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&, progep MANUAL DE ACESSO AOS DOCUMENTOS PUBLICOS - RSC

Guia pratico para localizar seus

documentos funcionais.

Este manual é um instrumento elaborado pela PROGEP para facilitar o

acesso dos servidores as informacoes funcionais e auxiliar nos

procedimentos preparatérios para solicitar o Reconhecimento de Saberes e

Competéncias.

Ao longo das proximas paginas, vocé encontrara alternativas de pesquisa em quatro fontes oficiais: 0 SIGRH, o
Boletim de Servigo, o Diario Oficial da Unido (DOU) e o Assentamento Funcional Digital (AFD).

SUMARIO

81  Como buscar minhas Portarias no SIGRH Login, navegacido no menu

Servidor > Consultas > Portarias e filtros disponiveis.

2  Como buscar documentos no Boletim de Servigos Versao atual e

versio legada (boletins antigos).

83  Como pesquisar no Didrio Oficial da Unido
Pesquisa avangada, segdes e parametros do DOU.

84  Assentamento Funcional Digital (AFD)

Acesso pelo SouGov e — como Ultima alternativa — solicitagao da digitalizagéo pela Central de Atendimento

da PROGEP.

05 Central de Atendimento da PROGEP

Passo a passo para solicitar a digitalizagdo da pasta funcional em atendimento-progep.ufma.br.
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&, progep CAPITULO 01 - SIGRH

m CAMINHO 01 - SIGRH

Como buscar minhas Portarias no
SIGRH.

A consulta as Portarias € feita em trés etapas: login, navegacio até a drea de
Consultas e preenchimento dos filtros de busca.

° Acessar o SIGRH

Abra o sistema institucional pelo navegador, em sigrh.ufma.br , ou pelo Portal da UFMA.

° Realizar o login
Informe seu nome de usuario e senha institucionais — ou utilize a op¢do Entrar com gov.br para
autenticag¢do integrada.

sigrh.ufma.br/sigrh/login.jsf

AUTENTICAGAO INT
EGRADA

Nome de usuario:

Digite seulogin

Senha:

Digite sua senha

ENTRAR >

Entrar com gov.br

Cadastre-se
Esqueceu a senha?

Figura 11 — Tela de autenticacao integrada do SIGRH.

DICA  Porrazbes de seguranga, desconecte-se e feche o navegador ao terminar de utilizar sistemas que exigem autenticagéo.
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CAPIiTULO 01 -

Acessar Menu Servidor > Consultas » Portarias
No menu superior, cligue em Consultas; em seguida, no submenu, selecione Portarias.

(X ] sigrh.ufma.br/ ... /consultas/portarias.jsf
Avaliagdo Capacitagdo  Consultas v Férias Servigos Solicitages

Adicionais — Selecione “Portarias” no submenu Consultas para acessar a busca de atos.
Aquisitivos

Auséncias

Averbagbes

Frequéncia »

Histérico de Designagao

Resolugoes

Servidores da Unidade

Figura 1.2 — Caminho no menu: Servidor > Consultas > Portarias.

Buscar Portarias

Para realizar a consulta, preencha um ou mais dos campos abaixo, conforme a necessidade da pesquisa:

Numero da Portaria — numero e 0 ano do ato.

Numero do Processo / Documento — identificador especifico do processo no SEl ou SIPAC.
Data da Portaria — filtro por data especifica de emisséo.

Periodo de Cadastro — intervalo em que o documento foi inserido no sistema.

Data de Autorizagdo — data em que o Ato foi formalmente autorizado.

Assunto — termo-chave ou categoria tematica do documento.

0:0:0:0:0:0:0

Situacgao (Ativa) — filtro para identificar se o ato ainda esta em vigor.

(N J sigrh.ufma.br/ ... /buscar-documentos-oficiais.jsf

PORTAL DO SERVIDOR > BUSCAR DOCUMENTOS OFICIAIS / SEI

Essa operagao permite buscar Documentos Oficiais / SEI.

SIGRH

OPGOES DE BUSCA

Portaria: / (Numero/Ano)
Processo / Documento:

Data da Portaria entre: e

Cadastrado entre: e

Autorizado entre: e

Assunto:

O0O0OO0OO0OoOoaoao

Ativa: O Sim ONao

I Buscar H Cancelar

Figura 1.3 — Tela de busca com filtros disponiveis.

#,Progep  Guia de Busca de Documentos Funcionais - 2026 CAP. 01 - SIGRH
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& Progep

m CAMINHO 02 - BOLETIM DE SERVIGCO

Como buscar meus documentos no

Boletim de Servico.

O Boletim de Servico da UFMA estd disponivel em duas versoes: a atual, com
a publicacdo dos Atos gerados no SEI, e o legado, para registros mais antigos

gerados pelo SIGRH.

a Acessar o portal da UFMA

CAPITULO 02 - BOLETIM DE SERVIGO

No site institucional portalpadrao.ufma.br/site, dentro da secéo Conhega a UFMA, localize e clique a opgao

“Transparéncia e Prestacao de Contas”.

portalpadrao.ufma.br/site

Conheca a UFMA

CENTROS ACADEMICOS CURSOS

1

EVENTOS INTERNACIONALIZACAC

Figura 2.1 — Secdo Conheca a UFMA: clicar em Transparéncia e Prestagdo de Contas

a Selecionar a categoria Institucional

Na pagina Selecione a Categoria, clique na opgao “Institucional”.

portalpadrao.ufma.br/transparencia

% ponaipadrao.ufmabrirs

goudr comumech s
Portal da +r§ﬁsparém:la

= voltara paginainicial da UFMA  Acesso  Informagio

INSTITUCIONAL ENSINO

289 A
fp7al) 7™
AR B

Figura 2.2 — Portal da Transparéncia: selecionar a categoria Institucional
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CAPIiTULO 02 - BOLETIM DE SERVICO

Abrir o Boletim de Servicos
Dentro de /nstitucional, clique em “Boletim de Servigos” para abrir a pagina com as duas versdes disponiveis.

portalpadrao.ufma.br/transparencia/institucional/boletim-de-servicos

Boletim de Servico

Acessar Boletim de Servigos Acesso aos boletins de servigos antigos (legado)
Atos gerados no SEI - versao atual Registros gerados pelo SIGRH

Figura 2.3 — Hub do Boletim de Servigos

Importante: a busca deve ser realizada nas duas versées — tanto no Boletim atual (Atos gerados diretamente no SEI) quanto no Boletim
legado (anterior a integragdo do SIGRH com o SEI) — para garantir o levantamento completo dos seus registros funcionais.

A - Boletins antigos (legado)

Para realizar a consulta, preencha os campos de busca conforme as orientagdes abaixo:

O Dados do Informativo — interessado / conteudo, tipo de documento, numero / ano, unidade solicitante e periodo de cadastro.

O Dados do Boletim — numero / ano do boletim ou periodo especifico de publicacéo.
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(XX ] https://sipac.ufma.br/public/jsp/boletim_servico/busca_avancada.jsf

PORTAL PUBLICO > CONSULTAR INFORMATIVOS PUBLICADOS

A partir desta opgéo é possivel consultar informativos ja publicados em boletins de servigos. Informe os pardmetros para a busca desejada.

CAPIiTULO 02 - BOLETIM DE SERVICO

OPGOES PARA BUSCA

DADOS DO INFORMATIVO
Interessado / Contetdo:
Tipo:
NUumero / Ano: /
Unidade Solicitante:

Periodo de Cadastro: a

[ I o o A R |

Assunto:
DADOS DO BOLETIM
[0 Numero/Ano: /

[ Periodo de Publicagéo: a

Consultar II Cancelar

Figura 2.4 — Tela de busca em boletins antigos (legado).
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CAPIiTULO 02 - BOLETIM DE SERVICO

B - Boletins recentes

Reune os Atos gerados diretamente no SEI. A busca pode ser realizada mediante o preenchimento de um ou mais campos,
conforme os critérios abaixo:

Texto / Tipo para pesquisa — palavras-chave ou termos especificos.

Resumo — titulo sucinto do documento.

Unidade Responsavel — unidade administrativa geradora.

Tipo de Documento — classificagdo do ato (ex.: Portaria, Edital).

Numero e Protocolo — identificadores numeéricos especificos.

Veiculo — canal de publicagéo.

0:0:0:0:0:0:0

Datas — filtros por data do documento ou de publicacgéo.

(XN } https://sei.ufma.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php

BOLETIM DE SERVIGCOS > PESQUISA DE DOCUMENTOS

Pesquise atos publicados a partir do SEI. Preencha um ou mais campos para refinar os resultados.

FILTROS DE PESQUISA

DADOS DO DOCUMENTO
Texto / Tipo:
Resumo:
Unidade Responsavel:
Tipo de Documento:
Numero:

Protocolo:

O0OoOoOoooad

Veiculo:
DATAS
[ DatadoDocumento: a

[0 Datade Publicagéo: a

Pesquisar H Limpar l

Figura 2.5 — Tela de busca no Boletim de Servigos atual (Atos do SEl).
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m CAMINHO 03 - DOU

Como pesquisar no Diario Oficial da
Unido (DOU)

O DOU é o veiculo oficial de comunicacio da Administracdo Publica Federal.
Por meio dele, o Governo Federal publica seus atos administrativos,
normativos e juridicos para que tenham validade e sejam de conhecimento

publico.

O DOU é publicado em formato digital e divide-se em trés segdes:

O Segdo1— publicagéo de atos normativos.
O Segdo 2 — publicacdo de atos relativos a pessoal.

O Secdo 3 — contratos, editais e avisos.

Acessar o portal do DOU

Abra www.in.gov.br e, na pagina inicial, clique em “Pesquisa Avangada”, ao lado do campo de pesquisa.

(XX } www.in.gov.br/inicio

Diario Oficial da Uniao

—— PESQUISA

SECAO 1: ATOS NORMATIVOS

Figura 3.1 — Pdgina inicial do DOU: clique em Pesquisa Avangada.

#,Progep  Guia de Busca de Documentos Funcionais - 2026 CAP. 03 - DOU
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CAPITULO 03 - DIARIO OFICIAL DA UNIAO

G Digitar o termo no campo de pesquisa

Informe 0 nome completo ou parcial a ser pesquisado. Em seguida, na op¢ao Tipo de pesquisa, marque
“Resultado exato” — ndo € necessario colocar o termo entre aspas.

Refinar os parametros

Selecione, conforme a necessidade, os parametros disponiveis para refinar a busca:

Tipo de pesquisa — “Qualquer resultado” ou “Resultado exato”.

Onde pesquisar — “Tudo’, “No titulo” ou “No conteudo”.

Data — Qualquer periodo, Edicéo do dia, Ultima semana, Ultimo més, Ultimo ano ou Personalizado.
Jornal — Todos, Secéo 1, Se¢éo 2, Secéo 3, Edicao Extra ou Edicdo Suplementar.

Forma de pesquisa — Pesquisa Ato-a-Ato, Pesquisa na Verséo Certificada ou Diario Completo Certificado.

0:0:0:0:0:0

Ordenacao — Por data ou Por relevancia.

ATENCAO  Caso selecione a opgao “Personalizado” em Data, o intervalo maximo permitido entre as datas € de um ano. Para
periodos maiores, repita a pesquisa em intervalos sucessivos.

Para consultas a publicagbes anteriores a 01/01/2018, em Forma de pesquisa selecione obrigatoriamente
“Pesquisa na Versao Certificada” ou “Diario Completo Certificado”.

Executar a pesquisa

Apos preencher os parametros, cligue em “Pesquisar” para gerar os resultados.

www.in.gov.br/consulta

Pesquisa
QI PESQUISA AVANGADA ~

TIPO DE PESQUISA ONDE PESQUISAR DATA JORNAL
e Qualquer resultado e Tudo e Qualquer periodo e Todos
O Resultado exato O No titulo O Edigdo do dia OSegéo 1
FORMA O No conteudo O Ultima semana O Segéo 2

- O Ultimo més OSegéo3
e Pesquisa Ato-a-Ato ORDENAGAO O Personalizado O Edigéo Extra

O Verséo Certificada e Por data
O Por relevancia

PESQUISAR

Figura 3.2 — Tela de Pesquisa Avancada do DOU.
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é‘pgep CAPITULO 04 - ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL

m CAMINHO 04 - AFD

Assentamento Funcional Digital
(AFD).

O Assentamento Funcional Digital € um repositério com os documentos do
Servidor Publico Federal. Pode ser acessado pelo aplicativo SouGov.br ou
pelo endereco sougov.sigepe.gov.br/sougov/.

° Acessar o SOUGOV ® SouGov.br - Autoatendimento
Entre pelo aplicativo SouGov.br (Android/iOS) Ot a >

ou pelo navegador, no enderego B cavos T

https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/ . Autoatendimento

& tem informacéao a hora que quiser!

Faca login com a sua conta gov.br.

° Autoatendimento »
Assentamento Funcional Digital Solctagses

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora

Na tela inicial, na se¢do Autoatendimento,

navegue pelo carrossel ate localizar a opgao A & o
“Assentamento Funcional Digital” e . . -
. Suplementar Dependente CrRCH
selecione-o.
o] $ =
DadosBancarios  "SETET  anepen
= B, [+)
bl Solictaciode  outras opgoes
a L::] a

Inicio Solicitagdes Assistente Meu Perfil

Figura 4.1 — Tela inicial do SouGov: Autoatendimento > Assentamento
Funcional Digital.
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CAPITULO 04 - ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL

Selecionar os documentos

Na tela do AFD, utilize “Selecione os filtros desejados” para listar os documentos disponiveis. Marque
“Selecionar todos para baixar” para um pacote unico, ou marque individualmente apenas o documento que
deseja recuperar.

(N J SouGov - AFD - Lista oo SouGov - AFD - Confirmar

< Assentamento Funcional Digital © < Assentamento Funcional Digital ©

Vinculo (Orgao - Uorg - Matricula)

Selecione os filtros desejados v UFMA - DIGEP - 2182992
Cargo
Assistente Em Administracao

Confirme a sele¢do de um ou mais arquivos para baixar
Obs: Tendo em vista a possibilidade do(s) arquivo(s)
serem grandes, sugerimos baixa-los conectado em
rede Wi-Fi Selecione os filtros desejados v

Confirme a selecao de um ou mais arquivos para baixar

Obs: Tendo em vista a possibilidade do(s) arquivo(s)
serem grandes, sugerimos baixa-los conectado em
D Voltar rede Wi-Fi

]

Selecionar todos para baixar (Os arquivos serao
compactados e baixados em um unico arquivo) < Y Voltar )

brtaria de designagao 0021178389-

e dispensa de PODEES/2024 ) ) ) .

substituto eventual Selecionar todos para baixar (Os arquivos serao
i A

Data do Documento:
16/12/2024 10:23.07

Publicado Portaria de designagao 0021178389-
edispensa de PODEES/2024
ﬂ substituto eventual
[ ] [ ]
'Q' - ﬁ G 'g' -
Inicio Solicitagoes Assistente Meu Perfil Inicio Solicitagoes Assistente Meu Perfil
Figura 4.2 — Lista de documentos: marque um, varios ou todos. Figura 4.3 — Confirme a sele¢do para baixar 0s arquivos.

Confirmar e salvar

Toque em “Confirmar”. Os arquivos selecionados serdo compactados e baixados em um unico arquivo. Salve
0 documento no celular ou no computador para anexar ao seu processo de RSC.

Solicitagao da digitalizagdo da pasta funcional. Caso a pasta funcional ndo esteja disponivel no AFD, o
servidor podera solicitar a digitalizagdo por meio da Central de Atendimento da PROGEP, em
atendimento-progep.ufma.br. Veja o passo a passo no Capitulo 05. A pasta estara disponivel no AFD
apos a confirmagao da digitalizagdo pela Central de Atendimento.
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&, Progep CAPITULO 05 - CENTRAL DE ATENDIMENTO

m CAMINHO 05 - CENTRAL DE ATENDIMENTO

Solicitar a digitalizacido da pasta
funcional.

Quando a documentacio nio estiver disponivel no AFD, o servidor pode
requerer a digitalizagdo pela Central de Atendimento da PROGEP, em
atendimento-progep.ufma.br.

° Acessar e autenticar atendimento-progep.ufma.br/index.php

Abra atendimento-progep.ufma.br .Informe
o usuario e a senha dos sistemas SIGs e
clique no botéo amarelo “Enviar”.

0 Pédgina inicial (Home)

Apos o login, vocé sera direcionado a pagina

inicial do sistema.

# Lembrar de mim

° Abrir o formulario do RSC

Clique na aba “Formularios” e, em Formularios
sem categoria, em “Requerimento para
documentos do RSC”.

GLPI Copyright (C) 2015-2022 Teckib” and contributors

Figura 5.1 — Login com usuério e senha dos sistemas SIGs

atendimento-progep.ufma.br/front/helpdesk.public.php

23 atendimento-progep.ufma.br/front/helpdesk.public.phy

— GERAL (estrutura de arvore) self.-Service
Formu
m categoria
lequerimento para documaentos do RSC ]
m chamado +
Chamadas Namera
Nove ]

Em atendimento (atribuido) ]

Em atendimento (planejado) ]

Pendente

Solucionado 0

Fechado 2

Excluido ]

L

Figura 5.2 — Formularios > Requerimento para documentos do RSC.

# Progep  Guia de Busca de Documentos Funcionais - 2026 CAP. 05 - CENTRAL 13



CAPITULO 05 - CENTRAL DE ATENDIMENTO

progep.ufma.br/plugins/formcreator/front/formdisplay.

G Preencher o formuldrio atendinento-

Preencha os campos solicitados: Nome,
Cargo, E-mail, CPF, Matricula, Finalidade e
Observacgdes (os ultimos aparecem ao rolar a

C A 23 atendimente-progep.ufma.br/plugins/formereator/front/formdisplay.php?id=3

Home. GERAL festruturs de devere)

pég|na) B Requerimento para documentos do RSC &
Nome *
e Revisar e enviar o
Revise todas as informagdes e cliqgue em it
“Enviar” ao final do formulario para protocolar e
0 chamado. watiala

Finalidade

Observagoes

Aguardar a digitalizacéo
A pasta funcional sera digitalizada e
disponibilizada no AFD.

Figura 5.3 — Formulario de requerimento e bot&o “Enviar’

Ap6s o protocolo, a PROGEP realiza a digitalizagdo e a pasta funcional estara disponivel no AFD, de onde pode ser
baixada conforme o Capitulo 04.
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