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Tutorial - Perfil Secretario

1. Como acessar o sistema?

O sistema esta disponivel em:
https://www.fef.unicamp.br/sistemasdegestao

Para acessar, preencha os campos com o usuario e senha
utilizados para acessar os computadores da FEF ou o Sistema de
Almoxarifado e clique no botao "Autenticar".

Sistemas com Autenticacdo FEF
Por favor, informe seu usudrio e senha
Usuéario

marcosv

B Lembrar de mim

2. Sistema

2.1 Sele¢dao do médulo

O Sistema de Congregacédo integra o SISFEF, plataforma
responsavel por centralizar os sistemas administrativos da FEF.

As permissdes de acesso sao definidas individualmente para
cada modulo. Selecione Congregagcao para acessar O sistema
correspondente.

Antes de realizar o redirecionamento, o SISFEF verifica
automaticamente as permissdes do usuario e, conforme o resultado,


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

Aniversariantes Almoxarifado Congregagdo & Teste Adm E Termo de Consent

Bem vindo ao Sistema Administrativo da FEF!

Escolha qual rea do sistema deseja utilizar. \

Aniversariantes Almoxarifado Congregagio

2.2 Cadastrar Itens
Quando tiver calendario aberto, € possivel cadastrar os Itens.

Sistema da Congregacdo  ltens

2.5.1 Adicionar Item
e Clique em "Novo Iltem"

o P

D v Interessado Area Status Assunto Congregagéio Pauta Agées

Nenhum registro encontrado

e Preencha os dados. Quando o Tipo de item for selecionado, os
campos para anexar os documentos necessarios serao exibidos
e o texto padrao sera carregado automaticamente. Este texto
pode ser editado conforme a necessidade, mas é importante
seguir o texto padrao para agilizar o processo de aprovagao

nisl, accumsan ac urna vestibulum, placerat laoreet mauris. Mauris sollcitudin, sapien sit am:
efficitur porta. Ut dignissim vulputate quam eget lacinia. Ut fringilla est sed libero ullamcorper, vitae laci

is non quat
mauris nisl, id cursus magna ullamcorper ut. Phasellus

cing elit. Integer in tortor quis diam facilisis viverra qui
tibulum ornare
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2.5.2 Editar Item

Enquanto o ltem nao for aprovado ou reprovado, sera possivel
edita-lo, desde que o periodo de submissao esteja aberto.

Todos os campos podem ser alterados e os documentos podem
ser reenviados.

e Clique no icone destacado

Pesquisar:
IDy Nome Area Status Assunto Congregacio Pauta A\\
15 teste Graduagso Aprovado Tipo 4 Teste 2 Suplementar olsuw
L H " "
° ere 0s dados necessarios e cligue em alvar

Nom:
Item *

Tipo 4
Texto padréo

Paragraph v B I @ == [0

XX Sed semper vulputate mi at pretium. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Donec faucibus urna vel massa dictum pulvinar. Pellentesque quis est nec dolor viverra omare. In ornare elit enim, eget
mollis orci cursus sit

viverra omare. In
amet. Donec convallis lacus sed ullamcorper eleifend. Donec ipsum purus, fringilla eget posuere sit amet, consequat a mauris. Sed faucibus pellentesque nunc, ac efficitur mauris fringilla elementum. Sed euismod mauris sit amet luctus
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Documento 1 - Tipo 4

01-12-2025-18-38-420qyksK3pF7bWO25wMptyBQz5AXGIGQsLDHC022Qy.pdf

2.5.3 Visualizar Iltem

E possivel visualizar os dados do Item; para isso, clique no icone
destacado.

IDy Nome Area Status Tipo Congregagio Pauta

10 Teste Extensdo

Nessa tela, serdo exibidas as principais informacgdes do Item

cadastrado, incluindo os documentos enviados, o historico e os dados
referentes ao seu status.
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Caso o item seja reprovado ou necessite de correcdo, sera
exibido um campo contendo a observacdo com o problema identificado
no cadastro.

d 18
Nom Teste Sec
Tipo Tipo 1
Congregacio Teste Edgar
Pauta Regular
Staty Aprovadi

Documentos enviados (3)
Id Categoria Document to
26 Documento 1 - Tipo 1 Baixar arquivo

27 Documento 2 - Tipo 1 Baixz

28 Documento 3 - Tipo 1 Baixar arquivo

Histérico (2)

d u stat
34 Teste secretario Em anslise
35 Teste Adm Aprovado

2.5.4 Deletar Iltem
E possivel deletar um ltem caso ele ainda ndo tenha sido
aprovado ou reprovado. Para isso, clique no icone destacado.

IDy Nome Area Status Tipo Congregagio Pauta Agdes \

19 Teste2 Graduagdo Em andlise



