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RESERVA DE ESPACO

A Unilab tem um setor de reserva que cuida das solicitagoes

de salas de aula, auditdrio e laboratdrio de informdtico. A
reserva sé é concluida quando aprovada pelo setor.
Qualquer servidor pode fazer essas solicitagoes e o login é o

mesmo do SIGAA.

Acesse o site:

NN

www.sisgef.unilab.edu.br

K
i)

—
. o
SISGEF COORDENACAO DE

SERVICOS OPERACIONAIS

Ndo consegue acessar o sistema?

(SPA) © 2022 - DTI / Unilab

Desenvolvido pela Secéo de Portais e Aplicagbes Web

Solicitar reserva de espacgo

Solicitagoes -> Reserva. -> Espago -> Nova Solicitagao.

&3 srasic Acesso & informagio Participe  Servigos Legislagho  Canais

i« para o concedidio [fl] i cara o menu B i para o rodasé [ - R conrash

Atencao aos
passos!

necessarios.

termo de cigncia” e depois em
“Salvar”.

3. Aguardaraoprovagao do
setor de reserva.

Obs.: Toda reserva de espago
devera ser feita com no minimo
24h de antecedéncia!

. Preencher com todos os dados

2. Clicarem “Lie concordo com o

o
SISGEF —zUNILAB
Sisterna Integrado de Solicitagdes e Gerenciamento de Espagos Fisicos e b,

M Pagina Inicial Gerenciamento Ml Solicitagdes W verificar disponibilidade

. - Reserva Espago Nova solicitagdo
Solicitagdes wa solicitagio

Minhas solicitagdes

Procurar por | Selecione v v

n Nao ha contelido para ser exibido nesta pagina!

Diferencie o busca ou tente OCESSOr M UM OUTND MOMENTO.
Solicitagbes de terceiros

Desenvolvido pela Secio de Portais e Aplicagdes Web (SPA) @ 2022 - DTI / Unilab

Preencher e salva campos

obrigatorios

 Pagina Inicial | B Gerenciamento [ | SolicitagBes W verificar disponibilidade

Solicitagdes de reserva de espago

Observagao
O prazo de resposto € de 48h o portir do dato de abertura da reserva e um prozo de antecedéncio de uma semona para o data solicitoda.
Dados da salicitagdo:

Solicitante

Setor do solicitante  INSTITUTO DE CIENCIAS DA SAUDE
Responsavel * Selecione v
Telefone *

Finalidade * . Selecione v-

Justificativa *

Local e caracteristicas desejaveis ao evento:

Campus * Selecione v
Acesso a Internet wifi
Ar-Condicionado
Banheiro com Acessibilidade
Lugares/assentos
Ponto de Energia
Ponto de Rede
Projetor

Quadro Branco

Ol 0 00|00 0O|]O)| 0O

Rampa de acesso

Outras caracteristicas




SOLICITACAO DE VEICULO OFICIAL

A Unilab tem um setor de transporte (Divtrans) que é responsavel pela
logistica dos mesmos. Caso necessadrio solicita transporte que nao seja
entre os campus, como aula de campo, aula prética nos centros de
estdgio e outros, a solicitagcao é através do SEL

CRIANDO UM
PROCESSO

UNIVERSIDADE DA INTE(

SEI-‘ PRODUGAQ

onkrole do Procesos Control

Iniciar Processo “
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Blocos Internos
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Acompanhamente Especial

Marcadores
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Patriménio: Solicitaggo de Veiculo Oficia

DEFININDO O PROCESSO

Responder os 4 destaques

Iniciar Processo

Tipe do Processo:
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SOLICITACAO DE VEICULO OFICIAL

A Unilab tem um setor de transporte (Divtrans) que é responsdvel pela

logistica dos mesmos. Caso necessadrio solicita transporte que nao sejo
entre os campus, como aula de campo, aula prética nos centros de
estdgio e outros, a solicitagcao é através do SEL

cumento: @

Escolha © Tipo do Do
(Solicitacac je Veiculo Ofici

PREENCHER FORMULARIO

Informagodes que devem ser observadas:

Dados do solicitante (os dados devem ser do real solicitante, nao precisa
ser os dados do diretor).

As solicitacoes devem ter pelo menos 72h de antecedéncia, caso nao seja
cumprida esse quesito, tem que preencher e informar a chefia/secretaria

imediatamente:
Justificativa p/ Envio de Solicitagdo Fora do Prazo Minimo Estabelecido em Normativo

Caso tenha paradas informar logo no pedido:

Necessidade de Paradas no Percurso (A Divisio de Transportes niio responsabilizard por possiveis danos ou prejuiros ecormidos durante as paradas)
Parada n¥ Nome do Passageiro efou Motivo da Parada Endereco

Informar o nome dos alunos e matricula.

S [MeemERgCEsemS

MINISTERID pa
UHIVERSIDADE 0 INTEGRACKD EDucacio
e INTERNACIONAL DA LUSOFOMIA AFmo.
Rodovia CE 060~ kimsy, gy C DE CIENCIAS DA SaciDE SrAmEmA
Veloes: 5 o /<3 dos Palmares, Acarape/cE 5000
d 13332 6101 - httge/ fwwsunilan ettu.bef i

SOLATACAD DE VEiCULG GFICIAL




SOLICITACAO DE VEICULO OFICIAL

A Unilob tem um setor de transporte (Divtrans) que é responsavel pela
logistica dos mesmos. Caso necessario solicita transporte que nao seja
entre os campus, como aula de campo, aula pratica nos centros de
estdgio e outros, a solicitagcao é através do SEL

AINDA NO BLOCO DE ASSINATURA

Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Bloos o8 Assnaiura

Bloco:
[15236 - Pecioo de transpones ICS vl | o

Howo |

Irgsar ] !
‘ Lista de documentos crspml'u&u;usénn registra)
[ N* SEI Documento Data Blocos
(] aGeTEE Seacitag o oa Veiculo Odcial AAMTR0E2

Foi criado um bloco de assinatura que a Unica finalidade dele serd incluir
processos de transporte, nome do bloco: “Pedido de transportes ICS”.

Secretaria da direcdo, mas
enviado também pelo

| ,.apés assinado, pode ser
solicitante para g DIVITRANS

-




ATRIBUICOES DE PROCESSOS NO SEI

Como o SEI organiza os processos de todas as pessoas vinculadas a
uma unidade em um Unico local, acabamos tendo muitos processos
criados e recebidos e definidos por ndmeros o que dificulta a usabilidade
do mesmo. Para contornar esse problema o ICS atribui processo aos

seus demadantes (normalmente a pessoa que abriu o processo). Essa
pessoa normalmente é a mais interessada e deve acompanhar o

mesmo.

PADRAO DO SEI
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PROCESSO DE PROGRESSAO /
ESTAGIO PROBATORIO

A cada 2 da dltima progressao o docente pode fazer sua evolugao no.
carreira, paro.isso deve abrir processo de progressao/promogao.
Quando o servidor publico conclui seus 3 anos de posse, como docente,

ele deve abrir um processo de estdgio probatdrio.
Os dois processos sao muito parecidos e por isso serao apresentados
juntos.

CRIANDO UM
PROCESSO

UNIVERSIDADE DA INTEGRA(;ED INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

- |
SEI‘.‘ PRODUGAQ

Control

2
Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver process(
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido
Blocos Internos

Contatos.

Processos Sobrestados

Acompanhamente Especial

Marcadores

Caso o tipo d
€ processo ng i
Pontos de Controle > Qo0 este Q . p
Estatistcas , €0 simbolo de + oy - sty J@ aparecendo verificqr
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PROCESSsO

0¢d0 (Quadro Especifico) Docente :
pacitacdo

PESSOAL: Pr a Eri
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OBs:

* :Progresséo e
Avaliagio de

pProbatério.

. Promocao” para

< . rogr 3 .
estagio pro Progressdo na carreira

bat' s
orio” para o estagio

DEFINIR O PROCESSO

Iniciar Processo

Tips 85 Proceess:
Paasea Peogrmmaks § Peoemod bo | st F ) Do e w
Enobe B2 i b

j_ [Peema 20 g emte - wvmsilo na cammrn (s Aduria AT pare Adirad A1) |

cmnlw
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8
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8
(st i P (M Pl
Li1T)
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1.Nome do docente - evolucao na carreira ( Ex: Fulano - Adjunto A | para A Il)
2.Nome do docente

3.Restrito (informacao pessoal)
4.Salvar




PROCESSO DE PROGRESSAO /
ESTAGIO PROBATORIO

A cada 2 da dltima progressao o docente pode fazer sua evolugao no.
carreira, para. isso deve abrir processo de progressao/promogao.

Quando o servidor pdblico conclui seus 3 anos de posse, como docente,
ele deve abrir um processo de estdgio probatdrio.
Os dois processos sao muito parecidos e por isso serao apresentados
juntos.

UM NUMERO DE PROCESSO PARA
CHAMAR DE SeU!

L/ ® 18] (olé€|a] (B

o
Consular Andamento Processo aberto somente na unidade ICS. V4

1.Ndmero do seu processo.

2.Todos os locais no qual o processo esta aberto.

3.Incluir documento (aqui onde iniciamos a inclusao dos
documentos).
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PROCESSO DE PROGRESSAO /
ESTAGIO PROBATORIO

A cada 2 da dltima progressao o docente pode fazer sua evolugao no.
carreiro, para. isso deve abrir processo de progressao/promogao.
Quando o servidor pdblico conclui seus 3 anos de posse, como docente,
ele deve abrir um processo de estdgio probatdrio.

Os dois processos sao muito parecidos e por isso serao apresentados
juntos.

EVIAR PROCESsso PARA cppp




PROCESSO DE LICENCA
CAPACITACAO

Depois de 5 anos no servico publico, o servidor tem direito a
licanga. capacitagcao, o mesma. pode durar até 90 dias.

\JN[\‘ERSIBADE DA INTEGRAQ

sels PRODUGAO

Control
Controle de Processos

Iniciar Processo I
Retorno Programado

‘;::ucza Conhecimento S
0s Padrao
1l;lle::tdek:t". Favoritos
Blocos de Assinatura @
Blocos de Reunido ——

Blocos Intemos
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Grupos

I a0 esteja a
s:mbolo de + ) ";32?“‘10
como

Escolha o Tipo do Processo: &

P““IIIIIII II\
€ssoal: Licenca para Alividade Politica

Liceng

INICIANDO PROCESSO

Iniciar Processo

|
TaRacala
® Auntordicn
Infprmado
Tipo do Processs:

| Pessoal Licenca para Capaciagio

-
Espesifcan b

[FUANG - LICERGA CAPACTTACAD REF ANG 0000 ATE S000C
Classificagio por Assyrios:
[

fifa 3 - DICERGAS [Doenga e Pessoa ca Famiia. Alesamens oo Clnuge. Senvige Masar Asvicace Polia, Capacha o Prime, imeresses Partulnes, bangas Clssissa, Gestanie, ADctante, Paiemesade. Trataments da 7

|meressados

Qbservagles desta unidade

Hivel de Acesso
Sagindy ® Restiig Putbg
Hipdtese Legal:
[Irdormae 3o Pessoal (An 3t da Lei o 12 5272011)
[Bever | v

e Em "especificacdo": Colocar nome e o quinquénio referente - Ex: FULANO - ‘
LICENCA CAPACITAGCAO REF ANO 20XX ATE 20XX
e Processo Restrito

e Salvar

]




PROCESSO DE LICENCA
CAPACITACAO

Depois de 5 anos no servico publico, o servidor tem direito a
licanga. capacitagcao, o mesma. pode durar até 90 dias.

INCLUINDO DOCUMENTOS

S22 <Rs0 e
Sl

qﬁ Comprovante Matricula/inscricdo no curso (I IR <
- Comprovante Matricula/inscricdo no curso 1
: % Comprovante Matricula/inscricdo no curso 2
Z'TE Comprovante Matricula/inscricdo no curso 3
. % Comprovante Matricula/inscricdio no curso 4
% Comprovante Matricula/inscrigdo no curso 5
% Comprovante Matricula/inscrigdo no curso &

3 [ Despacho Comum ICS [N <

4 % Ata Reunido de Colegiado do Curso de Graduacdo em Enfe (I <

L

L

L

b

TN

(
(
(
(
(
(

-

',E Confirmag¢do Concordancia dos Docentes das disciplinas | i @f’

5 """ L Parecer 8 (IR < ~

5 -8 Curricule Curriculo sou gov PAULA PINHEIRC (I -

% Curriculo Curriculo LATTES PAULA PINHEIRC (IR <

% Confirmac&o Concordancia Docentes disciplina INTERNATC HOSPITA (IR <

',E Parecer para aprovacdo no CICS (IR -
T ~Hatacics ()

1.Formulario SEI licenga capacitacao

2.Comprovantes de inscricdo, de carga horaria, ementa,
tudo que puder sobre os cursos.

3.Pedido de apreciagcdo em conselho e colegiado.

4.Ata do colegiado (opcional, mas fundamenta o
conselho)

5.Parecer do coordenador para Docentes e Técnicos de
Laboratorio.

6.Curriculo SouGov (todos) e Curriculo Lattes (so para
docentes)

7.Ata do conselho.

8.Despacho do diretor.




