PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS
Arquivo Central — Sistema Eletronico de Informacgoes

PASSO a PASSO para REQUERIMENTO DE
PERFIL DE ACESSO NO SCDP

Atualizado em 22.05.2019

SUMARIO:

I. Orientacdes para a Autoridade Requerente
Il.  Orientacdes para Servidor cujo acesso ao SCDP esta sendo requerido

| - ORIENTACOES PARA A AUTORIDADE REQUERENTE

1) Acesse o SEI-Ufjf pelo Portal: http:/www.ufjf.br/sei/
2) Clique no menu INICIAR PROCESSO

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
sel.

Administrac3o » Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar P 3 ir?
e  AEEAUEEDD

Pesquisa

Base de Conhecimento “er processos atribuidos a mim
Textos Padrio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reumao

Blocos Internos

Crntotre

3) Clique na opgéao de Processo: SCDP 02: Requerimento de Perfil de Acesso ao SCDP
Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

ARQUIVO 01: Transfere Docs. para Arquivo Central

GERAL 01: Oficio (para resposta, use o0 mesmo processo do oficio de
origem)

PESSOAL 01: Reguerimento de Férias
PESSOAL 02: Incentivo a Qualificacdo para TAE

SCDP D1: Requerimento de certificado digital
E> SCDP 02: Requerimento de Perfil de Acesso a0 SCOP

OBS: caso a opgcao do Requerimento de Perfil de Acesso no SCDP néo aparecga
de imediato na aba de selecdo, basta clicar no sinal de "+" para o SEI mostrar
todas as opgbes de Processos disponiveis.

Escolha o Tipo do Processo: @& @

[
EARWIW 01: Transfere




4) Preencha os dados para a abertura do processo e clique em Confirmar Dados:

Iniciar Processo

Protocolo
& Automatico
Informada
Tipo do Processo:
SCDP 02: Requerimento de Perfil de Acesso ao SCOP v

Especificacio
Preenchimento nao obrigatorio uma vez que o tipo de processo ja especifica com clareza o objetivo do mesmo

Classificacdo por Assuntos:

022.11- PROMOVIDQS PELA INSTITUIGAQ {inclusive Propostas, Estudos, Editais, Programas, Relatdrios Finais, Exemplares Unicos de Exercicios, Relado de Participanies, Avaliagdo e Controlede .| 2 X
4 B
f

Interassados:
‘ Digitar o NOME do servidor que tera o PERFIL incluidofalterado no SCDP

PEx
£8

Observacdes desta Unidads:

Preenchimento nao obrigatorio

0 Processo é sempre pablico, porém alguns documentos do mesmo poderao ter acesso restrito

Nivel de Acesso

SEMPRE PUBLICO
Sigiloso Restriio ® Piblico

OBS: para facilitar o acompanhamento do processo (sem ‘'perdé-lo de vista"),
RECOMENDA-SE sempre inclur o mesmo no GRUPO DE ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL DE REQUERIMENTOS DO SCDP que ja deve ter sido criado pelo Gestor da
Mesa Virtual do seu Setorde Lotacao.

Para isso, utilize o icone (E}) (Acompanhamento Especial).

O SEI conta com varias ferramentas de organizacdo e pesquisa nas Mesas Virtuais para
facilitar o acesso rapido aos processos criados e recebidos - a ferramenta de
Acompanhamento Especial é uma das mais eficientes para essa finalidade.

Cada Unidade da UFJF tem autonomia para organizar suas Mesas Virtuais e criar Grupos
de Acompanhamento Especial de processos da forma que melhor atenda as suas
necessidades - essa tarefa, todavia, € de competéncia da Chefia de cada Setor/Unidade.

Ao clicar no icone acima, caso ndo encontre o Grupo de Acompanhamento de
Requerimentos do SCDP do seu setor, crie 0 mesmo agora.

Caso tenha dificuldade em criar Grupos de Acompanhamento Especial, consulte o
Manual do Usuario SEI disponivel no Portal do SEI-Ufjf (Menu de Capacitagéo).

A falta de inclusdo do processo em um Grupo de Acompanhamento ndo impede a
continuidade de tramitagdo do mesmo (caso a Chefia tenha optado por nao criar Grupos
de Acompanhamento Especial da Mesa Virtual do Setor, anote o n° do processo para
facilitar consultas posteriores e dé sequéncia ao mesmo conforme orientagées a
seguir).




5) Tendo criado o processo, agora € preciso incluir o Cadastro de Perfil no SCDP.
Para isso, basta clicar em INCLUIR DOCUMENTO.

UNNWER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

sei!

IO 101010.000033/2019-36
= e DEIREEE
=1
“
&~ Consyltar Andamenio Processo aberto somente na unidade

6) Clique na opgdo: SCDP 02: Cadastro de Perfil no SCDP

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

Externo
GERAL 00: Despacho
GERAL 01: Oficio (numeracdo automatica do SEI)

GERAL 01: Oficio (numera¢ao controlada pelo
setor)

PESSOAL 01: Requerimento de Férias
E> 'SCDP 02: Cadastro de Perfil no SCDP |

OBS: caso a opg¢ao do Cadastro de Perfil no SCDP ndo aparega de imediato
na aba de selegdo, basta clicar no sinal de "+" para o SEl mostrar todas as

opgbes de Documentos disponiveis.

Escolha o Tipo do Documento: Q<:

[ |
Externo
GERAL 00: Despacho

7) Se os dados da abertura do processo foram preenchidos corretamente, os campos iniciais
da inclusdo do Cadastro serdo preenchidos AUTOMATICAMENTE - Caso esses campos

ndo sejam preenchidos de forma automatica, basta preenché-los conforme orientacdo a

seguir.

Apos confirmar ou digitar os dados solicitados, basta clicar em CONFIRMAR DADOS.
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Gerar Documento

SCDP 02: Cadastro de Perfil no SCDP

Texto Inicial
1 Documento Modelo
| Texto Padrie
& Nenhum
Destrigio:

[ Preenchimento nao obrigatario, pois titulo do documento ja descreve o mesmo.

Interessados:

| Preenchimento automatico - caso nao apareca abaixo o nome do titular do PERFIL no SGEhF’, basta digita-lo agora neste campo

[ Fulano detal (199999) - se 0 nome do servidor ndo aparecer aqui, automaticamente, basta digita-lo no campo acima - P Ef X
’ﬁ'\‘ o

Classificato por Assuntos:
| Preenchido pel SEI ‘

022 91 - PRCMCVIDOS PELA INSTITUICAD {inclusive Propostas, Estudos, Editais, Programas, Relatorios Finais, Exemplares Unicos de Exercicis, Relagdo de Participan « | 2 3¢
& 5
i 8

Observagbes desta unidade:

Preenchimento nao obrigatorio

ATENGAQ! Come o cadastro de Perfil no SCDP exige a indicacao do CPF do servidor, este documento devera ser criado com

- nivel de acesso RESTRITO, sob a justificativa de conter INFORMAGCAOQ PESSOAL (art. 31 da Lei 12.527/2011
Nivel de Acesso

Sigiloso | Restrito | Plblico

0 E==alE

OBS: Para ter certeza de que o documento ficou com acesso RESTRITO (Hipotese Legal:
art. 31 da Lei 12.527/2011), verifique se apareceu o icone de uma "chave" ao lado mesmo
na guia de documentos do processo, conforme figura abaixo.

Caso nao tenha aparecido a "chave", clique no icone de "Consultar/Alterar Documento” e
marque a opg¢ao de ACESSO RESTRITO.

L] 0101010.000083/2019-44
RE]SCDP 02: Cadastro de Perfil no SCDP TESTE 0000217

# Consultar Andamento i i

) onsultar/Alterar Documento

OBS: Dependendo da configuragdo do seu navegador de internet, talvez o SEl ndo abra
automaticamente o Editor de Textos do documento - se isso ocorrer, basta clicar no icone
EDITAR CONTEUDO, conforme figura abaixo:

EEEEE

—
| =2

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
COORDENACRO DE PASSAGEMNS, HOSPEDAGENS E DIARIAS
SCDP - PROPLAN

@

CADASTRO DE PERFIL NO SCDP

PROCESSO N2 0101010.000083/2019-44

01. SERVIDOR(A) TITULAR DO CADASTRO:




8) Agora, basta preencher os campos disponiveis no Cadastro de Perfil no SCDF;

ih
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA m

COORDENAGAO DE PASSAGENS, HOSPEDAGENS E DIARIAS

SCDP - PROPLAN *lef

CADASTRO DE PERFIL NO SCDP

PROCESSO N2 0101010.000083/2019-44

01. SERVIDOR(A) TITULAR DO CADASTRO:

Nome: @nome_interessado_maiusculas@ - SIAPE xo00mx S;Z?;imj:iz: oS campos
CPF: XXX XO0CXXX-XX Email Institucional (obrigatério): oo @ufif.edu.br
Unidade: xxxxx N2 da UGR: xxxxx @

02. REGISTRO A SER EFETUADO NO SCDP:

( ) CADASTRAR NOVO PERFIL ( ) EXCLUIR PERFIL

03. TIPO DO PERFIL NO SCDP:

{ ) SOLICITANTE DE VIAGEM: Secretarios de Unidade: insere PCDP e prestagéo de contas de diarias

[ 1 emII~ITABITE RE DACCASCRA, & o i P ey ) Lods i oo Dbl =l

OBS: No caso de alguma duvida sobre o preenchimento do formulario acima,
faca contato com a COORDENACAO DO SCDP, através do telefone
2102-3921.

9) Apos concluir o preenchimento, clique em SALVAR e depois em ASSINAR.

E SEI/UFJF - 0000217 - SCDP 02: Cadastro de Perfil no SCDP - Google Chrome

B https;//sei.ufif.br/sei/controlador.php?acao=editor_ montar&id_procedimento=3228&id_documento=3318&infra_sistera=100C

Salvar | | #Assinar || £ Bg | @ INY 7 8 = X x* 3 & - B- = [ 1 Q
I ﬁ E 4= |E @& B § || zoom ~||EAutoTexto || Texto_Justificado -
(=]

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
COORDENACAO DE PASSAGENS, HOSPEDAGENS E DIARIAS

SCDP - PROPLAN ¥ wl’

CADASTRO DE PERFIL NO SCDP

PROCESSO N2 0101010.000083/2019-44

01. SERVIDOR(A) TITULAR DO CADASTRO:




10) Escolha o seu CARGO / FUNGAO para assinatura do documento, digite a sua
SENHA (a mesma do SIGA) e clique no icone de ASSINAR.

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
UFJF o v

Assinante:
| Fulano de Tal

Cargo / Fungéo: <:
Servidor({a) v

Senha [ereee ou Certificado Digital

OBS: Quem assina este documento é a autoridade competente para requerer o cadastro
de perfil de acesso a servidores ao SCDP.

Por certo, a autoridade competente ja deve ter combinado previamente com o servidor, cujo
acesso esta sendo requerido no sistema, de forma que o mesmo possa "DAR CIENCIA"
neste requerimento de cadastro, conforme orientagdes a seguir.

11) Apos a assinatura do documento, a Autoridade Competente deve providenciar a

CIENCIA no processo, do servidor(a) cujo acesso esta sendo requerido no SCDP.

Para isso, ha 02 opcoes possiveis:

a) ATRIBUIR PROCESSO: se a Autoridade Competente esta lotada no mesmo setor
do servidor

ou

b) ENVIAR PROCESSO: se a Autoridade Competente esta lotada em gsetor diferente
do servidor;

OBS: para certificar se a Autoridade Competente esta lotada no mesmo setor do
servidor cujo acesso esta sendo requerido no SCDP, basta procurar o nome do
servidor através do icone de ATRIBUIR PROCESSO, conforme orientacdo a
seguir - se o nome ndo aparecer na lista é porque a Autoridade esta lotada em um
setor diferente do servidor.

Caso nao saiba qual o setor de lotagdo do servidor,
consulte a Secretaria de sua Unidade.




12 OPCAOQ: quando a Autoridade Competente esta lotada no mesmo setor do servidor:

a) ATRIBUIR PROCESSO:

a.1) Clique sobre o N° do Processo para acionar a lista completa de ferramentas do SEl e,
em seguida, clique no icone de ATRIBUIRPROCESSO:

] < = -
80101010, 000083201944 o | & % Ny
------ [B SCDP 02: Cadastro de Perfil no SCOP TESTE 0000217 & = :

P Consultar Andamento

a.2) Procure pelo NOME DO SERVIDOR, cujo acesso no SCDP esta sendo requerido e

selecione o mesmo e clique em SALVAR.

Atribuir Processo

¢| Salvar || Cancelar |
Atribuir para:
| Mome do servidor cujo acesso no SCOP esta sendo requendo m

OBS: caso nao encontre o nome do servidor, siga 0 passo-a-passo da
22 opgédo: ENVIAR PROCESSO

a.3) Verifique se o SIAPE do servidor apareceu ao lado da aba de status do Processo.

Caso nao tenha aparecido, repita os passos a.7 e a.2.

Para saber+ Menu

J;r 0101010.000083/2019-44

.....HE s
""" [ sCDP 02: Cadastro de Perfil no SCDP TESTE 0000217 <

Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para 1659427).

iy

a.4) Agora, clique no icone ANOTAGCOES e deixe um "lembrete" (post it) para o servidor

£ consuttar Andamento

informando sobre a necessidade de "DAR CIENCIA" no Requerimento de Cadastro:

Para saber+ Menu Pesquisa _

AT olgal Mrnlal>All len g

Processo aberio somente na unidade TESTE (atribuido para 1659427). G




a.5) Apos escrever o "lembrete”, conforme sugestao abaixo, basta clicar em SALVAR.

Anotagdes 0101010.000083/2019-44
" Sugestao de texto: $
Descrigio:

Prezadoia) Servidor(a), -

Conforme combinado anteriormente, segue o Reguerimento de seu acesso ao SCDP. ja devidamente assinado e
autorizado, para o regisiro de sua CIENCIA no mesmo.

|_| Prioridade

a.6) PRONTO!
O requerimento de Cadastro de Perfil esta concluso para a CIENCIA do servidor.

Para voltar para a Mesa Virtual do Setor, basta clicar no icone de CONTROLE DE
PROCESSOS

A Autoridade Competente podera acompanhar todo o tramite do processo através do rol de
processos na propria Mesa Virtual do Setor ou através do Menu Principal
ACOMPANHAMENTO ESPECIAL, acessando o GRUPO DE REQUERIMENTOS DO

SCDP.
UNIVER SIDADE FEDERAL DE JULZ DE FORA
i
S€Eel

Administracio »

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento “er processos atribuidos a
Textos Padrao
Modelos Favontos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido =
Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial @
Acompanhamento Ouvidoria

A Autoridade Competente podera ainda procurar o seu processo digitando o n°® do mesmo
ou o nome do servidor interessado na aba de PESQUISAS do SEI e apertar a tecla
ENTER:

Para saber+ Menu Pesquisa

Controle de Processos

P 2R




Za_QMQ; quando a Autoridade Competente esta lotada em setor diferente do servidor.
b) ENVIAR PROCESSO:

b.1) Antes de enviar o processo para o Setor de Lotagdo do servidor, RECOMENDA-SE

fazer contato com o mesmo informando sobre a remessa do processo para registro da
"CIENCIA".

Para isso, basta usar a ferramenta de EMAIL DO SEI, conforme figura abaixo:

Para saber+ Menu Pesquisa _

3 . . d “'
E] SCDP 02: Cadastro de Perfil n®SCDP TESTE 0000217 «

Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para €59 inviar Correspondéncia Eletrénica l

) Consultar Andamento

b.2) Basta agora preencher os campos do email e depois clicar em ENVIAR:

E S - Enviar Correspondéncia Eletronica - Google Chrome =

8 hitps;//sei.ufjf.br/sei/controlador.phpfacac=procedimento_enviar_email@acao_origem=arvore_visualiz...

Enviar Correspondéncia Eletrénica

> (] [
De:

UFJF/E-mail da Unidade <teste@dominio.gov.br= .
Para:

: Digitar aqui o email do servidor ﬁ

| Enviar com copia oculta

Assunto:
Cadastro de perfil no SCDP para CIENCIA

Mensagem:

Prezado(a) Fulano de Tal,

Informo-the gue o processo de REQUERIMENTC DE PERFIL DE ACESS0O AOQ SCDP, conforme combinado
anteriormentes, ja foi enviado para a masa virtual do seu setor,

Basia reqgisirar CIENCIA no documento de Cadastro do Perfil de Acesso e, em seguida, ENVIAR o processo
diretamente para a COORDENACAD DO SCDE.

Desde ja, agradeco|

Arquivo:
Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 reqgistros):
Mome Data Tamanho Agoes

Enviar Cancelar
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OBS: a vantagem de utilizar a ferramenta de email do SEIl é que a mensagem ja fica
devidamente registrada nos autos do processo.

[ SCDP 02: Cadastro de PerfiLgo SCDP TE! IR | Ead W
R =|E_mail TESTE 0000219

#2 Consultar Andamento

E-mail - 0000249

Data de Envio:
13/06/2019 17:06:03

De:
UFJF/E-mail da Unidade <teste@dominio.gov.br>

Para:
adrianoc_dormelas@ufif. edu.br

Assunto:
teste scpd

Mensagem:
Prezado(a) Fulano de Tal.

Informo-lhe gue o processo de REQUERIMENTO DE PERFIL DE ACESS0O AO
anteriormente, ja foi enviado para a mesa virtual do seu setor.

Basta registrar CIENCIA no documento de Cadastro do Perfil de Acesso e, em
diretamente para a COORDENACAQ DO SCDP.

Desde ja, agradeco

b.3) Agora, é so clicar sobre o icone ENVIAR PROCESSO

Ilj0101010.000083/2013-44

[ scDP 02: Cadastro de Perfil n"SCDP TESTE 0000217 «

Processo aberto somente na unida TE (atribuido para 165
» Consultar Andamento ( P

b.2) Digitar a UNIDADE de lotagdo do servidor cujo acesso no SCDP esta sendo requerido
(caso nao saiba o setor de lotacao do mesmo, faga contato com a Secretaria de sua
Unidade).

Em seguida, Clique em ENVIAR.

Enviar Processo P m—

Processos. )
0101010.000023/2019-44 - SCDP 02: Reguerimento de Perfil de Acesso ao SCDP -

Unidades:
Setor de lotacao do servidor | Muostrar unidades por onde tramitou

| Manter processo aberto na unidade atual
_| Remower anctagio

| Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado |

Data certa

» Prazo em dias

OBS: As opgbes de "Manter processo aberto na unidade atual”, "Remover
anotacao”, "Enviar email de notificacao” e "Retorno Programado” ndo sao
de utilizagdo obrigatéria no processo de férias.

Caso queira fazer uso dessas ferramentas, consulte o Manual do Usuario SEI
disponivel no Portal do SEI-Ufjf (Menu de Capacitagéo).
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b.4) PRONTO - seu processo foi enviado!
O requerimento de Cadastro de Perfil estad concluso para a CIENCIA do servidor.

Para voltar para a Mesa Virtual do Setor, basta clicar no icone de CONTROLE DE
PROCESSOS

A Autoridade Competente podera acompanhar todo o tramite do processo através do rol de
processos na propria Mesa Virtual do Setor ou através do Menu Principal
ACOMPANHAMENTO ESPECIAL, acessando o GRUPO DE REQUERIMENTOS DO

SCDP.
UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
i
sel.

Administracao »
Controle de Processos
Iniciar Processo

Retormo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento “er processos atribuidos a
Textos Padrao
Modelos Favontos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intermos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial @
Acompanhamento Ouvidoria

A Autoridade Competente podera ainda procurar o seu processo digitando o n°® do mesmo
ou o nome do servidor interessado na aba de PESQUISAS do SEIl e apertar a tecla
ENTER:

Para saber+ Menu Pesquisa [T TRCINR <@um EESE

Controle de Processos

3 A EJ CEI RN Y
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Il - ORIENTACOES PARA SERVIDOR(A)
CUJO ACESSO AO SCDP ESTA SENDO REQUERIDO

OBS: Os processos, ao serem encaminhados, ir&o surgir imediatamente na Mesa
Virtual do Setor Destinatdrio e aparecerdo "misturados” com todos os demais
processos ja recebidos no Setor.

Para uma melhor organizagdo das Mesas Virtuais, RECOMENDA-SE que a Chefia
de cada setor crie Grupos de Acompanhamento Especial para cada tipo de
processo (gerado ou recebido no setor) de modo a facilitar o acesso aos mesmos.

RECOMENDA-SE também que cada Setor tenha um servidor especifico com a
responsabilidade de realizar o correto RECEBIMENTO E ORGANIZAGAO dos
processos na Mesa Virtual do Setor.

Ao receber os processos, este servidor fara a "distribuicdo" dos mesmos nos
diversos Grupos de Acompanhamento Especial, previamente criados pela Chefia,
devendo ainda (se possivel) ja ATRIBUIR O PROCESSO ao servidor responsavel
pela anélise ou despacho do mesmo.

O Processo de Requerimento de Perfil de Acesso no SCDP devera ser organizado
na Mesa Virtual da seguinte forma:

e devera ser sempre incluido no Grupo de Acompanhamento Especial de
REQUERIMENTOS DO SCDP do Setor;

e deverd ser ATRIBUIDO a Autoridade Competente ou ao servidor(a) cujo
acesso ao SCDP esta sendo requerido;

e devera conter uma ANOTAGAO com as providéncias a serem tomadas,
conforme orientagdes a seguir:

A Chefia de cada Setor/Unidade tem autonomia para organizar a Mesa Virtual do
Setor da melhor forma que julgar necessaria ao atendimento de suas necessidades.

12) O SERVIDOR deve sempre verificar na Mesa Virtual do seu Setor a existéncia de

processos ATRIBUIDOS ao mesmo, com ANOTAGOES sobre pendéncias de tarefas a serem

realizadas.

Para isso, o SERVIDOR deve clicar no icone VER PROCESSOS ATRIBUIDOS A MIM

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim @ “er por marcadores Visualizacio detalhada
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13) O SEl vai apresentar os processos ATRIBUIDOS ao SERVIDOR.
Basta passar o mouse sobre os numeros dos processos ou sobre os icones de

anotagdes para identificar quais sdo os processos de férias.

Ao identificar o processo desejado, basta clicar sobre o0 mesmo para ABRI-LO.

Controle de Processos

2| [RAIme

“er todos os processos ‘er por marcadores Visualizac8o detalnada

1 registro:

Gerados

& ‘*  0101010.000083/2015-44 (650427)

1659427
Prezado(a) Servidor(a),

Segue Reguenmento de Acesso ao
SCDP, ja assinado & autorizado,
para o registro de sua CIENCIA no
mesmao.

14) O Servidor deve clicar sobre o documento de CADASTRO DE PERFIL NO SCDP para

visualizar e analisar o mesmo.
Estando de ACORDO com o que foi previamente combinado com a Chefia, basta o servidor

registrar sua CIENCIA no documento clicando no icone de CIENCIA do SEI:
Para saber+ Menu Pesquisa -

L] 0101010.000083/2019-44

E] SCDP 02: Cadastro de Perfil no SCDP TESTE 0000217 ESa

& E-mail TESTE 0000219

# Consultar Andamento I I

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE
COORDENAGAO DE PASSAGENS, HOSPEDAG
SCDP - PROPLAN

Servidor deve conferir os dados do

Cadastro antes de registra sua ciéncia. CADASTRO DE PERFIL NO sC

PROCESSO N2 0101010.000083/2

01. SERVIDOR(A) TITULAR DO CADASTRO:

Nome: @nome_interessado_maiusculas@ - SIAPE xxxxxxx
CPF: 000000 X00XX Email Institucional {obrigatdrio): xxxxxx@ufjf.edu.br
Unidade: xxxxx N2 da UGR: xxxxx

02. REGISTRO A SER EFETUADO NO SCDP:

OBS: Para certificar se a CIENCIA foi registrada com sucesso, basta verificar se
apareceu o icone de "positivo" ao lado do documento na guia do processo...
Caso néo apareca o icone, repita a operagéo:

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa -

L] 0101010 000083/2015-44 [B] & Ciéncias
EISCDP 02: Cadastro de Perfil no SCDP TESTE 0000217 SRE L

& E-mail TESTE 0000219 ﬁ

# Consuttar Andamento

DataHora Unidade Usudrio
1310520191730 TESTE 1659427  Ciéneia no documento 0000217 (SCDP 02
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OBS: caso DISCORDE dos dados contidos no requerimento, o servidor deve incluir um
novo documento no processo (utilize o documento do tipo DESPACHO) e registrar as
suas justificativas antes de devolver o processo para a Autoridade Competente.

Para isso, utilize o icone Incluir Documento, conforme figura abaixo:

JW§0101010.000083/2019-44 JEIES] n. S ﬁ
[ SCDP 02: Cadastro de Perfil no SCOP TESTE 0000217 ' # {& aas

E-mail TESTE 0000219

& Consultar Andamento
=0 aberto somente na unida)

Para assinar e devolver o despacho para a Autoridade Competente, no caso de vocé
DISCORDAR do Requerimento, siga as orientagbées dos itens 10 e 11 deste passo-a-passo.

15) Estando de acordo com o requerimento, basta encaminhar o processo diretamente para
a COORDENAGAO DO SCDP.

Para isso, basta clicar sobre o n°® do processo e, depois, clicar no icone ENVIAR.

Para saber+ Menu Pesc

J80101010.000083/2019-44 | IR n.
[ SCDP 02: Cadastro de Perfil no SCOP TESTE 0000217 < 4 {8

""" E-mail TESTE 0000219

Enviar Processo

Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para 1659427)

# Consultar Andamento

16) Digite o nome da SECRETARIA DA UNIDADE, em seguida, clique em ENVIAR.

Enviar Processo E>

Processos:
({D101010.00008302019-44 - SCDFP 02: Reguerimento de Perfil de Acesso ao SCDOPF

Unidaues:/

Edg S | Mostrar unidades por onde tramifou
|coorp-sc - PROFPLAMN - Coordenacio de Passagens, Hospedagens e Diér‘iasé - LG

| mtanter processo aberto na unidade atual
| Remover anotagdo

| Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado |

o Data certa

Prazo em dias

OBS: As opgbes de "Manter processo aberto na unidade atual”, "Remover
anotacao”, "Enviar email de notificacao" e "Retorno Programado” ndo sdo de
utilizagdo obrigatoria.
Caso queira fazer uso dessas ferramentas neste processo, consulte o Manual
do Usuario SEI disponivel no Portal do SEI-Ufjf (Menu de Capacitagéo).
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17) PRONTO - seu processo foi enviado!
O requerimento de Cadastro de Perfil estad concluso para a CIENCIA do servidor.

Para voltar para a Mesa Virtual do Setor, basta clicar no icone de CONTROLE DE
PROCESSOS

Para sabere Menu Pesquiss N RESE

] B e

O Servidor podera acompanhar todo o tramite do processo através do rol de processos na
propria Mesa Virtual do Setor ou através do Menu Principal ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL, acessando o GRUPO DE REQUERIMENTOS DO SCDP.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
i
Sel.

Administrac3c »

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retormo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento “er processos atribuidos a
Textos Padrao

Modelos Favontos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intermos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial @
Acompanhamento Ouvidoria

O Servidor podera ainda procurar o seu processo digitando o n° do mesmo ou 0 nome
do servidor interessado na aba de PESQUISAS do SEI e apertar a tecla ENTER:

SR Y

Para saber+ Menu Pesquisa

Controle de Processos

BE e

No caso de duvidas sobre o REQUERIMENTO DE PERFIL DE ACESSO AO SCDP, fagJ
contato com os seguintes setores envolvidos neste processo:

a) Coordenacao do SCDP: 2102-392 <reservas.planejamento@ufjf.edu.br>
b) Equipe SEI-Ufjf: 2102-3984 <sei@ufjf.edu.br>

c) Secretaria da Unidade: conforme unidade/setor de lotagdo de cada servidor

Consulte também o FLUXOGRAMA DESTE PROCESSO disponivel no Portal do SEI-Ufjf:
< http://www.ufjf.br/sei/processo-de-implementacao/processos-homologados/>
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