TUTORIAL DE INSERCAO DE DADOS NO RELATORIO DE ATIVIDADES
1 — Primeiro passo acesse o sistema com o link abaixo:

https://sei.unifesp.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=Unifesp&sigla sistema=SEl

2 —Insira o seu login e senha da Intranet da Unifesp:

Usuario:

| |
Senha:

| |
) Lembrar Acessar

3 — Para localizar o processo, clique no icone pesquisa indicado pela seta vermelha:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

Para saber+ Menu Pesquisa [ ECIE R EEGARE == 0 & ~

SEI! PRODUCAO

Controle de Processos

Controle de Processos

2| [RAm3 R e

Ver processos atribuides a mim

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa
e de Conhecimento
extos Padrdo
IModelos Favoritos

Ver por marcadores Visualizacdo detalhada

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido 89 registros: 109 registros - 1 a 100:

s T Recebidos Gerados

TS 0 e 23089.104448/2020-26 (guilherme diniz) O @ 23089.104190/2020-68
Processos Sobrestados a 23089.104227/2020-58 (aasmenezes) [ 23089.104654/2020-36
Acompanhamento Especial a8 23089.104672/2020-18 [ 23089.104589/2020-49
Marcadores =] 23089.035744/2018-55 O @ 23089.104464/2020-19
Pontos de Controle =] 23089.101911/2020-88 @ 23089.104381/2020-20
EsiEe 5] 23089.101916/2020-19 0 & 23089.104314/2020-13
ENUIEE @ 23089 117218/7019-93 0 e 23089 104574/2020-81

4 — Para localizar o processo, digite o teu nome no campo indicado pela seta vermelha abaixo:

E clique no pesquisar, indicado pela seta verde abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

PPVt [ DEPTO MEDICINA PREVENTIVA + EERN IS0

SEI! PRODUCAO

Pesquisa

I | @ Pesquisar

7

Pesquisar em: |# Documentos Gerados ¥/ Documentos Externes [l Com Tramitacio na Unidade

Orgéo Gerador i

Unidade Geradora:

Assinatura / Autenticacée -

|
|
Assunto |
|
Contato: |

¥/ Interessado ¥/ Remetente #| Destinatario

Especificacéo / Descricdo

Obs. desta Unidade:

Tipo do Processo:

|
|
N® SEI- | ‘ (Processo / Documento)
|
I



https://sei.unifesp.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=Unifesp&sigla_sistema=SEI

5 —Clique no icone indicado pela seta vermelha, conforme ilustrado pela imagem abaixo:

Unidade Geradora: | |

Assunto | ‘

Assinatura / Autenticaciio - Guilherme Cardoso Diniz (guilherme diniz)

Contato | ‘

¥ Interessado ¥ Remetente ¥ Destinatdrio

Especificacdo / Descricdo: | | @

Obs. desta Unidade: | | ®

Ne SE [ | (Processo / Documento)

Tipo do Processo | M |

Tipo do Documento: [ v]

Numero / Nome na Arvore: | |

Data do Processe / Documento ) Periodo explicito ) 30 dias ) 60 dias

Usudrio Gerador [ | |

Exibindo 1-10 de 18
/@ PESSOAL: JORNADA DE TRABALHO REMOTOQ N° 23089.104352/2020-68 { TRABALHO REMOTO: PLANO DE TRABALHO SIMPLIFICADO 7)) 0255085
Unidade Geradaora: DEPTO MEDICINA PREVENTIVA Usuario: marta.oikawa Data: 18/03/2020
@ PESSOAL: JORNADA DE TRABALHO REMOTO N° 23089.104352/2020-68 { Oficio 60 ) 0259077
Oficio n® 60/2020/DEPARTAMENTO DE MEDICINA PREVENTIVA S3o Paul ...

6 — Para acessar o relatdrio de atividades, clique no icone indicado pela seta vermelha, conforme figura
abaixo:

[Epr e WDEPTO MEDICINA PREVENTIVA v REER N IS

W(E |o|¢lal Binjal2[All[sm] =9
[ Oficio 60 (0259077) 4 g IR | bt L} b e

[ TRABALHO REMOTO: PLANG DE TRABALHO SIV E.ﬂ%g
ZP

[ TRABALHO REMOTO: RELATORIO DE ATIVIDADE

Iy

Processo aberto nas unidades:
Consultar Andamento
DEPTO MEDICINA PREVENTIVA (atribuido para guilherme diniz)
DIVISAO ADM PESSOAL - CSP

5 — Para editar o plano de atividades, clique no icone indicado pela seta vermelha abaixo:

1 -
SEI! PRODUCAO Para saber+ Menu Pesquisa [N [ EEET =0 & / f

23089.104352/2020-68

1 Oficio 60 (0259077) //

[ TRABALHO REMOTO: PLANO DE TRABALHO SIN
A1 TRABALHO REVIOTO: RELATORIO DE ATIVIDADS

universidade rederal de Sao Paulo -

Consultar Andamento

DEPTO MEDICINA PREVENTIVA
Rua Botucatu, 740 4°Andar Sala 453 - Bairro Vila Clementino - Sdo Paulo - SP CEP 04023-062 -
htp:/wwwunifesp.br
Sao Paulo, 19 de margo de 2020,

RELATORIO INDIVIDUAIS DE ATIVIDADES TRABALHO REMOTO

NOME DO SERVIDOR:



6 — Apds o preenchimento, clique no icone salvar indicado pela seta vermelha abaixo e clique no icone
indicado pela seta verde para assinar o relatério de atividades:

z +SE|/Unifesp - 0261098 - TRABALHO REMOTO: RELATORIO DE ATIVIDADES:: - Google Chrome o (m] X
@ sei.unifesp.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar8acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=3007368tid_documento=303205&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000185&i... @
[ salvar | | /# Assinar | | & B | @ @ I S w X x* 8, 8 - B E |2 1 Q|| = E Q|| A/ T S| Zoom -

|
Servico Publico Federal UNIFESP

Ministério da Educacao
Universidade Federal de Sdo Paulo ? A A NOD

Universidade pablico, conhecimento péblico

DEPTO MEDICINA PREVENTIVA
Rua Botucatu. 740 4°Andar Sala 453 - Bairro Vila Clementino - Sdo Paulo - SP CEP 04023-062 - http://www.unifesp.br

Sdo Paulo, 19 de margo de 2020.

RELATORIO INDIVIDUAIS DE ATIVIDADES TRABALHO REMOTO

NOME DO SERVIDOR: Guilherme Cardoso Diniz

SETOR DE TRABALHO: PERIODO: DE 1 a_ |/ /

W = 5 A = » % 11:48
H A Digite aqui para pesquisar k4 e 20/03/2020 &

7 — Pega para o seu respectivo coordenador de Area assinar o relatério de atividades;

8 —E por fim, envie um e-mail para o medprev@unifesp.br informando sobre a inser¢ao do relatério.



mailto:medprev@unifesp.br

