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m FACULDADE DE MOTRICIDADE HUMANA Guia de Submissdo de Propostas de Deslocacdo em Servigo
UAIVERSIORRE BE LISHNR Sistema de Gestdo Documental

Guia de Submissao de Propostas de Deslocagao em Servigo

Abaixo sdo descritos os procedimentos a realizar de forma que apds aceder ao Sistema de
Gestdo  Documental através do endereco  http://quidserver/PortalGD/pt-
PT/Account/LogOn?nav=t5jVTg|B e efetuar o login possa ser efetuado o Pedido de

Deslocacao em Servico (PDS)

1) Paradar inicio ao pedido devera aceder ao menu registo - interno

& Registo~ Pesquisa~™ Minhas tarefas pendentes~ Consulta de encaminhamentos~ Processos~ Secretaria~ Estatisticas ~
% Entradas .
. . : documentos = Registos de documentos =
Entradas provisdrias
« Saidas
. .
DR Saidas provisorias DRECE
" Internos provisérios
|
. _ cerel .
|| Guias
0 50 100 150 200 0 50 100 150 200
N® documentos N® documentos
@) Registos de documentos @ Entrada @ Interno Saida

2) Deseguida, najanela devera selecionar a opcdo de novo registo, devendo carregar
no icone de cor verde, que se encontra no canto inferior direito da janela

Registo de documentos internos

Q - Bporary B
N registo Data Tipo de documento Assunto UO reg Confidencialidade Dac. assoc. Doc. assin. AgBes
FMH-2019-000005 11-01-2019 Acta Adenda 4 acta da reunio de 10_09_2018 (32 fase) d (..} DDS Ndo classificad (... Nao Nao -
FMH-2013-000004 11-01-2019 Parecer Pareceres dos Srs. Profs. Doutores Anténio Veloso {...) DDs Nio classificad (.. sim Nao -
FMH-201-000007 11-01-2019 Convocatéria 2019/01/16- Convocatdria CC (Conselho Cientifico) cc N3o dlassificad (...} Nao -
FMH-2019-000006 11-01-2019 Informaggo Trabalho suplementar DGAF DGRH Nzo classificad (..) Nao Nao -
FMH-2019-000003 03-01-2019 Informago Pedido de abertura de concurso de bolsa de investi (..} DDS Nzo classificad (...) Nao Nao -
FMH-2019-000001 02-01-2019 Proposta Prof. Doutor Anténio Rosado - Proposta de constitu (...) cc Nzo classificad (...) Nao Nao -
FMH-2019-000002 02-01-2019 Acta Ata da Reunizo do Conselho de Gestdo - 2018-12-11 PR N3o classificad (...) Nao Nao -
FMH-2018-000822 21-12-2018 Parecer Tal como solicitado, o CP reuniu no dia 20 de deze (.. (= Nao classificad (...) sim Nao -
FMH-2018-000820 20-12-2018 Proposta Distribuigo de servigo - Ano letivo 2018/2019 cc Nao classificad (...) Nao -
FMH-2018-000821 20-12-2018 Relatério Relatdrios Finais dos Cursos de Acreditagdo em Ant (.} DDS Ndo classificad (... sim 3 °
FMH-2018-00081% 18-12-2018 Acta 2018/12/12 - Extrato da Ata G- Reunido do Gonsel (...) o Ndo classificad (... Nao Nao ‘
FMH-2018-000818 17-12-2018 Acta 2018/12/12 - Ata CC - Reunido do Conselho Cientfi (.. [« Nio classificad (.. Nao Nao -
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3) No campo seguinte no tipo de documento devera selecionar a opcao “Deslocacdo
em Servico” e preencher a descricdo com o motivo da deslocacdo, datas de
realizacdo e local

& Registo™ Pesquisa~ Minhas tarefas pendentes~ Consulta de encaminhamentos ~ Processos™ Secretaria~ Estatisticas~

# Inicio

egisto de documentos internos / =k Registo de documento interno FMH-2019-

ORegisto de documento interno FMH-2019-

Prefixo Ne registo * Data de registo Unid. org. de registo * Tipo de documento *
Escolha... v 09-08-2019 & DRECE x v Escalha... v
Idioma do documento N2 do documento Data doc. Qtd. pags. Ver mais
Partugués X v E] 1 | Q ‘ x v
Descrigao do assunto Declaragio
Despacho
Tipo de documenta registado, Ex.: factura, certidic
estrutura do documento e ndo com o seu contedid
Colaborador que assina Prioridade Unid. org. destino N2 de guia
Escolha... v Escolha.. v Escolha.. v

+ INFORMAGRO ADICIONAL

NOCHIMFNTAS

ORegisto de documento interno FMH-2019-

Prefixo N2 registo * Data de registo Unid. org. de registo * Tipo de documento *
Escolha... v 09-08-2019 =] DRECE x v Deslocagio em Servigo x v
Idioma do documento No do documento Data doc. Qtd. pags. Estado * Nivel de confidencialidade *
Portugués X v =] 1 Registado X 7 N3o classificado x -

Descricdo do assunto

Proposta de Deslocagdo em Servigo de Docente para local nas datas e Pais|

Colaborador que assina Prioridade Unid. org. destino Ne de guia

Escolha... M Escolha... v Escolha... M

+ INFORMAGAO ADICIONAL
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4) No menu Colaborador que assina devera selecionar o nome do requerente da PDS

& 7 Regito~  Pesquisar  Minhastarefaspendentes~  Consulta e encaminhamentos~  Processos~  Secretaria~  Estatisticas~

# Inicio / = Registo de documentos internos / = Registo de documento interno FMH-2013-

@Registo de documento interno FMH-2019-

Prefixo Neregisto*  Data de registo Unid. org. de registo * Tipo de documento *
Escolha... hd 09-08-201% = DRECE x v Deslocacio em Servico L

Idioma do documento N2 do documento Data doc. Qtd.pégs.  Estado* Nivel de confidencialidade *
Portugués x - -] 1 Registado X ¥ N3o classificado x v

Descriggo do assunto

Proposta de Deslocago em Servico de Docente para local nas datas e Pais

Colaborador que assina Prioridade Unid. org. destino Ne de guia
Escolha... N Escolha... N Escolha... N
Ver mais
4o ]
Daniel Tércio

DC Dario Vilela

Duarte Aratijo

Dulce ONeill

Dulce Oneillce

5) Devera ser preenchido no campo “Termo de Indexacdo” a op¢do “Deslocacdo em
servico

= INDEXAGAO E CLASSIFICACAO

Termos de indexagio

Classificagdo

" Regstor  Pesquisav  Minhas tarefas pendentes=  Consulta de encaminhamentos  Processos~

©Termo de indexago do registo

Nimero de regista * Descrigio do cadigo de classificagio codigo de classificagio Terma de indexagdo *
FMH-2019 x - Escolha
Sigla/codigo ver mais
des a
[EEEREEET————
Criado Alterado Despesa
asousa 05-08-2015

m
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6) Apos este procedimento deverdo ser adicionados os documentos definidos no
regulamento de Deslocacdo em Servico (formulario de PDS; comprovativo de
aceitacdo; carta convite; agenda; comprovativo de aceitacdo de comunicacdo; e
outros que sejam considerados relevantes)

A insercdo de documentos podera ser realizada individualmente ou em bloco,
sendo necessario selecionar a opcao inserir, para inserir individualmente cada um
dos documentos ou inserir varios para inserir diversos ficheiros de uma tinica vez.

+ INFORMACAO ADICIONAL

DOCUMENTOS

+ PROCESSOS

— INDEXACAO E CLASSIFICACAO

©Documento

Tipo de ficheiro*  Assinado? * D to *
Principal ¥ 7 Nio X v Anexar documento M
Descar
Criado Alterado
05-08-201% :
asousa Mo file selected.

+ Criar documerno
oy

Anexar individualmente

&0 7 mepstor  Pesqusar  Minhastarefaspendentess  Consuhtadeencaminhamentos®  ProcessosT  Secretariar  EstatisticasT

Anexar em bloco
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7) De seguida deverd ser encaminhado o pedido de deslocagdo servico para o
presidente do departamento/seccdo auténoma, através do campo
encaminhamento - encaminhamento por workflow

.......... ¢ e s sy e e ran] [

‘ ENCAMINHAMENTOS

Encaminhamento ad-hoc Encaminhamento per workflow

+ PERMISSOES

+ ARQUIVO FisICO

Selecionar o workflow “Proposta de Deslocacdo em Servico” da lista de opgdes
apresentadas

Workflow

Workflow Namero

Proposta de Deslocagio em Serv [...)
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DESTINO

Para unid. org. Para colaborador
DRECE x> Escolha... v

Ver mais

DAT
DDS
DE
DECSH
DGAA
DGAF
DGRH despacho? Assinar documento?

DRECE

Observacoes

Confirmar se a unidade Orgdnica de Destino corresponder ao Departamento/Seccdo
Auténoma que ird validar a Deslocacdo em servico proposta

8) Gravar as informacdes submetidas, e o processo sera remetido para a Unidade
Organica de Destino

DRECE Andreia Sousa

Despachos anteriores +

DESTINO
Para unid. org. Para colaborador
DRECE X v Escolha... M

Informacdo / despacho

Proposta de Deslocag@o em Servigo para validagéo|

E-mail de aviso?

Assinar encaminhamento? Assinar doc. ¢f despacho?

Observagies

Gravar Cancelar

Caso pretenda poderd inserir informagdo adicional no campo informagdo/despacho
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9) Apos este procedimento serd apresentada uma mensagem que confirmara o envio
do pedido de Deslocagdo em Servico para validacao.

Encaminhamentos assinados com sucesso!
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