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Manual de utilização perfil -Servidor



Na tela inicial informe suas credenciais de acesso, são as mesmas utilizadas para acessar as demais 
aplicações como MVP, Memorandos e acesso à rede.

Após logar no sistema, para alguns casos pode aparecer uma tela para seleção do perfil utilize o 
perfil servidor para cadastrar suas informações. 
Esta tela aparece somente para o usuário que possui mais de um perfil no sistema.

Logo após, a tela abaixo será exibida, para acessar o cadastro da qualificação profissional , 
Participação Funcional e titulação por grau agregado basta clicar no ícone gerenciar.



QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

LISTAGEM: Ao selecionar gerenciar na qualificação profissional o usuário será redirecionado 
para a tela onde contem a lista das qualificações profissionais cadastradas, caso elas existam.

Quando o servidor possuir registros cadastrados, eles serão exibidos conforme a lista abaixo:



CADASTRO: Ao clicar em cadastrar o servidor será direcionado para tela de cadastro.

Preencha todas as informações, onde os campos com asterisco vermelho são obrigatórios cada 
registro deve obrigatoriamente ter no mínimo um anexo.



PROTOCOLO: Após preencher todos os dados e salvar é exibido o número do protocolo para o 
registro conforme tela abaixo:

A partir deste momento o registro passa a ser listado na tela da listagem com o status aguardando
análise, enquanto o registro estiver com o status aguardando análise ele poderá ser editado ou 
excluído, após recebimento pelo núcleo nenhuma alteração poderá ser realizada no registro.
Ao clicar em Imprimir é gerado o protocolo para impressão.



PARTICIPAÇÃO FUNCIONAL

LISTAGEM: Ao selecionar gerenciar na participação funcional o usuário será redirecionado para
a tela onde contem a lista das participações funcionais cadastradas, caso elas existam.



CADASTRO:  Ao clicar em cadastrar o servidor será direcionado para tela de cadastro.

Preencha todas as informações, onde os campos com asterisco vermelho são obrigatórios cada 
registro deve obrigatoriamente ter no mínimo um anexo.

PROTOCOLO: Após preencher todos os dados e salvar é exibida o número do protocolo para o 
registro conforme tela abaixo:



A partir deste momento o registro passa a ser listado na tela da listagem com o status aguardando
análise, enquanto o registro estiver com o status aguardando análise ele poderá ser editado ou 
excluído, após recebimento pelo núcleo nenhuma alteração poderá ser realizada no registro.
Ao clicar em Imprimir é gerado o protocolo para impressão.

TITULAÇÃO POR GRAU AGREGADO

LISTAGEM: Ao selecionar gerenciar na Titulação por grau agregado o usuário será 
redirecionado para a tela onde contem a lista das titulações cadastradas, caso elas existam.

CADASTRO:  Ao clicar em cadastrar o servidor será direcionado para tela de cadastro.



Preencha todas as informações, onde os campos com asterisco vermelho são obrigatórios cada 
registro deve obrigatoriamente ter no mínimo um anexo.

PROTOCOLO: Após preencher todos os dados e salvar é exibida o número do protocolo para o 
registro conforme tela abaixo:



A partir deste momento o registro passa a ser listado na tela da listagem com o status aguardando
análise, enquanto o registro estiver com o status aguardando análise ele poderá ser editado ou 
excluído, após recebimento pelo núcleo nenhuma alteração poderá ser realizada no registro.
Ao clicar em Imprimir é gerado o protocolo para impressão.

ABERTURA DE RECURSO PARA O SERVIDOR

Quando o registro do servidor for reprovado pela equipe do núcleo ele poderá via sistema abrir um 
recurso para que o núcleo reavalie a situação. 
Para abrir o recurso o servidor deve clicar no ícone marcado abaixo:

Após clicar no ícone a tela abaixo será exibida:



Basta preencher os dados e anexar o arquivo caso seja necessário o reenvio. 
O status do registro é alterado para EM RECURSO.


