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ACESSANDO O SEI

Para acessar o sistema vocé devera digitar na barra de enderecos do seu navegador o seguinte link:
sei.ufc.br

A tela abaixo ira aparecer e vocé ira inserir o seu usudrio e senha (mesmos utilizados nos sistemas
do SI3).

UNVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
Sistema Eletrénico de Informacdes

Na primeira tela de acesso, conforme mostrado abaixo, posicione o cursor do mouse em cima do

menu Administracdo.

Administragao
Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao

Blocos Internos

Contates

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Ira aparecer ao lado trés opgoes, sao elas:

e Editor;
* Tipos de Documento;
* Tipos de Formularios;

*  Edtor » 'rocessos

Tipos de Documento » 3 o
A mm

Ver processos atribuidos a mim


http://sei.ufc.br/

»
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CRIANDO FORMULARIO

Vamos simular a criacdo do formuldrio Solicitagcdo de Licenga para Tratamento de Satide mostrado
abaixo.

T

ﬁ UFC SOLICITAGAO DE LICENGA PARA
y, PROGEP TRATAMENTO DE SAUDE

Onentagao Normatva SRH/MPOG, n® 03 de 23 de Fevereiro de 2010; Decreto n* 7.003, de 09 de N ovembro de 2009; Decreto n* € .833, de 20
de Abril de 2009; Manual de Perica Oficial em Saide do Servidor Pibico Federal de 2010.

| A(O) Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas

DADOS DO REQUERENTE
SIAPE |N0uE

NOME SOCIAL | E-MAIL

| TOTACAO | CRRGO Nivel Classe Padrio

IENDEHECO TELEFONE/CELULAR

BAIRRO CEP CIDADE | UF

UF |DATAEMISSAO

IDENTIDADE [Olgio Emissor

OPCOES

D Licenca para Tratamento de Saide I:l Licenca por Motivo de Doenca em pessoa da Familia |

DATA ASSINATURA DO REQUERENTE

DATA ASSINATURA E C ARIMBO DO DIRIGENTE

— Parecer da CPASE

Para tanto siga os passos descritos a seguir.
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1° Passo
Em Tipos de Formularios, clique na opcao Novo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
il
Sel- UFC - PROTOCOLO
Administragdo ' Editor » 'rocessos
Controle de Processos

Tipos de DOCUMENtD b se— —

Iniciar Processo Tipos de Formularios b Listar -a
Retomo Programado S Novo = L.
Pesquisa oe—

Base de Conhecimento Ver processos atribuid

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Elocos de Assinatura

Blocos de Reuniao

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Localizadores »
Grupos »

2° Passo
1. Na tela que aparecerd, insira o nome do formulario no campo Nome;
2. Insira uma breve descricao sobre o que se trata tal formuldrio no campo Descri¢do;
3. Clique no botdo Salvar.

Novo Tipo de Formulario

Nome:
|Sohcna(;éu de Licenca para Tratamento de Sadde
Descrigao:
o
3° Passo

1. Depois de salvo, posicione o mouse novamente no menu Administracdo — Tipos de
Formuldrios e clique na opcdo Listar;

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
i
SEI- UFC - PROTOCOLO

Administragao 3
Controle de Processos
Iniciar Processo

Editor 4
Tipos de Documento k
Tipos de Formularios k Listar

Retomo Programado Novo
Pesquisa Reativar
Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos

2. Procure na lista de formularios o formulario que vocé acabou de criar e clique no primeiro
icone que aparece ao lado do formulario criado (Campos do Tipo de Formulario), conforme
a imagem abaixo.
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Requerimento Geral PESSOAL: Requerimento Geral Ba & )
Solicitaao da carteira de identidade funcional  PESSOAL: Solicitagao da carteira de identidade funcional = i
Solicitagio de Licenga para Tratamento de Saide  Formulario para ieste 4} =< 2

SOLICITAGAO DE PLANTAS PLANTAS DE BLOCOS DA UFC = NENE 2 a
Solicitagao de servidor TAE 8 PROGEP PESSOAL: Solicitagao de servidor técnico administrativo & PROGEP Ba @ @

4° Passo
Ao clicar no icone Campos do Tipo de Formuldrio, a tela abaixo ira aparecer.

Novo Campo

Nome: QOrdem:

Rétulo:

[ =l Obrigatario

Vocé ira preencher:
1. O Nome do campo - esse nome devera conter letras minusculas, sem caracteres especiais e
sem espaco (utilizar o underline “_” para tal);
2. A Ordem em que esse campo ird aparecer no formuldrio - aqui sera inserido valores, que
vao desde zero até a quantidade que for necessaria. Por padrdo, ao primeiro campo dé o
valor 0 (zero) e os proximos acrescente valores multiplos de 10;
O Roétulo que contera a informacgao que ira de fato aparecer para o usuério;
E, por fim, escolha o Tipo do campo.
Caso seja um campo obrigatério, clique na opc¢ao Obrigatdrio ao lado do Tipo.
Clique no botao Salvar.

oA W
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CRIANDO O PRIMEIRO CAMPO DO FORMULARIO DE EXEMPLO
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de Abril de 2009; Manual de Perica Oficial em Salde do Servidor Plbico Federal de 2010

Crientagdo Normaiva SRH/MPOG, n? 03 de 23 de Fevereiro de 2010; Decreto n? 7.003, de 09 de M ovembro de 2009; Decreto n® 6,833, de 20

O primeiro campo do formulario de exemplo é um informativo ao usuario, conforme a imagem

acima.
1. Dé o Nome do campo de “informativo”;

2. Valor da Ordem sera 0(zero), pois ele ird aparecer no topo (primeiro campo) do formulério;
3. O Rotulo sera o proprio texto que sera exibido ao usuadrio e no tipo escolha Informagdo;
4.

Clique no botao Salvar.

Novo Campo

Nome:

Ordem:
[informativo

0

Rétulo:

Orientagao Normativa SRH/MPOG, n° 03 de 23 de Fevereiro de 2010; Decreto n° 7.003, de 09 de Novembro de 2008; Decreto n? 6.833, de 29 de Abril de 2009; Manual de Pericia Oficial
em Saude do Servidor Pablico Federal de 2010.

Tipo:
[Informagao |

Para criar um novo campo, clique no botdo Novo.

Campos

Tipo de Formuldrio:
Solicitagio de Licenca para Tratamento de Satde

=

Lista de Campos (1 registro):
Nome Rétulo Ordem Tipo Obrigatério Tamanho Agdes
Orientacao Normativa SRH/MPOG, n° 03 de 23 de Fevereiro de 2010;
: " Decreto n° 7.003, de 09 de Novembro de 2009; Decreto n® 6.833, de 29 de = T ]
s Abril de 2009: Manual de Pericia Oficial em Satide do Senvidar Piibiico g e L BEwd
Federal de 2010.

CRIANDO OS CAMPOS DO “DADOS DO REQUERENTE”

DADOS DO REQUERENTE

SIAPE NOME

NOME SOCIAL E-MAIL

LOTACAQ / CARGO Nivel Classe

|ENDEHEQO

Padrao

TELEFONE/CELULAR

BAIRRO CEP CIDADE

UF

IDENTIDADE Orgao Emissor |UF | DATA EMISSAO CPF

/. !

Obs.: vocé pode incluir ou ndo a informacdo DADOS DO REQUERENTE no formulario. Caso seja
necessario, vocé podera inserir como sendo um campo do tipo Informag¢do, como mostrado a seguir.
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Nome: Ordem:

|dados_do_requerente 10

Rétulo:
DADOS DO REQUERENTE

Tipo:
| Informagao =l

Obs.1: foi utilizado underline “_” para simular os espagos no Nome do campo, pois por padrao nao

se utiliza espacos no campo Nome do formuldrio.

Obs.2: a Ordem ficou com valor 10, conforme explicado anteriormente em que serdo utilizados
valores multiplos de dez.

CRIANDO O CAMPO SIAPE

1. Vamos criar o novo campo. Para tanto, clique no botdo Novo;

Campos

Tipo de Formulario:
Solicitagao de Licenca para Tratamento de Saide
Lista de Campos (2 registros):

Nome Rotulo Ordem Tipo Obrigatorio Tamanho Ages

Orientacao Normativa SRH/MPOG, ne03 de 23 de Fevereiro de 2010; R
informativo Decreto n° 7.003, de 09 de Novembro de 2009; Decreto n° 6.833, de 29 de 0 Informagan N BE&s

Abril de 2009; Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico

Federal de 2010.

dados_do_requerente DADOS DO REQUERENTE 10 Informagao N AE @ &

2. Preencha os campos conforme explicado anteriormente;

a) No Tipo, escolha a opcao Texto Simples.

b) Informe o tamanho do campo, ou seja, a quantidade maxima de caracteres que sera
aceita. No exemplo da imagem abaixo, o usuario ndao podera digitar mais do que 9
caracteres, haja vista sabermos que o tamanho maximo que o nimero do SIAPE pode
conter € nove.

c) Por se tratar de um item obrigatorio, ou seja, em que o usuario devera informar o SIAPE,
marque a respectiva opcao.

Novo Campo

Nome: Ordem:

|siape 20

Rotulo:

SIHRE

Tipo:
| Texto Simples =l [E obrigatorio

Tamanho:
|9
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Obs.: crie os campos: Nome, Nome Social, E-mail, Lotagdo/Cargo, Nive, Classe, Padrao, Endereco,
Telefone/Celular e Bairro como sendo do tipo Texto Simples.

CRIANDO O CAMPO CEP

Para o campo CEP utilize o tipo Texto com Mdscara. Esse tipo de campo € utilizado quando se sabe
que a informacado a ser inserida tem um formato padrao de preenchimento, como é o caso do CEP.

Novo Campo

Nome: Ordem:
[cep 101

Rtulo:

CEP:

Tipo:
| Texto com Mascara =l [] Obrigataria

Mascara:

[ @ 47

O CEP é composto por nimeros, ponto e trago. Para saber como inserir esse formato, clicamos no
icone de exclamacao em vermelho. Um pop-up ird aparecer, conforme imagem abaixo.

Caracteres disponiveis para montagem da mascara:

# - nlimero

A - letra mailscula

a - letra mindscula

L - letras maitisculas ou minusculas

No caso do CEP, iremos utilizar somente o caractere # (cerquilha) indicado para nimeros. Portanto,
a mascara do CEP sera ##.###-### .

Um outro exemplo seria um codigo que seja formado somente por letras maidsculas e contenha
apenas 6 caracteres com dois digitos no final, separados por um traco. A mascara, nesse caso, ficaria
no formato AAAA-AA.
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A medida que o usudrio for digitando, as letras irdo aparecer em maitscula e depois de quatro letras
0 traco “-” ird surgir. Caso o usudrio digite nimeros, nada ird acontecer, pois o campo esta
formatado para receber somente letras.

Para visualizarmos como esté ficando o formulario, iremos clicar no botdo Visualizar.

Campos

‘ Visualizar || Excluir || Imprimir H Fechar ‘

Tipo de Formulario:
Solicitagdo de Licenga para Tratamento de Salide

Lista de Campos (12 registros):

Nome Rétulo Ordem Tipo Qbrigatério Tamanho Agdes

Orientagio Normativa SRH/MPOG, n° 03 de 23 de Fevereiro

informativo de 2010; Decreto n° 7.003, de 09 de Novembro de 2009; 0 Informacéo N
Decreto n® 6.833, de 29 de Abril de 2009; Manual de Pericia
Oficial em Satde do Servidor Piblico Federal de 2010.

3]
e
la

5 2 o

dados_do_reguerente DADOS DO REQUERENTE 10 Informacéo N [;] 2
siape SIAPE: 20 Texto Simples s 9 @ D _'-';4' =
nome Nome: 30 Texto Simples S 200 Q& @ &

ome:

nome_social Nome Social: 40 Texto Simples N 200 a & & &
email E-mai: 50 Texto Simples N 100 PR
lotacao_cargo Lotaco/Cargo: 60 Texto Simples N 300 a & & @
nivel_classe_padrao Nivel / Classe / Padrdo 70 Texto Simples N 60 [;ﬂ D = =
m @

endereco Endereco: 80 Texto Simples s 300 k&g & &
telefone_celular Telefone / Celular: 90 Texto Simples 5 30 [;ﬂ [:J 2
PP

bairro Bairro: 100 Texto Simples S 100 [P
cep CEP: 101 Texto com Mascara N [;1] D 2 34'

Os campos que sdo obrigatdrios estdo em negrito. Para testar os campos, basta clicar em Testar
Confirmacao de Dados.
<4
Tipo do Documento

Orientagdo Normativa SRH/MPOG, n° 03 de 23 de Fevereiro de 2010; Decreto n° 7.003, de 09 de Novembro de 2009; Decreto n° 6.833,
de 29 de Abril de 2009; Manual de Pericia Oficial em Sacde do Servidor Pablico Federal de 2010.

DADOS DO REQUERENTE:

SIAPE:

Nome:

Nome Social:

E-mail:

Lotacao/Cargo:

Nivel/ Classe / Padrao:

Enderego:

Telefone | Celular:

Testar Confimagso de Dados
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CRIANDO O CAMPO OPCOES

OPCOES

D Licenca para Tratamento de Sadde I:l Licenca por Motivo de Doenca em pessoa da Familia

1° Passo

1. Clique no botao Neve, conforme mostrado anteriormente.
Dé um nome para o campo e o valor da ordem.
3. Escreva o rotulo e escolha o tipo Opgdes (coincidentemente o nome do campo também é

opgoes).

N

No tipo Opg¢des, o usudrio podera escolher somente um dos itens. No formuldrio de exemplo, o
usudrio tera que escolher somente um item entre os itens “Licenca para Tratamento de Saude” e
“Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia”.

Novo Campo

[oem

Nome: Ordem:
[opcoes [120

Rétulo:

Opgoes:

Tipo:
[Opgaes = [6) Obrigatorio

Valor: Rétulo do Valor: Ordem do Valor:
B Ilcenca para Vaamenta de sadde 0 Pedrao @ Ao

Valor Rétulo Ordem Padrao Ativo Agoes

2° Passo
Preencha os campos:

* Valor — um nimero qualquer que ira identificar a opcdo (por padrao iniciamos com o valor
1);

* Roétulo do valor — nome da opgdo que ira aparecer para o usuario;

* Ordem do valor — em que ordem a opcao ira aparecer (pode ser usado o mesmo padrao da
ordem dos campos do formulario);

* Padrdo — ao marcarmos esse campo, a 0p¢ao ja estara marcada por padrao quando o usuario
for preencher o formulario;

* Ativo — devera ser marcado caso vocé queira que esta opcao aparega para o usudrio.

Depois desses campos preenchidos, clique em Atualizar e continue o preenchimento com o
proximo item das opcoes.

Depois de incluidos todos os itens do campo Opc¢oes, clique em Salvar.



Novo Campo

Nome:

Ordem:

[opcoes

Rétulo:

[120

Opgoes:

=

Rétulo do Valor:

Ordem do Valor:

Licenga para Tratamento de Saide
Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia

Clicando em Visualizar, o formuldrio estara assim:

Mas e se esse campo fosse um campo em que o usudrio pudesse escolher as duas opgdes?

Orientagdo Normativa SRH/MPOG, n° 03 de 23 de Fevereiro de 2010; Decreto n® 7.003, de 09 de Novembro de 2009; Decreto n® 6.833, de 29 de Abril de 2009;

Manual de Pericia Oficial em Sadde do Servidor Plblico Federal de 2010

DADOS DO REQUERENTE:

SIAPE:

Nome:

Tipo do Documento

Ordem
0
1

[[] Padrao

Padrao

Testar Confimagao de Dades

Nome Social:

E-mail:

Lotagao/Cargo:

Nivel / Classe / Padréo:

Enderego:

Telefone I Celular:

Bairro:

CEF:

S

Opgoes:

) Licenga para Tratamento de Salide
@ Licenga por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

Testar Confimmagao de Dados

secretaria de
tecnologia da
informagao

— P

Nesse caso, utilizariamos o tipo Sinalizador. Vamos tomar como exemplo um campo de outro

formulario qualquer. Na imagem abaixo o usudrio devera marcar os dois campos.

10
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[ Devo cumprir a minha carga horaria atual até a expedic¢io do ato de concess#o, no qual constara a data de modificagdo da jornada semanal.

Estou ciente de que:

[) O auxilio-alimentac&o correspondera a 50% do valor devido em jornada de 40 horas semanais, ha hip6tese de reducdo para 20 (vinte) horas semanais.

No tipo Sinalizador nao existe a possibilidade de incluir uma legenda inicial como em Opgoes.
Nesse caso, é preciso primeiro criar um campo do tipo Informag¢do onde sera incluido o texto
“Estou ciente de que”, conforme imagem abaixo.

Novo Campo

Nome: Ordem:
[ciente 130
Roétulo:

Estou ciente de que

Tipo:
| Informacgao j

Feito isto, crie os itens que serdao marcados pelo usuario:
1. O primeiro item dé o nome de “cientel” e inclua o texto no Rotulo;
2. Escolha o tipo Sinalizador;
3. Selecione “Exibir marcado como padrdo” para essa op¢ao ja vir marcada, caso necessario.

Nome: Ordem:
|cwentel 140
Ré6tulo:

Devo cumprir minha carga horaria atual até a expedigao do ato de concessao, no qual constara a data de moedificacao da jornada semanal.

Tipo:
| Sinalizador j [El Exibir marcado como padrdo

Clique em Salvar e crie um novo campo com o nome “ciente2”, conforme abaixo.

Nome: Ordem:
|cientez 150
Rétulo:

O auxilio-alimentagao correspondera a 50% do valor devido em jornada de 40 horas semanais. na hipotese de reducéao para 20 (vinte) horas semanais

Tipo:
| Sinalizador j [E Exibir marcado como padrao

Clique em Visualizar. O campo do formulario devera aparecer conforme a imagem abaixo.

11
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Estou ciente de que:
[E pevo cumprir minha carga horaria atual até a expedicao do ato de concessao, no qual constara a data de modificacao da jornada semanal.

[E O auxilio-alimentacao correspondera a 50% do valor devido em jomada de 40 horas semanais, na hipotese de reduc&o para 20 (vinte) horas semanais

Testar Confirmag&o de Dados

CRIANDO CAMPO PARECER DA CPASE

— Parecer da CPASE

O campo “Parecer da CPASE” serad do tipo Texto Grande. Nele vocé terd que definir o tamanho
maximo de caracteres que o campo podera receber e a quantidade de linhas permitidas. No nosso
exemplo, o campo foi limitado ao tamanho de 500 caracteres e 10 linhas, conforme imagem abaixo.

Novo Campo

Nome: Ordem:
|parecer_:pase 160

Rétulo:

Parecer da CPASE

Tipo:
| Texto Grande =l [E) Obrigatério

Tamanho:
[s00

Linhas:
[10

Resultado no formulario:

Parecer da CPASE:

‘ Testar Confirmagao de Dados |

Obs.: ndo serd necessdrio incluir no formuldrio campos de assinatura e datas dessas assinaturas.
O SEI terd a opg¢do de assinar o documento. Nessa assinatura do SEI terdo todas as informagoes

12
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necessdrias que ficardo registradas, como: quem assinou, qual o cargo, a data e a hora em que foi
assinado. Por esse motivo ndo é preciso incluir os campos como da imagem abaixo.

DATA ASSINATURA DO REQUERENTE

DATA ASSINATURA E CARIMBO DO DIRIGENTE

OUTROS TIPOS DE CAMPO PARA FORMULARIO

Tipo Dinheiro

Nome: Ordem:
[dinheiro 180

Rétulo:

Dinheiro

Tipo:
| Numero com Decimais j Obrigatorio

Tamanho:

Valor Minimo: Valor Maximo:
[o.0s 1000,00

Campos a serem preenchidos:
* Tamanho — quantidade de niimeros que serdo aceitos;
* Decimais — quantidade de casas decimais que serdo aceitas;
* Valor Minimo e Valor Maximo — limita os valores minimo e maximo que devera ser
digitado.

Tipo Data

Nome: Ordem:
data 190

Rotule:

Data

Tipo:
Data = Obrigatério

Nenhuma

Data atual ou futuro

Data atual ou passado

Futuro

Passado Data Inicial: Data Final:
© Intervalo 21/05/2006 I23fGﬁl2019

13
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No campo Data sera preciso escolher uma validagao, sao elas:

Nenhuma — sem validacado, qualquer data que o usuario digitar sera aceita;

Data atual ou futuro — usudrio ndo podera inserir uma data anterior ao dia atual;

Data atual ou passado — usuario nao podera inserir uma data posterior ao dia atual;
Futuro — serdo aceitas somente datas futuras, sem incluir a data atual;

Passado — serdo aceitas somente datas passadas, sem incluir a data atual;

Intervalo — usudrio ndo podera inserir datas diferentes ao intervalo de datas definidas.

Tipo Lista

Nome:

Ordem:

Il\Slﬁ

Rotulo:

200

Lista

Tipo:

| Lista

Valor:

H

Rétulo do Valor:

Obrigatdrio

Ordem do Valor:

Valor

Item 4

Item 1
Item 2

Item 3

Rétulo ‘Ordem Padrao Ativo Agoes
0 5 & X
1 s e X
2 s & X

O campo do tipo Lista segue o mesmo conceito do tipo Opg¢des para inserir os itens, conforme
imagem acima. A diferenca é que o campo sera uma lista suspensa e ndo aparecera todos os itens de
imediato para o usudrio, ele tera que clicar na seta para que os itens aparecam.

Tipo Numero Inteiro

Lista:

Utilize este tipo caso seja necessario ter um campo em que o usuario devera digitar somente
numeros, sem a necessidade de incluir decimais. Vocé devera digitar o tamanho do campo, ou seja,
quantos numeros serdo permitidos; e o valor minimo e maximo aceito pelo campo. O usudrio
podera inserir somente valores que estejam nessa faixa definida. Na imagem abaixo temos um
exemplo de como preencher este tipo de campo.

Nome:

Ordem:

|numero_inteiro

Rétulo:

[210

Nomero Inteira:

Tipo:

| Namero Inteiro

Tamanho:

s

Valor Minima:

j [E obrigatério

Valor Maximo:

lo

|10000000

14
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Utilize este tipo caso seja necessario ter um campo em que o usuario devera digitar nimeros e que

tenham decimais. Este tipo é semelhante ao tipo de Niimero Inteiro, a diferenca é que vocé devera

informar quantas casas decimais o campo ird suportar. Na imagem abaixo temos um exemplo de
como preencher este tipo de campo.

Finalizamos a criagdo do Formulario, para visualiza-lo clique no botdo Visualizar na pagina de

Nome: Ordem:
[numero_decimais 230
Rétulo:

Nimeros Decimais:

Tipo:
| Numero com Decimais j Obrigatério

Tamanho:

Valor Minimo: Valor Maximo:
[o.00 1,00

campos.

Campos

Tipo de Formuldrio:
Solicitagao de Licenga para Tratamento de Saide

Ve o

Lista de Campos (22 registros):

Nome Rétulo ‘Ordem Tipo

informativo

dados_do_requerente

lotacao_cargo
nivel_classe_padrao

endereco

‘Orientagao Normativa SRH/MPOG, n” 03 de 23 de Fevereiro de 2010; Decreto n®

7.003, de 09 de Novembro de 2009; Decreto n° 6.833, de 29 de Abril de 2009; o Informagao
Manual de Pericia Oficial em Sande do Servidor Publico Federal de 2010,

DADOS DO REQUERENTE 10 Informagé&o
SIAPE: 20 Texto Simples
Nome: 30 Texto Simples
Nome Sociak 40 Texto Simples
E-mail 50 Texto Simples
Lotaggo/Cargo 80 Texto Simples
Nivel/ Classe / Padrao 70 Texto Simples
Crrimrann: 80 Texto Simples

Obrigatério

z v w =

=z

Tamanho

B

[N AN SN AT A A =)

B
&

Acdes

B

B ER R D E
lat | ot ] o) e ) o) la | e

S

Bl e e e )] el

o

S
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CRIANDO O TIPO DE DOCUMENTO
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Depois de finalizar o formulario serd necessario criar o seu respectivo Documento. Caso o
Documento ndo seja criado, ndo sera possivel inclui-lo dentro de algum processo.

1° Passo

Para tanto vocé ira posicionar o cursor do mouse em Administragdo — Tipos de Documento e clicar

em Novo.

:

Administracao

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

2° Passo

Os demais campos deixe em branco;
Clique no botdo Salvar.

NouhkwWN =

Novo Tipo de Documento

Grupo:
| Internos (com modelo) j

Nome:

»

Editor ]
Tipos de Documento b
Tipos de Formularios #

Ver processos atribuid

|Snlicila:;ﬁu de Licenca - Tratamento de Saude TESTE

Descrigéo:

'rocessos

Novo

Listar
Reativar
Grupos  »

Na tela a seguir, vocé ira escolher o Grupo Internos(com modelo);

Dara um nome ao documento (pode ser o mesmo utilizado no formuldario);
Fara uma breve descrigcao sobre do que se trata este documento;

Em Aplicabilidade ira escolher Formularios;
Em Tipo de Formulario vocé ira escolher o formulario que foi feito anteriormente;

|Dncumemo para teste

Aplicabilidade:

| Formularios |
Tipo de Formulario:

| Solicitagéo de Licenca para Tratamento de Salde =

Restringir aos Orgéos: Restringir as Unidades:

Jo
X

[ Interno do sistema

X%
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CRIANDO MODELOS

Para criar os modelos de documentos vocé ira posicionar o cursor do mouse em Administragdo
- Editor — Modelos e clicar em Novo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
ml! UFC - PROTOCOLO

Administragio Y| Editor »  Modelos b | Novo

Controle de Processos Tipos de Documento b Estilos Listar "
Iniciar Processo Tipos de Formularios b WI ] “ Reativar g
Retomo Programado ——— Clonar

Pesquisa

ey —— Ver processos atribuidos a mim

Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemas
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas >
Localizadores 13

Primeiro vocé ira inserir o nome do modelo a ser criado e em seguida clicar no botdo Salvar.

Novo Modelo ¢
Nome:

|Modelo para Teste

Depois disso, posicionar o cursor do mouse em Administragdo — Editor — Modelos e clicar em
Listar, conforme imagem abaixo. Procurar o modelo que vocé criou e clicar no icone de Secdes do
Modelo (segundo icone).

[l  Mensagem Ef (€| l@ 3‘ j"l
"] Modelo para Teste \13 T
1 Mnadaln Tacta = @A P & oAl

Para criar a secao clique no botao Nova.

Secgbes

Modelo:
Modelo para Teste

A tela abaixo ira aparecer.

17
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Nova Secdo

Modelo:
Modelo para Teste

Nome:

Ordem:

Cabecalho Rodapé Principal

Contetdo:

Assinatura Somente Leitura

Dinamica

Conteddo Inicial HTML

5

-
secretaria de
tecnologia da
informagao

Salvar Cancelar

Estilos:

Estilo Padréo:

O modelo é composto por secoes, que serdo as divisdes dentro do modelo, como o Cabecalho,
Rodapé, Corpo do Documento, Assinatura e assim por diante. Dividindo o modelo dessa forma sera
possivel deixa-lo organizado e ter um maior controle sobre o que podera ser editado ou ndo pelo

usuadrio final.

Por padrao todos os modelos deverao ter as secoes:

* (Cabecalho;

e Um corpo (chamado de Principal, conforme imagem acima);

* Assinatura;
* Rodapé.

Contudo, isso ndo impede que tenhamos mais secdes no modelo, ficando a critério de quem esta

criando-o.

Irei simular a criacdo de um modelo qualquer para que possamos ver como isso é feito na pratica.

18
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Abaixo temos a imagem de um documento utilizado pela PROGEP na qual irei utiliza-lo para
demonstrar a criagdo do modelo.

§ “"° | DECLARAGAO PARA PAGAMENTO DE
, PROGEP EXERCICIOS ANTERIORES

A Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas,

Eu, ,
matricula SIAPE n® . inscrito no CPF sob
o n? , ocupante do cargo de

, atualmente lotado no

, declaro, para fins de

pagamento de exercicios anteriores, referente ao objeto
. processo n® \

e em observancia ao art. 5°, alinea g, da Portaria Conjunta n® 02/2012, do
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo, publicada no D.OU. em
22/02/2012, que:

NAO AJUIZAREI nenhuma agio judicial pleiteando a mesma vantagem,
referente & concessdo do pagamento de exercicios anteriores.

AJUIZAREI acéao judicial pleiteando a mesma vantagem referente aos

exercicios anteriores.

Estou ciente de que, em caso de constiuir parte em acdo judicial, o
recebimento pela via administrativa ficara condicionado & desisténcia da agdo
judicial.

Por ser expressdo da verdade, firmo a presente DECLARACAD.

Fortaleza, _ de de 201__.

Assinatura do interessado.

Irei dividir este modelo nas seguintes secdes:
* Cabecalho;
e Titulo;
* Corpo;
* (Ciéncia Final;
* Assinatura;
* Rodapé.

19
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SECAO CABECALHO

Vamos comecar criando a se¢ao Cabecalho.

1. O Nome sera o nome da secao, nesse caso sera Cabecalho;

2. A Ordem no modelo tem o mesmo conceito da ordem utilizada no formulério. Por padrao
utiliza-se o valor 0 (zero) para o cabecalho.

3. Marcamos as op¢oes:
* (Cabecalho — necessario marcar esta opgao;
* Somente Leitura — pois o usudrio ndo precisara editar essa secao;
* Conteudo Inicial HTML — marcamos esta opcdo para que a barra de edicdao apareca no

campo onde o texto sera digitado.

Nova Secédo
Modelo:
Modelo para Teste
Nome: Ordem:
|Cabs;alhn 0
B cabecalho Rodapé Principal Assinatura Somente Leitura pinamica B conteddo Inicial HTML
Contetido:
g @ N 7 S = X ¥ B Hh & B CH R Qli=g= =" a = 3
@timbre_orgao@
@sigla_orgao_origem@
PROGEP
Estilos:
Yol
»®
Estilo Padréo:
I H

No cabegalho temos o timbre do 6rgdo, a sigla do 6rgao e a sigla da unidade. Para o timbre e sigla
do orgdo utilizamos as varidveis disponiveis no sistema. As varidveis sdo identificadas pelos
caracteres “@” (arroba) no inicio e no final da palavra. Ao clicar no icone de interrogacdo e um
circulo em vermelho, uma nova janela é aberta com todos as variaveis e suas respectivas descri¢oes
que podem e devem ser usadas ao editar o texto do modelo.

No nosso exemplo, utilizamos as variaveis @timbre_orgao@ e @sigla_orgao_origem@.

20



isponiveis na Seca

-Mozilla Firefox

[ ® @ | hupsuisei ufc br/seircontrolador php.

odelokinfra_s

100Rinfra_unidade_atual=1100

Variaveis Disponiveis na Secdo

Lista de Varidveis Disponiveis (101 registros)

Variavel
@tinbre_orgaog
@sigla_orgao_origen@
@descricao_orgao_origend

@descricao_orgao_maiusculasd

@hifen_sitio_internet_orgaod

@hierarquia_unidade@

@hierarquia_unidade_invertida@
@hierarquia_unidade_descricao_quebra_linha@
@hierarquia_unidade_invertida descricao_quebra_linha@

@hicrarquia_unidade raiz_sigla@
@hierarguia_unidade _raiz_descricaod

@hierarquia_unidade_superior_sigla®

@hierarquia_unidade superior_descricao@

@sigla_unidade@
@descricao_unidade®
@descricao_unidade_maiusculas@
@endereco_unidade@
@conplenento_endereco_unidade@
@hifen_bairro_unidade@

o

Descrigao
Timbre do 6rgéo associado com a unidade atual
Sigla do 6rgao associado com a unidade atual
Descrigdo do érgao associado com a unidade atual

Descrigéo em letras maitisculas do 6rgdo associado com a unidade
atual

Caractere hifen seguido do sitio da internet cadastrado para o 6rgéo
associado com a unidade atual

Hierarquia da unidade atual
Hierarquia invertida da unidade atual
Descrigdo das unidades da hierarquia separadas por quebra de linha

Descrigdo das unidades da hierarquia invertida separadas por
quebra de linha

Sigla da unidade raiz na hierarquia da unidade atual
Descrigdo da unidade raiz na hierarquia da unidade atal

Sigla da unidade imediatamente superior na hierarquia da unidade
atual

Descrigdo da unidade imediatamente superior na hierarquia da
unidade atual

Sigla da unidade atual

Descrigo da unidade atual

Descrigao em letras maitsculas da unidade atual
Endereco da unidade atual

Complemento do enderego da unidade atual
Caractere hifen seguido do bairro da unidade atual

ey S e

secretaria de
tecnologia da
informagao

Cancelar

O préximo passo sera formatar o texto. No documento que estamos usando de exemplo, a sigla do
orgdo e da unidade deverdo estar em negrito e letras maidsculas. Para tanto, precisa clicar no icone
de lupa ao lado do campo Estilos.

Nova Secdo

Modelo:
Modelo para Teste

Nome: Ordem:

|Cabega\hu 0

@ cabegaho [ Rodapé [ | Principal [ | Assinatura (| Somente Leitura [ | Dinamica [ Conteiido Inicial HTML
Contetdo:

CRERE-] 1 Q

I
i

@timbre_orgao@
@sigla_orgag_origem@
PROGEP.

Estilos:

Estilo Padréo:

Ao clicar no icone, uma nova janela se abre com uma lista de estilos que podem ser usadas para
formatar o texto, conforme imagem abaixo.
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SEI - Selecionar Estilos - Mozilla Firefox - + %

i) @ | https://sei.ufc.briseifcontrolador.php?acao=estilo_selecionar&tipo_selecao=2&id _object=objLupaEstilosMultipla&id_modelo=329&infra_siste
"] | Paragrafo_Numerado_Nivel3:before & g o
[ Paragrafo_Mumerado_Nivel4 ¢ [E [;T
] | Paragrafo_Numerado_Niveld:before « [a [;f
[ Tabela_Texto_8 « Q[
[ | Tabela_Texto_Alinhado_Direita & 3 &
|| Tabela_Texto_Alinhado_Esguerda ¢ [E [;T
[  Tabela_Texto_Centralizado ¢ [Q &
[ Texto_alinhado_Direita ¢ g &
] | Texto_Alinhado_Esquerda ¢ @ [;f
|| Texto_Alinhado_Esquerda_Espacamento_Simples & @ [;f
] | Texto_Alinhado_Esquerda_Fspacamento_Simples_Maiusc &« [a [;f
] Texto_Centralizado & [q &
] | Texto_Centralizado_Maiusculas ¢ [a [;f
Bt e s
[} | Texto_Espaco_Duplo_Recuo_Primeira_Linha
] Texto_Fundo_Cinza_Maiusculas_Negrito # g |«
7] | Texto_Fundo_Cinza_Negrito # [a [&
[} Texto Justificado # [a [&
[T | Texto_Justificado_Maiusculas L [3 [;T
[ Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha L [a [;f

https:/isei.ufc.brisei/controlador.php?acao=estilo_selecionar&tip...f5cd21ac1dbb99c25cb31550a574d5127d869afaaal3045784565143a7b041 5e#

Como iremos utilizar somente um estilo, Texto_Centralizado_Maiusculas_Negrito, clicaremos no
icone de seta verde “Transportar este item e Fechar”.

Depois disso, o estilo ird aparecer na lista de estilos, conforme mostrado na imagem abaixo.
Selecione o texto e escolha este estilo.

Nova Secéo
Care
Modelo:
Modelo para Teste
Nome: ordem:
|cabegalho o
cabegalho ) Rodapé [ Principal [ Assinatura () Somente Leitura () Dinamica Contetdo Inicial HTML
Conteddo:
(£ %@ N 1 8§ o % x 4 & - @ CHE IIRNEEEELEE -] @

C— <

| Estilos de bloco

TEXTO_CENTRALIZADO_MAIUSCULAS

Estilos:

i)
X

Estilo Padrao:

H

O Estilo Padrdo é para que todo o texto fique no estilo que vocé escolheu nesse campo, mas ele nao
é obrigatorio.
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Depois de tudo preenchido, clique no botdao Salvar.

Alterar Secdo

P[] o]
Modelo:
Modelo para Teste
Nome: Ordem:
[capecaine fo
B cabegalho Rodapé Principal Assinatura B Somente Leitura pinamica & Contetdo Inicial HTML
Conteldo:
Bolad N 7 S = X xt 3 & - B = | Q= = = @ a3 S @
Estilo
@TIMBRE_ORGAO@
@SIGLA_ORGAQ_ORIGEM@
PROGEP
Estilos:
el
X
Estilo Padréo:

| Texto_Centralizado_Maiusculas_Negrito E 47

SECAO TITULO

Iremos dividir o titulo em uma secao por questdes de organizacao, mas ele poderia estd junto ao
cabecalho, fica a critério do usudrio que esta criando o modelo.

O titulo tera as opcoes Somente Leitura e Contetido Inicial HTML marcados. Escreveremos o titulo
e escolheremos o estilo Texto_Centralizado_Maiusculas_Negrito, conforme imagem abaixo.

Nova Secdo

sawar || Cancelar

Modelo:
Modelo para Teste

Nome: Ordem:
Titulo J10

Cabecalho Rodapé Principal Assinatura  E Somente Leitura Dinamica B Conteddo Inicial HTML

Conteddo

f
v
te]
il
m
]
3]
(]
5]
LY

Bg|l@ N I S = X x* 8 & - B

Declaragao para pagamentos de exercicios posteriores

Estilos:

Estilo Padréo:

I H
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SEI - Selecionar Estilos - Mozilla Firefox - + X

https:/fsei.ufc.briseifcontrolador.php?acao=estilo_selecionar&tipo_selecao=2&id_object=objLupaEstilosMultipla&id_modelo=329&infra_siste

Tabela_Texto_8
Tabela_Texto_Alinhado_Direita
Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda
Tabela_Texto_Centralizado
Texto_Alinhado_Direita
Texto_Alinhado_Esguerda

Texto_Alinhado_Esquerda_E )_Simples
Texto_Alinhado_Esguerda_Espacamento_Simples_Maiusc

Texto_Centralizado

A4 AR 4K I8 I8 IR IE K %
B)|B)| &) B)|BJ| B B2 [BJ)| IBd| B
B B ) )| )| ) ) )| )| )

[m]

Texto_Centralizado_Maiusculas

[m]

Texto_Espaco_Duplo_Recuo_Primeira_Linha ﬂ Transportar este item e Fechar

Texto_Fundo_Cinza_Maiusculas_Negrito

0|0

Texto_Fundo_Cinza_Negrito
Texto_Justificado

0|0

Texto_Justificado_Maiusculas

Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha

=] =]

Tttt et
B)|B) B B B)
B B ) B )| B

Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_Esp_Simples

| Transportar ‘l Fechar ‘

Nova Secéo

Modelo:
Modelo para Teste

Nome: Ordem:
[Titulo |10

) cabegalho (| Rodapé [ principal [ Assinawra [E) somente Leitura () Dinamica [E) cConteudo Inicial HTML

Contetido:

(£ % @ N 1 S % x 4 & = B B2 c1Q

[ Texto_Centralizado_Maiusculas_Negrito - l

DECLARACAO PARA PAGAMENTOS DE EXERCICIOS POSTERIORES

Estilos:
Texio_Centralizado_Maiusculas_N

Estilo Padrao:
| Texto_Centralizado_Maiusculas_Negrito =
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O préximo passo € criar a secao Corpo do modelo. As op¢Oes marcadas para o corpo do modelo

sao:
* Principal, pois é a principal secao do modelo;
* Dinamica, pois iremos utilizar as variaveis; e

ERRATA: marcar a op¢ao “Dinamica” quando o campo “Somente Leitura” também for
marcado. Caso contrario, ndo marque a opcdo “Dinamica” mesmo que vocé utilize

variaveis no campo de texto.
* Conteudo Inicial HTML, para que a barra de edi¢cdo apareca.

Transportamos todos os estilos por se tratar de um texto grande que sera inserido na area de edigao.

Nova Secao

Modelo:
Modelo para Teste

Nome: Ordem:
|corpo |20

Cabegalho Rodapé [E Principal Assinatura Somente Leitura [ Dinamica [ Conteddo Inicial HTML 47

Contetudo:

g|@ N I S « X% x 3 fa ii- B =B |2 Q= i= S W sz s
Estilos:
Texto_Espaco_Duplo_Recuo_Primeira_Linha » <
Texto_Fundo_Cinza_Maiusculas_Negrito »

Texto_Fundo_Cinza_Negrito

Estilo Padrao:
[ Texto_dustificado =

Salvar || Cancelar

Estilo

Por se tratar de um texto muito longo, foi copiado o conteudo do documento original. Para colar o

conteudo, clique no icone Colar como Texto sem Formatagdo.

Conteudo:

Jobg|l@ N I 8 = X x & 4 &- O- = 5|2 Q

E entdo cole o texto, conforme imagem abaixo, e clique no botdo OK.

principal Assinatura Somente Leitura Dinamica Contedo Inicial HTML

Colar como Texto sem Formatacdo X

As configuragdes de seguranca do seu navegador ndo
permitem que o editor acesse os dados da drea de
transferéncia diretamente. Por favor cole o contetido
manualmente nesta janela.

Transfira o link usado na caixa usando o teclado com
(CtriICmd+V) e OK.

A Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas, Eu,
matricula SIAPE n? inscrito noCPF sob o
n® ocupante do cargo de atualmente lota
do no declaro, para fins de pagamento d
e exercicios anteriores, referente ao obje
to processo n? e em observancia ao art.

50 alinea rr Aa Partaria Caninnta n® 02 /1

Cancelar
= p

il
¥
]
]
& ]
LY

Estilo
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Depois disso, é s6 formatar o texto, inserindo as variaveis necessarias e indicando os campos em
que o usuario devera preencher.

Nova Secédo

Modelo:

Modelo para Teste

Nome: Ordem:

|Corpo |20

Cabecalho Rodapé (@ Principal Assinatura Somente Leitura B Dinamica [E) Conteddo Inicial HTML

Contetido:
b, X a, A - ——_ = - @
| @ N I S x 3 4 =B = =} Q| = = & I S

Texto_Justificado

A Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas,

Eu, @nome interessado maiusculas@, matricula SIAPE n? [DIGITE AQUI SEU SIAPE], inscrito no CPF sob o n2
@cpf interessado@, ocupante do cargo de @cargo interessado@, atualmente lotado no [DIGITE AQUI SUA LOTA(;AO], declaro,
para fins de pagamento de exercicios anteriores, referente ao objeto , processo n? @processo@, e
em observancia ao art. 592, alinea g, da Portaria Conjunta n? 02 /2012, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo,
publicada no D.O.U. em 22/02/2012, que:

() NAO AJUIZAREI nenhuma acio judicial pleiteando a mesma vantagem, referente a concessio do pagamento de exercicios
anteriores.

N ATTINTRANNION N AN N fa A o a Fa ot a

Estilos:

yol
X

Estilo Padréo:
| Texto_Justificado k|

SECAO CIENCIA FINAL

—

Separe em uma se¢ao o texto em que o usuario ndo podera editar;

Dé o nome de Ciéncia Final para esta secao;

3. Insira também nesta secdo a data, conforme imagem abaixo, utilizando as variaveis @dia@,
@mes_extenso@ e @ano@ (caso seja necessario usar 0 més em numero vocé usara a
variavel @mes@);

4. Marque as opcoes Somente Leitura e Conteudo Inicial HTML.

N
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Salvar Cancelar

Nova Secdo

Modelo:
Modelo para Teste

Nome: Ordem:
Ciencia Final |3O

) cabecalho ) Rodapé | Principal (| Assinatura [ Somente Leitura [| Dinamica [E Contetdo Inicial HTML 47

Conteldo:
F B @ N I S = X x* 8 # li- B I -] e FINE= = W & = $
Texto_Justificado -

Estou ciente de que, em caso de constituir parte em agéo judicial, o recebimento pela via administrativa ficara condicionado a
desisténcia da acéo judicial.

Por ser expresséo da verdade, firmo a presente DECLARACAO.
Fortaleza, @dia@ de @mes extenso@ de @ano@.| 47

Estilos:
)D
X
Estilo Padrdo:
| Texto_Justificado =

5. Selecione todo o texto e escolha Texto_Justificado na lista de Estilos. No Estilo Padrdo,
escolha também Texto_Justificado.

Obs.: Caso a data precisasse ficar alinhada do lado oposto do texto, escolheriamos o estilo
Texto_Alinhado_Direita, conforme imagem abaixo.

SEI- Selecionar Estilos - Mozilla Firefox _—

1) @ | httpszi/sei.ufcbrisei/controlador. php?acao=esilo_selecionar&tipo_selecao=2&id_object=objLupaEstilosMultipla&id_modelo=329&infra si
graro = v
[l Paragrafo_Numerado_Niveld + @ D
("] ' Paragrafo_Numerado_Niveld:before ¢ [;ﬂ Ef
[} Tabela_Texto_8 & @ D
("] ' Tabela_Texto_Alinhado_Direita ¢ [;ﬂ [;f
[ ] Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda & @ Ef
[} Tabela_Texto_Centralizado Q&
| Texto_Alinhado_Direita & @ Ej

7] | Texto_Alinhado_Esquerda {m

[l Texto_Alinhado_Esquerda_Espacamento_Simples L
] | Texto_Alinhado_Esquerda_Espacamento_Simples_Maiusc ¢
] Texto_Centralizado &
["] | Texto_Centralizado_Maiusculas &
"] Texto_Centralizado_Maiusculas_Negrito &

Texto_Espaco_Duplo_Recuo_Primeira_Linha ¥

Texto_Fundo_Cinza_Maiusculas_Negrito

¢ ¢

Texto_Fundo_Cinza_Negrito

Texto_Justificado

Texto_Justificado_Maiusculas

Tt &

Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha

I'BJ| )/ ) BJ| B B B B2 &) BJ BJ
=l =[=l=1=l=]=l==]

Ficaria conforme imagem mostrada abaixo.
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Nova Secdo

Salvar || Cancelar

Modelo:
Modelo para Teste

Nome: Ordem:
|ciencia Final [30
) cabegalho [| Rodapé [ principal [| Assinawra [E) Somente Leitura (| Dinamica [E Contetdo Inicial HTML
Contetido:
@ N 1 S s X% x 8 ha - B 2 52 lailliEnis FHLdaZ s

Texto_Alinhado_Direita

Estou ciente de que, em caso de constituir parte em agdo judicial, o recebimento pela via administrativa ficara condicionado a
desisténcia da ac&o judicial.
Por ser expressao da verdade, firmo a presente DECLARACAO.

,7* Fortaleza, @dia@ de @mes_extenso@ de @ano@.

Estilos:

Texto_Justificado pe)
X

Estilo Padréo:

| Texto_Justificado =

SECAO ASSINATURA

Para a secdo assinatura marque somente a op¢ao Assinatura e clicar no botao Salvar.

Nova Secdo

salvar || Cancelar

Modelo:
Modelo para Teste

Nome: Ordem:
Assinatura |40
() cabegalho [| Rodapé Principal B Assinatura Somente Leitura [/ Dindmica [ Conteudo Inicial HTML

Conteddo: A
\ €]

Estilos:

Estilo Padréo:

Obs.: a se¢do Assinatura dever ser sempre criada, pois, caso ndo seja, o documento ndo poderd ser
assinado, gerando um erro por falta dessa se¢ado.
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SECAO RODAPE

A secdo Rodapé é igual em todos modelos, portanto o que vocé devera fazer é copiar o codigo de
rodapé de outro modelo.

1° Passo
Posicione o cursor do mouse em Administragdo — Editor — Modelos — e clique em Listar

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
il
Sel- UFC - PROTOCOLO

Administragao Y Editor »  Modelos »  Novo

Controle de Processos Tipas de Documento b | Estilos Listar

Iniciar Processo Tipos de Formularios » Wml Reativar 3
Retomo Programado P — Clonar

Pesquisa.

e — Ver processos atribuidos a mim

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao

Blocos Intemas

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas >
Localizadores 13

2° Passo
No primeiro modelo da lista, clique no icone Se¢cées do Modelo.

Lista de Modelos (243 registros):

-

» Nome Agbes

Acordao ﬂu @ _'-’jl _%l

&l

[ Acordéo teste ] 2| segdes do Modelo |
"] | Acordo_de_Cooperacao_e_Convenio Ef 8] @ _'-’jl _%l
"] Acordo_de_Cooperacao_e_Convenio_Minuta Ef 8] @ 3‘ j“l
M aril eata & 8 B
o
3° Passo

Na secdo Rodapé clique no icone Alterar Segdo.

Secdes
Modelo:
Acordac
Lista de Segdes (7 registros):

Nome Ordem Cabecalho Rodapé Principal Assinatura o Dinamica HTML Acdes
Lol
(] | cabegalho 0 X X X X @ [;f } ﬂ
[ Titulo do Documento 10 X X @ [;f } ﬂ
() | Processo 20 X X ERERCR]
[} Interessado 30 X X ERER]
(7] | corpo do Texto 40 X X @ Ef J Q
[ Assinatura 50 X @ [;f } ﬂ
 Rodapé 1000 X X x X [N 2 el

| Alterar Secao|
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4° Passo
Clique na opcdo Contetido Inicial HTML.

Alterar Secdo

Modelo:

| Acordao ‘|
Nome: Ordem:

[Rodape [1000

() cabecalho B Rodapé [/ Principal [J Assinawra [E Somente Leitura @ Dinamica & Contetido Inicial HTML

Contedido:

F M @ N IS % xd b B 2 NEEEEN YN @
[ -

Referéncia: Processo n° @processo@ SEI n? @documento@

5° Passo
Ao aparecer o codigo HTML, selecione-o e copie-o. Em seguida, clique no botao Cancelar.

Alterar Secéo

Modelo:

Acordao

Nome: Ordem:
[Rodapé [1000

[) cabegalho B Rodapé [ Principal (| Assinatura [E Somente Leitura [E Dinamica [ Conteiido Inicial HTML

Contetido:

r-top:medium double #333" /3|

px 2px 0 2px; bo
ng="0" width="10C

ont—family:Calibri; font-size:9pt;border:0;" width="5

fonetize

trong>Refer&ec

Calibri; font—siz: >SEI n&ordm;

font—-family fonologize
fonte-boense
Fontaine
fontanésia

Estilos: Memorizar como correta

X%

=~ Desfazer

¥ Recortar
Estilo Padrao:
[ H B colar

® Excluir

= Selecionar tudo

Pesquisa Yahoo: “<hr style="bord..."

+ Yerificar ortografia

Idioma >
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Clique no botdo Fechar.

Secdes i

o

Modelo:
Acordao
Lista de Secdes (7 registros).

Nome Ordem Cabecalho Rodapé Principal Assinatura Somente Leitura Dindmica HTML Agdes

] | Cabecalho 0 x x x x Qe
7] Tiulo do Documenta 10 X X 3 [ w2
[ Processo 20 X X [ )
[ Interessado 30 X X b Ee e
[} Corpo do Texto 40 X X b & @ @
[] Assinatura 50 X g & @
[ ' Rodape 1000 x x x x Qe

Procure na lista de Modelos, o modelo que vocé estava editando e clique no icone de Seg¢des do
Modelo.

| Memorando teste ERE 2 2
"]  Memorando-Circular D (E| @ 2 @
| Mensagem ENE 2 2
[] Modelo para Teste ; u 2 @
["]  Modelo_Teste o 2 2
[T | Nota_Tecnica, B @ 2 @
1 NnfificacAn Prévia an Renistro no CADIN [ S e T
7° Passo

Crie uma secdo chamada Rodapé com Ordem no valor 100, pois ela sera a ultima secdo do modelo.

Nova Secédo

Salvar Cancelar

Modelo:
Modelo para Teste

Nome: Ordem:

Rodapé 100 47
(7] cabegalho () Rodapé [ Principal [ Assinatura (| Somente Leitura () Dinamica [ Contetdo Inicial HTML
Contelido:
Estilos:
Yol
X
Estilo Padréo:

I H
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8° Passo
Cole na caixa de texto o cddigo copiado anteriormente.

Nova Secido

Modelo:
Modelo para Teste

Nome: Ordem:
Rodapé 100
[] cabegalho (] Rodapé [ Principal [ | Assinatura [ | Somente Leitura [ Dinamica [ | Conteiido Inicial HTML
Contetido:
w»~ Desfazer
¥ Recortar
\0 Copiar
% Excluir
Estilos: = Selecionar tudo »
+ Verificar ortografia b4
Idioma >
Estilo Padréo: Inspecionar elemento (Q)
[ |
Nova Secdo
Cancelar
Modelo:
Modelo para Teste
Nome: Ordem:
[Rodape 100
() cabegalho [ Rodapé [ Principal [ Assinatura () Somente Leitura [ Dinamica (| Comtetido Inicial HTML
Contetido:
<hr style="border:none; padding:0; margin:5px 2px 0 2px; border-top:medium double #333" /> 1 @
<table border="0" gellpadding="2" gellspacing="0" width="100%">

<thody>
<tr>

<td align="left" style="font-family:Calibri;font-size:9pt;border:0;" width="50%"><gtrong>Refersecirc;
ncia:</strong> Processo n&gordm; Eprocessol</td>
<td align="right" style="font=-family:Calibri;fontzsize:9pt;border:0;" width="50%">SET négrdm;

@documentol</td>
</tr>
</thody>

Estilos:

X%

Estilo Padréo:

I H
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9° Passo
Escolha as opg¢oes Rodapé, Somente Leitura e Contetido Inicial HTML. Clique no botao Salvar.

Alterar Se¢ao

Modelo:
Modelo para Teste

Nome: Ordem:
[Rodape [100

Cabecaino [ Rodape Principal Assinatura (£ Somente Leitura Dinamica [ Contetdo Inicial HTML

Conteddo

by @ N 1 S & X x* & 4 #- @ [CI Q ®

éncia: Processo n® @pr SEI n® @documento@ 47

iil
Tl
3]
@
]
[£]
LY

Estilos:

X%

Estilo Padrao:

Obs.1: somente nesse caso do Rodapé escolhemos a op¢do Conteudo Inicial HTML depois de
inserir o cédigo na caixa de texto.

Obs.2: caso ndo apare¢a como na imagem acima, volte ao 1° passo.

Ao concluir, as se¢des do modelo de exemplo ficara como da imagem abaixo.

Secdes

[ ) [ (o

Modelo:
Modelo para Teste

Lista de Secdes (6 registros):

Somente

Nome Ordem cabecgalho Rodapé Principal Assinatura eites Dinamica HTML Agdes
Cabecalho 0 X X X FRERCR]
Titulo 10 X X [d & 2 e
Corpo 20 X X X QEe e
Ciencia Final 30 X X [a & & @
Assinatura 40 X d @ @
Rodapé 100 X dk e
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Depois de finalizar o modelo serd necessario criar o seu respectivo Documento, como feito
anteriormente para o Formulario.

1° Passo

Posicione o cursor do mouse em Administragdo — Tipos de Documento e clique em Novo.

2° Passo

il
Sel- UFC - PROTOCOLO

Administragao 4 Editor L

Tipos de Documento b
Tipos de Formularios b

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Ver processos atribuid

Blocos de Reuniao

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Preencha as informacdes abaixo para criar o documento.

* Em Grupo escolha a opc¢ao Internos(com modelo);
* D& um nome ao documento (pode ser o mesmo utilizado no modelo);
* Uma breve descrigao;

* Em Aplicabilidade, escolha Documentos Internos;
* Em Modelo, escolha o modelo que foi criado anteriormente. No exemplo, o modelo criado

foi Modelo para Teste;

* Tipo de Numeracdo, as opcoes sao:
Sem Numeragdo — ao incluir o documento no processo usuario nao precisara informar o

@)

numero;

'rocessos

Novo

Listar
Reativar
Grupos  »

Sequencial na Unidade — numeragao sequencial da unidade sem renovacao anual;
Sequencial no Orgdo - numeracdo sequencial do 6rgdo sem renovacdo anual (a

continuidade da numeracdo é permanente);

Sequencial Anual na Unidade — numeragao sequencial da unidade com renovacao anual;
Sequencial Anual no Orgao - numeragao sequencial do 6rgdo com renovagao anual;
Informada — usuério ird informar o nimero do documento no momento em que for

inclui-lo no processo.

* Os demais campos deixe em branco, ndo preencha.
* (Caso no documento precise ter identificados os interessados e destinatarios, vocé ird marcar
as opcoes Permite interessados e Permite destinatdrios.

Apos o preenchimento dos dados, clique no botdo Salvar.
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Novo Tipo de Documento

Grupo:
| Intemos {com modelo) |
Nome:

|[Dacumento Teste

Descrigao:
I Documento para teste

Aplicabilidade:
| Documentos internos =l

Modelo:
| Modelo para Teste =

Tipo de Numeragao:
| Sem Numeraczo =l

Sugestao de Assuntos:

%%
o

Restringir aos. f)rgéus: Restringir as Unidades:

\ | [ |
p
X

X%

Veiculos de Publicagao:

x%v

[E Permitir A0 apenas para

[ Permite interessados

[C) Permite destinatarios

VISUALIZANDO O MODELO CRIADO
Para visualizarmos como ficou o modelo, siga os passos abaixo:
1° Passo

1. Crie um processo qualquer;
2. Inclua no processo o documento que foi feito anteriormente.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO GEARA

.
S€I! uc_erorocoro A —

e — < = : .
(8] [olélx] [Rnla]2[All|a]m] 3R B[¢[=(
[ PESSOAL: Planilha de Calculo Abono de Permanéncia DSI g = [ &

iente na unidade DSI.
& consultar Andamento T(ur Documento
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2° Passo
Escolha o documento que foi criado.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Sel! uec-morocoro N —

23067.000052/2017-63 Gerar Documento
PESSOAL: Planilha de Calculo Abono de Permanéncia DS
B Escolha o Tipo do Documento: ©

# consultar Andamento

[Documento

Documento Teste
Documento de Oficializagéo da Demanda (DOD)

PROGRADIDIARQ - GUIA DE TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTO

PROPLADOBY Prestacéio de Contas Relagdo Documentos
PROPLADO092 Termo de Juntada de Documentos
PROPLADL110 - Transferéncia/Arguivamento Documentos

3° Passo

Em Interessados, insira um nome de um usuario e escolha a opcdo Ptblico em Nivel de Acesso e
clique no botdo Confirmar Dados.

Gerar Documento

Documento Teste
Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrao
(@ Nenhum

Descricaa

Interessados:

»Y
&E)
x

Classificagia por Assuntos:

»Y
«x

Observagies desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso ) Restrito 4> © Publico

Conforme imagem abaixo, observe que onde estavam as varidveis @timbre_orgao@,
@sigla_orgao@ foram substituidos pelo timbre da unido e sigla da Universidade, respectivamente;
em @nome_interessado@ e @cargo_interessado@ o sistema buscou na base de dados o nome e o
cargo do interessado que incluimos ao gerar o documento. Além disso o nimero do processo
também foi incluido no documento, substituindo a variavel @processo@.
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UFC

PROGEP
DECLARAGAO PARA PAGAMENTOS DE EXERCICIOS POSTERIORES
A Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas,
Eu, DANIELE SOUZA DE ARAUJO, matricula SIAPE n° [DIGITE AQUI SEU SIAPE], inscrito no CPF sob o n° 017.330.723-06, ocupante do cargo de Analista de
Tecnologia da Informagao, atualmente lotado no [DIGITE AQUI SUA LOTAGAOQ], declaro, para fins de pagamento de exercicios anteriores, referente ao objeto

, processo n? 23067.000052/2017-63, e em observancia ao art. 5%, alinea g, da Portaria Conjunta n® 02 /2012, do Ministério do
Planejamento, Or¢camento e Gestdo, publicada no D.O.U. em 22/02/2012, que:

() NAO AJUIZAREI nenhuma acao judicial pleiteando a mesma vantagem, referente a concessio do pagamento de exercicios anteriores.
( ) AJUIZAREI acao judicial pleiteando a mesma vantagem refente aos exercicios anteriores.

Estou ciente de que, em caso de constituir parte em agao judicial, o recebimento pela via administrativa ficara condicionado a desisténcia da agdo judicial.
Por ser expressiao da verdade, firmo a presente DECLARAGAO.

Fortaleza, 06 de outubro de 2017.
Referéncia: Processo n? 23067.000052/2017-63 SEI n® 0000951

Criado por daniele.souza, versdo 1 por daniele.souza em 06/10/2017 17:06:47.

Para visualizar em forma de edigdo, clique no icone Editar Conteudo: =

L

e [® @ | hapsirseiufcbriseilcontrolador.php?
l' JFC_PROTOCOL0 Salvar Assinar ||,
L] 23067.000052/2017-63 AutoTexto

[E PESSOAL: Planilha de Calculo

[E]Documento Teste DSI 0000951

# consultar Andamento

UFC

PROGEP

DECLARA(;AU PARA PAGAMENTOS DE EXERCICIOS POSTERIORES
A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas,

argo de Analista de
referente ao objeto
2, do Ministério do

Eu, DANIELE SOUZA DE ARAUJO, matricula SIAPE n® [DIGITE AQUI SEU SIAPE], inscrito no CPF sob o n°® 017.330.723-06, ocupante do cargo de Analista de
Tecnologia da Informagao, atualmente lotado no [DIGITE AQUI SUA LOTAGAQ], declaro, para fins de pagamento de exercicios anteriores, referente ao objeto

, processo n¢ 23067.000052/2017-63, e em observancia ao art. 52, alinea g, da Portaria Conjunta n° 02 /2012, do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestao, publicada no D.O.U. em 22/02/2012, que:

() NAO AJUIZAREI nenhuma agéo judicial pleiteando a mesma vantagem, referente & concesséo do pagamento de exercicios anteriores.
() AJUIZAREI agao judicial pleiteando a mesma vantagem refente aos exercicios anteriores.

acao judicial.
Estou ciente de que, em caso de constituir parte em agéo judicial, o recebimento pela via administrativa ficara condicionado a desisténcia da agao judicial.
Por ser expressao da verdade, firmo a presente DECLARAGAO.

Fortaleza, 06 de outubro de 2017. SEI 07 0000951

Referéncia: Processo n2 23067.000052/2017-63 SEI n® 0000951

Os espacos em cinza nao sdo editaveis pelo usudrio, somente o espaco em branco é permitido.

Perceba que o Rodapé esta em branco, ou seja, o usudrio podera edita-lo, 0 que ndo queremos que
aconteca. Portanto, teremos que alterar essa secao do modelo para Somente Leitura.

Para tanto, siga os passos abaixo.
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1. Posicione o cursor do mouse em Administracdo — Editor — Modelos — e clique em Listar

2. Procure na lista de Modelos, o0 modelo que vocé estava editando e clique no icone de Seg¢des
do Modelo: El;

3. Na se¢do Rodapé clique no icone Alterar Sec¢do: [=i;

4. Marque a opcao Somente Leitura;

5. Clique no botdo Salvar.

\
Alterar Segdo *

Modelo:
Acordao

Nome: Ordem: ‘
|[Rodapé [1000

Cabecalho @ Rodapé Principal Assinatura & Somente Leitura B Dinamica B Contedido Inicial HTML

Contetdo:

il
LTl
3]
B
]
L

@

by |@ N I S o X x 8 4 - B B [ Q

Referéncia: Processo n? @processo@ SEI n® @documento@

Estilos:

Estilo Padréo:

Para visualizar a alteracdo feita volte aos passos do “Visualizando o Modelo Criado”. A imagem
abaixo mostra o Rodapé ja alterado como Somente Leitura.
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::SEI/UFC - 0000998 - Decumento Teste:: - Mozilla Firefox - + X
D @ | hpsi/sei.ufc.brisei 8

ador.phr

o=editor montara

ar&id_procedim

100&infra_unidade_atua

Blsavar || #LAssinar | [ S Bg | @ N I S = X x* 8 # - Q- = 2 1 Q= =

| EHa T S| w0 -

B AutoTexto || Texto_ustificado -

UFC

PROGEP

DECLARACAO PARA PAGAMENTOS DE EXERCICIOS POSTERIORES

A Pré-Reitoria de Gestio de Pessoas,

Eu, DANIELE SOUZA DE ARAUJQ, matricula SIAPE n° [DIGITE AQUI SEU SIAPE], inscrito no CPF sob o n® 017.330.723-06, ocupante do cargo de Analista de
Tecnologia da Informacao, atualmente lotado no [DIGITE AQUI SUA LOTACAO], declaro, para fins de pagamento de exercicios anteriores, referente ao objeto

., processo n? 23067.000052/2017-63, e em observancia ao art. 52, alinea g, da Portaria Conjunta n? 02 /2012, do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, publicada no D.O.U. em 22/02/2012, que:

() NAO AJUIZAREI nenhuma agéo judicial pleiteando a mesma vantagem, referente 4 concesséo do pagamento de exercicios anteriores.
() AJUIZAREI acéo judicial pleiteando a mesma vantagem refente aos exercicios anteriores.

Estou ciente de que, em caso de constituir parte em agéo judicial, o recebimento pela via administrativa ficara condicionado a desisténcia da agéo judicial.
Por ser expressio da verdade, firmo a presente DECLARAGAOQ.

Fortaleza, 11 de outubro de 2017.

Referéncia: Processo n® 23067.000052/2017-63 SEI n® 0000998
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