrados no sistema. A lista contém as informacdes de
Descricao do contrato, Fornecedor, Data inicio e Data Fim.

Visualizacao

Para visualizar detalhes do contrato cadastrado, o usuario deve clicar duas vezes
no registro listado ou seleciona-lo com um cliqgue e depois clicar no icone de
informacao, conforme mostrado abaixo.
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Painel de Acesso |- RS

e

Descrigio Fomecedor Data Inicio Data Fim
ESTAGIARIOS-IEEL-2017 FORNECEDOR 7 0110212017 30/12/2017
TERCEIRIZADOS-2017 FORNECEDOR 7 01/101/2017 3017

Descrigio:
Fornecedor: | Todos )

Figura 39 - Imagem de icone para detalhamento do contrato

Apds isso serd exibida a tela de Visualizar Contrato, conforme mostrado na figura
abaixo.

Painel de Acesso Cummta X
oo 3 %

Descrigéo: ESTAGIARIOS-IEEL-2017

Fornecedor/Orgao: FORNECEDOR 7 g]
Campus: Unidade Sede - Campus - Campina Grande E]
Vinculo: Estagidrio @
Tipo de Contrato: a
Data Inicio: 0u0217 @
Data Fim: 300112117 @
Total de Horas

Contratadas:

Figura 40 - Tela Visualizar Contrato
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Inserir Contrato

Ao acessar o menu Contrato, para inserir um novo contrato, o usuario deve
clicar no icone de “+” exibido na tela.

Descrigio Fomecedor Data Inicio Data Fim
DESCRICAQ DE UM CONTRATO TESTE UM 05062017 29006/2017
TESTE CONTRATO FORN GHFHH HHASIDHSD 1300172017 15062017

Descrigao: l
Fornecedor: | Todos BJ

Figura 41 - Icone Inserir Contrato

Apds clicar no icone, serd exibida a tela abaixo.

Contrato - Inserir

Descrigan:
Fornecedor/Ongéo:

Campus:

Vinculo:

Tipo de Contrato:

Data Inicio:

Data Fim:

3] I ] ) ]

Total de Horas
Contratadas:

Cancelar

Figura 42 - Tela Inserir Contrato
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Os tipos de contrato permitidos no sistema sao:

Mao de Obra Terceirizada |
Professor Visitante ‘
Estagiario

Residente Méedico ‘

Para utilizacdo de outros tipos de contrato favor contatar com setor responsavel
pelo desenvolvimento do sistema (STI).

O usuario devera preencher os dados do contrato e clicar no botao “Salvar”.

Figura 43 - Botao Salvar

Apods realizar todos esses passos do cadastro, caso todas as informacdes sejam
preenchidas corretamente, o sistema dard um aviso de “Contrato cadastrado
com sucesso”.

'E Contrato cadastrado com sucesso
L
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4.5. Cadastro de Funcéao

As pessoas que possem funcbes ativas no sistema SIEO tém permissdes
especiais para algumas funcionalidades nos disversos sistemas do PSI. A Tabela
1: Funcdes Permitidas, apresenta as funcdes permitidas e uma breve descricao
de cada uma. Uma funcao adicionada deve ser ativada para efetivar as
permissdes para a pessoa em questdao. Uma funcao sé podera ser modificada
(editada) antes de sua ativacao. Uma funcao deve ser finalizada quando a pessoa
nao tem mais as responsabilidades daquela funcao, ou caso se perceba um erro
apo6s a sua ativacao.

Tabela 1: Funcées Permitidas

Funcao Descricao

Reitor Funcao administrativa que permite visualizar
todas entidades dos sistemas no PSI.

Pré-reitor Funcdo administrativa, e que tem um foco

académico para o sistema SCAPOS. Ela permite
visualizar entidades académicas do nivel da
pro-reitoria académica e operar em
funcionalidade de cadastramento de programa
académico e curso.

Coordenador de Cadastro de Vinculos Funcao administrativa que permite operacoes
no sistema SIEO para cadastramento de
pessoas ao vinculo especificado na fungao.
Chefia do Setor Funcao administrativa que permite operacoes
no sistema SIGREP para cadastramento e
controle de frequéncia de pessoas lotadas no
setor da funcao.

Subchefia do Setor Funcao administrativa que permite operacoes
no sistema SIGREP para cadastramento e
controle de frequéncia de pessoas lotadas no
setor da funcao.

Coordenador do RH Funcao de recursos humanos (RH) que permite
realizar operacdes no sistema SIGREP para
pessoas do mesmo vinculo estabelecido na
funcao.

Coordenador do RH - Afastamentos Funcao de recursos humanos (RH) que permite
controlar ocorréncias de afastamentos no
sistema SIGREP para pessoas do mesmo
vinculo estabelecido na funcao.

Coordenador Agente do RH Funcao de recursos humanos (RH) que permite
realizar operacbes no sistema SIGREP para
pessoas do mesmo vinculo estabelecido na
funcdo. E mais restrita do que a funcdo de
Coordenador do RH.

Coordenador do Siass Funcao de recursos humanos (RH) que permite
controlar ocorréncias no sistema SIGREP
associadas a saude, para pessoas do mesmo
vinculo estabelecido na funcao.

Cadastrador de Cadastradores de FuncaoFuncao que permite cadastrar as funcoes de:

- Auditor

- Cadastrador de Cadastradores de Funcgao

- Cadastrador de Funcdo Académica
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- Cadastrador de Funcao Administrativa
- Cadastrador de Funcao em Bibliotecas
- Cadastrador de Funcao RH

- Cadastrador Geral de Funcao

Cadastrador de Funcao Académica

Funcao que permite cadastrar as funcodes: de
- Colegiado de Programa

- Coordenador de Curso

- Coordenador de Programa

- Coordenador de Unidade

- Coordenador Geral de Programa

- Secretaria de Curso

- Secretaria de Programa

- Secretaria de Unidade

Cadastrador de Funcao Administrativa

Funcao que permite cadastrar as funcoes de:
- Chefia do Setor

- Coordenador de Cadastro de Vinculos

« Pro-reitor

. Reitor

- Subchefia do Setor

Cadastrador de Funcao em Bibliotecas

Funcao que permite cadastrar as funcoes:
- Administrador de Biblioteca
- Atendente de Biblioteca

Cadastrador de Funcao RH

Funcao que permite cadastrar as funcodes de:
- Coordenador Agente do RH

- Coordenador do SIASS

- Coordenador do SRH

- Coordenador do SRH - Afastamentos

Coordenador Geral de Programa

Funcdo académica que permite visualizar €
operar sobre entidades académicas do nivel de
ensino académico selecionado, dentro do
sistema SCAPQOS, permitindo funcionalidades
sobre programa académico, curso, curriculos,
calendérios, ofertas de turmas, didrios de
classe, discentes e seus eventos.

Colegiado de Programa

Funcdo académica que permite visualizar €
operar sobre discentes e seus eventos. (Em
desuso)

Coordenador de Programa

Funcdo académica que permite visualizar €
operar sobre entidades académicas associadas
ao programa académico definido na funcao,
dentro do sistema SCAPOS, permitindo
funcionalidades sobre curriculos, calendarios,
ofertas de turmas, diarios de classe, discentes
e seus eventos.

Secretaria de Programa

Funcdo académica que permite visualizar €
operar, com algumas restricbes, sobre
entidades académicas associadas ao programa
académico definido na funcao, dentro do
sistema SCAPOS, permitindo funcionalidades
sobre curriculos, calenddrios, ofertas de
turmas, didrios de classe, discentes e seus
eventos.

Coordenador de Curso

Funcdo académica que permite visualizar €
operar sobre entidades académicas associadas
ao curso definido na funcao, dentro do sistema
SCAPOS, permitindo funcionalidades sobre
curriculos, calendérios, ofertas de turmas,
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diarios de classe, discentes e seus eventos.

Secretaria de Curso

Funcdo académica que permite visualizar €
operar, com algumas restricoes, sobre
entidades académicas associadas ao curso
definido na funcao, dentro do sistema SCAPQS,
permitindo funcionalidades sobre curriculos,
calendarios, ofertas de turmas, didrios de
classe, discentes e seus eventos.

Secretaria de Unidade

Funcdo académica que permite visualizar €
operar, com algumas restricoes, sobre
entidades académicas associadas a unidade
académica (setor da instituicdo) definida na
funcao, dentro do sistema SCAPOS, permitindo
funcionalidades sobre ofertas de turmas pela
unidade académica.

Coordenador de Unidade

Funcdo académica que permite visualizar €
operar sobre entidades académicas associadas
a unidade académica (setor da instituicdo)
definida na funcao, dentro do sistema SCAPOS,
permitindo funcionalidades sobre ofertas de
turmas pela unidade académica.

Atendente de Biblioteca

Funcao de biblioteca que permite visualizar e
operar, com restricdes, sobre fichas de leitor e
empréstimos de exemplares.

Administrador de Biblioteca

Funcao de biblioteca que permite visualizar e
operar sobre fichas de leitor, empréstimos de
exemplares e reservas de titulos.

Auditor

Funcao administrativa que permite visualizar
todas entidades dos sistemas no PSI.

O cadastro de funcdo para a pessoa é acessado escolhendo a opcao Funcao no

menu SIEO.

4 [‘:'1 SIEO (Online)
"_-n- Pessoa
ét'e Fornecedor

-

J Contrato

L] ~
¥, Funcao

Figura 44 - Menu Fung¢ao

Ao acessar o menu Fungao, o usuario tera acesso a uma lista paginada de
funcbes ja cadastradas no sistema. A lista contém as informacdes de CPF,
Nome, Funcao, Setor, Vinculo, Vinculo Gerenciado, Data inicio, Data Fim

e Situacao.
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Panel de Acesso

CPF.

Nome da '|
[ 2

Tipo Fungho;
Setor:

Funclo
Atendente de Bibloteca
Chefia do Setor
Coordenador Agene 60 RH
Chefia do Setor

Chefia do Setor

Chefia do Setor

Chefia do Setor

Chefia do Setor

Cheta do Setor

Chetia do Sewr

Setar
BIBLIOTECA CENTRAL

UNIDADE ACADEMICA SISTEMAS E CO...
SECRETARIA DE IMANOS

Winculo
Técnico Adminissate

Pralessor Ensing Superiar
o e

vinculo Gerenciado

UNIDADE DE VIGILANCIA A SAUDE-HUAS
OLAIDORIA GERAL

UA DE CIENCIAS E TEC. DE ALIMENTOS
UNIDADE ACADEMICA DE ENFERMAGEM
UNIDADE DE CLINKCA MEDICA - MEDIC, ..
CENTRO DE HUMANIDADES
PRO-REITORIA DE ENSING

Técnico Adminissaive

Professor Ensing Superior
Pralfessor Ensing Superiar
Prolessor Ensing Superiar
Técnico Adminkenve

Prafessor Ensina Supevion
Praliessor Ensing Supetior

Data Inicio
30/09/04
1609713
25102116
OLIG/LG
[T ENT
oLo2T
041035
QLIDGIE
LT
02047

Figura 45 - Tela da listagem de funcoes para a pessoa

101115 inatva
02066 Inata

160417 inatia

QUOANT  Inatva

o
o
bttt i)
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Visualizacédo

Para visualizar detalhes da funcdo cadastrada, o usudrio deve clicar duas vezes
no registro listado ou seleciona-lo com um clique e depois clicar no icone de
informacao, conforme mostrado abaixo.

=

Nome CPF Fungéo Setor Vinculo Vinculo Gerenciado Data Inicio Data Fim  Situagéo
Atendente de Biblioteca BIBLIOTECA CENTR...  Técnico Adminisirativo 3009004 ATIVA
Atendente de Biblicteca  BIBLIOTECA SETOR Técnico Terceirizado 01/0317 ATIVA
Atendente de Biblioteca BIBLIOTECA SETOR... Técnico Adminisirativo 010317 ATIVA
- - Coordenador de Cad...  SERVICO DE TECN. Técnico Técnico 04/06/17 PENDE..
Atendente de Biblioteca BIBLIOTECA CENTR... Técnico Administrative 01/06/83 ATIVA
Atendente de Biblioteca BIBLIOTECA CENTR... Técnico Administrative o1oTes ATIVA
Atendente de Biblicteca BIBLIOTECA CENTR...  Técnico Administrative 011279 ATIVA
Atendente de Biblioteca BIBLIOTECA SETOR...  Técnico Adminisirativo 130317 ATIVA

Busca

L4

CPF:

Neme da
Pessoa:

Tipo Fungdo: |Todes

Setor: | Todes

3] 3

=

Figura 46 - Imagem de icone para detalhamento de funcdo

Apds isso sera exibida a tela de Visualizar Funcao Pessoa, conforme mostrado na

figura abaixo.

Painel de Acesso Im

Fungdo - Subchefia do Setor *

Numero da Portaria:

Setor de Origem da
Portaria:

35/2018

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

T T T

Figura 47 - Tela Visualizar Fungao Pessoa

Histdrico da Fungao Pessoa

CPF: 000.000.001-91

Nome: NOME PESSOA E SOBRENOME

Vinculo: Técnico Administrativo - Matricula: 1234567 E]
Tipo da Fungéo: Subchefia do Setor E
Setor Exercicio Fungao: SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO ﬂ
2::::[ Q;:g:érnlco
Programa Académico: §|
Curso Controlado: il
Vinculo Gerenciaco: Estudante graduagéo E
Data Inicio: 22/02/2018 E|
Data Final: @
Ato de Designag&o: 12345678/12-34

L J
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4.5.1. Inserir Funcédo Pessoa

Ao acessar o menu Funcgao, para inserir uma nova funcao, o usuario deve clicar
no icone de “+” exibido na tela.

MNome CPF Fumng Setor Winculo Vinculo Genonciadd Data Inicio Data Fim  Situagao
Atendante de Biblioteca BIBLIOTECA CENTR. .. Técnaco Administrative 0004 ATIVA,
Algndente de Biblioleca  BIBLIDTECA SETOR Técnaco Terceinzado oo T ATIVA,
Atendente de Biblicteca BIBLIOTECA SETOR...  Técnaco Administrativo 01037 ATIVA
Coordenador de Cad...  SERMICO DETECN...  Técnaco Administrative  Técnico Administrative 040817 PENDE. .
Algndente de Biblioteca  BIBLIDTECA CENTR Técmco Adninistratve IDGES ATIVA
Atendente de Biblioteca  BIBLIOTECA CENTR Técnico Administrativo 01/07/85 ATIVA
Apendonte de Bibliolecs  BIBLIOTECA CENTR Técnaco Administrative (A0 ] ATV
Agndente de Biblioteca  BIBLIOTECA SETOR Técneco Administratmvo 130317 ATIVA

Busca =
CPF:

Neme da

Pesspa:

Tipo Funcio: Todos "E]

Setor: [Todes kel 5

Figura 48 - Icone Inserir Funcdo Pessoa

Apds clicar no icone, sera exibida a tela abaixo.

Nova Funcao Pessoa

I

CPF: 000.000.001-91
Nome: NOME PESSOA E SOBRENOME
. Vinculo: :Técn_icm Administrativo - Matricula: 1234567 @
. Tipo da Fungéo: ?Subcheﬁa do Setor E
Setor Exercicio Funcéo: SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO Q
Nivel Académico g
Controlado:
Programa Académico:
Curso Controlado:

Vinculo Gerenciado: | Estudante graduagéo
Data Inicio: 2200212018
Data Final: ‘

D) 10 e e

Ato de Designagio: | 12345678/12-34
Nimero da Portaria: | 35/2018

Setor de Origem da SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
Portaria:

Salvar Cancelar
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Figura 49 - Tela Inserir Fun¢cao Pessoa

No campo Tipo de Funcao sé serao exibidos os tipos permitidos para o usuario
que estd cadastrando as funcdes. Por exemplo, para usuarios com funcdao de
cadastrar funcbes de biblioteca, o sistema s6 exibira os tipos de funcao:
'Atendente de Biblioteca' e 'Administrador de Biblioteca'.

O campo Ato de Designacao de funcao que o usuario emitird a portaria devera
ser o numero significativo do processo na instituicdo. No processo
23096.002353/18-43, o usuario devera informar: 002353/18-43.

O campo Numero da Portaria deverd ser preenchido com NNN / AAAA, onde
NNN é o nimero da portaria no ano e AAAA é o ano da portaria.

Os seguintes campos sdao denominados parametros de funcao: Setor Exercicio
Funcado, Nivel Académico Controlado, Programa Académico, Curso Controlado e
Vinculo Gerenciado.

Os campos que ndo sao parametros de funcao sdo obrigatérios, com excecao
de : Data Final, NUmero de Portaria e Setor de Origem da Portaria.

A data final s6 deve ser preenchida na operacao de Finalizacao.

Cada tipo de funcdo exige o preenchimento de um parametro para restringir o
campo de acao da funcao conforme tabela abaixo:

Tipo de Funcao

Parametro

Reitor

Setor Exercicio Funcado

Pro-reitor

Nivel Académico Controlado

Coordenador de Cadastro de Vinculos

Vinculo Gerenciado

Chefia do Setor

Setor Exercicio Funcao

Subchefia do Setor

Setor Exercicio Funcao

Coordenador do RH

Vinculo Gerenciado

Coordenador do RH - Afastamentos

Vinculo Gerenciado

Coordenador Agente do RH

Vinculo Gerenciado

Coordenador do Siass

Vinculo Gerenciado

Cadastrador de Cadastradores de Funcao

Cadastrador de Funcdao em Bibliotecas

Cadastrador de Funcdo Académica

Cadastrador de Funcdao Administrativa

Cadastrador de Funcao RH

Coordenador Geral de Programa

Nivel Académico Controlado

Colegiado de Programa

Programa Académico

Coordenador de Programa

Programa Académico

Secretaria de Programa

Programa Académico

Coordenador de Curso

Curso Controlado

Secretaria de Curso

Curso Controlado

Secretaria de Unidade

Setor Exercicio Funcao

Coordenador de Unidade

Setor Exercicio Funcao

Atendente de Biblioteca

Setor Exercicio Funcao

Administrador de Biblioteca

Setor Exercicio Funcao

Auditor
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Apds preencher os dados da funcao, o usuario devera clicar no botao “Salvar”

Figura 50 - Botao Salvar

Apds realizar todos esses passos do cadastro, caso todas as informacdes sejam
preenchidas corretamente, o sistema dard um aviso de “Funcdo cadastrada com
sucesso”.

'E Fungéo cadastrada com sucesso.

E importante observar que apos a funcéo ser inserida, ela € registrada
com a situacdo Pendente. Assim, € possivel altera-la na operacao
Editar.
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4.5.2. Editar Funcao Pessoa

Para modificar uma Funcao, o usuario devera, visualizar a funcao desejada e
clicar no botdo Editar, que exibira a tela de editar funcao. O sistema exibira a
tela de edicao abaixo. Observe que, apenas funcbes com situacao Pendente
podem ser editadas.

=

[ Painel de Acesso [Tl HEd

. Listagem "Fu" 0 - Subchefia do Setor X'

CPF: 000.000.001-91

Nome: NOME PESSOA E SOBRENOME

Vinculo: Técnico Administrativo - Matricula: 1234567 2
Tipo da Fungéo: Subchefia do Setor s
Setor Exercicio Fungiio:  SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAQ %
Nivel Académico ™
Controlado:

Programa Académico: ;]
Curso Controlado: Ba
Vinculo Gerenciado: i
Data Inicio: 22/02/2018 @
Data Final: a
Ato de Designagéo: 12345678/12-34

Numero da Portaria: 35/2018

Setor de Origem da SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS ﬂ"]
Portaria: -

Figura 51 - Editar Funcao Pessoa

Os dados poderao ser modificados e, caso tenha sido modificado apenas um
campo, o usuario deverd clicar fora da area de edicdo do campo para poder
habilitar o botao salvar.

Apds a edicao dos dados o usuario devera clicar em Salvar conforme descrito

abaixo.
e

Caso todos os campos estejam corretos o sistema exibe a mensagem de sucesso
da edicao da funcao.

': Funcéo editada com sucesso.

(0] 4

Sieo_Manual_Usuario.odt Pdgina: 37/45
Servico de Tecnologia da Informacéao - STI/SEPLAN - E-mail: sti@ufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG -
SIEO - Sistema de Estrutura Organizacional A mroRuAcAo

4.5.3. Ativar Funcao Pessoa

Para que uma Funcéo possa ter efeito para a pessoa que a recebeu é
necessario ativa-la. Para isso, o usuario dever4, visualizar a funcao
desejada e clicar no botdo Ativar, que exibira a mensagem de
confirmacao de ativacao da funcao.

Vocé deseja realmente ativar? A fungao
e nao podera ser editada apoés a
confirmacao.

Caso o usuario concorde em ativar a funcao ele deve clicar no botéao
Sim. Em seguida o sistema exibe a mensagem de sucesso da ativacéo.

"‘_\ Funcéao ativada com sucesso.
LJ
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4.5.4. Finalizar Funcao Pessoa

Uma vez que a pessoa foi destituida de uma funcao é necessario
finalizar essa funcao retirando da pessoa as permissdes que a funcao
concedia dentro do sistema. Para isso, 0 usuario dever4, visualizar a
funcdo desejada e clicar no bot&o Finalizar, que exibird a mensagem de
confirmacao de finalizagao da funcao.

Vocé deseja realmente finalizar a funcao
. da pessoa?

Caso o usuario concorde em finalizar a funcao ele deve clicar no botéo
Sim. Em seguida o sistema exibe a mensagem de sucesso da

finalizacao.

": Funcao finalizada com sucesso.
L4

o
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4.5.5. Historico

E possivel ver as informacdes de todas as operacdes realizadas para uma funcio.
Serdo exibidos: data e hora, o usuario responsavel pela operacao e os dados da
funcdo na finalizacao da operacao. Para isso, deve-se clicar no botao Histdrico
da Funcao Pessoa disponivel na tela de visualizacao da funcao. A tela abaixo
sera exibida.

Histérico da Funcao Pessoa L 1

Evento Data Usuério Responsével Dados da Fungéo no Evento

ATIVACAOD 23/02/2018 20:25:50 MARIA DAS FLORES CAMPESTES  CPF: 000.000.001-91
NOME: NOME PESSOA E SOBRENOME
Subchefia do Setor

INICIO: 21/02/2018 A FINAL:
ATO: 12345678/12-34
SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

EDICAD 23/02/2018 20:17:56 MARIA DAS FLORES CAMPESTES CPF: 000.000.001-91
NOME: NOME PESSOA E SOBRENOME
Subchefia do Setor
INICIO: 21/02/2018 A FINAL:
ATO: 12345678/12-34
SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

EDICAO 23/02/2018 20:14:10 MARIA DAS FLORES CAMPESTES CPF: 000.000.001-91
NOME: NOME PESSOA E SOBRENOME
Subchefia do Setor
INICIO: 22/02/2018 A FINAL:
ATO: 12345678/12-34
SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

INSERCAO 23/02/2018 20:10:08 MARIA DAS FLORES CAMPESTES CPF: 000.000.001-91
NOME: NOME PESSOA E SOBRENOME
Subchefia do Setor

e — T
=

Figura 53 - Tela Historico de Funcdo Pessoa
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4.5.6. Imprimir Portaria de Desighacao

Caso seja necessario imprimir uma portaria da Atribuicao de Funcao, o usuario
devera clicar no botdo Imprimir Portaria na tela de visualizacao da funcao. O
sistema exibe a mensagem abaixo.

Confirma geracdo de PDF de portaria?

¥

Se o botao de Imprimir Portaria nao estiver disponivel, verificar se a funcao esta
com situacao Pendente. Nesses casos, ativar a funcao para poder emitir a
portaria.

O sistema sé emite portaria se os campos de 'NUmero da Portaria' e 'Setor de
Origem da Portaria' estiverem preenchidos, caso contrério ird exibir a mensagem:

' Geracdo de PDF permitida apenas se o
. nimero e setor da portaria estiverem
preenchidos.

=

O sistema abrira nova aba no navegador contendo um arquivo PDF da portaria
gerada conforme a imagem abaixo. Cada texto destacado representa uma
informacao contida nos dados do sistema.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

PORTARIA R/SRH|N.2[35/2018]

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE, no uso das
atribuicoes gque Ihe confere o Estatuto, e com fulcro no processo n®
23096/12345678/12-34|, resolve:

Art.1? - Designdr NOME PESSOA E SOBRENOME, natricula SIAPE n.2

|1 234567| cargo: JANALISTA DE TEC DA INFORMACAO| do quadro permanente

de pessoal desta Universidade, para exercer a fungao de|Subchefia do Setor|da
Universidade Federal de Campina Grande, a partir de 21/02/2018|

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 3? - Publique-se no Boletim de Servigos da SRH/UFCG.

Reitor
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4.5.7. Imprimir Portaria de Destituicao

Caso seja necessario imprimir uma portaria da Destituicao de Funcao, o usuario
devera clicar no botdo Imprimir Destituicao na tela de visualizacao da funcao.
O sistema exibe a tela solicitando os dados da portaria.

Destituicio de Fungao w

Ato de Destituicéo:

Portaria de
Destituicéo:

Data de 23/02/2018
Destituicéo:

O Ato de Destituicao é o niumero significativo do processo de destituicao (niumero
apés o primeiro ponto). A portaria deve ser no formato NNN / AAAA, onde NNN é
o nimero da portaria no ano e AAAA é o ano. A data da destituicao é a data em
que ocorreu a finalizacao da funcao.

Informados os dados da portaria o usudrio clica no botdo Destituir Funcao. O
sistema exibe a mensagem:

'j Operacéo realizada com sucesso

L
=

O usuario clica em OK e a tela anterior habilita o botdao Imprimir Portaria. O
sistema exibe a mensagem de confirmacao:

Confirmacao!

Confirma geracéo de PDF de portaria de
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Quando o usuario clicar em Sim, osistema abrird nova aba no navegador
contendo o arquivo PDF da portaria gerada conforme a imagem abaixo. Cada
texto destacado representa uma informacao contida nos dados do sistema.

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

PORTARIA R/SRH]N 4367218,

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE, no uso das
atribuicoes que lhe confere o Estatuto, e com fulcro no processo n®
23096.123456789/12-34] , resolve:

Art.12 - Dispensar NOME PESSOA E SOBRENOME. matricula SIAPE n.°
[1234567] cargo: ANALISTA DE TEC DA INFORMATAQ, do gquadro permanente

de pessoal desta Universidade, da fungéo de Subchefia do Setor Ha
Universidade Federal de Campina Grande, a partir de /|

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 3¢ - Publique-se no Boletim de Servigos da SRH/UFCG.

Reltor

Se o0 botao de Imprimir Destituicao nao estiver disponivel, verificar se a funcao
estd com situacdo Finalizada. Nesses casos, Finalizar a funcdo para poder emitir a
portaria de destituicao.

Caso o usuario deseje gerar a portaria novamente nao sera necessario informar
os dados da portaria.
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