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PROINFRA — Pré-Reitoria de Infraestrutura

SIE — Sistema de Informacdes Educacionais

w

Al
CENTRO DE CIENCIAS
SOCIAIS E HUMANAS
UFSM



INTRODUCAO

Este manual visa descrever a utilizacdo dos sistemas vinculados aos
departamentos do CCSH (Centro de Ciéncias Sociais e Humanas), bem como
auxiliar os funcionarios vinculados a estes no exercicio de suas atividades.
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SISTEMA DE EMISSAO DE GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO

1)

A geracdo de GRU (Guia de Recolhimento da Unido) é feita pelo portal
do Tesouro Nacional, disponivel em
<http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp>. Ela
serve para devolver aos cofres do setor publico uma quantia em dinheiro que
foi repassada a algum solicitante e n&o foi utilizada para os devidos fins.

No site do Tesouro Nacional, preencha os dados referentes a identificacdo da
unidade. Em seguida, clique em “Consultar”.

BRASIL Servicos Participe  Acesso & informagéo Legislagao Canais
,t
TesouroNAcIONAL RESPONSABILIDADEFISCAL | DIVIDAPUBLICA FEDERAL | TESOURONACIONAL  Novidsdes  Central de i

SIAFI -

‘GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO
IMPRESSAO

elo contribuinte junto ao Orgao Publico

Para acessar as instrugdes de preenchimente da GRU Simples, dligue aqui.

Para acessar as instrucdes de preenchimento da GRU Judicial, clique aqui.

Unidade Gestora (UG) @
Gestio @

Nome da Unidade

Cédigo de Recolhimento @
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2) Apos isso, preencha os dados referentes ao pagamento e, ao terminar,

selecione uma opcdo de geracdo. Observe que alguns itens sédo de
preenchimento obrigatorio, outros ndo. Por fim, clique em “Emitir GRU”.

Guia DE RECOLHIMENTO DA Uniio
GRU SIMPLES - IMPRESSAD
Unidade Favorecida
dig 000000
Deu00
NOME DA UNIDADE GESTORA

 —
aliador

Fome o Contribumte | Ao

]ty campo osricaToRIo

*) CAMPO OBRIGATORIO

—_—

+JOulros Acrescimos

[ = Jvalor Tatal @

(*) CAMPO OBRIGATORIO

male, o Adobe Acrobat

i

3) Apoés isso, sera gerado um boleto, o qual devera ser encaminhado para o
responsavel pelo pagamento.

.W--‘-L
CCSH

CENTRO DE CIENCIAS
SOCIAIS E HUMANAS

UF5M




SIE

Sistema de Solicitagdo de Empenho
A solicitacdo de empenho é feita através do SIE (Sistema de Informacfes
Educacionais). Por meio dela, € possivel realizar pagamentos necessarios a

coordenacao dos cursos.

1) Abra o SIE e digite o usuario e a senha. Em seguida, clique em “OK”, no canto
inferior esquerdo da janela.

Qedera/o,
@ ) @@

b SGCA - Controle de Acesso

d‘
2
wC—— |

Q

S

E squeci minha senha

L -
Oy
-
g Alterar | Cancelar l
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2) Clique em “2 — Adm. Orcamentaria Financeira”.

| Arquive Exibir Tramitagio Ajuda

goderal

¢ & BB

Atualizar ‘ Abrir Tramit Visualizar Sair

AplicagBes I Caixa Pusldl

8.

1940

e,
ey pt®

Descrigio

/| Data de validade

7.0 1 - Académico

- (3y[2-Adm. Oigamentaria Financeia

£

£

] 4 - Recursos Humanos
[]--h 5 - Servigos Gerais
- 6- Protocolo
@£ 11 - AplicagBes de Dominio Pdblico

@£ 13- Biblioteca

~[§] Apostila

= [m Formulério de Autorizagdo de Atastamento do Pais

-4 Portaria
- {8 Substituicio

14/09/2016
14/09/2016
14/09/2016
14/09/2016

3) Clique em “2.3 — Execugédo Orgcamentaria Financeira” e “2.3.1 — Cadastro de

Empenhos”.

J Arquive  Exibir  Tramitagdo Ajuda

e

* | S AT R A

J Executar Atualizar abrir Tramit Visualizar Sair

Aplicages | Caira Postal

H

“epyg it

i

60

o,

Descrigdo

w3 1- Acadimico

EIQ 2 - Adm. Qrgamentéria Financeira

Q 2.1- Programag3o Orgamentaria

B ‘QZ.EI - Execugdo Digamentéria Financeira

/| Data de validade

“““ [B5[2.3.7 - Cadastro de Empenhos 14/09/2016
{9233 - Relatdrios
@£ 4 - Recursos Humanos
E]“h 5 - Servigos Gerais
# Q] & - Protocolo
® Q 11 - AplicagBes de Dominio Plblico
@£ 13- Biblioteca
. [m Apostila 14/09/2016
= ﬁ] Formulario de Autorizagdo de Afastamento do Pais 14/09/2016
Y1 Portaria 14/09/2016
- @@ Substituicio 14/09/2016
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4) Clique em “Novo”.

5)

B3 23.1 - Cadastro de Empenhos [= [ = ]
| Aquivo Exibir Tramitagio Oubos Ajuda {.,m.,.%
i X dh =] 5] Al = i ;

Alterar E xcluir Localizar | mipririr ter TramitagGe: Tramitar HWew &

Ano Empenho
Descricdo do Tipo Documental

Evento Espécie
| =l =
Tipo Licitag&o Num. Empenho Empenho SIAF|
| =l
Resumo Empenho
Salvar I Cancelar
75221 [frEMEmpenho /|

B2 23.1 - Cadastro de Empenhos

| Arquive Exibir TramitagBo Outros Ajuda

Novo

Alterar

X

E xcluir

]

Localizar

& B

Imnprimir Itens

Tramitagoes

=

Tramitar

Principal I Contratos / Registros Prego | Orgamento de Despesa | Cionograma de Desetrbolsol Ubwrvag.iol

Ano Em
2015 =
Descricdo do Tipo Documental Valor
|Ernpenhn ;] l_
Evento Espéci
|Empenho Ll Registro de Prego Ll
Tipo Licitagdo Num. Empenho Empenho SI&F
IFIeg'slro de Prego EI I /
Equisipso de aventais (EXEMPLO) |
Cancelar |
003 - Incluindo 175121 frEMEmpenho /|

w

10

Insira um breve resumo do empenho no campo destacado e, em seguida,
cligue em “Salvar”.
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6) Clique no icone de pesquisa no campo “Contrato”.

B3 23.1 - Cadastro de Empenhos (=/=] =
| Arquivo Exibir Tramitacio Outios Ajuda “‘“"'“’og
O &' X & = a e &
Novo Alterar E xcluir Localizar |rprirmir [tens Tramitagde: Tramitar 2T &

Principal  Contratos / Registros Prego I Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolso | Observagdo |

Unidade Administrativa Nome Unidade

[o0.00.00.00.00 Al

Ndmero Processo Processo Secundério Ana Licitag&o Licitac&o Prazo de Vencimento
I All Al [ |

Empenho Origem Adiantamento Contrato Extrato Contrato

[ Al Al ) Y
Credor Fomecedor

IPessoaJutidlca ;I I il

Banco Agénci Conta conente Modalidade Em
| (| e S — E—

Modalidade Compra Motivo
| =l (=
Caracteristica Empenho Forma de Pagamento
I = | =
Almoxarifado Unidade E| Nome Unidade
[ ~| [oooooo0000 & |
Endereco de Entrega

=
Cédigo da Obra Descricdo da Obra

| Al

Savar | Cancelar |

003 - Incluindo 1752121 {ffEMEmpenho _/

IS 201 Codustrn de Empenhos B
[ (IO g — — aa®
- B3 Localizar Contrato / Registro Prego o l=[@] % ] ( ‘)
— I —— =
r—_{ Num, Conbrato/Redgi
e t"”
'—J %1:?:.0 C Meio |
——
P _\JF = .
L1 ot
a1 =
r < | E——— j
M—E mﬂ -r'z:.\a-
=
—— _,4AJF!=-.m
Shw | Cowsw |
001 e hande san AN e

o
CCSH
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7) Selecione o ano do orcamento e insira 0 Num. Contrato/Registro. Em seguida,
clique em “Procurar”.
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8) Selecione a opcao desejada e cliqgue em “Selecionar”.

meab s g ™
B3 Localizar Contrato / Registro Prego » 3 o @ % (')
! Ano Orgamento o
| 204 +|

Num. Contrato/Registio -
[—J |002243/2014 | "

Posigdo

@ Inicio " Meio = | bj

Numero Registro ... | Fomecedor | Processo | Modalidade Com... | Ndmero Licitagdo AJ
'

1 registro(s) encontrado(s) V
S—————— — ——_
| ) rchante IMAN MEmpenhe

9) Clique no icone de pesquisa no campo “Extrato Contato”.

[ 85 23.1 - Cadastro de

| #rquivo Exibir Tramitacio Outros Ajuda va'g
0O &' X 4 & 23 o 3 L ;-
Nova Alterar Excluir Localizar Imnprirmir Itens TramitagSes  Tramitar ¥

Principal Contratos / Registros Prego I Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolso ] Observagdo I

Unidade Administrativa Nome Unidade
|nnnoonnooo Al
Numero Process Processo Secundario Ano Licitac3o Licitagdo Prazo de Yencimento
23081 ETEEILT Al A | 205 | 1
Empenho Origem Adiantamento Extrato Contrato

Al A |m2243;'2014 N} EN|
Credor Fornecedor
IPessaa Juridica _I ICAHLOS EDUARDO SIMOES DOS SANTOS & CIA LTDA - ME _l
Banco Conta corrente
[104 a |m595 [rae2— | ~|
Modalidade Compra Motivo
05 - Preggo | |Leit0s20/2002 =~
Caracteristica Empenho Forma de Pagamento
| =l =l
Almoxarifado Unidade E Nome Unidade
[ =] [omoooon 3| |
Ihme Entrega =
Cédigo da Obra Descrigdo da Obra

Sevar | Concelar |
1003 - Incluindo 1752121 |frEMEmpenho /

o
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10) Clique na opc¢éao desejada e, em seguida, em “Selecionar”.

Fosigao
ol " ’(5' Inicio " Meio

SRS

T

o |003i24/2014 =l | Selecionar |
' fee

T

| —— Numero Extrato | Unidade Administr...

i1 registro(s) encontrado(s)

JIJIT

S————

11) Cligue na aba “Orgamento de Despesa”.

| Avquivo Exbi Tramtagdo Outios Auda

&

Localizar |mprirnie ‘

0 iy X @k

Excluir

N =

Itens Tramitagdes  Tramitar

Novo Alterar

Modalidade Compra

| Principal Contratos / Registros Prego Cronograma de Desembolso | Observag3o |
i Unidade Administrativa Nome Unidade
[o1180000.01 | [CENTRAL DE AQUISICTES - DEMAPA
Numero Processo Processo Secundério Ano Licitacdo Licitac3o Prazo de Vencimento
[oz081 0134857201408 | | Al 2015 | 1
Empenho Origem Adiantamento Contrato Extrato Contrato
Al 2| [o0224372014 9| [oo312472014 A
Credor Formecedor
'PessoaJulidica =] [CARLOS EDUARDO SMGES DOS SANTOS & CIA LTDA - ME A

Conta cortente Modalidade E
| g 01595 14a&2 Ordindrio -

|05 - Preg3o =l |Le| 10520/2002 ~|
Caracteristica Empenho Forma de Pagamento

= | 7|
Almoxarifado Unidade E Nome Unidade _
IAimxariado Central El 07.02.00.00.0.0 IDIHE% DO COCOCCOOO0COnOn0O0OOnCE!
Endereco de Entr
[ =]

Cddigo da Obra Descricdo da Obra
[ Al

Savar | Concelar |

003 - Incluindo 1752121

[ffEMEmpenho

et

13
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12) Clique no icone de pesquisa no campo “Gestora”.

f-m-cuuwde

| Arquive Exibir Tramitagio Outros Ajuda
0 & X # & ‘ e e~ 5

Alterar Excluir Localizar Imprimnir Itens Tramitagdes  Tramitar

Piincipal | Contiatos / Registios Prego  Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolsa | Observag3o |
Gestora Nome Gestora Conta Local

da Unidade Gestora Descricdo da
0000.0000.0000.0000.000

Programa ?ﬂgﬂedt Puﬂa ddigo do PI
|numummmmamm %7
de Despesa
|uu,o.o.mm kY |
Contra Partida no Emper
g e — s

Estera Gestio

=l =]
Fonte Recurso wma I_Daﬁ'iu
Unidade Org A Nome Unidade Drgamentéria

Namero de Transferéncia Descri Localizar ‘\l
Cédigo E struturado Descrig&o Complemento Agdo Categoria Convenio
I Al S| -

Savar | Cancelar |

003 - Incluindo 1752121 frEMEmpenho |

13) Digite o Cédigo Gestora e cligue em “OK”.

" Nome Gestora

Prcink
Posicdo
l7(0‘ Inicio € Meio |

-'LocaﬁzuOrgummdagesbu
[ ¢ Codigo Gestora | =
| [153608

CCSH
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14) Cligue no icone de pesquisa no campo “Ac¢ao da Unidade Gestora”.

Principal | Contratos / Riegistios Prego  Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolso | Observagdo |

-
B3 23.1 - Cadastro de Empenhos = R |
| Avquivo Exibic Tramitado Outos Ajuda 1 S

0 iy X # & B &St = :

Novo Alterar Excluir Localizar Irnprirnir ltens TramitagBes  Tramitar <

Gestora Nome Gestora Conta Local
[ 153606 %] [Eremn i TREAR 4
da Unidade Gestora : Descrigdo da Agdo
Programa C Red. Programa Cédigo do PI
|oo.mo.|mumm.mm | |
icagdo Despesa o de Despesa
0.0.0.0.00.00 A
Contra Partida no Emper C,_o_lggner_lo_ Descrigdo
Y r
Esfera Gesta
Fonte Recurso Compl to Descrigdo
Unidade Orgamentéria Nome Unidade Orgamentéria
Nimero de Transferéncia I[_)_&_eg';&o Localizar Ay
Cédigo E struturado _J Descri 0 Agdo Categoria Convenio
- Iﬂw— l_enn'_w

Savar | Cancelar
Novo Gestora 003 - Incluindo 1752121 {frEMEmpenho /|
15) Selecione a opgao “Descri¢ao da Agao”.
| o u
el et et . _——
Bi Localizar Acdes UGR_ 2 i a l=/@] = ] (.\
/

& Agdo Unidade Gestora

I ]0000000000000000000

in—'

' [Clpescicto daacso S| S
l =] Al
Pasic3o Selecionar ——————
& Inicio € Meio
| T v
- ol| 3
rm!-!l_ F;m
S | Cowsw |
| 001 I e I Mgt

e
CCSH
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16

16) Procure o item desejado com o auxilio da barra de rolagem. Maximize a janela

para melhor visualizagéo.

.2“  sde.tr e | mgperh .

-

D = —
B3 Localizar Agdes UGR

(" Ag3o Unidade Gestora

IDDOU 0000.0000.0000.000

(¢ Descrigdo da Agdo

pmard - [ |
Joooo oooo o) ':fsr?&’ _— lonsivsion -
* Inicio elo
Fogee Fechar | [
oo a00 oooo |
L | Ajuda | .
oo
Programa Trabalho | Cédigo Agdo | Descrigdo Agdo |Pro...| Pro... |~
64.2032.0487.00(] 20 04387.0001.0000| PROAP 0 a0 B AS DI 874 U y
= 05.153.2058.1400.00( 2015.1400.0001.0000 14LW - IMPLANTACAQ DO SISTEMA | 8302 MD
fon 12.364.2032.2002.00+ 2015.2002.0043,0000 20RK - FUNCIONAMENTO DE INSTITI 8731 UGSTH |+ 1
== 12.364.2032.2002 00+ 2015.2002.0043.0000 20RK - FUNCIONAMENTO DE INSTITI 8731¢ UGS =
R 12.364.2032. 2002 00« 2015.2002.0043,0000 20RK - FUNCIONAMENTO DE INSTITI 8731¢ UGST| | |
12.364.2032.2002 00« 2015.2002.0043 0000 20RK - FUNCIONAMENTO DE INSTITI 8731¢ UGS
S S 12.364.2032.2002.00+ 2015.2002.0043.0000 20RK - FUNCIONAMENTO DE INSTITI 8731¢ UGS
12.364.2032.2002 00« 2015.2002.0043.0000 20RK - FUNCIONAMENTO DE INSTITI 8731¢ UPD N
S 4112 364.2032.2002 00« 2015.2002.0043 0000 20RK - FUNCIONAMENTO DE INSTITI 8731¢ UG
' 12 2R4 210132 20N2 NNe 21K 2002 NN NNNN 2NRK - FHINCINNAMFNTA NF INSTITI A731F FANNGL r :
- 31 registro(s) encontrado(s) Y/ E
L 4 L 4
— 4
L. I
00 e hande imsan 4 M mperine
17) Clique no item desejado e, em seguida, em “Selecionar”.
" AgSo Unidade Gestora
(0000 0000 0000 0000 000 OK
‘E Descigo da dgio J Procura
Fechar
Ajuds
Progiama Trabale | Cédiga Agdo | Dieserigio Agio | i Frogiama Intemo
12 364 2062 0487.0001.00 20150487 0001 0000 001 PROAP - CONCESSA0 DE BOLSAS DE ESTUDOS NO ENSIND SUPERIOR 87433 OCCCUDSA4N
(05 153.2068.1400.0001.00 201514000001 0000 001 T4LW - IMPLANTACAD DO SISTEMA DE DEFESA ESTRATEGICO ASTROS 2020 63029 MDODDE7SIMU
12 384, 20RK - FUNCIONAMENTO DE INSTITUICDES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - RS E7316 UGSTRNO100N
T2 BAMB GO0 IS DT00A000 1% rUNGDIMENTD OF NS1ITUOES FEDERAS O EUGMO SUPERDIR 25 :2252?:5333:

12 362 2022 2002 0043.00
3,00 20RK - FUNCIONAMENT( DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIDR - RS
20RK - FUNCIONAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSIND SUPERIOR - RS

2015.2002.0043 000,003
2015.2002.0043 0000015

20152002 00430000020 20RK - FUNCIDNAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSIND SUFERIDR - RS
12354 2030, 2002 004300 2015.200200430000.027 20RK. - FUNCIONAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - RS
12 364,202 2002 0043.00 201520020043 0000045 20RK. - FUNCIONAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - RS
12364 20RK - FUNCIDNAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSIND SUPERIOR - RS
12 364 2013 2002.0043.00 201520020043 0000 043 20RK - FUNCIONAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSIND SUPERIOR - RS
1234 01 znnk FUNCIDNAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSIND SUPERIOR - RS
12350 207 2002 004300 DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - RS
12364, 2050 202.0043.00 2015.200200430000.052 znnn FUNCIONAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - RS

w:ns UFDSG03404N
7316 UGEAVEDIION
87316 FADDSG01ASN

87316 VCONTGOLACH
87316 VOONVBOIACH
87316 VOONTROIAFN
7316 VOONVEOIAFN
87316 VCONVEDIAGN
87316 VCONTROLAAN

T
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18) Cligue no icone de pesquisa no campo “Classificagdo Despesa”.

P
B3 2.3.1 - Cadastro de Empenhos

Pmctpdl Contratos / Registros Prego  Orgamento de Despesa I Cronograma de Desembolso | Observac3o |

Nome Gestora Conta Local

— N

| Arquivo Esibir Tramitag3o Outios Ajuda ,f‘“‘""%g
0 5 X Iy & 4 3 £
Novo Excluir Localizar Imnprimir Itens TramitagBes  Tramitar Kb o R

| 153606_] [CentROSE 3 [

ij

30 da Unidade Gestora Descrigdo
2015.2002.0043.0000.009 EN|

Hedt Programa

20RK - FUNCIIJNAMENTU DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSIND SUPERIOR - R

Programa do Pl
I1254 20322032004300 ZIHK FUNCIONAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EN¢  |UGSTFG1300N
30 de Despesa
D.D.OAD.OU 00
Contra Partida no Ern:er % 'm}_u
Edeta Gestdo
Fonte Recurso Mﬁ ,M’réﬂ
Unidade Or aria Nome Unidade Orgamentaria

Namero de Transferéncia Descrigéo

Cédigo E struturado Descrigio Complemento Agdo Categoria Convenio

[ Al

Savar |  Cancelar

003 - Incluindo

175211

{frEMEmpenho /|

19) Insira a Classificacado de Despesa correspondente.

W11 Catase ge mpenhos

T —
B3 Localizar Classificagdo de Despesa .

0K

@ Clas de D
0.0.0.0.00.00 |

e

e
CCSH
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20) Cligue em “OK”.

.lllz(“.% © B
PP p——

-LocdizarClassim*Dupefa 2 a o B X (‘\

(¢ Clasificag3o de Despesa
' |3 3.9.0.30.00
u
" Classificag3o de Despesa
Procurar emm—
il R Al
Posics Selecionar I |
& Inicio  Meio — I
I 1~
—I‘ _
)

| 01 b e IAN EMEmgenhe

21) Clique na aba “Observagéao”.

B3 231 - Cadastro de Empenhos o|@] = |
| Arquivo Exibir Tramitaglo Oubios Ajuda | """""-g
O e X 4 & N =3 (n ,f
Novo Alterar Excluir Localizar Imprirnir Itens Tramitagdes  Tramitar Y £

Prhc'pdl Contratos / Registros Prego  Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolso
Nome Gestora Conta Local

| 153607 3| csmnon(ux.xn [ Al

da Unidade Gestora
i2015 2002.0043.0000.009 _I Z'BK FUNC'DNAMENTU DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - R
%po Redu Pl una do Pl
203220)2 0043.00 87316 FUNUDNAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EN¢  |UGSTFG1S00N
ia 33 aao uo R i aterial de Comm
Contra Partida no Empr»r m_ [;mm

Esleta Gestdo

I 2| =
Fonte Recurso fﬁm‘w 'Da;cupk
Unidade Orgamentaria Nome Unidade Orgamentéria
Nomero de Transferéncia 'ﬁ&) Localizar '\[
Cédigo E struturado Descri Cat i i

Savar | Cancelar |

003 - Incluindo [1752121 frEMEmpenho /|

e
CCSH
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22) Insira 0 nome, telefone e e-mail do contato responsavel pelo empenho. Se
necessario, insira observacéo e, em seguida, clique em “Salvar”.

B 23.1- Cadastro de Empenhos = X3
| Asquivo Eybir TramdacSo Oubice Ajuda | g@““""“g
: mitage amitar E‘oa
Principal | Contratos / Registros Prego | Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolso  Observagdo |
MNome de Contato T t
[Fuiano de Tal ] [3220 8000 fulanoG@ufsm.br |
Dbsmﬂ I
Salvar Cancelar
003 - Incluinde 1752121 frEMEmpenho /|

23) Cligue na aba “itens Registro Preco”.

B3 23.1- Cadastro de Empenhos =B 8
| Arquive Exibi TramitagSo Outros Ajuda g‘f“*m”'g
SEEEaE . )
Novo Alterar Excluir Localizar Img tens Tramitagbes  Tramitar e il
Principal I Contratos / Registros Prego I Orgamento de Despesa ] Cronograma de Desembolso  Observag3o [ tens Registro Prego
Nome de Contato | elefone de contato E-mail de contato
|Fulano de Tal {3220 8000 [fulano@ufsm br
Observagdo

-

Salvar | Cancelar

1752121 {ffEMEmpenho  _~

w

3,
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24) Selecione a opcédo desejada em “ltens Contrato a Empenhar” e clique em
“Adicionar”. Repita o procedimento de acordo com o numero de opcoes

desejadas.
B3 2.3.1 - Cadastro de Empenhos = = |
| Arquivo Exbr Tramitaglo Outios Ajuda ‘fg“‘”"'%%
O X = 5] el 3 Es) ‘g
Novo Excluir Itens TramitagBes  Tramitar &

Pl'nc'pall Contratos / Registros F'ret;nl Orgamento de Despesa I Cronograma de Dusembolsul Observaglio Itens Registro Prega |

Itens Contrato a Empenhar = Itens Empenho
Cédig... | Des... |Quant..|Qt Ut..|Valor | VL Ut.. Seq. |Cédi.. |Qua.. |Valor.. Com.. ID_CLASS_D...

339030 MATEF
333030z MATEF 600 0,00 25512( 0.0000
339030 MATEF 600 6,00 311,340 311,94(
339030: MATEF 100,00 30,00 352,000 105,600
339030z MATEF 80,00 2,00 1.300,0 32500C
339030z MATEF 50,00 50,00 450,000 450,00(

339030 MATEF 50,00 50,00 294,000 294,000 | Valor Lirit Origem
339030 MATEF 50,00 42,00 550,000 452.olltl| 24,5200
Quantidade Valor Unit. &tual alor Total ltem
¥ Célculo Automatice | 27.00 | 245200 | 662,0400

Complemento

| Avental impermeével confeccionado em tecido sintético (malha poliéster revestido de PVC em ambas as faces), com tiras do prdprio material
para ajuste, soldada eletionicamente. Utilizagdo: Protegdo do usuario contia respingos d’agua e respingos de produtos quimicos.
Tamanhos: P, M, G, GG. A quantidade para cada tamanho seré definida por ocasido da emissdo do empenho.

Certificag3o: INMETRO" e Certificado de aprovagdo - CA pelo Ministério do Trabalho.

[ATENCAD:

Salvar | Cancelar

752121 [frEMEmpenho _/

25) Caso seja necessaria a remocao de algum item, basta seleciona-lo e clicar em

“‘Remover”.
B4 23.1 - Cadastro de Empenhos l=E] &8 ]
| Arquivo Exbir Tramitagio Outios Ajuda “"""*-g
0 &' X 4 - I3 & =4 {l K
Novo Alersr  Exclir  Locaizar  |mprimic lere Triamitagies  Tramitar Y Qel

Principal | Conbiatos / Registios Prego | Orcamento de Despesa | Cronograma de Desembolso | Observagdo  Itens Registro Prego |

Itens Contrato a Empenhar - | Itens Empenho
Cédig... | Des... |Quant..|Qt Ut Valor | VI UK. §..|C..|Q.. |V.. |C.|ID_CLASS_DESPESA

3330307 MATEF, 563,960 13391 10,(] 245 Ave|3

339030: MATEF 600 000 255120 0,0000
339030: MATEF 600 600 311.940 311.94C
339030 MATEF 10000 30,00 352,000 10560¢
339030; MATEF 8000 2,00 1.300.0 32.500(
339030: MATEF 5000 50,00 450,000 450,00¢
339030 MATEF 5000 50,00 294,000 294,000  alor Uni Cricer

339030z MATEF 5000 42,00 550,000 462,000 L]I

24,5200
Quantidade Yalor Unit. Atual

¥ Célculo Automéatico | 17.00 | 24,5200 |'. 416,8400

Complement

alor Total Item

|Avental impermeével confeccionado em tecido sintético (malha poliéster revestido de PVC em ambas as faces), com tiras do prdprio material
para ajuste, soldada eletronicamente. Utilizag3o: Protegdo do usuério contra respingos d*agua e respingos de produtos quimicos
Tamanhos: P, M, G, GG. A quantidade para cada tamanho serd definida por ocasifo da emiss3o do empenho.

Certificago: INMETRO" e Certificado de aprovag3o - CA pelo Ministério do Trabalho.

ATENCAD

752121 {frfEMEmpenho -

w
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26) Cligue em “Tramitar”.

B3 23.1 - Cadastro de Empenhos =) 8 |

| Awquivo Exbir Tramitagio Outios Ajuda ““""%g
0 5 X #h & 2] Al = £
Novo Alterar E =cluir Localizar Imprimir ltens Tramitag@es | Tramitar e ¥

Principal | Contratos / Registros Prego | Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolso | Observag3o  Itens Registio Prego I

Itens Contrato a Empenhar - Itens Empenho
VL U S.. |C.. |Q.. .| ID_CLASS_DESPESA

339030 MATEF 600 0,00 25512( 0,0000 o
339030 MATEF 600 6,00 311,34 311,94(

339030z MATEF 100,00 30,00 352,000 105,600

339030; MATEF 8000 200 1.3000 32,5000 < Remover |
339030; MATEF 5000 5000 450,000 450,00C

339030: MATEF 50,00 50,00 294,000 294,00C Valor Unit. Origem
339030z MATEF 50,00 42,00 550,000 462,000 j I 24,5200
Quantidade Valor Unit. Atual Valor Total [tem
¥ Célculo Automético [ 17.00 | 245200 | 416,8400
Complemento

Avental impeimeavel confeccionado em tecido sintético (malha poliéster revestido de PVYC em ambas as faces), com tiras do proprio material
para ajuste, soldada eletronicamente. Utilizag&o: Protegdo do usuério contra respingos d'4gua e respingos de produtos quimicos
Tamanhos: P, M, G, GG. A quantidade para cada tamanho sera definida por ocasido da emissdo do empenho

Certificagdo: INMETRO" e Certificado de aprovag3o - CA pelo Ministério do Trabalho.

ATENGCAD

Salvar | Cancelar

[1752121 frEMEmpenho  /

27) Insira uma breve justificativa no campo “Despacho”, cliqgue em “OK” e, em
seguida, em “Fechar”. O procedimento esté concluido.

. 111  Cotastro e Empenhos < a
[ ] —_— ™
T f <omm) ()
& £ -
e |
| Fluxo I
|| |Aprovado pela Unid. Adm. |
u
J‘ Destino IDocuwiov‘ncdadol h
T ma Tl
1IN0 AT
T mat]
TN AT
1IN0 ma T
TN AT
g
= LD b ‘ -
= .I =] :
[ ] conce |
Descrigdo do fluxo [1752121 frmEnvioDocFlt /|
—, —

PR T R S—

e
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OBS.: Independentemente da janela que estiver aberta, se alguma
informagdo nao estiver correta ou surgir algum problema, pode-se clicar em
“Cancelar”.

F.xuvc-—--u—a- o n

s A Bj Tramitagio 2 2 Jol8] = (i)

e fp—

|| |Aprovado pela Unid. Adm.

| Destino | Documento vinculado |

_prcd‘lu

S - || S—

oK ||cm|

Descrigdo do fluxo 1752121 [frmEnvioDocFli

L T T R~ S——

e
CCSH
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Sistema de Solicitacdo de Materiais

Semanalmente, alguns materiais que estdo em falta no Centro sao
requisitados ao ALMOX. Este processo € feito através do SIE, e pode ser
realizado por todos os Nucleos da dire¢cdo do CCSH.

1) Abra o SIE e digite o usuario e a senha. Em seguida, clique em “OK”, no canto
inferior esquerdo da janela.

@ AT— G S
b SGCA - Controle de Acesso

J>
>
) — Y

Q

S

ey
Op
. -
> sessee | e

E squeci minha senha

Fﬂ.
CCSH
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3)

24

Na nova janela aberta, clique em “5 - Servigos Gerais”, em “5.4 Material”, “5.4.2
Funcgdes” e, por fim, em “5.4.2.04 Solicitacdo de Produtos”.

B3 SIE - UFSM -
Buquive Exbin Tramhardo Auds

& B
Ewecuia  Atualear

70 1-Acadimicn
k) Q 2-Adm Digamentdnis Fnanceils

L 24p07/2018
TYEA 2T Tiarletbro =1|=Umdd=:l£=nlal:an=m=] 240772018
=18y 5.4. Relatdios
=18 Contébeis
{] 54329 Resumo Extata Fsnceio 2470742018
=19 Gencisis
514205 Estoque Absixo do Minimo - Aimasesiados 240772018
5.4.3.07 Saldos em Contas Conentes 24707728
54322 Produos em Estaque 240772018
54371 Contas Conenles - Caniio 24772018
18 Operacionsis
54317 Requisigho de Mateiis 50 Amoussilada 2470742018
514335 Consuro por Urnidades - Detabada 240772018
54239 Requisiclies por Unidad Pagadora ro Periods 240772018
54350 Requiicies por Uridads Solicitsnte no Pesiodd 24772018

(55 Liciagdo e Compias
(3 56 Cadsstio Ausdiares.
=13 6+ Puotocol
-89 11 - Aphcages de Domirio Pubica

313 Bibiolzca

|portal-rh-chefis-substituicao. 1753382 fiNavegecao

Na nova janela aberta, selecione a opgao “Requisicdo” e, em seguida, clique
m “Novo”, no canto superior esquerdo da janela.

S S - UFsM -
o

frquvo Exbir Tramiagdo Apda
2 S| S s B8 |(ﬂf

Apicacdes | Caixa Postal |
EBSE 7 IDua e vt
- 1-Académeo
-»Q 2-Adm Drgamentéis Financeis
=9y 4-Recursos Humanos =
) 4103 Gestio de Recursos Humanos B3 54204 Solicitagdo de Produtos i
58499 Consultas ¢ Relatéios : —
?anm—?:mnas v Eyior Tremitagdo Oubos Auda
-0 4,93 04 Relatérios Excel
=9 5- Servigos Geras
50352 Patiméeio G
=954 Matesial
=18954.2 Fungdes n.n |
(54 204 Solcia; 5o de Prodios Nimexo Do Aok ] podahl 27078 ]
354211 Tronsteréncia entie Unidsdes [ Conta Conente ] - - e
=854 3Reladrios I [ = =l
0355 Lictas3o & Compras Jrid

856 Cadastio Auares [ Al T
El g 6- Protocolo )
51 -Aplkagdes de Domirio Pibico
813 Bibloteca [ KV
Subsiiico JndPag e nta Conenle de Amousrfed 20077208
[ Y1 |
[ =2 ] al
=] [
linclui novos dados. [1753392 [fiCESolProduto /|
CESolProdutos.exe 175392 iNavegacao

1;
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4)

5) Clique em “ltens”.

identificacdo no sistema. Entao,
opcao “Almoxarifado Central”.

Tipo de Consurnidor

By 5.4.2.04 Salicitagio de Produtos — a x
J Arquivo  Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda g&“ﬁmr%%
h & .| O | (2} % £
Mova Alterar Localizar Imnprirnir Itens Maova Tramitagies  Tramitar e ot
MNimera Doc.Almox.:
Requisicdo I Itens |
Momero Doc.Almos. &lmoarifado Tipo de Movimento
Almoxarifado Central n I Fequizigdo Mormal j
Unid.5 olic. Unid.Solic.
IDS.D2.DD.DD.D.D &I |DIHEI:.aD CENTRO CIENCIAS SOCIAIS HUMANAS - CCSH
Unid.Rec. Unid.Rec.
IDS.D2.DD.DD.D.D &I |DIHEI:.aD CENTRO CIENCIAS SOCIAIS HUMANAS - CCSH
Unid.Pag. Unid.Pag. Conta Corrente de Almoxarifado
IDS.D2.DD.DD.D.D &I IDIHEI;&D CENTRO CIENCIAS SOCIAIS HUIMAN, |EE-D|HEI;?§D CEMTRO CIENCIAS SDEI.&I!ﬂ

LConsurmidar

Obgervactes

IF'aciente LI
Dt M ovimento Data da Requisico Situacan do Mavimento
|2anzizme =] [mnzae

Al

Salvar | Cancelar

|dentificador da unidade recebedora [Real]

003 - Incluindo [1753302 [frCESolProdute

B3 5.4.2.04 Solicitagéo de Produtos - | *
J Arquiva  Exibir  Tramitagio QOutros  Ajuda ||§’§“JGW%‘%
O & .| B D M5 A :
Moo Alterar Localizar Imniprirnir Itens Moo Tramitag@es  Tramitar e it ol
MNumero DocAlmox.:
Hequisic%o
Mumerno Doc.Almox, Almoxarifado Tipo de Movimento
Alrnoxarifado Central Requizigio Marmal LI
Unid. 5 olic. Unid. S olic.
|DB.DZ.DD.DD.D.D &I |DIFEEI;?SD CENTRO CIEMNCIAS SOCIAIS HUMANAS - CCSH
Unid.Rec. Unid Rec.
|DB.DE.DD.DD.D.D &I |DIFEEI:§D CENTRO CIEMCIAS SOCIAIS HUMANAS - CCSH
Unid.Paq. Unid Paq. Conta Carrente de Almoxarnifado
|UB.D2.DU.UD.D.D &I |DIHEC.5«D CENTRO CIEMCIAS SOCIAIS HUMAN, IEE -DIRECAD CENTRO CIENCIAS SDEIAI!;I

Tipo de Consurmidor

Congumidor

I Paciente d &I
Dt ovimento D ata da Requizicio Situacao do Movimento

[2127208 =] [aanzzme

Observagdes

Salvar | Cancelar

Identificador da unidade recebedora [Real]

003 - Incluindo [1753392 [frCESolProdute /|

L=

25

ApOs isso, alguns campos serdo preenchidos automaticamente, em virtude da
basta selecionar, no item “Almoxarifado”, a

3,
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6) Na nova tela, cligue em “Novo”.

Ba 5.4.2.04 Solicitagdo de Produtos - O P
& o S . b,
J Arquivo  Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda :"? i
D m & | BB|lD]#a 5 i
Ioa Alterar Localizar Imprirnir Itens Maowa ramitagies  Tramikar e vk &

Requisicdn  ltens |

Codigo Reduzido /| Descrigdo do Produto |OtTatal .. |Unidade  |Valor Cobrado | Gt Total Au... | Gt Total Moy, | W Tatal Mav,

Total ltens= 000 0,00 0,00 | 0.00 | 000 | 0,00 |

S alvar | Cancelar |

Inclui novos dados | [1753392 |[frCESolProduta 2

7) Na nova janela aberta, clique no botdo referente a pesquisa, ao lado do item

“ ”
Produto”.
3 5.4.2.50 ltens para a Salicitagio de Produtos = m} X
P 5
J Arguiva  Exbir  Tramitaclo Outros  Ajuda ||§af"°ﬂmr‘r“g
O * : )
Mowo  Alerar Excluir e i ol

Cédigo R eduzido | Produta | Ot Total Solic. | Uridade | “alor Cobrado | Ot Total Autoriz. | Dt.Total Mov. | Wi.Tokal Mow. |
[ Total Itens= 000 0,00 0,00 0,00 0,00 | 0,00 |
Produta Descricdo do Produto [t Akual
EX |
OF.Total Solic. Uridade Valor Cobrado Ot T otal Autoriz, Ot Tatal Moy, WI.T otal Maw.

Salvar | Cancelar |
|003 - Incluinde [1753392 |frCESalProduto 4

w
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8) ApOs isso, uma nova janela serd aberta, na qual serdo apresentadas duas
formas de selecionar o material em questdo. Na primeira, deve-se selecionar a
opgao “Codigo reduzido” e inserir, no campo abaixo, o cédigo do material.

Apos, clique em “OK”.

Procurar

J Selecionar

B4 Localizar Produto

+ Codigo Reduzido

0DT00237

" Desciigo do Produta

[~ Estutura Produts
[

[

Posigio

 Inicio £ Meio
Cédiga Fedueido Desciigdo do Froduto Cédiga Estuturada
064 CANETA P/ DESENHO, AZUL 316.01.0208
3065 CANETA P/ DESENHO, PRETA 316.01.0208
066 CANETA P/ DESENHO, VERMELHA 316.01.0208
067 CANETA P/ DESENHO, CJ. 6 CORES 316.01.0208
3068 CANETA P/ DESENHA, Cl. 12 CORES 316.01.02.08
069 CANETA P/ NANGUIN, CI. B PENAS 316.01.0204
070 CANETA P/ NANGUIN, CJ. 12 PENAS 316.01.0204
07 CANETA P/ PINTURA EM TECIDO, Cl. & CORE 316.01.02.08
2073 CANETAS P/ TRANSPARENCIA, CJ. 4 CORES 316.01.0203
074 CANETA P/ TRANSPARENCIA, CJ. 12 CORES 316.01.0203
27 CANETA DIGITALIZADORA 317.0303.01
428 CANETA LASER C/ PRENDEDOR DE BOLSO C/ PILHAS 317.01.01.03
TEES CANETAS DIVERSAS 316.01.02.09
728 CANETA ESFEROGRAFICA, AZUL, C/ LOGD UFSM, CORPD BRANC 316.01.02.01
72 CANETA ESFEROGRAFICA, AZUL, C/LOGO UFSM, CORPO PRATA 316.01.02.01
730 CANETA ESFEROGRAFICA PADRAD UFSM EMBORRACHADA 316010201
9346 CANETA ESFEROGRAF. AZUL, C/ LOGO UFSM, BASE EMBORRAC 316010201
000253 CANETA DE TINTA PERMANENTE 316.99.99.93

{18} 310.00.00.00

Canet alta rotag ]

40 registro(s) encontrado(s)

j Fechar
& Ajuds

Classif. Despesa A zrfodo de Walidade Sivag... / ||
339030716 100/2008 W&o Disponi
33903018 100/2008 o Disponi
339030718 100/2008 W&o Disponi
339030716 100/2008 W&o Disponi
33903018 100/2008 N3 Disponi
339030716 100/2008 W&o Disponi
33903018 100/2008 W&o Disponi
33903018 100/2008 Mo Disponi
33903076 100/2008 N&n Disponi
33903018 100/2008 o Disponi
33903017 100/2008 W&o Disponi
33903017 100/2008 W&o Disponi
33903018 100/2008 N Disponi
339030716 100/2008 W&o Disponi
33903018 100/2008 o Disponi
33903018 100/2008 Mo Disponi
33903076 100/2008 N&o Disponi
33903018 100/2008
0.10 ~

9) A segunda forma consiste na pesquisa por

descricdo: selecione a opcéao

“‘Descricao do produto” e insira alguma palavra contida na descricdo do
material. Apods, preencha o campo “Posi¢ao”, selecionando “Inicio” ou “Meio”,
conforme a posi¢ao da palavra na descricdo. Em seguida, clique em “Procurar”

e, depois, no material desejado.

40 registro(s) encontrado(s)

B2 Localizar Produto — m] b4
" Cédigo Reduzids
[
Procurar
I~ Estrutwa Fradula
I = Selecionar
o T
Fosigdo |5 Ajuds
& Inicio © Meio

Cédigo Fieduzido Desciigdo do Produie Cédiga Estuturada Classil, Despesa A zriodo de Validade Siuag. /| =]
064 CANETA P/ DESENHO, AZUL 316010208 33303016 100/2008 N&o Dispani
065 CANETA P/ DESENHO, PRETA 316010208 33303016 100/2008 Nao Dispant
068 CANETA P/ DESENHO, VERMELHA 316.01.0208 33303016 100/2008 N30 Dispani
2067 CANETA P/ DESENHO, Cl. 6 CORES 316010208 33903016 100/2008 Nao Dispani
068 CANETA P/ DESENHO. CJ. 12 CORES 316010208 33303016 100/2008 N30 Dispani
3069 CANETA P/ NANGUIN, CJ. 6 PENAS 316010204 33303016 100/2008 N30 Dispani
3070 CANETA P/ NANGUIN, CJ. 12 PENAS 316010204 33303016 100/2008 N30 Dispani
2071 CANETA P/ PINTURA EM TECIDD, CJ. 6 CORE 316010205 33303016 100/2008 N30 Dispani
2073 CANETAS P/ TRANSPARENCIA, C). 4 CORES 316010203 33303016 100/2008 N30 Dispani
3074 CANETA P/ TRANSPARENCIA, CJ. 12 CORES 316010203 33303016 100/2008 N30 Dispani
3427 CANETA DIGITALIZADORA 317030301 33303017 10042008 N&o Dispani
3428 CANETA LASER C/ PRENDEDOR DE BOLSO G/ PILHAS 317.01.01.08 33303017 10042008 Mo Dispani
7669 CANETAS DIVERSAS 316010208 33303016 10042008 N30 Dispani
728 CANETA ESFERDGRAFICA, AZUL, C/ LOGO UFSM, CORPO BRANC 316.01.0201 33303016 10042008 N30 Dispani
8729 CANETA ESFEROGRAFICA, AZUL, T/ LOGO UFSM, CORFO PRATS 316.01.0201 33303016 10042008 N3 Disponi
730 CANETA ESFEROGRAFICA PADRAD UFSM EMBORRACHADA  316.01.0201 33303016 10042008 No Dispant
EET CANETA ESFEROGRAF. AZUL, C/ LOGO UFSM, BASE EMEORRAC 316.01.0201 33303016 10042008 =
000253 CANETA DE TINTA PERMANENTE 100/2008

Fﬂ.
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10) O sistema direcionara a janela anterior. Preencha a quantidade do material, no
campo “Qt. Total Solic.”, e clique em “Salvar”:

B 5.4.2.50 Itens para a Solicitagio de Produtos = m} x
J Arquiva  Exibir  Tramitag®io Outroz  Ajuda "g&“dem”y
(8] x 4
Movo  Alterar Excluir 2

Cadigo R eduzido | Produta | Ot Total Solic. | Uridade | valor Cobrado | Ot Total Autoriz. | @t Total Mow. | WlTotal Mov. |
[ Tatal Itens= 000 0.00 0.00 | 0.00] 0.00 0.00 |
Produto Descrigio do Produto Gtdtual
&l |
El T otal Solic Unidade “alor Cobrado T atal Autoriz. Gt Total Mov. W1.Total Mov.

Salvar Cancelar |
|CGS - Incluindo 1753392 [frCESolProduto 7

Fﬂ.
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SISTEMA DE SOLICITACAO DE SERVICOS

O sistema de solicitagdo de servigos pode ser acessado atraves do site
da PROINFRA, no enderec¢o <http://coral.ufsm.br/proinfra/>. Por meio dele, é
solicitada a emisséo de certificados virtuais.

1) Para efetuar a solicitagéo, conduza o cursor até “MANUTENCAOQO” e, na aba
que aparecer logo abaixo, clique em “Solicitar servigo”.

PROINFRA

Pr6-Reitoria de Infraestrutura

MANUTENGAO SERVICOS GERAIS NOTICIAS E AVISOS DOWNLOADS E DOCUMENTOS

2) Na nova pagina que abrir, digite o CPF e a senha e clique em “Entrar”.

Centro de Processamento de Dados - CPD

Login

| =3 | e “ Envar_]
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3) Selecione o processo de manutencdo a ser realizado; se o mesmo € de
responsabilidade do CPD (Centro de Processamento de Dados) ou da
PROINFRA. No caso de emissao de certificados, selecione a opg¢ao “CPD”.

Centro de Processamento de Dados - CPD

Chamados [Z%eY Preferéncias  Sok

*Processo

4) Clique no setor que se relaciona com o servico necessario. Entdo, cligue no
item que define o servico a ser aplicado.

Centro de Processamento de Dados - CPD

Chamados 2% Preferéncias  Sar
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5) Cada item abrirA um campo de preenchimento especifico, em que serédo
fornecidas informacdes referentes ao solicitante e ao servico. Complete, entao,
0S campos sinalizados com asterisco, pois eles sao de preenchimento
obrigatério e, ao final, clique em “Enviar”.

* Telefone/Ramat
* 0 Paaata

sneso | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
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