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Tutorial - Perfil Secretário
1. Como acessar o sistema?

O sistema está disponível em:https://www.fef.unicamp.br/sistemasdegestao
Para acessar, preencha os campos com o usuário e senhautilizados para acessar os computadores da FEF ou o Sistema deAlmoxarifado e clique no botão "Autenticar".

2. Sistema
2.1 Seleção do módulo
O Sistema de Congregação integra o SISFEF, plataformaresponsável por centralizar os sistemas administrativos da FEF.
As permissões de acesso são definidas individualmente paracada módulo. Selecione Congregação para acessar o sistemacorrespondente.
Antes de realizar o redirecionamento, o SISFEF verificaautomaticamente as permissões do usuário e, conforme o resultado,

https://www.fef.unicamp.br/sistemasdegestao
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direciona para o perfil adequado ou apresenta uma mensagem deacesso negado.

2.2 Cadastrar Itens
Quando tiver calendario aberto, é possível cadastrar os Itens.

2.5.1 Adicionar Item
· Clique em "Novo Item"

· Preencha os dados. Quando o Tipo de item for selecionado, oscampos para anexar os documentos necessários serão exibidose o texto padrão será carregado automaticamente. Este textopode ser editado conforme a necessidade, mas é importanteseguir o texto padrão para agilizar o processo de aprovação
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2.5.2 Editar Item
Enquanto o Item não for aprovado ou reprovado, será possíveleditá-lo, desde que o período de submissão esteja aberto.
Todos os campos podem ser alterados e os documentos podemser reenviados.

· Clique no ícone destacado

· Altere os dados necessários e clique em "Salvar"

2.5.3 Visualizar Item
É possível visualizar os dados do Item; para isso, clique no íconedestacado.

Nessa tela, serão exibidas as principais informações do Itemcadastrado, incluindo os documentos enviados, o histórico e os dadosreferentes ao seu status.
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Caso o item seja reprovado ou necessite de correção, seráexibido um campo contendo a observação com o problema identificadono cadastro.

2.5.4 Deletar Item
É possível deletar um Item caso ele ainda não tenha sidoaprovado ou reprovado. Para isso, clique no ícone destacado.


