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Introducao

O SIDOC - Sistema de Inscricdes e Documentos (acesse

sidoc.uefs.br), foi criado para realizar a gestao on-line de

processos seletivos relacionados a UEFS - Universidade

Estadual de Feira de Santana. O sistema contempla gestao

das seguintes etapas dos processos: Carregamento de -
Lista de Candidatos Pré-Inscritos, Preenchimento de S I 0 C
Formularios, Envio e Avaliacao de Documentacdes, )
Interposicao e Avaliacao de Recursos além de uma

integracao com o HeterolD para importar candidatos que

passaram por Heteroidentificacao.

O SIDOC nasce a fim de descontinuar a necessidade de

envio de documentacao e comunicacao por e-mail e teve

acesso liberado a partir de setembro de 2024.
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Funcionalidades

A funcionalidade de um sistema é a capacidade que ele tem de realizar as tarefas para as quais foi projetado. E o que o
sistema faz, ou seja, os servicos que ele oferece aos seus usuarios. Abaixo estao as principais funcionalidades do SIDOC:

* Permitir que o usuario acesse o sistema através do login e

senha; *  Criar lista de documentos customizada;
e Solicitar a redefinicao da sua senha em caso de esquecimento, * Avaliar documentos informando resultado, justificativa e
além de confirmar se o e-mail cadastrado esta correto; observacoes;
* Criar processos de inscricdo e/ou recep¢ao de documentos; * Interpor recurso proveniente de uma etapa;
e Separar os candidatos dos processos por modalidades e Avaliar recurso interposto pelo candidato;
* Configurar um processo fechado (por meio de uma lista de * Importar resultados do HeterolD;
candidatos pré-existente); * Exportar candidatos por etapa e por processo;
* Definir comissdes de um processo; * Visualizar documenta¢ao completa do candidato, por etapa e
* Criar etapas de um processo permitindo informar datas de pOr processo;
inicio e fim, responsavel pela realizagao, se é obrigatdria ou *  Visualizar historico de Logs;
nao, entre outras coisas; *  Customizar permissoes;
* Carregar lista de candidatos pré-existentes; * Gerenciar usuarios;

*  Criar formulario customizado;

— // ESCRITORIO DE
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Beneficios Esperados

O sistema SIDOC foi desenvolvido com o objetivo de atender as necessidades especificas da Universidade Estadual de
Feira de Santana (UEFS) relacionadas a gestao de processos de inscricao, recepcao de documentos e avaliacao de
candidatos. Suas funcionalidades abrangem uma variedade de aspectos, visando tornar o processo mais eficiente e
organizado.

Com a implementacao completa do SIDOC é esperado ganhos para UEFS como:

Reducdo do uso de sistemas externos (Google Forms, Drive e E-mail);

Reducdao do tempo de execucao de tarefas, dado que os processos serao bem definidos;
Acesso mais rapido e confidvel as informacdes pessoais para melhor gestao de candidatos;
Reducao de erros manuais pela gestao de documentos em drive e e-mail;

Praticidade na avaliacao e devolutiva de resultados de etapas.

N O B O



U E FS ESCRITORIO DE
UNIVERSIDADE ESTADUAL PROJETOS E
DE FEIRA DE SANTANA PROCESSOS

 Acessoao SIDOC Acesso ao SIDOC

() sidoc

O acesso ao sistema ¢é via site
sidoc.uefs.br, disponivel para todos os T
publicos. Para acessar o sistema, confira
as etapas descritas a seguir:

LOGIN EXTERNO LOGIN INSTITUCIONAL

Seja bem-vindo ao

: SIDOC!
1. Acesse a internet, abra um navegador .
web e digite sidoc.uefs.br (ao acessar, S‘:ja P|ataf°trma de inscrigoes 2
. \ € aocumentos
terd acesso a tela ao lado); [ s R

s
2. O acesso ao SIDOC sera possivel de

Ainda ndo tem uma conta? Cadastre-se como

duas formas, através do Login Externo unUoutoEcane
e Login Institucional;
aUEFS.br

ESCRITORIO DE 6
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Acesso ao SIDOC 3 sidoc

Acesse a plataforma 4. Se vocé for um

Servidor UEFS e ja
possuir um cadastro,
acesse a aba Login
Institucional e preencha
suas credenciais de
dominio UEFS.

[5) sidoc

Faga login ou registre-se para comegar

R , . ﬂ LOGIN INSTITUCIONAL Acesse a plataforma
3. Se vocé for um Usuario i

Externo e ja possuir um Emai
cadastro, acesse a aba
Login Externo e preencha
suas credenciais com e- 0] Lembreme T

mail e senha; I

Ainda nédo tem uma conta? Cadastre-se como

Faca login ou registre-se para comegar

LOGIN EXTERNO LOGIN INSTITUCIONAL

Senha ©

Insira seu dominio ou e-mail institucional

Senha

um Usuario Externo

g UEFS

. Obs.: Acione "Lembre-
me" para permanecer
logado mesmo apds
fechar a pagina do

sistema.

Ainda ndo tem uma conta? Cadastre-se como
Servidor UEFS

g UEFS

Obs.: Considera-se "Usuario Externo" qualquer pessoa que
nao tenha vinculo empregaticio ativo com a UEFS.

ESCRITORIO DE
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Acesso ao SIDOC

() sidoc

Criar conta

Faca login ou registre-se para comegar

Sobrenome

Confirmar Senha

Cadastrar

Ao me cadastrar, concordo com os Termos e
Politicas da UEFS

Voltar ao Login

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

(© sidoc

Verificagao de e-mail

Faca login para finalizar a verificagdo do e-mail

ul

Esqueceu a senha?

Ainda ndo tem uma conta? Inscreva-se

Voltar ao Login

Ola, Maria!
Seja bem-vindo(a) ao SIDOCI

Clique no botéo abaixo para validar seu endereco de e-mail

Verificar E-mail

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIDOC
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Cadastro como Usuario Externo:

Apos clicar Cadastre-se como
Usuario Externo preencha seus
dados conforme solicitado e clique
no botao Cadastrar;

O sistema enviara um e-mail para
sua caixa de entrada e vocé devera
clicar no botao presente no corpo
da mensagem;

O link ira abrir uma tela de login na
qual vocé devera inserir suas
credenciais e entrar;

Apds isso, seu acesso ao sistema
estara liberado.

Versdo: 1.1
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Acesso ao SIDOC r

@ sidoc Cadastro como Servidor UEFS ativo:

Verificagao de e-mail

Faca login para finalizar a verificagdo do e-mail

ApOs acessar Cadastre-se como Servidor UEFS na
aba "login institucional", insira seu CPF.

Insira seu dominio ou e-mail institucional

@ sidoc 1. O sistema trara os campos de nome, sobrenome

_ e e-mail, sendo esse Ultimo pré-preenchido e

gs';'igsggpr:t?adamse_ o Q parcialmente criptografado por questdes de
[ Lemtreme I seguranca;

2. Depois de preencher os campos, cliqgue em

Digite seu CPF

CPF da Maria Cadastrar. O sistema enviara para a caixa de
Ainda ndo tem uma conta? Inscreva-se . . . ~

. entrada do e-mail um link de valida¢do. Essa

Maria foltarseLooin validacdo deve ser feita em até 1h;

3. Apods clicar no link, o sistema irda direciona-lo

Silva

para a tela de login do sistema. Insira seu e-mail

e senha institucional e clique em "Entrar";

Ola, Marial

ek dede kA A

eaf* ***@uefs.br

VOLTAR

4. Isso feito, seu cadastro no SIDOC estara
finalizado e vocé recebera o perfil "Candidato".

i - o Se vocé for cumprir alguma funcdo dentro do

E:[:j;:;;:;gosé%?,c utilize as mesmas credenciais que vocé ufiliza Slstema dlferente de Candldato, Contate sua Pr(,)-

Reitoria para solicitar o ajuste de perfil.

Seja bem-vindo(a) ao SIDOCI

Cliquer no botédo abaixo para validar seu e-mail

ESCRITORIO DE
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Acesso ao SIDOC

() sidoc

Esqueci minha senha Recuperac¢ao de senha Usuario Externo:

Preencha seu e-mail para envio de recuperagdo

@sidoc 1. Caso ja tenha cadastro como Usudrio
Externo mas nao lembre as
credenciais, €& possivel solicitar a
redefinicdo de senha clicando no
botao Esqueceu a senha? na aba
"Login Externo". Para continuar,
informe o e-mail e clique no botdo

Enviar recuperacao;

Enviar recuperagdo

Voltar ao Login

E-mail ‘

Acesse a plataforma

Facga login ou registre-se para comegar

LOGIN EXTERNO LOGIN INSTITUCIONAL

E-mail

Senha ©

[] Lembre-me I Esqueceua senha? I

Ainda ndo tem uma conta? Cadastre-se como
um Usuério Externo

g UEFS

Redefinicdo de senha 2. O sistema enviara um e-mail com o
preencha sua ova senha link para redefinicao da sua senha;

o Dica: caso ndao encontre o e-
mail, verifigue na caixa de Spam
Confirmar Senha © Ou LiXO EletréniCO.

3. Apos clicar no link, o sistema abrira
Confirmar alteragéo . nA . .
uma tela pedindo que vocé insira a

Voltar ao Login

©

nova senha e a confirme.

10
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Acesso ao SIDOC

5) sidoc

Acesse a plataforma

Faga login ou registre-se para comegar

LOGIN EXTERNO LOGIN INSTITUCIONAL

Insira seu dominio ou e-mail institucional

Senha ©
07 Lemreme

Ainda n&o tem uma conta? Cadastre-se como
Servidor UEFS

g UEFS

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

Recuperacao de senha Servidor UEFS:

=

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

1. Caso ja tenha cadastro como Servidor UEFS ativo mas nao lembre sua senha, é
possivel solicitar a redefinicao de senha clicando no botao Esqueceu a senha? na

aba "Login Institucional";

O sistema abrird a pagina do CDU e vocé podera alterar sua senha por |3.

o Obs.: a nova senha que vocé inserir servira para todos os sistemas que vocé

entra com credenciais institucionais do e-mail selecionado.

Esqueci minha Senha
Bem-vindo(a)

A\ Se sua conta for encontrada, enviaremos
um email com instrucdes de redefinicio da

|
sua senha! =. .= Cantral
. de Acessos
=- I= da Uefs
Digite seu email ou usudrio de dominio
Entre com suas credenciais de acesso
€ Voltar para o Login ﬁ

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIDOC Versdo: 1.1
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Realizagdo de Etapas Listagem de Etapas- Candidato

@ sidoc Listagem de etapas

Jodo
Candidato

Meus processos

0la, Jodo, seja bem vindo(a) aos seus Processos Seletivos

Processos Disponiveis Processos em Andamento Processos Finalizados

1. Para realizar uma etapa como
candidato acesse o menu lateral "Meus
Processos";

2. Selecione um processo "Disponivel" ou

n n,
Em Andamento ;

3. Apods selecionar o processo desejado,
cligue na etapa que deseja realizar.

Suas Informages

CPF Situagdo Status Curso Modalidade
319 4% *xx.79 Convocado Chamada Regular Administragio NZo Negro de Escola Publica

Acompanhe aqui as etapas do seu processo seletivo

Nome da etapa Data de inicio Data de término Status Resultado da etapa
x bmissdo de Documentos Pessoais 16/01/2025 16/01/2025 Etapa fechada

x bmissdo de Documentos de Renda 16/01/2025 16/01/2025 Etapa fechada

(%) Interposica de Recursns 16/01/2025 16/01/2025 Etapa fechada [ Conciuioa
Eé Validag&o de Documentos Pessoais 16/01/2025 16/01/2025 Etapa fechada
e& Validagéo de Documentos de Renda 17/01/2025 17/01/2025 Etapa fechada ~ Verificar
’?é Validag3o de Recursos 20/01/2025 20/01/2025 Etapa fechada

12
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Realizacao de Etapas

o TREINAMENTO SIDOC - SISU
1- FORMULARIO DE INSCRIGAO DO CANDIDATO

Campos marcados com asterisco s80 0brigatdnios para marcar  £1apa come conciuida.

DADOS PESSOAIS

Nome do Completo
Data de Nascimento
Nome da Mae*
Nome do Pai

Estado Civil*
Solteirajo)
Casada(o)/ Unido Estavel
Divorciado/separado
Vilvo

Preenchimento de Formulario

Campos marcados com asterisco sdo obrigatdrios para marcar a etapa como concluida.

Escolaridade

Escola em que concluiu o ensino médio

Colégio Modelo Luis Eduardo Magalhdes

Tipo de escola

© Publica
Particular
2

Confirmagéao de etapa X

Tem certeza que deseja concluir? Apos a confirmacgéo ndo sera
possivel realizar alteragdes dos seus dados.

CANCELAR | eeligiit et

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIDOC
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1. Para realizar uma etapa do

tipo Preenchimento de Formulario, acesse o
menu lateral "Meus Processos" com um
usuario de perfil Candidato e, apds
selecionar o processo desejado, clique na
etapa de Preenchimento de Formulario;

2. Apds preencher todos os campos

obrigatorios, vocé pode clicar em "Salvar
e concluir etapa";

o ApOs fazer isso vocé nao podera mais
editar seus dados

3. Caso deseja preencher apenas parte do

formulario e finaliza-lo posteriormente, clique
em "Salvar".

DICA

1. Para nao ficar com um resultado negativo
preencha todos os campos obrigatorios
antes da etapa encerrar.

13
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Realizacao de Etapas

Confirmacgao de etapa

Tem certeza que deseja concluir? Apés a confirmacio ndo sera

possivel realizar alteragtes dos seus dados.

CANCELAR | ev (g3 1

° Processo SiSU

Documentos Pessoais

Campos marcados com asterisco sao obrigatoghs para marcar a etapa como concluida.

RG
rg.pdf

CPF

Selecionar arquivo

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

Submissao de Documentos

Para realizar uma etapa do tipo Submissao de Documentos, acesse o menu
lateral "Meus Processos" com um usudrio de perfil Candidato e, apds
selecionar o processo desejado, cligue numa etapa do tipo Submissao de
Documentos;

Apds carregar todos os documentos obrigatérios, vocé pode clicar
em "Salvar e concluir etapa";

Caso deseje carregar apenas parte dos documentos e a outra
parte posteriormente, basta sair da pdagina. (O sistema ja salva
automaticamente cada arquivo apds o carregamento).

DICAS:

1. Para ndo ficar com um resultado
negativo carregue todos os documentos
obrigatdrios antes da etapa encerrar.

ESCRITORIO DE

14
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Realizacao de Etapas

Interposicao de recursos

Lista de documentos pessoais

Interposicao de Recursos

Justificativas:
« Auséncia de Documento

Observagéo: Candidato ndo carregou os documentos

Campos marcados com asterisco sdo obrigatdrios para marcar a etapa como concluida.

RG

Selecionar arquivo

PDF

Selecionar arquivo

Confirmacgéo de etapa

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

Tem certeza que deseja concluir? Apos a confirmagao nédo sera
possivel realizar alteragdes dos seus dados.

CANCELAR | J=elllgli BT

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIDOC

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

1. Para realizar uma etapa do

tipo Interposicdao de Recursos, acesse o
menu lateral "Meus Processos" com um
usuario de perfil Candidato e, apds
selecionar o processo desejado, clique
numa etapa do tipo Interposicao de
Recursos.

2. ApOs carregar todos os documentos que

necessitam de correcdao, vocé pode clicar
em "Salvar e concluir etapa".

3. Caso deseja carregar apenas parte dos

documentos e a outra
parte posteriormente, basta sair da
pagina. (O sistema ja salva

automaticamente os arquivos carregados).
DICAS:

1. Para nao ficar com um resultado
negativo carregue todos os documentos
obrigatdrios antes da etapa encerrar.

15
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Realiza¢do de Etapas Heteroidentificacao

Heteroidentificacao

1. Para verificar o resultado de uma
etapa de Heteroidentificacdo como
Candidato, acesse o menu "Meus

Processo Novo "
Processos”;

Acompanhe aqui as etapas do seu processo seletivo

2. Apods selecionar o processo desejado,
o sistema apresentara a listagem de
etapas;

Nome da etapa Data de inicio Data de término Status Resultado da etapa

(& Heteroidentificacio 26/08/2024 26/08/2024 Etapa em anilise 3_ Na pro,pna ||Stagem Sera, pOSS]IVEI ver
o resultado;

4. Se vocé clicar no nome da etapa, o
sistema levara vocé até a tela de
entrada do sistema HeterolD.

16
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_ Notificacao de Inicio de Etapa

1. O sistema envia para o e-mail do
candidato uma notificacdo de inicio de
etapa.

skt Resposta automatica, NAO responda este e-mail. #x#+x o A no tlfl ca §:5 o) é enviada na

madrugada do dia do inicio da
etapa.

Prezado(a) candidato(a), 2. Ao clicar em "Acessar Sistema" o usuario
A etapa Submissado de Documentos da Chamada 2 do processo sera redirecionado a tela inicial do

SiSU 2025.1 ja comecgou. Vocé podera realizar essa etapa até o dia: SIDOC.
25/01/2025.

Os resultados ficarao disponiveis no dia posterior a data fim da etapa.

Acessar Sistema

Este & um e-mail automatico do SIDOC, por favor ndo responda essa mensagem!

Se voceé estiver com problemas para clicar no botdo "Acessar Sistema", copie e
cole o URL abaixo em seu navegador da web: https://sidoc.uefs.br

17
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Notificagao de Prorrogacao de Etapa

skt Ragposta automatica, NAO responda este e-mail # e

Prezado(a) candidato(a),

A etapa Submissdo de Documentos da Primeira Chamada do
processo SiSU 2025.1 foi prorrogada. Essa etapa agora encerrara dia:

30/01/2025.

Os resultados ficardo disponiveis no dia posterior a data fim da etapa.

Acessar Sistema

Este & um e-mail automatico do SIDOC, por favor nao responda essa mensagem!

Se vocé estiver com problemas para clicar no botdo "Acessar Sistema", copie e
cole o URL abaixo em seu navegador da web: https://sidoc.uefs.br

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIDOC

1. Caso ocorra uma prorrogacao de etapa
por parte da gestdao. O sistema envia
para o e-mail do candidato uma
notificacao de prorrogacao de etapa.

o A notificacao é enviada assim que
o gestor/administrador salvar a
etapa com a nova data.

2. Ao clicar em "Acessar Sistema" o usuario
sera redirecionado a tela inicial do
SIDOC.

18
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_ Notificacao de Encerramento de Etapa

1. O sistema envia para o e-mail do
candidato uma notificacao de
encerramento de etapa.

wmkexkiResposta automatica, NAO responda este e-mail. #*#+#xx o A notificagéo é enviada na

madrugada do dia seguinte a data
fim da etapa.

2. Ao clicar em "Acessar Sistema" o usuario
Prezado(a) candidato(a), sera redirecionado a tela inicial do
SIDOC.

O prazo para envio da documentacdo da etapa Submisséao de
Documentos da Primeira Chamada do processo SiSU 2025.1
encerrou em 17/01/2025, conforme informado no SIDOC.

Acessar Sistema

Este & um e-mail automatico do SIDOC, por favor ndo responda essa mensageml

Se vocé estiver com problemas para clicar no bot&do "Acessar Sistema", copie e
cole o URL abaixo em seu navegador da web: https://sidoc.uefs.br

ESCRITORIO DE 1 9
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skt Resposta automatica, NAO responda este e-mail. s xvss

Prezado(a) candidato(a),

Informamos que ndo recebemos os documentos, referente a etapa
Submissao de Documentos da Primeira Chamada do processo
SiSU 2025.1.

Alertamos que os documentos podem ser encaminhados durante o
periodo de recurso, através do SIDOC.

Acessar SIDOC

Este & um e-mail automatico do SIDOC, por favor ndo responda essa mensageml

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIDOC

Notificacao de Auséncia de Documentos

1.

skt Resposta automatica, NAO responda este e-mail. #+#

Prezado(a) candidato(a),

Informamos que ndo recebemos os documentos, referente a etapa

Interposigdo de Recursos da Primeira Chamada do processo SiSU

Acessar SIDOC

Este & um e-mail automatico do SIDOC, por favor no responda essa mensagem!

2025.1.

p.

Versao: 1.1

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

O sistema envia para o e-mail do
candidato uma notificacdo de auséncia
de documentos nas etapas de submissao
de documentos e interposicao de
recursos

o A notificagdo é enviada na
madrugada do dia seguinte a data
fim da etapa.

o A parte destacada em vermelho sé
é enviada caso a submissao de
documentos informada tenha uma
etapa de interposicao de recurso
atrelada a mesma.

Ao clicar em "Acessar Sistema" o usuario
sera redirecionado a tela inicial do
SIDOC.
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Notificacao de Conclusao de Etapa de Responsabilidade do Candidato

sussxsvRegposta automatica, NAO responda este e-mail. **x##
1. O sistema envia para o e-mail do

candidato uma notificacdo de conclusao
de etapa.

Prezado(a) candidato(a), o A notificacao é enviada assim que

Sua documentacao enviada na etapa Submissdo de Documentos da o candidato confirmar a conclusao

Primeira Chamada do processo SiSU 2025.1 foi recebida com da eta pa manu almente.

sucesso. Os documentos serdo verificados para fins de validacéo efou 2. Ao clicar em "Acessar Sistema" o usuario

homologagao da(s) etapa(s) - serd redirecionado a tela inicial do
SIDOC.

Acessar Sistema

Este & um e-mail automatico do SIDOC, por favor ndo responda essa mensagem!

Se vocé estiver com problemas para clicar no botdo "Acessar Sistema", copie e
cole o URL abaixo em seu navegador da web: https://sidoc.uefs.br

21
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#xkesResposta automatica, NAO responda este e-mail ***+*+*

Prezado(a) candidato(a),

Sua documentacédo enviada na(s) etapa(s) Submissédo de
Documentos da Primeira Chamada do processo SiSU 2025.1 foi
avaliada com sucesso. Acompanhe o resultado dessa(s)
avaliagdo(bes) através do SIDOC.

Acessar SIDOC

Este & um e-mail automatico do SIDOC, por favor ndo responda essa mensagem!

Se vocé esta com problemas para clicar no botao "Acessar SIDOC", copie e cole
o URL abaixo no seu navegador: https://sidoc-dev.uefs.br

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIDOC

Notificacao de Conclusao de Etapa de Responsabilidade da Comissao

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

1. O sistema envia para o e-mail do
candidato uma notificacdo de conclusao

de etapa.

o A notificacdo € enviada

na

madrugada do dia seguinte a data

fim da etapa.

2. Ao clicar em "Acessar Sistema" o usuario
sera redirecionado a tela inicial do

SIDOC.

22
Versao: 1.1



‘ UEFS :’7 ESCRITORIO DE

UNIVERSIDADE ESTADUAL ™ / PROJETOSE
DE FEIRA DE SANTANA \Y; PROCESSOS

Obrigado!

Agradecimentos

Agradecemos por utilizar o Sistema de Inscricao e
Documentos da UEFS. Esperamos que este manual
tenha sido util e que vocé se sinta confortavel em
utilizar todas as funcionalidades que o sistema
oferece.

Suporte Técnico

Caso vocé encontre qualquer dificuldade ou tenha
duvidas adicionais, nossa equipe de suporte esta a
disposicdao para ajudar. Por favor, entre em contato
através do nosso canal:

E-mail: eppsuporte@uefs.br

— // ESCRITORIO DE
T/ PROJETOSE
V' PROCESSOS

Feedback

Sua opinido é muito importante para nos. Se vocé
tiver sugestdes para melhorar este manual ou o

sistema em si, por favor, avalie em conjunto com a
PROGRAD e solicite através de SGP (cdu.uefs.br).

Atualiza¢c6es do manual

Este manual serd atualizado periodicamente para
refletir quaisquer alteracdes no sistema. Certifique-
se de verificar regularmente por atualizagdes.

Versao do documento: 1.1


https://cdu.uefs.br/app/user/services/sgp/projects
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