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Se Trei o UGN Pesquisar.. P PROAD EE 0 aXO

Pesquisar no Menu (Alt + m) Uttimo acesso na terca-feira, 17 de agosto as 10-44.

(® Acompanhamento Especial Controle de Processos

E Base de Conhecimento
[ ]
M Bocos s iRk B o XY

ES Contatos Ver processos afribuidos amim ~ Ver por marcadores ~ Ver por tipo de processo

== Controle de Processos

Estatisticas

2 registros:
Recebidos Todo documento gerado no SEI
sempre estara vinculado a um
—— processo. Clique no NUMERO
DO PROCESSO que deseja criar
um documento interno através
do editor do SEI.
OBSERVACAO: sera necessario
desbloquear os pop-ups de seu
navegador.

* Favoritos

22 Grupos

B Iniciar Processo

§ Marcadores

C, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
& Retomo Programado
E Textos Padrdo

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos
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SEI, re - :
o325:.002439/2021-5 / adkO} . ==
- [§ Oficio 23 (0000271) [rerroma D o fa O S i A By F@ Q '-l- =2y @l Mo NS o ==

R Oficio 8 (0000267) ‘zros

Q

Q Consultar Andamento

Processo aberto nas unidades:

DGE
Processos Relacionados: PROAD

Auxilio Alimentacdo (1)

Clique no icone INCLUIR
DOCUMENTO : .




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

ml. Treinamento

Ell23294 0024397202157 « @ Gerar Documento
: E Oficio 23 (0000271} [remomia

B Oficio 8 (0000287) 'zros

Escolha o Tipo do Ducumento@4

Q, Consultar Andament

Processos

- oo E

Auxilio

Os TIPOS DE DOCUMENTOS Extorno
apresentados na tela sao os que Acordo de Cooperacio Técnica
ja foram utilizados pela Unidade.
Para exibir todos os processos
disponiveis, clique no icone
EXIBIR TODOS OS TIPOS ©.
OBSERVACAO: utilize a
ferramenta do navegador
(CTRL+F) para pesquisar o tipo de
documento.

Andlise
Apresentacao

Contrato

Formulario Geral de Gestio de Pessoas (Formularia)
Oficio

Portaria

Resolucao




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

SOl rerenens -

= «© Gerar Documento
- [|§ Oficio 23 (0000271) [Remoria

R Oficio 8 (0000287) (7roo

Q, Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

Processos Relacionados: [ ofi l
Auilio Alimentacio (1)

Oficializacdo da Demanda

e ] r

Oficio-Circular

Oficio

Cligue no TIPO DE
DOCUMENTO desejado.
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SOl rerenens - :

Sall23294.002439/2021-57 L O Gerar Documento
ﬁ Oficie 23 (0000271) [remoria | Salvar || Voltar ‘

[ Oficio & (0000287) =ronc

Oficio (Padrdo da Presidéncia da Republica)
Q, Consultar Andamento

® Texto Inicial

() Documento Modelo

Processos Relacionados: () Texto Padso
Auxilio Alimentacao (1) ' @
Menhum < ?

Descricdo:

Interessados:

No campo TEXTO
INICIAL, escolha a opg¢ao
NENHUM.

OBSERVACAO: as opcdes
documento modelo e
texto padrao serao
tratadas posteriormente.

WMarconi Feliciano

Dastinatarios:

Classificacdo por Assuntos:

| |
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%I' Treinamento

= EEINPEARE & ©
B Oficio 23 (0000271) [remorn

[ Oficio 8 (0000287) #roo

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Auxilio Alimentacao (1)

Descricdo:

Solicitacdo de material

Interessados:

-

Marconi Feliciano

Destinatarios:

No campo
DESCRICAO, digite a

descricao do

Diretoria de Geral de Bens e Servigos (DGE)

Classificacao por Assuntos:

documento.

Observacoes desta unidade:

t3

Nivel de Acesso

Sigiloso

(_) Restrito () Pblico
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Y ] [qu— Menu -

Sl 23294.002439/2021-57 « O Descricdo: )

| B Oficio 23 (0000271) [remoms Solicitagéo de material
[ Oficio 8 (0000287) 7rao

Interessados:

Q, Consultar Andamento )

Marconi Feliciano

Processos Relacionados:
Auxilio Alimentacao (1)

Llastinatanaos:

O campo INTERESSADOS,
por padrio, o sistema
preencherda com o mesmo
interessado informado no
processo.
OBSERVACAO: é possivel
incluir, excluir e alterar o
campo interessados.

Diretoria de Geral de Bens e Servigos (DGE)

Classificacao por Assuntos:

Observacoes desta unidade:

| Y

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito () Piblico
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- oo

89I. Treinamento

Sl123294.00243972021-5/ Raglo8
- [ Oficio 23 (0000271) [remomia

[ Oficio 8 (0000287) #roo

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Auxilio Alimentacao (1)

Descricdo:

Solicitacdo de material

Interessados:

Marconi Feliciano

No campo DESTINATARIOS,
digite o(s) destinatario(os)
do documento.

OBSERVACAO: caso o nome
do destinatario nao exista,
digite-o por completo e
clique enter.

Diretoria de Geral de Bens e Servicos (DGB)

Classificacao por Assuntos:

Observacoes desta unidade:

| Y

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito (") Pibiico




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

SEI.I Treinamento

Sl23294.002439/2021-57 e« ©® Descricdo:
- [ Oficio 23 (0000271) [remor Solicitaco de material O campo CLASSIFICACAO

POR ASSUNTOS é opcional
no documento, preencha
de acordo com a
orientacdo da drea de
negocio do SEI-IFPE.

i Oficio & (0000287) |zronn Interassados:

Q, Consultar Andamento

Marconi Feliciano

Processos Relacionados:
Auxilio Alimentacio (1)

Destinatarios:

Diretoria de Geral de Bens e Servicos (DGB)

Classificacdo por Assuntos:

3

cl
t 4

Observactes desta unidade:

Acompanhar andamento até 30/09/2021

Nivel de Acesso

Sigiloso (") Restrito (") Piblico
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SEI.I Treinamento

Sl23294.002439/2021-57 « 0O
| i Oficio 23 (0000271) [remoria

- [ Oficio 8 (0000267) #rao

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Auxilio Alimentacio (1)

Descricdo:

Solicitacdo de material

Interessados:

/" 0 campo OBSERVACOES DESTA

Marconi Feliciano

Destinatarios:

UNIDADE é de livre A

preenchimento, podendo ser
inseridas informacgoes adicionais

que facilitem a identificacao ou

p—

Diretoria de Geral de Bens e Servicos (DGB)

Classificacdo por Assuntos:

a pesquisa de um documento no
SEl para a Unidade que
preencher.

Observactes desta unidade:

Acompanhar andamento até 30/09/2021

Nivel de Acesso

Sigiloso

() Restrito (_) Piblico
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%I‘ Treinamento

Sg123294.002439/2021-57
- [§ Oficio 23 (0000271) [Remarin

[ Oficio 8 (0000287) sravc

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Auxilio Alimentacio (1)

|nterassados:

Marconi Feliciano 1

Destinatarios:

Diretoria de Geral de Bens & Servicos (DGE)

Classificacio por Assuntos:

Observacbes desta unidade:

Acompanhar andamento até 30/09/2021

No campo NIVEL DE ACESSO,
selecione o nivel de acesso do
documento. Por padrao, os
documentos criados dentro do
processo replicam o nivel de acesso
atribuido ao processo. Contudo,
poderao ser modificados para
qgualquer nivel de acesso permitido
para o processo. Nesse caso, o nivel
de acesso mais restritivo se
estendera a todo processo.

Nivel de Acesso

Sigiloso

() Publico

| Salvar || Voltar ‘

-
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Sl nen -

73254 002439/2071-51 RadkO) Interessados ’

[ Oficio 23 (0000271) [remora

L. i D'HCIGB{UUUUEB?} “moAn Marconi Feliciano - p ﬁ' H

I R 4
Q, Consultar Andamento o
Destinatarios:
. encionad / Caso selecione o nivel de

ToCes505 Relaclonados: -

Auxilio Alimentaggio (1) Diretoria de Geral de Bens & Senvicos (DG ACESSO  PUBLICO, os . OBD
documentos inclusive o + 4
conteido do processo

Classificacéo por Assuntos: - . .
\ serao visualizados pelos
usudrios de todas as on
Unidades do orgao. + 3

Observacoes desta unidade:

Acompanhar andamento até 30/09/2021

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restito () Pibiico

Salvar | | Voltar
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%I. Treinamento

- 206 Interessados: . ] “
B Ofcio 23 (0000271) (s / Caso selecione o nivel de acesso
B Ofico 8 (0000287) [0 Marconi Feliciano RESTRITO, o documento sera restrito as
Unidades pelas quais o respectivo
Q, Consultar Andamento Dectinatirion processo tramitar e,

consequentemente, a todos os usuarios
que estiverem vinculados aquelas

Processos Relacionados:

Auxilio Alimentacao (1) Diretoria de Geral de Bens e Servigos (DGE) dad
Unidades.
OBSERVACAO: o nivel de acesso publico
Classificacio por Assuntos: . . ,
il i \. automaticamente assumira o nivel de
acesso restrito (para todos os seus
documentos).
Observacoes desta unidade:
Acompanhar andamento até 30/09/2021 -

Nivel de Acesso

Sigiloso () Pibiico

Salvar | | Voltar
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Sl nen -

23294 0024391202157 K odl08 Interessados: )
B Oficio 23 (0000271) [remomia /
I Oficio 8 (0000287} om0 Marconi Feliciano - p ﬁ' H
B Ofico8 e O uso do SElI para + 3
Q. Consular Andamento - tratamento de processos .
Pesiinatarios com informacdes
Processos Relacionados: SIGILOSA classificadas nao
Auxilio Alimentagio (1) Diretoria de Geral de Bens e Servigos ( é recomendado pelos - Pk
Orgaos Federais .ty
Classificacéo por Assuntos: com pete ntes.
. o0
t3

Observacoes desta unidade:

Acompanhar andamento até 30/09/2021

Nivel de Ace~—-

() Restrito (_) Piblico

Salvar | | Voltar
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Sel. reraoens -

23252 002439/2021-5 / adkO} Interessados: :
- [ Oficio 23 (0000271) [remor
- [B Oficio 8 (0000287) srao Marconi Feliciano. - Pp0O

Q, Consultar Andamento o
Destinatarios:

Processos Relacionados: —
Auxilio Alimentacio (1) Diretoria de Geral de Bens e Servicos (DGB)

(2

frO
t 3

Classificac8o por Assuntos:

( Clique no botio SALVAR
para efetivar a acao.

ca
+3

Observacbes desta unidade:

Acompanhar andamento até 30/09(2021

Nivel de Acesso /\

Sigiloso (_) Restrito (_) Piblico

> £ 3
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- AutoTexto C-alibri_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

Instituto Federal de Pernambuco
Reitoria do IFPE
Reitoria do IFPE /
Pra-Reitoria de Administragdo

OFiCIO N2 4/2021/PROAD/REITORIA/REITORIA

@tratamento_destinataric@

Diretoria de Geral de Bens e Servigos

@funcao_destinatario@

"Orgio do Destinatario”

@endereco_destinatario@, @complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
@cep_destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23254.002439/2021-57.

O documento é exibido
na arvore de
documentos do processo
e uma POP-UP abrira
para edicao do
documento.




2 - EDITANDO DOGUMENTO




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

Sel. rerinen: - :

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Controle de Processos
{® Acompanhamento Especial

z o XY

& Base de Conhecimento 2 1 -

i Blocos Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

E§ Contatos

== Controle de Processos 2 registros: § registros:

* Favoritos

Estatisticas v El Recebidos F_/, Gerados
[]

4% Grupos - M

EDITANDO DOCUMENTO INTERNO NO SEI, apenas usuarios da Unidade
geradora do documento estarao habilitados para edita-lo, mesmo que o

Il Iniciar Processo
© Marcadores

Q, Pesquisa

processo esteja aberto para outras Unidades.

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
& Retomo Programado [] B 2363660-000.000012/2021-19
E Textos Padrdo

= Painel de Confrole

@ Controle de Prazos
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SE'. Treinamento
Controle de Processos

{® Acompanhamento Especial

- = :

z md0

i Blocos Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

g Base de Conhecimento » 1 -

E§ Contatos

== Controle de Processos 2 registros: 8 registros:

Estatisticas Recebidos Gerados
Y Favoritos 23294.002439/2021-57 |:| 2363660-000.000010/2021-20
128 Grupos [] 23294.000003/2021-23 [] 23294.002431/2021-91

I Iniciar Processo i 35
© Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Clique no NUMERO
DO PROCESSO que
contém o documento
a ser editado.

Il Processos Sobrestados
&' Retormo Programado
E Textos Padrédo

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUICD

= 23294.002439/2021-57 - ©

~

B Oficio 23 (0000271) [remoma

(Oficio (Padrdo da Presidéncia da Re
Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Auxilio Alimentacéo (1)

Clique no DOCUMENTO
a ser editado.

OFICIO N2 4/2021/PROAD/REITORIA/REITORIA

Recife, 26 de agosto de 2021.

@tratamento_destinatario@

Diretoria de Geral de Bens e Servigos

@funcao_destinatario@

"Orgdo do Destinatario”

@endereco_destinatario@, @complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
@cep_destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf destinatario@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente 0 Processo ng 23294,002439/2021-37.

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatario”,

Texto.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

E exibido uma pré-
visualizagao do
DOCUMENTO.

Q, Consultar And

Instituto Federal de Pernambuco
Reitoria do IFPE
Reitoria do IFPE /

Prd-Reitoria de Administracdo

Processos Relacionados:
Auxilio Alimentacdo (1)

OFICIO N2 4/2021/PROAD/REITORIA/REITORIA

Recife, 26 de agosto de 2021

@tratamento_destinatario@

Diretoria de Geral de Bens e Servigos

@funcao_destinatario@

"Orgdo do Destinatério”

@endereco_destinataric@, @complemento_endereco_destinatario®@, @bairro_destinatario@
@cep_destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23294.002439/2021-57.

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatério”,




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

- =m :

%I. Treinamento

= 23294.00243972021-57 « ©

[ Oficio 23 (0000271) [reromn X
[ Oficio 8 (0000287} |=ronc
: ‘ Oficio {Padrao da Presidéncia da Rep
Q, Consultar Andamento
. _ Instituto Federal de Pernambuco
Processos Relacionados: o
- - Reitoria do IFPE
Auxilio Alimentacéo (1) o
Reitoria do IFPE /
Prd-Reitoria de Administracdo
OFIiCIO N2 4/2021/PROAD/REITORIA/REITORIA
Clique no icone EDITAR cife, 26 de agosto de 2021.

CONTEUDO E.

@tratamento_destinatario@
Diretoria de Geral de Bens e Servigos
@funcao_destinatario@

"Orgo do Destinatério”
@endereco_destinataric@, @complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
@cep_destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinataric@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23294.002439/2021-57.

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatério”,

Texto.




INSTITUTO FED

Processos R
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- AutoTexto C-alibri_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

OFiCIO N2 4/2021/PROAD/REITORIA/REITORIA

@tratamento_destinataric@
Diretoria de Geral de Bens e Servigos
@funcao_destinatario@

"Orgio do Destinatario”

Instituto Federal de Pernambuco
Reitoria do IFPE
Reitoria do IFPE /
Pra-Reitoria de Administragdo

@endereco_destinatario@, @complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
@cep_destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23254.002439/2021-57.

Apds a ultima agao,
abrira a POP-UP para
edicao do documento.
OBSERVACAO: as secdes
com fundos cinzas nao
sao editaveis e as com
fundos brancos sao
editaveis.




LU | ¢ | Codigo-Fonte | | [ Salvar AP Assinar | | hﬂ @ N 7 8§ w XL

- AutoTexto C-alibri_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

- [ Ofici
[ Oficig
B JOficid
| Instituto Federal de Pernambuco
Q, Consultg — Reitoria do IFPE

Reitoria do IFPE /
Pra-Reitoria de Administragdo

Processos Re
Awilio Alin

Note que a BARRA DE
TAREFAS do SEI é semelhante
a dos outros editores de texto
(Word e Writer).

OBSERVACAO: ao passar o
mouse sobre cada botao da
barra de tarefas, serad exibida
a respectiva funcionalidade. binatario@

OFICIO N2

@trata
Diretoria
@funcao_
"Orgioda D
@endereco_de
@cep_destinataria

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23254.002439/2021-57.

Recife, 26 de agosto de 2021,
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- AutoTexto Calibri_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

= 23294.00
B ofici
i Oficig

i
| Instituto Federal de Pernambuco
Q, Consultg Reitoria do IFPE

Reitoria do IFPE /
Pré-Reitoria de Administracdo

Processos Re
Auxilio Alin

OFiCIO N2 4/2021/PROAD/REITORIA/REITORIA

Preencha o conteudo conforme o tipo do R
documento desejado.

@tratamento_destinatario@
Diretoria de Geral de Bens e Servigos
@funcao_destinatario@

"Orgio do Destinatario”
@endereco_destinatario@, @complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
@cep_destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23254.002439/2021-57.
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Q, Consultg

Processos Re
Awilio Alin

| Codigo-Fonte E'] Salvar ﬁﬁssinar

A @ N I 8§ m E v 2 40 3 R ¢ B b

- AutoTexto C-alibri_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

Instituto Federal de Pernambuco
Reitoria do IFPE
Reitoria do IFPE /
Pra-Reitoria de Administragdo

OFiCIO N2 4/2021/PROAD/REITORIA/REITORIA

@tratamento_destinataric@

Diretoria de Geral de Bens e Servigos

@funcao_destinatario@

"Orgio do Destinatario”

@endereco_destinatario@, @complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
@cep_destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23254.002439/2021-57.

As VARIAVEIS s3o inseridas
automaticamente pelo
sistema, mas podem ser
inseridas manualmente.
OBSERVACAO: para inserir
mais variaveis, digite o “@“
que exibira algumas opg¢oes
de varidveis.

Recife, 26 de agosto de 2021,
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Q, Consultg

Processos Re
Awilio Alin

¢» | Codigo-Fonte Salvar bssinar || J0 Ba |@ N 7 S w X ¢ 3, A G- - E 5 | 3 | = = = ] ™ £ Zoom -

- AutoTexto C-alibri_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

Instituto Federal de Pernambuco
Reitoria do IFPE
Reitoria do IFPE /
Pra-Reitoria de Administragdo

OFiCIO N2 4/2021/PROAD/REITORIA/REITORIA

Vamos conhecer algumas funcionalidades Recife, 26 de agosto de 2021.
do editor do SEI. 1

@tratamento_destinataric@
Diretoria de Geral de Bens e Servigos
@funcao_destinatario@

"Orgio do Destinatario”
@endereco_destinatario@, @complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
@cep_destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23254.002439/2021-57.
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[H salvar

¢» | Codigo-Fonte
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™ § || Zoom -

-.ﬂ.ulnTexln Calibri_Alinhado_Esquerda_Espacamen... -
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= 2329400
B ofici
— B ofici
hem

OFiCIO N2 4/2021/PROAD/REITORIA/REITORIA

Q, Consulta

Processos Re

Auxilio Alin ) _
@tratamento_destinatario@

Diretoria de Geral de Bens e Servigos
@funcac_destinatario@
"Orgdo do Destinatario”
@endereco_destinatario@, @complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario jp
@cep destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf destinatario@

sunto: Digite agui o texto do Assunto em negritc

samente o Pracesso n? 23294,0024358/2021-57,

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatario”,
Texto.
Texto.
Texto.

Atenciosamente/Respeitosamente,

Reitoria do IFPE /
Prd-Reitoria de Administracio

Selecione o ASSUNTO.
Em seguida, clique no
botdao NEGRITO da
barra de tarefas.

Recife, 26 de agosto de 2021.
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Selecione o)

@EndEFECG. d PARAGRAFO e Clique destinatario@
Gesp_destin no bot3o LISTA
NUMERADA.

Assunto: Digite agui o tex

Referéncia: Caso responda este 3254.002435/2021-57.

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatério”,

[este teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste e teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

este teste teste teste test

Teste este teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste e teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste

Teste este teste teste teste teste teste teste teste teste tests teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste tests testa teste e teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste

Atenciosamente/Respeitosamente,

{assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]

Avenida Professor | uir Freire G600 - RBairrn Cidade Lniversitaria -
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= 23794 00| @cep_destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

; i ici
i Oficig
.
|| Assunto: Digite agui o texto do Assunto em negrito.

Q, Consultz Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23234.002439/2021-57.

Processos Re
Auxilio Alin

-

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatario”,

este teste teste teste teste teste

teste teste teste teste teste teste

Teste este teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste e teste te
teste teste teste teste teste teste

Atenciosamente/Respeitosamente,

(assinado eletronicamente]
[NOME]
[Cargo]

Avenida Professor Luiz Freire, 500 - Bairro Cidade Universitaria -
CEP 30740-340 Recife/PE - www.ifpe.edu.br

Teste este teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste e teste teste teste teste teste

W Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste e teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

ste teste teste teste

Note que o PARAGRAFO
recebeu uma numeragao,
cligue no botao ESTILO,
escolha a op¢ao
“Texto_Justificado_Recuo
_Primeira_ Linha”.

23294.002439/2021-57

0000318v1
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@cep_destinatario®@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Assunta: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23284.0024358/2021-57.

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatario”,

Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste feste teste teste teste teste teste teste teste teste teste e teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

este teste teste teste teste teste teste teste teste teste

Teste este teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste e teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste

Teste este teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste e teste teg e teste
teste teste teste teste teste teste

Pronto, o PARAGRAFO
ficou na formatacao
desejada.

OBSERVACAO: os estilos
sao cadastrados pelo
administrador do SEI-IFPE.

Atenciosamente/Respeitosamente,

{assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]

Avenida Professor Luiz Freire, 300 - Bairro Cidade Universitaria -
CEP 50740-540 Recife/PE - www.ifpe.edu.br

23294.002438/2021-57 0000316v1
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= 23794 00| | @cep_destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Para inserir uma citagao,
selecione o PARAGRAFO
desejado. Em seguida,
clique no botdao ESTILO e
escolha a op¢ao
“Texto_Citagao”.

3 i Jfici
i Oficig
B R ficid

Assunto: Digite agui o texto do Assunto em negrito.
Q, Consultz Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23234.002439/2021-57.

Processos Re @vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatério”,

Auxilio Alin

1. Teste teste teste t2ste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste test
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

ste teste teste teste

% Teste este teste teste teste teste teste tesie teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste e teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

teste teste teste teste teste test

Teste este teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste e feste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste

Atenciosamente/Respeitosamente,

(assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]

Avenida Professor Luiz Freire, 500 - Bairro Cidade Universitaria -
CEF 50740-540 Recife/PE - www.ifpe.edu.br

23294.002439/2021-57 0000318vl
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| B AutoTexto | | Texto_Citagao - / \

@cep destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf destinatario@ -
Note que o PARAGRAFO
ficou com o estilo

o _ selecionado.
Assunto: Digite agui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 232584.002439/2021-57.
@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatario”, —
1. Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste toste teste teste teste teste teste teste teste te este teste teste & teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

ecte exte teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste tezte teste teste teste teste teste teste teste teste teste e teste teste teste teste tecte teste teste teste teste teste teste teste teste teste tesie teste teste teste

Teste este teste teste teste teste teste teste teste teste tests teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste tests testa teste e teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste

Atenciosamente/Respeitosamente,

(assinado eletronicamente]
[NOME]
[Cargo]

Avenida Professor Luiz Freire, 500 - Bairra Cidade Universitaria -
CEP 50740-540 Recife/PE - www.ifpe.edu.br

23294.002439/2021-57 0000316vl
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@endereco_destinatario@, @complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
@cep destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf destinatario@

Assunto: Digite agui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressame Q17 23234.0024359/2021-57.

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatar

1. Teste teste teste teste teste teste teste teste teste ¢ teste teste teste e teste teste teste teste teste teste teste teste tests teste

teste teste teste teste teste teste {este teste teste teste

Clique no botao SALVAR
para salvar as alteragoes
feitas no documento.
Em seguida, feche a
janela do documento.

e teste teste teste teste tesie feste teste teste teste teste teste teste teste feste teste

Teste eate teste teste teste teste teste tests teste teste teste iy
teste teste

Teste este teste teste teste teste teste teste teste teste teste tes b & teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

teste teste teste teste teste teste teste teste teste

Atenciosamente/Respeitosamente,

(assimorm -
[NOME]
[Cargo]

Avenida Professor Luiz Freire, 500 - Bairro Cidade Universitaria -
CEP 50740-540 Recife/PE - www.ifpe.edu.br

23294.002439/2021-57 0000316vl

vl
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Pronto, as edic¢Oes
realizadas no
DOCUMENTO foram
salvas com sucesso.

. i inatario@, @complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
wcep destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf destinatario@

Auxilio Alimental

Assunto: Digite agui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23294.002439/2021-57.

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatério”,

) Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste e teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

Teste este teste teste teste teste teste teste teste teate teate teste teste teste teste teste teate teste teste teste teste teste teste teste o tests teste teste teste teste teste teste teste teste teste feste teste
ieate teste teale tesle tesle teste tesie tesie

Teste este feste teste tesie teste feste feste teste teste teste teste teste fesie teste teste teste teste tesie teste teste teste teste tesie e fesie feste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste feste teste teste

Atenciosamente/Respeitosamente,

(assinodo eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]
Avenida Professor Luiz Freire, 500 - Bairro Cidade Universitaria -
CEP 50740-540 Recife/PE - www.ifpe.edubr
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- AutoTexio Calibri_Alinhado_Esquerda_Espacamen... -

Instituto Federal de Pernambuco
Reitoria do IFPE
Reitoria do IFPE /
Pro-Reitoria de Administracdo

QFICIO N2 10/2021/PROAD/REITORIA/REITORI

APLICANDO FORMATAGAO DE TEXTO NO DOCUMENTO, os Reate, 01 de setembro de 2021
otratamento destnstarion estilos sao formatacoes pré-definidas pelo sistema. Utilize a
Diretoria de Geral de Bens e Servigos funcao estilo para formatar o texto no documento.

@funcao_destinatario@
"Org3o do Destinatario”
@endereco_destinataric@, @complemento_e
@cep_destinatario@ @cidade_destinatario@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 232594.000004/2021-78.

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatério”,
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- AutoTexto Calibri_Alinhado_Esquerda_Espacamen... -

@Eadereco_desﬁnatario@, @complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinataric@ B
@cep_destinatario@ @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

ssunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito. [

eferéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23294.000004/2021-78

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatario”,

O Processo Eletronico Nacional (PEN) & composto por trés grandes agdes: o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI
{com outras solugdes de uso do meio eletrénice) e o protoceolo integrado.

ento de mntegracio do SEI

Para aplicar um estilo a partir
da edicao de um documento,
selecione o(s) PARAGRAFO(S)
que deseja formatar. Em
seguida, clique sobre o botao
ESTILO e escolha a opgao
desejada.

A implementacio do uso do meio eletrénico para a realizacio do processo administrative deve adotar agdes que garantam o

[zs0 incluf tanto cuidados relacionados acs equipamentos, quanto a elaboracio de mecanismos que garantam a autenticida

Atenciosamente/Respeitosamente,

{assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]

Ayenida Professor Luiz Freire, 500 - Bairro Cidade Universitaria -
CEP 50740-540 Recife/PE - www.ifpeedu.br

23294.000004/2021-78 0000333v1

-
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- AutoTexdo Estilo

Tabels_Texto B
Tabela_Textc Alinhado Direita
Tabela_Texte Alinhade Ezguerda

Tactade

Assunto: Digf Teote Negrito

Referéncia: (

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatario”,

Apos a ultima ac¢ao, o sistema
exibe a lista de selecao que faz
referéncia visual ao ESTILO DE
FORMATACAO que sera aplicado,
para facilitar a escolha. Pode ser
aplicado diferentes estilos para
cada paragrafo do texto.

OBSERVACAO: o estilo é aplicado
ao paragrafo. Nao é possivel
aplica-lo apenas a uma parte do
texto no paragrafo.

O Processo Eletronico Nacional (PEN) & composto por trés grandes agdes: o Sistema Eletronico de Informagdes (SE
{com outras solugdes de vso do meio eletrénico) e o protocolo integrado.

A implementacio do uso do meio eletrdnico para a realizacio do processo administrativo deve adotar agles que garantam o acess

Izs0 inclui tanto coidados relacionados aos equipamentos, quanto a elaboracio de mecanismos que garantam a avtenticidade dess

Atenciosamente/Respeitosamente,

{assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]

Avenida Professaor Luiz Freire, 500 - Bairro Cidade Universitaria -
CEP 50740-540 Recife/PE - www.ifpe_edu.br

23294.000004/2021-78 0000333v1
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Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Offcio, indicar exp

@vocativo_destinatario@ "Carg

O Processo Eletronico Nacional (PEN) & compost A : RE4) -, o barramento de integracio do SEI
(o mureas sotneses de veo g meio etereny - § SALVAR A EDICAO DE UM DOCUMENTO, a cada 5 minutos o
botao SALVAR piscara em vermelho, alertando para salvar o

documento.

A implementacio do uso do meio eletrénico para a mentos digitais.

Izs0 inclui tanto cuidados relacionados a0s equipa

Atenciosamente/Respeitosame

{assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]

Avenida Professor Luiz Freire, 300 - Bairro Cidade Universitaria -
CEP 50740-540 Recife/PE - www.ifpe.edu.br

23294.000004/2021-78 0000333v1
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Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda esie Oficio, indicar exp

@vocativo_destinatario@ "Carg

O Processo Eletronico Nacional (PEN) é compost INSERINDO UMA IMAGEM NO DOCUMENTO EDITAVEL. RF4) -, o barramento de integragdo do SEI

{com outras solugdes de vso do meio eletrénico) e

A implementagio do uso do meio eletrdnico paraa mentos digitais.

Iss0 inclui tanto cuidados relacionados aos equipamentos, quanto a elaboragao de mecanismos que garantam a autenticidade desses documentos.

Atenciosamente/Respeitosamente,

{assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]

Avenida Professor Luiz Freire, 500 - Bairro Cidade Universitaria -
CEP 50740-540 Recife/PE - www.ifpe.edu.br

23294.000004,/2021-78 0000333v1




100 % ~

I
i
G
L
2
& |
&

¢ | Codigo-Fonte | | [ Salvar || Bassinar || £ Bg ([ @ PN 7 S = X, ¥ % & 5i- B- JEE I DE 10

B8 sutoTexto || Estilo -

= T — [—— — —F = O - — —
FY

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Offcio, indicar expressamente o Processo n® 2329400000472

@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinatari

O Processo Eletrénico Nacional (PEN) & composto por trés gra Ivido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido (TRF4) -, o barramento de integragio do SEI

(com outras solugdes de vso do meio eletrénico) ¢ o protocelo i

Clique no botao
IMAGEM.

A implementacio do uso do meio eletrénico para a realizacio d 0 uso continuo e a preservacio a longo prazo dos documentos digitats.

[zs0 includ tanto cuidados relacionados aos equipamentos, quanto s documentos.

Atenciosamente/Respeitosamente,

{assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]

Avenida Professor Luiz Freire, 500 - Bairro Cidade Universitaria -
CEP 50740-540 Recife/PE - www.ifpe.edu.br

23294.000004/2021-78 0000333v1

-
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Assunto: Digite aqui o texto do Assunio em negrito.

DA A f Lmrem e e el Aarfa §F155m 1. . 1 — i p——
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@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinataric”, A ruivio:
Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado

O Processo Eletrénico Nacional (PEN) é composto por trés grandes agdes: o |

g cderal da 4* Regido (TRF4) -, o barramento de integracio do SEI
{com outras solugdes de uso do meio eletrénice) e o protocole integrado.

A implementacio ¢ ealizacdo do processo admi ezervacdo a longo prazo dos documentos digitais.

Isso incly

Clique no botao
SELECIONAR ARQUIVO.
Em seguida, escolha a
imagem desejada e
clique no botao OK.

{assinado eletranicamente)

[NOME]

Laroo
LargC
Avenida Freire, 500 - Ba arsitaria
ecife/PE - wn

A

23294.000004/2021-738

0000333vl
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O Processo Eletrg
integracio do SE

- 0 Sistema Eletronico de Informacées (SEI) - desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido (TRF4) -, 0 barramento de
ptocolo integrado.

Pronto, a imagem foi
inserida com sucesso.

A implementacio d o administrativo deve adotar acdes que garantam 0 acesso, O Us0 continuo e a preservacio a longo prazo dos documentos digitais.

[sz0 inclui tanto cutdadd boracdo de mecanismos que garantam a avtenticidade desses docutnentos.

Atenciosamente/Respeitosamente,
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[@vocativo_destinatario@ "Cargo do Destinataric”,

O Processo Eletronico Nacional (PEN) €
integracio do SEI (com outras solugdes d

-. 0 barramento de

A implementacio do uso do meio eletrong lentos digitais.

INSERINDO UMA TABELA NO DOCUMENTO EDITAVEL.

[zzo imnclu tanto cuidados relacionados ao

OBSERVACAO: evite copiar tabelas de editores de textos (Word e Write) para
o SEI, pois podera perder toda a formatagcao e prejudicar a formatacao do

seu documento.

Atenciosamente/Respeitosamente,
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[@vocativo_destinatarig Lactinatario”,

O Processo Eletronico Naciona
integracio do SEI (com ou

€ Informacées (SEI) - desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido (TRF4) -, 0 barramento de

A implementacio do usg inistrativo deve adotar aces que garantam o acesso, O Us0 continuo e a preservacio a longo prazo dos documentos digitais.

£ ftnecanismos que garantam a autenticidade desses documentos.

TABELA.

Atenciosamente/Respeitosamente,




Codigo-Fonte Salvar | | # Assinar @ N I S = X x* 3 4 - B- <« - Q= = = [d & S || Zoom ~
A implementacio do uso do meio eletronico para a realizacdo do processo administrativo deve adotar agdes que garantam o0 acesso, O USO continuo e a preservacio a longo prazo dos documentos digitais. .
[ss0 mclui tanto cuidados relacionados aos equipamentos, quanto a cqekgracy : — s documentos.
Formatar Tabela
Formatar Tabela || Avancado
Linhas Largura
3 500
Colunas Altura
3
Cabecalho Espacamento
Menhum 1
Borda fMargem interna
1 1
Alinhamento
Centralizado
Apds a ultima agao, abrira
H Legenda
a janela FORMATAR -
TABELA, digite nos campos
desejados. Em seguida, %E Cancelar
clique no botao OK. —
&venida Professor Luiz Freire, 500 - Bairro Cidade Universitaria -
CEP 50740-540 Recife/PE - www.ifpe.edu.lbr
73704 HONONA/2071-78 |
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A impleme 0 processo administrativo deve adotar acdes que garantam o acesso, O Us0 continuo e a preservacio a longo prazo dos documentos digitais.
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elaboracdo de mecanismos que garantam a autenticidade desses documentos.

Pronto, a tabela foi
inserida.

TESTE

Atenciosamente/Respeitosamente,

(assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]
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B AutoTexto || Estio .
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A implementacio do uso o do processo administrativo deve adotar acdes que garantam O acesso, O US0 COntinuo € a preservacio a longo prazo dos documentos digitais.

[sso inclui tant elaboracdo de mecanismos que garantam a autenticidade desses documentos.

Clique na tabela com o
lado esquerdo do mouse
para exibir as OPCOES DE
FORMATACAO da tabela.

TESTE

[ Colar Cirl+V

Célula

Linha

Atenciosamente/Respeitosamente,

Coluna

Apagar Tabela

. , Limpar Formatacdo
(assinado eletronicamente) . !
[NOME] | Formatar Tabela

[Cargo]
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TESTE

INSERIR LINK PARA PROCESSO OU DOCUMENTO NO SEI.

TESTE TESTE TESTE (SEI N°#55%)

Atenciosamente/Res 6w ;

(assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]
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| aﬁkutuTextn | | Calibri_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

TESTE

TESTE TESTE TESTERSEI N°#52

Atenciosamente/Respeitosamente,

Selecione o LOCAL onde
serd inserido o hiperlink.
Em seguida, clique no
botao INSERIR LINK PARA
PROCESSO ou
DOCUMENTO DO SEI.

(assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]
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TESTE

Propriedades do Link

TESTE TE§

Protocolo
| 0000073

Apds a ultima acao, abrira a
janela PROPRIEDADES DO LINK,
no campo protocolo, digite o
numero do processo ou do
documento a ser referenciado.
Em seguida, clique no botao OK.
OBSERVACAO: é possivel copiar
e colar o nimero do processo ou
documento da arvore do
processo do SEI.

Cancelar
m ‘

(assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]
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B8 AutoTexto || Estil -

TESTE

TESTE TESTE TESTEQSEI N°0000072 (

Atenciosamente/Respeitosamente,

Pronto, o HIPERLINK do
documento foi inserido
com sucesso.

(assinado eletronicamente)
[NOME]
[Cargo]
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TESTE

TESTE TESTE TESTE (SEI N°0000072 INSERIR O VALOR POR EXTENSO.

O valor dos teste ... 120.837.57

Atenciosamente/Respeitosamente,
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TESTE

TESTE TESTE TESTE (SEI N°0000072)

O valor dos teste .. . IF

Selecione o VALOR a ser
escrito por extenso. Em
seguida, cliqgue no
botao INSERIR VALOR
POR EXTENSO.

Atenciosamente/Respeitosamente,
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B8 AutoTexto || Estil .

TESTE

TESTE TESTE TESTE (SEI N°0000072)

O valor dos teste .. 120.837 4 (cento e vinte mil oitocentos e trinta e sete reais e cinquenta & sete centavos)|

Pronto, o VALOR por
extenso foi inserido
com sucesso. Clique no
botao SALVAR e feche a
janela do editor do SEI.

Atenciosamente/Respeitosamente,
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INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

&) Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

ﬂ'ﬁ Administracio

Arquivamento

£ Base de Conhecimento

M Blocos

B Contatos

== Confrole de Processos

3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

% Grupos

BB Iniciar Processo

EE, Inspecio Administrativa

Localizadores

§ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

- o -

Controle de Processos

s ils = o XY

Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

2 registros: B registros:
™ Recebidos ¥ Gerados
B
B <

O SEIl permite que sejam feitas varias edicdes em um mesmo
documento. Uma nova versao do documento sempre é
armazenada cada vez que ele é salvo. A versao mais atual do

documento estara sempre no topo da lista.



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

SEI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Al + m)

& Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria
ﬂﬂ Administracio
3 Arquivamento
£ Base de Conhecimento
M Blocos
b5 Contatos

== Confrole de Processos

I3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

22 Grupos

B Iniciar Processo

EQ Inspecio Administrativa
Localizadores

§ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Controle de Processos

s 30

i 2

Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Cliqgue no NUMERO —
DO PROCESSO
desejado.

- = :

8 registros:

23294.002431/2021-91
2363660-000.000010/2021-20

23294.002432/2021-35
2363660-000.000004/2021-72
2363660-000.000008/2021-51
2363660-000.000007/2021-14

23294.00000412021-78 (

2363660-000.000012/2021-19
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Sel. Treinamento

s ST G
o823254 000004/2021-78 . -
c;‘";:;@l i e Uy P@Qﬂﬁﬁa= n @ xmm.pbo

- [§ Edital (0000060) eroso 1

- Oficio 1 (0000061} 0 ==
1 Portaria 3 (0000072) 'pross < == =Q

Processo aberto somente na unidade PROAD |

Q, Consultar Andamento

Clique no DOCUMENTO
desejado.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

SO renarens s (TS G0 :

= 23294.000004/2021-78
I8 Edital (0000060) w0
-|§ Oficio 1 (0000061) srons

.

1

Q, Consultar Andamento

INSTITUTQ FEDERAL DE FERNAMBUCO
Avamida Profasser Luiz Fremre, 500 - Bairro Cidade Universitiria - CEP 30740-340 - Recife - PE - wonwifpe edu br

ACAO_SERIE@/@HIERARQUIA_UNIDADE _INVERTIDA@, DE @DIA@ DE @MES_EXTENSO@ DE @ANO@

Coloque 2qui 2 ementa

eitor do Instituto Federal de Educacio, Ciencia e Tecnologia de Pernambuco no uso de suas atribuicdes e considerando a delegacio de
elecida na Portaria n® 1090/GR,, de 10 de outubro de 2014 e o que consta no Processo n® 23238.000299 2021-19,

Cligue no icone
VERSOES DO
DOCUMENTO €.

ceder Prorrogacio de Afastamento Integral ao servidor BRISANET Telecomunicacdes ocupante do cargo de Professor de Ensino Basico Tecnico e
n® @matricula_destinatario@, ... , com onus com onus Limitado, a fim de dar continuidade ao curso ..., pela ..., em Sdo Carlos-SP, de acordo com o
17 do Decreto n® 9.991/2019; Art. 96-Ada Lein” 8.112/1900, & conforme Resclugio CONSUPTIECE n® 0042019, Vigéncia de 20 de maio de 2021 ate 19

PUBLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-SE

[NOME]

[Cargo/Fungic]




S@I. verure - :

= 23294.000004/2021-78 Versoes do Documento 0000072
Edital (0000060) |proa
| Oficio 1 (0000061} sraus

| Comparar Versoes |

i i Portaria 3 (0000072 == Lista de Versbes (4 registros):
ETEN Unidade Ulima Modificacgio
Q, Consultar Andamento
] 4 PROAD 27/08/2021 16:02:54 ibm
] 3 PROAD 27/08/2021 16:02:30 K
(] 2 PROAD 26/05/2021 08:17-11 E K
] 1 PROAD 26/05/2021 08:16:00 E K

O sistema exibe uma
lista das versoes
existentes. Para
visualizar uma versao do
documento, clique no
icone VISUALIZAR
VERSAO B




| Apds a ultima agao, o
INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMEUCO . . s
Avemida Professor Lnz Frawre, 3000 - Barro Cidads Unrrarsttznia - CEP 30740-340 - Reafs - PE - wwwifpe adu br Slste ma d b rira (o)

@SERIE@ N° @NUMERACAO_SERIE@/@HIERARQUIA_UNIDADE_INVERTIDA@, DE @DIA@ DE @ME} DOCUMENTO  para
c | visualizacdo em uma
oloque aqui 3 ementa

O Reitor do Instituto Federal de Educaciio, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco no uso de suas atribuigdes e considerando a delegagio de compg nova aba dO seu
2014 ¢ o0 gue consta no Processo n® 23258.000299 2021-19, navegador.

RESOLVE:

Conceder Prorrogacde de Afastamento Integral, ao servidor BRISLNET Telecomunicages ocupante do cargo de Professor de Ensino Basico Tecnico e Tecnologice, SIAPE n° @matricula_destinatario@. ... . com

onus com onus Limitado, a fim de dar continuidade ao curso ., pela ..., em Sdo Carlos-SP, de acordo com os dispostos no Art. 21° do Decreto n® 9.901/2019; Art. 96-A da Lei n® 8.112/1990, & conforme Resolugido CONSUP/TFCE n®
094/2019. Vigéncia de 20 de maio de 2021 até 19 de maio de 2022.

PUBLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-SE
[NOME]
[CargoFungio]
ANEXO

Inclua aqui os anexos da portaria.

13254.000004/2021-78

versdo 4 por em 27/08/2021 16:02:34.




Miu e Ril gl =

Selt Treinamento

= 23294.000004/2021-78
I Edital (0000060) rron

----- 8 Oficio 1 (0000061) |rane

B YPoriaria 3 (0000072 JEETS

Q, Consultar Andamento

pens '
Versodes do Documento 0000072

—

Clique no icone RECUPERAR

| Comparar Verses |

Lista de Versoes (4 registros):

Unidade Uttima Modificaciio

e — ‘
VERSAO 5 para recuperar a
> .p P PRORD 2710812021 16:02:30 i <_4
versao desejada.
FROAD 26/05/2021 081711 ‘ B

\ O 26/05/2021 08:16:00 B




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCD

: Pesquisar... =
L < | JE— Menu PROAD

= 23294.000004/2021-78
1§ Edital (0000060) erono
g Oficio 1 (0000061) ~roso

B JPoriaria 3 (0000072 JE

Q, Consultar Andamento %

INSTITUTO FEDERAL DE FERNAMBUCO
Avemda Professer Luiz Fremre, 300 - Bairre Cidade Universitaria - CEP 30740-540 - Recife - PE - wow.ifpe edu br

@SERIE@ N° @NUMERACAO_SERIE@/@HIERARQUIA_UNIDADE_INVERTIDA@, DE @DIA@ DE @MES_EXTENSO@ DE @ANO@

Coloque aqui 2 ementa

do Instituto Federal de Educacido, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco no uso de suas atribuigdes e considerando a delegagdo de

P s lae ~ na Portaria n® 1090/GE, de 10 de outubro de 2014 & o gue consta no Processo n® 23238 000202 2021-19,
Apdés a ultima acao, o

sistema exibe o LVE.

DOCUMENTO que foi

recuperado. er Prorrogagdo de Afastamento Integral, ao servidor ERISANET Telecomunicagfes ocupante do cargo de Professor de Ensine Basico Técnico e
AN, 4 [@matricula_destinatariof. ... , com dnus com &nus Limitado, a fim de dar continuidade ao curso ., pela . em 530 Carlos-5P, de acordo com oz

OBSERVACAO' esta sera a Decreto n® 9.991/2019; Art 96-A da Lein® 8.112/1900, e conforme Resolugio CONSUP/TIFCE n® 0904/2019. Vigéncia de 20 de maio de 2021 ate 19

versao atual do

documento 'BLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-SE

[NOME]
[Cargo/Funcie]

ANEXO




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

Selt Treinamento

= 23294.000004/2021-78

1§ Edital (0000060) proso
| Oficio 1 (0000061) 'srons

WPortaria 3 (000007 JE=T

Q, Consultar Andamento

INSTITUTO FEDERAL DE FERNAMBUCO
Asramida Professor Lz Fremre, 300 - Bawrre Cidade Universitaria - CEP 30740-540 - Becife - PE - wowifpe edubr

@SERIE@ N° @NUMERACAO_SERIE@/@HIERARQUIA UNIDADE_INVERTIDA®@, DE @DIA@ DE @MES_EXTENSO@ DE @ANO®@

O Reitor do Instituto tribuigdes e considerando a delegacio de

competéncia estabelecida na Portaria n° 1 ATENCAO: nao é pOSSI'VE| recuperar jo.
uma edicao se o documento ja estiver

RESOLVE: . oo
assinado e exibindo a caneta preta /* .

Conceder Prorrogacio g b de Professor de Ensine Basico Técnico e

Tecnologico, SIAPE n® @matricula_desti NG I _ ] B la ... em 530 Carlos-5P, de acordo com os
dispostos no Art. 21% do Decreto n® 9.991/ 7(}19 -‘u't 96 -"L da Le1 n’ E 1]? 199[3 g cun.ﬂ:rﬂnc Rescrlu:;au:r CD‘\ISUP IFCE n GQ-l 2018 ‘uwencul de 20 de maio de 2021 ate 19

de maio de 2022,

PUBLIQUE-SE,ANOTE-SE E CUMPRA-SE

[NOME]
[CargoFuncio]

ANEXO




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

61! renaners -

= 23294.000004/2021-78

I8 Edital (0000060) [womc
-5 Oficio 1 (0000061) 7ron

i

Q, Consultar Andamento

INSTITUTOQ FEDERAL DE PFERNAMEUCO
Avanida Profasser Luiz Frere, 500 - Bairro Cidade Universitiria - CEP 30740-340 - Racife - PE - wonw.ifpe edu br

Clique no icone EDITAR
CONTEUDO . Em seguida
abrira a pop-up para edigao,
edite e salve o documento ao
final.

OBSERVACAO: a versio salva
passa a ser a versao mais atual
do documento.

RACAO SERIE@/@HIERARQUIA UNIDADE INVERTIDA@, DE @DIA@ DE @MES_EXTENSO@ DE @ANO@

Coloque aqui 2 ementa

ituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco no uso de suas atribuigdes e considerando a delegagio de
n® 1090/GE,, de 10 de outubro de 2014 ¢ o que consta no Processo n® 23238 000299 2021-19,

ogacdo de Afastamento Integral, ac servidor SRISLNET Telecowmunicacfes ocupante do cargo de Professor de Ensine Basico Técnico e
icula_destinatario@, ..., com dnus com dnus Limitado, a fim de dar continuidade ao curso ..., pela ... em 530 Carlos-3P, de acordo com o3
Boreto n° 9.901/2019; Art 96-A da Lein® 8.112/1000, e conforme Resolucio CONSUPIFCE n® 004/2019. Vigéncia de 20 de maio de 2021 ate 19

PUBLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-SE

[NOME]
[Cargo/Funcio]

ANEXO




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

S@I. roraens - :

= 23294.000004/12021-78
I8 Edital (0000060 o0
B Oficio 1 (0000061} 25

Q, Consultar Andamento

&L - Becife - PE - wwwifpe edu br

@SERIE@ N° @NUMERACA @DIA@ DE @MES_EXTENSO@ DE @ANO@

Clique no DOCUMENTO,
no exemplo “Portaria 3”.

o de suas atribuicdes e considerando a delegario de
200.2021-19,

O Feitor do Instituto Fe
competéncia estabelecida na Portaria n® 1090

RESOLVE:

Conceder Prorrogacio de Afastamento Integral ao servidor BRISANET Telecomunicacdes ocupante do cargo de Professor de Ensino Basico Técnico e

Tecnologico, STAPE n° @matricula_destinatario®, ... , com onus com énus Limitado, a fim de dar continuidade ao curso .., pela .., em Sdo Carlos-SP, de acordo com o3
dispostos no Art. 21° do Decreto n° 9.991/2019; Art 96-A da Lei n® 8.112/1990, & conforme Resolugio CONSUPR/TFCE n® 084/2019. Vigéncia de 20 de maio de 2021 até
19 de maio de 2023,

PUBLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-SE

[NOME]|
[Cargo/Fungic]

ANEXO




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICOD

SOl rerenens - :

= 23294.00000412021-78
I8 Edital (0000060) o
B Oficio 1 (0000061) [srcs

&

Q, Consultar Andamento

INSTITUTOQ FEDERAL DE PFERNAMBUCO
Avemida Profaszer Luiz Fremre, 300 - Bairre Cidade Universitaria - CEP 30740-340 - Recife - PE - wonwifpe adu br

@SERIE@ N° @NUMERACAO_SERIE@/@HIERARQUIA_UNIDADE_INVERTIDA@, DE @DIA@ DE @MES_EXTENSO@ DE @ANO@

Cologue aqui 2 ementa

do Imstituto Federal de Educacido. Ciencia e Tecnologia de Pernambuco no uso de suas atribvigdes e considerando a delegagio de
da na Portaria n® 1090/GR, de 10 de outubro de 2014 & o que consta no Processo n® 23258.000200.2021-19,

Clique no icone
VERSOES DO
DOCUMENTO £.

r Prorrogacdo de Afastamento Integral, ao servidor BRISLNET Telecomunicacdes ocupante do cargo de Professor de Ensino Basico Técnico e
[@matricula destinatario@, ..., com dnus com dnus Limitado, a fim de dar continuidade ao curso ..., pela ... em 530 Carlos-5P, de acordo com o3
do Decreto n® 9.991/2019; Art. 96-A da Lei n° 8.112/1990, & conforme Resolugio CONSUPR/TFCE n° 084/2019. Vigencia de 20 de maio de 2021 até

7023.
PUBLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-SE

[NOME]
[Carzo/Funcio]

ANEXO




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

7] I— - :

= 23294.00000472021-78 Versoes do Documento 0000072
I3 Edital (0000060} sron ‘ Comparar Versdes |

[ Oficio 1 (0000061) sroro

: i Portaria 3 (0000072 jEEn Lista de Versdes (G registros):
Usudrio Unidade Ultima Modificaciio

Q, Consultar Andamento

PROAD 27108/2021 18:07:27 ‘

27108/2021 17:39:24

[] 4 PROAD 271082021 16:02:54 B S
] PROAD 27/08/2021 16:02:30 B S
PROAD 26/05/2021 08:17-11 B
PROAD 26/05/2021 08:16:00 -

Note que o sistema
exibe a NOVA VERSAO.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

%I‘ Treinamento

= 23294 0000041202178
B Edital (0000060) 7050
[ Oficio 1 (0000061) =rors
~R

Q, Consultar Andamento

Versoes do Documento 0000072

Usuario

Clique no icone
VISUALIZAR

VERSAO [ , para
visualizar a versao
atual do
documento.

‘ Comparar \Versbes |

Lista de Versoes (6 registros):

Unidade Ulima Modificaciio

PROAD 27/0812021 18:07:27 ) -
PROAD 2710812021 17-39:24 E K
PROAD 271082021 16:02:54 B K

PROAD 2710812021 16:02:30 K
PROAD 2610512021 08:17-11 kK

PROAD 26/05/2021 08:16:00 i B




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMEUCO
Avemda Professor Lz Freire, 300 - Bairro Cidade Universitania - CEP 50740-340) - Reaifa - PE - wwwifpeadubr

@SERIE@ N° @NUMERACAO_SERIE@/@HIERARQUIA UNIDADE_INVERTIDA@, DE @DIA®@ DE @MES_EXTENSO@ DE @ANO@

Coloque aqui 2 ementa

O Reitor do Instituto Federal de Educacio, Ciencia e Tecnologia de Pernambuco no vso de suas atribuigées e considerando a delegagio de competéncia estabelecida na Portaria n® 1090/GR, de 10 de outubro de
2014 & o que consta no Processo n® 23258.000299 2021-19,

RESOLVE:

Conceder Prorrogagio de Afastamento Integral, ao servidor 22I3LNET Telecomunicagfes ocupante do cargo de Professor de Ensino Basico Técnico e Tecngloss
onus com onus Limitado, a fim de dar continuidade ao curso ., pela ..., em Sdo Carlos-SP, de acordo com os dispostos no Art. 21° do Decreto n® 9.901/2019; Art. 06-A da
(94/2019. Vigencia de 20 de maio de 2021 até 19 de maio de 2023.

PUBLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-SE

ula_destinatariof@, ..., com
do CONSUPTFCE n®

Note que o
sistema exibe a

[NOME] NOVA VERSAO.

[CargoTungio]
ANEXO

Inclua agui os anexos da portaria.

23154 000004202173 G007 2

Criado por versdo 6 por em 27/08/2021 18:07:27.
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INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

SEI. Treinamento

Pesquizar no Menu (Al + m)

& Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

ﬂﬂ Administracio

3 Arquivamento

£ Base de Conhecimento

M Blocos

b5 Contatos

== Contfrole de Processos

3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

% Grupos

B Iniciar Processo

tq Inspecdo Administrativa
Localizadores

§ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

- = :

Controle de Processos

s 30

Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

2 registros: 8 registros:

E, Recebidos E, Gerados
[]

D02431/2021-91

00.000010/2021-20

A ASSINATURA ELETRONICA é permitida por login e senha [oas2202135
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Cliqgue no NUMERO —
DO PROCESSO
desejado.

- = :

8 registros:

23294.002431/2021-91
2363660-000.000010/2021-20

23294.002432/2021-35
2363660-000.000004/2021-72
2363660-000.000008/2021-51
2363660-000.000007/2021-14

23254.000004/2021-78 (

2363660-000.000012/2021-19



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

Sel. Treinamento
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Processo aberto somente na unidade PROAD |

Q, Consultar Andamento

Clique no DOCUMENTO
desejado.




& _ : Pesguisar... L8 PrOAD !

E exibido uma pré-

= 232940
RE visualiza¢ao do ¥, X
B DOCUMENTO.
[ OBSERVACAO: leia
atentamente o
Q, Cons
documento antes de
. INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
assina-lo. Avenida Profasser Luiz Freira, 500 - Bairre Cidade Universitiriz - CEP 50740340 - Recife - PE - wwwifpe.adukr

@ N° @NUMERACAO_SERIE@/@HIERARQUIA_UNIDADE_INVERTIDA@, DE @DIA@ DE @MES_EXTENSO@ DE @ANO@

Cologue aqui 2 ementa

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo. Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco no uso de suas atribuigdes e considerando a delegacio de
competéneia estabelecida na Portaria n® 1090/GR,, de 10 de outubro de 2014 2 o que consta no Processo n® 23238 000290 2021-19,

RESOLVE:

Conceder Prorrogacico de Afastamento Integral, ao servidor BRISLNET Telscomunicacfes ocupante do cargo de Professor de Ensine Basico Técnico e

Tecnologico, STAPE n® @matricula destinatario@@, ..., com dnus com énus Limitado, a fim de dar continuidade ao curso . pela .. em S3o Carlos-SP, de acordo com os
dispostos no Art. 21° do Decreto n° 9.001/2019; Art. 96-A da Lei n® 8.112/1990, e conforme Resolugio CONSUP/IFCE n® 094/2019. Vigeéncia de 20 de maio de 2021 até
19 de maio de 2023,

PUBLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-SE

[NOME]
[CargoFuncio]

ANEXO




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

S@I. roraens - :

= 23294 0000041202178
- IB Edital (0000060) =050
B Oficio 1 (0000061) [srcs

.

Q, Consultar Andamento

INSTITUTO FEDERAL DE FERNAMBUCO
Avvamida Professer Luiz Freira, 300 - Bairre Cidade Universitaria - CEF 30740-340 - Recife - PE - wow.ifpe.edubr

* @NUMERACAO_SERIE@/@HIERARQUIA_UNIDADE_INVERTIDA@, DE @DIA@ DE @MES_EXTENSO@ DE @ANO@

Cologue aqui 2 ementa

O FReitor do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco no uso de suas atribuigdes e considerando a delegacio de
glecida na Portaria n® 1090/GE, de 10 de outubro de 2014 & o que consta no Processo n® 232358 000292 2021-19,

Clique no icone

ASSINAR

DOCUMENTO /*. SOLTE:

Conceder Prorrogacio de Afastamento Integral, ao servidor BRISLNET Telscomunicagfes ocupante do cargo de Professor de Ensine Basico Técnico e
/>IAPE n° [@matricula destinatariof, ..., com dnus com énus Limitado, a fim de dar continuidade ao curso ., pela . em 530 Carlos-5P, de acordo com os
no Art. 21° do Decreto n° 9.001/2019; Art. 96-A da Lei n® 8.112/1990, e conforme Resolucio CONSUP/TFCE n° 0942019, Vigéncia de 20 de maio de 2021 até

de maio de 2023.
PUBLIQUE-SE,ANOTE-SE E CUMPRA-SE

[NOME]
[CargoFuncio]

ANEXO
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Sel. Treinamento

= 23294.000004/2021-78
I Eqital (0000060) o0

~[i§ Oficio 1(0000061) /7ronn
ortaria 3 (000007 2 SEEEG:

Q, Consultar Andamento

l‘j[gﬁu do Assinante:
IFPE

Assinante:

| Allane Cristina

Cargo / Fungao:

Diretora

Senha | ou Certificado Digital

Tecnolégico, SIA
dispostos no Art.
19 de maio de 20

[NOME]
[Carzo/Fungio]

ANEXO

s SR G50 =:

Apds a ultima agao, abrird a
janela ASSINATURA DE
DOCUMENTO, confira os
campos ORGAO DO
ASSINANTE, ASSINANTE e
CARGO/FUNCAO para ver se
estaio de acordo com a
prerrogativa de assinatura do
documento.
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Assinatura de Documento

Q, Consultar Andamento »

Orgéo do Assinante:

IFPE v
@SERIE(@ | Acsinantc: DE @ANO@
= No campo SENHA,
Allane Cristina . o
| / digite sua senha do delegagio de
competéncia estal Cargo / Eungac: sistema. Em seguida,
Diretora

clique no botao
ASSINAR.

ou Certificado Digital

Ensino Basico Técnico e
do Carlos-5P, de acordo com os

Tecnologico, SIA

dispostos no Art. SUPTFCE n° 0942019, Vigéncia de 20 de maio de 2021 até
19 de maio de 20
[NOME]
[Cargo/Fungio]
ANEXO
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Sel. Treinamento

= 23294.000004/2021-78
I Eital (0000060) Fron

. =B
'5: @ » Fr@ R 7 7 ’-I- F v B0 Note que o sistema exibe

: Portaria 3 (0000072 )gEEn ) .
respectiva ASSINATURA
Q Consultar Andamenta Conceder Prorrogacdo de Afastamento Integral, ao servidor BRISLNET Telscomunicag ELETRON'CA
Tecnolégico, SIAPE n° @matricula destinatariof, ... , com 6nus com énus Limitado, a fim de dar continu
dispostos no Art. 21° do Decreto n° 9.991/2019; Art 96-A da Lei n® 8.112/1990, & conforme Resclugio CONS fité
19 de maio de 2023.

PUBLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPEA-SE

[NOME]
[CargoFuncico]

L
SEI! E Deecumento azsinado eletronicamente por Allane Cristina Diretora, em 27/08/2021, as 20:37, com fundamento no art. 6%, § 1° do Decreto n° 8.330 de € de

BLinEtura ontubro de 2013,
eletrdaica

L .ll','i't acac=documento conferirdid orgac acesso externo=0 informande o codige verificador 0000072 e o codige CRC BEC6FADY.
R
g 0

ANEXO

Inclua aqui os anexos da portaria.

23294 0000042021-73 (D000 T 2

Criado por versio 6 por em 27/08/2021 18:07:27. .
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%I. Treinamento

= 23294.000004/2021-78

B Edital (0000060) Froic
-5 Oficio 1 (0000061) =ron
.

Q, Consultar Andamento

> i

A CANETA AMARELA é
exibida logo apds a assinatura
do documento. Nesse
momento ainda é possivel
edita-lo, sendo necessario
uma nova assinatura, caso isso
ocorra.

@SERIE@ N° @NUMERACAO_SERIE@/@ NSO@ DE @ANO@

Coloque aquia e

O Reitor do Instituto Federal de Edu
competéncia estabelecida na Portaria n® 1090/GR,, de 10 de o

siderando a delegacdo de

RESOLVE:

Conceder Prorrogacdo de Afastamento Integral, ao servi
Tecnologico, SIAPE n° @matricula destinatario@, ... , com énus com &nus LimitTm
dispostos no Art. 21° do Decreto n° 9.991/2019; Art. 96-A da Lei n® 8.112/1990, ¢ conforme Resolitao
19 de maio de 2023.

PUBLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-SE

de Professor de Ensino Basico Técnico e
... pela ..., em 530 Carlos-5P, de acordo com 03
UPTFCE n° 0942019 Vigéncia de 20 de maio de 2021 até

[NOME]
[CargoFuncio]

L
S€I! @ Documento aszinado eletronicamente por Allane Cristina Diretora, em 27/08/2021, as 20:37, com fundamento no art. 6°, § 1%, do Decreton” 3,330 de & de
assinatura outubro de 2013,

eletrdnica - 7
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EI‘ Treinamento

I Edital (0000060) rro
-|§ Oficio 1 (0000061) srons
& Portaria 3 (0000072) 7o

Q, Consultar Andamento

<

o fa ©1

P@OH'&%* ||C_3 xmm Fbo

Processo aberto nas unidades:
PROAD
REITORIA

A CANETA PRETA #* é exibida
logo apds a visualizagao por
outra Unidade (para verificar,
dar ciéncia e etc.). Nesse
momento nao estara
disponivel para edigao.




6 - CRIANDO UM TEXTO PADRRO




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
L
SE'! Treinamento
Pesquisar no Menu (Al + m)
{® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
“ﬁ Administracio
3 Arquivamento
£ Base de Conhecimento
B Blocos
B Contatos
= Confrole de Processos
3 Desarquivamento
Estatisticas
r Favoritos
% Grupos
B Iniciar Processo

EQ Inspecio Administrativa

Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

- = :

Controle de Processos

$ i 2 Fho

Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores Ver por tipo de processo

2 rﬂg|stros 8 registros:

CO S R

Texto padrao é um texto recorrente, utilizado como conteudo §
para documentos e e-mails gerados no sistema. Cada Unidade
pode produzir seus proprios textos padrao.

OBSERVACAO: qualquer usudrio da Unidade pode alterar,
consultar e excluir um texto padrao da Unidade.
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EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Al + m)

= Conftrole de Processos

g Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

4% Grupos

Il Iniciar Processo

Eq Inspecdo Administrativa
Localizadores

§ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

R Relatdrios

. Retormo Proaramadn

B Textos Padréo

= Painel de Controle

o Confrole de Prazos

a® Infra

Controle de Processos

» i Fa

Visualizacao detalhada

’-I-IIK

\er processos atribuidos a mim

Recebidos

23294.000003/2021-)

23294.002439/2021-57

Ver por marcadores

~»0

\er por tipo de processo

Clique no menu
TEXTO PADRAO.

Gerados

23294.000004/2021-76
2363660-000.000008/2021-51

23254.002431/2021-91
2363660-000.000010/2021-20

23294.002432/2021-35
2363660-000.000004/2021-72
2363660-000.000007/2021-14

2363660-000.000012/2021-19

XO

8 registros:



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

0
SE'. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

”‘ﬂ Administracio

0 Arquivamento

£ Base de Conhecimento

# Blocos

0§ Contatos

== Controle de Processos

3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

% Grupos

B Iniciar Processo

EQ Inspegio Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa
F Pontos de Controle

Textos Padrao da Unidade PROAD

Cligue no Dbotao
NOVO para criar um
novo texto padrao
para sua Unidade.

- = :

> 3 EX




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICO
!
SEI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

(® Acompanhamento Especial

Men ) =92 X

Novo Texto Padrao Interno

| Salvar || Cancelar ‘

Acompanhamento Ouvidoria

ﬂ " w =
(o} Administracio

Arquivamento Descricao:
Historico do PEN
S Base de Conhecimento
Conteddo:
) Blocos
£§ Contatos ©|CodigoFonte || 4 B9 @ N 1 8 = X x* I 4 &- B- B B2 | QflE = T LEADRS

- BJ_Texto_Justificado_Indentado -
= Confrole de Processos

Desarquivamento E um projeto de gestio piblica, que visa a obtencio, com ganhos em agilidade, pr)

reducdo de custos.

No campo NOME,
digite o nome de
identificacao do
autotexto.

Estatisticas

Y Favoritos

4%s Grupos

BB Iniciar Processo

G Inspecio Adminisirativa
Localizadores

§ Marcadores

Q, Pesquisa



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICO
!
SEI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

(® Acompanhamento Especial

Men ) =92 X

Novo Texto Padrao Interno

| Salvar || Cancelar ‘

Acompanhamento Ouvidoria Nome:

ﬂ'ﬁ Administracio PEN

Descricdo:

Arquivamento
Histarico do PEN

Base de Conhecimento

o

=
onteudo:

) Blocos

Contatos pl|CodigoFonte ([ £ Bg | @ N [ 8§ a X, x 3, A E- B- d B E| D | Q| E E EREADS

- BJ_Texto_Justificado_Indentado -
= Confrole de Processos

Desarquivamento E um projeto de gestio poblica, que viza a obtencio, com ganhos em agilid

reducdo de custos.

No campo DESCRICAO,
digite o detalhamento
da funcao do texto do
texto padrao.

Estatisticas

Y Favoritos

4%s Grupos

BB Iniciar Processo

G Inspecio Adminisirativa
Localizadores

§ Marcadores

Q, Pesquisa
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L
se Treinamento
Novo Texto Padrao Interno No campo CONTEUDO na

area de texto, digite o

conteudo do texto padrao.

L Nome: OBSERVACAO: utilize a
g Administragdo PEN_N barra de ferramentas do
AL Desaigio: editor para formatar o

EED,

(® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

& Base de Conhecimento texto padrﬁo.
) Blocos
2=

Conteddo:

Contatos ©|Codigo-Fonte | [ 4 Bg (@ N I 8§ a X

BJ_Texto_Justificado_Indentado -

= Confrole de Processos

Desarquivamento E um projeto de gestio piblica, que visa a obtengdo, com ganhos em agilidade, produtividade, satisfacio do piblico usudrio e

Estatisticas reducdo de custos.

Y Favoritos

4%s Grupos

BB Iniciar Processo

G Inspecio Adminisirativa
Localizadores

§ Marcadores

Q, Pesquisa
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SEI..I Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

(® Acompanhamento Especial

- moo

Novo Texto Padrao Interno

Acompanhamento Ouvidoria

Nome:
“ Adminisiragéo PEN
Arquivamento Descricdio:

aricn do PER

Base de Conhecimento

(]

—
Conteddo:

# Blocos

Contatos 1> | Codigo-Fonte

== Contfrole ¢

No campo CONTEUDO, na
area de texto, digite o
conteudo do texto padrao.
Em seguida, clique no botao
SALVAR.

OBSERVACAO: utilize a barra
de ferramentas do editor
para formatar o texto
padrao.

4+ E um projeto de gestio piblica, que visa a obtengdo, com ganhos em agilidade, produtividade, satisfacio do publico usudrio e

N CUst0s.

‘ Marcao

Q, Pesquisa

) Salvar [l Cancelar
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S@J. renaneno Menu =
Textos Padrdo da Unidade PROAD

{® Acompanhamento Especial | Movo H Excluir H Imprimir l Fechar

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Acompanhamento Ouvidoria

“@ Administracgio
Lista de Textos Padrdo Interno da Unidade (1 registro):
Arquivamento

S Base de Conhecimento
Histérico do PEN
B Blocos

B Contatos
= Confrole de Processos
3 Desarquivamento

Estatisticas

Note que o TEXTO
PADRAO foi salvo com
sucesso.
OBSERVACAO: os textos
sao organizados em
ordem alfabética.

* Favoritos

4% Grupos

BB Iniciar Processo
EG Inspecio Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

S@J. renaneno Menu =
Textos Padrdo da Unidade PROAD

{® Acompanhamento Especial | Movo H Excluir H Imprimir l Eechar

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Acompanhamento Ouvidoria

ﬂ " w =
(o) Administracio

Lista de Textos Padréo Interno da Unidade (1 registro):

Arquivamento

Base de Conhecimento

b
Histdrico do PEN

# Blocos

25]

Contatos
= Confrole de Processos

3 Desarquivamento

Na coluna ACOES os icones permitem efetuar as seguintes a¢des no
conteudo do texto padrao:

Estatisticas

Favoritos

I2 Consultar texto padrao da Unidade;
¥ Alterar texto padrao da Unidade (nome, descricao e contetdo); e
B Excluir texto padrao da Unidade.

4% Grupos
BB Iniciar Processo
Eq Inspecio Administrativa

Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle



7 - GRIANDO UM MODELO DE

DOGUMENTO
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SEI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

ﬂ'ﬁ Administraciio

[ Arquivamento

S Base de Conhecimento

B Blocos

B§ Contatos

== Controle de Processos

g Desarquivamento
Estatisticas

¥ Favoritos

4% Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa
Localizadores

§ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Gl Fescusa Of rroo R EPNIO

Ultimao acasso no sabado, 28 de agosto 4s 00:07.

Controle de Processos

iy A "»»0

Visualizacdo detalhada ~ Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

2 registros: o registros:

E, Recebidos E, Gerados
(]

estrutura, utilizado para aplicacao nos processos.

OBSERVACAO: Na nova versdo do SEI 4.0 é possivel inserir processos
nos favoritos.

(] B 2363660-000.000012/2021-19
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SEI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

Gl Fescusa Of rroo R EPNIO

Ultimao acasso no sabado, 28 de agosto 4s 00:07.

Controle de Processos

Acompanhamento Ouvidoria
L
ﬂ'ﬁ Administracdo 5 1 2 "I' T X = F 5 o

3 Arquivamento Visualizacdo detalhada ~ Ver processos afribuidos amim  Veer por marcadores  Ver por tipo de processo

= Base de Conhecimento

L

B Blocos 2 registros: o registros:

EB§ Contatos Recebidos Gerados

== Controle de Processos (] 23294.000003/2021-23 23294.000004/2021-78

3 Desarquivamento M & 23294 002435/2021-57 [] 2363660-000.000008/2021-51

Estatisticas

23254.002431/2021-91

W Favoritos 2363660-000.000010/2021-20

2», Grupos 23294.002432/2021-35

Clique no NUMERO DO
PROCESSO desejado.

BB Iniciar Processo N 2363660-000.000004/2021-72

EQ Inspecdo Administrativa [ ] 2363660-000.000007/2021-14

Localizadores ] B 2363660-000.000012/2021-19

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle
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%I' Treinamento

=2 3294.000004/2021-78

Q, Consultar Andamento

o ¥ @1
==lqQ

- = :

Processo aberto nas unidades:

PROAD
REITORIA

Clique no DOCUMENTO
gue deseja definir como
favorito.
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Y= - - o

= 23294.000004/2021-78
I Edital (0000060) rron

S JOricio 1 (0000061 JETEIPz.
|8 Portaria 3 (0000072) [rroic #

Q, Consultar Andamento

INSTITUTO FEDERAL DE PEENAMBUCO
szor Luiz Freirs, 300 - Bairre Cidade Universitaria - CEP 30740-340 - Recife - PE - www.ifpe edubr

Oficio n® 12021 PROADRE

Fecife, 23 de maio de 2021,

Clique no
ADICIONAR
FAVORITOS ..

qui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 23294000004/ 2021-78.
[@vocativo_destinatariof,
Texto.

Texto.

Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto.  Anexos: [ - Digite aqui a descricdo do documento (SEI n° #225522). II - Digite aqui a descrigio do documento (SEI n®
zzz2zzz) [II - Digite aqui a descricio do documento (SEI n° ##52527).  Atenciosamente, [NOME] [Cargo] .




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD
Selt Treinamento

= 23254.000004/2021-78 Novo Favorito

I Eital (0000060) o [ savar | [ cancear |

S JOricio 1 (0000061 JESTEIP
|8 Portaria 3 (0000072) [rrosc| #

Q, Consultar Andamento VI

Se o grupo de favorito
ja existe, cligue na
caixa de selecao do
GRUPO.
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%I‘ Treinamento

= 23294.000004/2021-78 Novo Favorito
B Edital (0000060) |pron

S JOricio 1 (0000061 JETEIPz.
' Grupo:

|8 Portaria 3 (0000072) [prcic #
tste W o

| Salvar || Cancelar |

Q, Consultar Andamento

Oficio PEN-SEI

Clique no GRUPO DE
FAVORITO desejado.
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: Pesquisar... s
W = [Er— Menu PROAD

= 23294.000004/2021-78 Novo Favorito

I8 Edital (0000060) #rons ->

S JOficio 1 (0000061 JETEP,.

B Portaria 3 (0000072) ‘7ronc| # Grupo:
Oficio Capacitacio SEI v B

Q, Consultar Andamento Descricio:

->

Solicitacio de Capacitacio

No campo DESCRICAO,
digite a descricao do
documento favorito.
Em seguida, clique no
botao SALVAR.
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Y= — -

= 23294.000004/2021-78 Novo Favorito
~I§ Edital (0000060 sronc

Y Oricio 1 (0000061 e el
B Portaria 3 (0000072) /rronc| £ Grupo:

| Salvar || Cancelar |

Q, Consultar Andamento Descricio:

Caso o grupo de favorito
nao exista, clique no
icone NOVO GRUPO DE
FAVORITO ©.




INSTITUTO FEDERAL DE:PERMAMBUCT

: Pesquisar... SS
Sel. reranens Menu PROAD

g Edrtal tnnﬂﬂﬂﬁuj PRDI""‘ e T S e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e T e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e Sawar |: Cantelar |:
s -., |00 - 0000
iifiEiF’Dﬂér!aiEEﬂUUfIU?EI'é'-ifni%tlf'=iiiii_G:“:"?'}L.H _
i O S L s o o e e s NS E S W e S o e i bR G s [ EME R E e S
A Nio seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acac=grupo_protocolo_modelo_cad... &

............................... Novo Grupo de Favorito e

) Salvar | Cancelar T 5 6

Nome:
Oficio Capacitacdo SEI 3 R

Apds a ultima acao,

abrira a janela NOVO FE R

GRUPO DE FAVORITO. No D EETEEE
campo NOME, digite o
nome do novo grupo. Em T

U i i iy, sccsuida ciquenobomo  AREIEEL

SALVAR.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLCO

Sel. Tremamento

= 232940000042021-76 Novo Favorito
Edital (0000060) raoa: Sevar || Concel
L Oficio 1 (0000061 |
B Portaria 3 (0000072) moro /A Grupo
Oficio Capaciacdo SEI v O
Q, Consultar Andamento Descricio

Note que o0 novo grupo
de favorito foi criado
com sucesso. No
campo DESCRICAO,
digite a descricao do
documento favorito.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLUCD

Selt Treinamento
= 23294.000004/2021-78 Nnvu Favoritu

I8 Edital (0000060) #ron ) > savar |

S JOficio 1 (0000061 JETEP,.

B Portaria 3 (0000072) ‘7ronc| # Grupo:
Oficio Capacitacio SEI v B
Q, Consultar Andamento Descrigio:

Solicitacio de Capacitacio SE|

Clique no botao
SALVAR para efetivar a
acao.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

S reranerc -

= 23294.00000472021-78 Favoritos do Documento 0000061
5 Edital (0000060) 7o | Adicionar || Excluir |

S JOficio 1 (0000061 E=SelpZ
|8 Portaria 3 (0000072) proan. £

Lista de Favoritos (1 registro):

Q, Consultar Andamento

Descricio Usudrio Data Acdes

Oficio Solicitacdo de Capacitacdo SEI 31/08/2021 ﬁ, [

Capacitacao SEI

13:03: 3

Pronto, o documento
foi inserido a LISTA DE
FAVORITOS com
sucesso.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

Sel. renanenc wenu =
B823254.00000412021-75 h ;
I3 Edital (0000060) srons o fa @Ol > G2 A O P f{, H =2 I © g el N Y o

[ Oficio 1 (0000061) (srora| #5 ==

|8 Portaria 3 (0000072) /racic # =="Q ‘1“
Processo aberto nas unidades:

Q, Consultar Andamento PROAD
REITORIA

Para adicionar um
processo aos favoritos,
cligue no icone
ADICIONAR AOS
FAVORITOS .




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

(7] [— -

B3254 00000472021-8

I8 Edital (0000060) o

-l§ Oficio 1(0000061) j7rann| /3
B Portaria 3 (0000072) (7rom5) £

Novo Favorito

| Salvar || Cancelar |

Q, Consultar Andamento

Se o grupo de favorito ja
existe, cligue na caixa de
selecao do GRUPO. Caso nao
exista, clique no icone NOVO
GRUPO DE FAVORITO © para
adicionar um novo grupo.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

: Pesquisar... =
SOl e — .

_ Novo Favorito

N Edi ; :
B Ediital (0000060) o0 %

—[§ Oficio 1 (0000061) (srorc £

B Portaria 3 (0000072) ‘7ronc| £ Grupo:
Processo teste N+

Q, Consultar Andamento Descricio:

-

teste... teste.. |

No campo DESCRICAO,
digite a descricao do
processo favorito. Em
seguida, cliqgue no
botao SALVAR.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

%I. Treinamento

B23294.000004/2021-78
I8 Edital (0000060) Fron

[ Oficio 1 (0000061} oo #3
B Portaria 3 (0000072) (om0 £

Q_ Consultar Andamento

Favoritos do Processo 23294.000004/2021-78

Descricdo Usuario

Processo teste  teste. . teste..

Para criar favoritos a partir de
processos/documentos de outras Unidades, acesse
o numero do processo/documento que deseja
utilizar como favorito, desde que seja Publico e
esteja assinado.

| Adicionar || Exciuir |

Lista de Favoritos (1 registro):

01/09%/2021
11:19:53

B




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICD

Pesguisar no Menu (Alt + m)

Base de Conhecimento
» 7 A

Contatos Visualizacdo detalhada

Blocos

= Controle de Processos

g3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

4%+ Grupos | &

B Iniciar Processo

EQ Inspecio Adminisirativa
Localizadores

§ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

@ Relatorios

«" Retomo Programado

Controle de Processos

"»0

\er processos atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo de processo

2 registros:

Recehidos E,

23294.000003/2021-23

232N

Clique no menu

FAVORITOS para
consultar os
processos/documentos

favoritos.

- mooE

8 registros:

Gerados

23294.000004/2021-78

2363660-000.000008/2021-51

23294.002431/2021-91

2363660-000.000010/2021-20

23294.002432/2021-35

2363660-000.000004/2021-72

2363660-000.000007/2021-14

2363660-000.000012/2021-19



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

EI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

- = -

Favoritos

| Excluir l Fechar

Apés a ultima agdo, o | Besqusar || Gupos
sistema exibe a LISTA DE

FAVORITOS da Unidade.

Acompanhamento Ouvidoria Grupo:

’3":‘ Administracio Todos

Arquivamento Falavras-chave para pesquisa:
S Base de Conhecimento
B Blocos

B Contatos

== Confrole de Processos Protocolo |

Usuario { |

01/09/2021
11:20:33

I3 Desarquivamento o 0000072 Portaria

Estatisticas

X | 23294.000004/2021-
* Favoritos 78

Abertura de Conta
Corrente

01/09/2021 teste . teste. . Processo teste '; i
11:19:53

223, Grupos [ 0000061 Oficio 31/08/2021  Solicitacdo de Capacitacio SEI (este campo esta Oficio E ]
15:59:11 limitado a 1000 caracteras) Capacitacdo SEI

I Iniciar Processo
Fa Inspecdo Administrativa
Localizadores

§ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

1
Se Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

- = -

Favoritos Cligue no numero do

© Acompanhamento Especia processo ou no documento | Pesauisar | | Gupos || x| [ Fechar
Acompanhamento Ovidoria Grupo: favorito na coluna

%y Administragio Todos PROTOCOLO para visualizar o

Arquivamento Palavras-chave para pesquisa: processo/documento.

S Base de Conhecimento

B Blocos

B§ Contatos Lista de Favoritos (3 registros):

:: Controle de Processos Usuario 1 1

[ Desarquivamento Portaria 01/09/2021  teste tste E ]
11:20:33
Estatisticas
. Abertura de Conta 01/09/2021  teste...teste... Processo teste '; [}
% Favoritos Corrente 11:19:53
2% Grupos Oficio 31/08/2021  Solicitacio de Capacitacio SEI (este campo esta Oficio B
15:59:11 limitado a 1000 caracteras) Capacitacdo SEI

I Iniciar Processo
Fa Inspecdo Administrativa
Localizadores

§ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

EI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria
’3":‘ Administracio
Arquivamento
S Base de Conhecimento
B Blocos
B Contatos

== Contfrole de Processos

I3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

4% Grupos

I Iniciar Processo

EQ Inspecio Administrativa

Localizadores

§ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Favoritos

Grupo:
Todos

Palavras-chave para pesquisa:

- = -

‘ Pesquisar H Grupos

| Excluir l Fechar

Descrigdo | |

teste

¥ Protocolo { | Tir- o <! Data f |
|:| ooooo72 /092021
0:33
(] 23294000004 Na coluna acdes é
78

B possivel executar as
[ ] 0000( . ~
— seguintes agoes:

¥ Alterar favorito; e

§ Excluir favorito.

Solicitacdo de Capacitacdo SEI (este campo esta
limitado a 1000 caracteras)

Lista de Favoritos (3 reqistros!:
Grupo 1| Acbes

tste
Processo teste

Oficio
Capacitacdo SEI




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

EI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Quvidoria
“ﬁ Administracio
Arquivamento
S Base de Conhecimento
M Blocos
B§ Contatos
== Controle de Processos
3 Desarquivamento
Estatisticas
Y Favoritos
4% Grupos
BB Iniciar Processo
EQ Inspecio Administrativa
Localizadores

§ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

- o

Favoritos

‘ Pesquisar H Grupos | Excluir Fechar

Grupo:

Todos v

Falavras-chave para pesquisa:

Lista de Favoritos (3 registros):

Usudrio 1 |

Protocolo [ 1

] 0000072 Portaria sy >
|:| 23294.000004/2021- Abertura C||que no |'cone Processo teste E [}
78 Corr
- ALTERAR FAVORITO ¥ .
L 0000061 Ofic\ apacitacdo SEl (este campo esta Oficio E B
0 caracteres) Capacitacao SEI




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICO
|
SE'. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

(® Acompanhamento Especial

ves (EETETNS) €70 = 0 2 X O

Alterar Favorito

| Salvar || Cancelar |

Acompanhamento Ouvidoria

Grupo:
“q Adminisiracéo tste v o
3 Arquivamento Descrico:

teste

S Base de Conhecimento
M Blocos

E§ Contatos O sistema permite alterar somente o grupo e a

== Controle de Processos

descricao do favorito.

3 Desarquivamento

Estatisticas

w Favoritos

% Grupos

I Iniciar Processo

EG Inspecdo Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUCD

1
m Treinamento
Pesquisar no Menu (At + m)

{® Acompanhamento Especial

- = -

| Cancelar |

Alterar Favorito

Acompanhamento Ouvidoria Grupo:

@ Administracgo Oficio Capacitacio

Arquivamento Descricao:

E e BT e teste . teste  teste

B Blocos

B§ Coniatos
Apos proceder com as

alteragobes, clique no
botao SALVAR para
efetivar a acao.

= Confrole de Processos
I3 Desarquivamento
Estatisticas
Y Favoritos
4% Grupos
B Iniciar Processo
EG Inspecéo Administrativa

Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

SEI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Al + m)

(® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria
”'ﬂ Administracio
3 Arquivamento
£ Base de Conhecimento
# Blocos
B Contatos

== Controle de Processos

I3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

4% Grupos

B Iniciar Processo

EQ Inspecio Administrativa

Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Favoritos

Grupo:
Todos

Palavras-chave para pesquisa:

vens (RIS G =20 2 X O

| Excluir | Eechar

‘ Pesquisar || Grupos

Lista de Favaritos (3 registros):

Usudrio 1 |

] 23294.000004/2021-
78

[] 0000061

Para excluir um

. . Processo teste . W
favorito, clique no Ea
icone . EXCLUIR folicitacdo de Capacitacdo SEI {este campo esta Oficio ﬁ ]
FAVORITO B§. limitado a 1000 caracteres) Capacitacdo SEl



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

I
Se Treinamento
Fesquisar no Menu (Alt + m)

sei-treinamento.ifpe.edu.br diz

vens [P C9) =0 2 X O

Confirma exclusdo do Favorito “teste.. teste.. teste"?

Favoritos

@® Acompanhamento Especial [ Pesquisar | [ Grupos | Excluir | [ Eechar |
Acompanhamento Ouvidoria Grupo:
”'ﬁ Administracio Todos v
3 Arquivamento Palavras-chave para pesquisa:
€ Base de Conhecimento
Blocos
B Contatos Lista de Favoritos (3 registros):
== Controle de Processos ot Usuario f | Data 1 | Descricéo | Grupo T | Acbes
E Desarquivamento 01/08/2021 teste . teste.teste Oficio ';
. 12:28:58 Capacitacao
Estatisticas p Jlti ~
& Favort ApOS a ultima agao, 01/09/2021  teste. teste.. Processo teste '5_ [
avoritos . s . e
a abrira a janela de 11:19:53
22 Grupos co nfirmaca o, clique no 31/08/2021  Solicitacdo de Capacitacdo SEI (este campo esta Oficio B
15:59:1 limitado a 1000 caracteras) Capacitacao SEl

I Iniciar Processo botao OK para efetivar a

EQ Inspecdo Adminisirativa acdo de exclusdo do
Localizadores favorito.

W Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle



- o0 E

Fesquisar no Menu (Alt + m)

@© Acompanhamento Especial ‘ Pesquisar || Grupos | | Excluir | Fechar
Acompanhamento Ouvidoria Note que o favorito foi
% Adnminisiragio excluido com sucesso e v
= o nao aparece mais na
quivamento
| lista de favoritos.
Base de Conhecimento
Blocos
Contatos Lista de Favoritos (2 registros):

¥ Protocolo 1 | Usudrio { |

= Contfrole de Processos

3 Desarquivamento [ 23294.000004/2021- Abertura de Conta 01/09/2021  feste...teste... Processo teste E ]

S 78 Corrente 11:19:53
statisticas
[ ] 0000061 Oficio 31/08/2021  Solicitacdo de Capacitacao SEI (este campo esta Oficio P ]
Y Favoritos - o . . ’
| 155911 limitado a 1000 caracteras) Capacitacdo SEl

% Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecio Adminisirativa
Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle



8 - INGLUINDO DOGUMENTO

EXTERNG
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L
Se Treinamento

Pesquisar no Menu (Al + m)

{® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

“@ Administraggio
3 Arquivamento
£ Base de Conhecimento
M Blocos
B Contatos

= Contfrole de Processos
3 Desarquivamento

Estatisticas

r Favoritos
4% Grupos
I Iniciar Processo
Fa Inspecdo Adminisirativa

Localizadores

§ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Controle de Processos

e

Visualizacao detalhada

O DOCUMENTO EXTERNO para o SEl é um documento nao produzido pelo

\er processos atribuidos a mim

proprio sistema.

OBSERVACAO: verifique junto ao administrador do seu érgio as extensdes

~»0

Ver por marcadores

\er por tipo de processo

de arquivos habilitados para inser¢ao no SEI, por exemplo:

de imagem (jpeg);
de video (mp4);
de audio (ogg);

de texto (odt),

e




- o

Pesquisar no Menu (&1 + m) Controle de Processos
{® Acompanhamento Especial

- o XY

ﬂ'ﬁ Adminisfracdo Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim ~ Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Acompanhamento Ouvidoria » 1 -

0 Arquivamento
£ Base de Conhecimento 2 registros: 8 registros:

(]

# Blocos

B Contatos

== Confrole de Processos

&5 Desarquivamento O formato mais indicado é o PDF com Reconhecimento Optico de Caracteres
Estatisticas (OCR), o que viabiliza a pesquisa integral no corpo do documento. O PDF pode
% Favoritos ser visualizado diretamente no sistema (nao precisa fazer download). Se o
433 Grupos usuario incluir um arquivo PDF em formato imagem nao sera possivel realizar
B Iniciar Processo pesquisa em seu conteudo.
Eq Inspecao Adminisirativa
Localizadores

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle
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SEI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Al + m)

® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Cuvidoria
ﬂﬁ Administracio
Arquivamento
S Base de Conhecimento
M Blocos
B§ Contatos

== Confrole de Processos

I3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

2%, Grupos

I Iniciar Processo

EG Inspecio Administrativa

Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Controle de Processos

s ROk B =30

Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores

23294.000003/2021-23

[ ] & 23294.002439/2021-57

Clique no NUMERO DO
PROCESSO desejado.

2 rﬂgistros

\er por tipo de processo

- = :

B registros:

R

23294.000004/2021-76

2363660-000.000008/2021-51 4

23254.002431/2021-91
2363660-000.000010/2021-20

23294.002432/2021-35
2363660-000.000004/2021-72
2363660-000.000007/2021-14

2363660-000.000012/2021-19
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W < [ET— Menu -
B 363660-000.000008/2021-51 ; N -
B Oficio 7 (0000285) [zroi5 %ﬂ W - @ p i HL Ex wn@ Q '-I- @i = g @iy £3 £ ’ - ‘ o ==

Q, Consultar Andamento Q

Processo aberto somente na

Clique no icone INCLUIR
DOCUMENTO




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

SE. rerares ens

- Gerar Documento
[B Oficio 7 (0000285) |raxs

Q, Consultar Andamento
Escolha o Tipo do Documento: (+]

<&
Acordo de Cooperacio Tecnica

Analise

Apresentacao

Contrato

Edital

Escolha o tipo de
documento EXTERNO.

Formulario Geral de Gestio de Pessoag (Fomularic)
(Cficio {(Padrdo da Presidéncia da Republica)
Oficio

Parecer

Portaria

Resolucéo
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Bl2363660-000.000008/2021-51
5 Oficio 7 (0000285) #rosc

Registrar Documento Externo

| Salvar || Voltar ‘

Data do Documento:

Q, Consultar Andamento Tipo do Documento:

NUMEra: NOIe na

Ry
No campo TIPO DO DOCUMENTO, PR
cligue na caixa de selecao e \
selecione o tipo do documento. \

2

OBSERVACAO: um documento PP
externo deve ser enquadrado em . ¥
um dos nomes desta lista por

questoes de gestao documental. /

ol
3

2

T desta unidade:



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

i == 0 4|
Y= - - =0LXO

= Registrar Documento Externo
- |B Oficio 7 (0000285) Pron

| Salvar || Voltar ‘

Q, Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
Oficio v 02/09/2021
Mimero: Nome na Arvore:
1412021 DGB/IFPE

_m Tipo de Conferéncia:
\_) Nato-digital Documento original w
Fara arquivamento
Remetota: No campo DATA DO
Diretoria DOCUMENTO, selecione \ e
a data de emissao do
documento.
- O ﬁ. (X |
B!
[Classificacdo por Assuntos:
03.05.01.01 - Aquisiciio de material permanente NN | |
+3

Observacbes desta unidade:




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

i == 0 4|
Y= - - =0LXO

= Registrar Documento Externo
- |B Oficio 7 (0000285) Pron

| Salvar || Voltar ‘

Q, Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
Oficio v 02/09/2021

MNumero: Nome na Arvore:
1412021 DGE/IFPE

(") Nato-digital o
(@) Digitalizado nesta Unidade
Remetente. No campo NUMERO,
Diretoria de Geral de Bens e Servigos (DGB) insira o numero do e
Interessados: documento.
Alexsandro Luiz ; _ - PO
+3
[Classificacdo por Assuntos:
03.05.01.01 - Aquisiciio de material permanente NN | |
+3
Observacbes desta unidade:




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

%I. Treinamento

- o0

=32363660-000.000008/2021-51
+[§ Oficio 7 (0000285) '=rano

Q, Consultar Andamento

Registrar Documento Externo

| Salvar || Voltar ‘

Tipo do Documento: Data do Documento:
Oficio v 02/09/2021
Mumera: Nome na Arvore:

1472021 DGB/IFPE

:

(_) Nato-digital

No campo NOME NA ARVORE,
_ insira 0 nome do documento.

Remetente; -~ .

Diretoria de Geral de Bens e Servicos (DGB) / OBS ERVACAO opciona I mente,

pode-se acrescentar o nome do

(@) Digitalizado nesta Unidade

Interessados:

| orgao ou a estrutura. O SEI ira

Alexsandro Luiz | | combinar o tipo do documento
escolhido com o nimero e o nome

[Classificacio por Assuntos: na arvore. Esta info rmagﬁo

identificara o documento externo
na arvore do processo.

|

03.05.01.01 - Aquisicdo de material parmanente

Observacbes desta unidade:

FY
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- moo E

%I. Treinamento

S12363660-000.000006/2021-51
g Oficio 7 (0000285) |~roro

Q, Consultar Andamento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Oficio
Numero: Nome na Arvare:
14/2021 DGEB/IFPE

Formato

(®) Nato-digital

() Digitalizado nesta Unidade

Beametente:

W

Diretoria de Geral de Bens e Servigos (DGE)

Data do Documento:

02/09/2021

Interessados:

Alexsandro Luiz

Classificacéo por Assuntos:

No campo FORMATO,
selecione a op¢ao “nato-
digital” se o arquivo a ser
registrado foi criado ou
recebido por meio
eletrénico.

‘ Salvar H Voltar ‘
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%I. Treinamento

e l363660-000.000008/2021-51
[§ Oficio 7 (0000285} 'rano

Q, Consultar Andamento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Anexo
MNumero: Nome na Arvore:
142121 DGB/IFPE

(") Nato-digital
(@) Digitalizado nesta Unidade

Remetente;

Diretoria de Geral de Bens e Servicos (DGB)

“No campo FORMATO,

Interessados:

Alexsandro Luiz

Classificacio por Assuntos:

Observacbes desta unidads:

s S G :

| Salvar || Voltar ‘

Data do Documento:
v 02/09/2021

Tipo de Conferéncia:

selecione a op¢ao
“digitalizado nesta
H 124 p B’ n

Unidade”, somente se o

. . . +3
arquivo a ser registrado foi
produzido a partir da
digitalizacao de um R
documento em papel. + 3
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S(-‘.'I et M

2363660-000.000006/202151 Registrar Documento Externo
i Oficio 7 (0000285} =roas | Salvar || Voltar ‘
Q, Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
Anexo v 02/09/2021
Mimero: Nome na Arvore:
142121 DGB/IFPE
=
(_) Nato-digital

(@) Digitalizado nesta Unidade

|| Para arguivamento [

Bametente:

. Diretoria de Geral dw / OB

|nteressados:

Caso o formato escolhido

seja “digitalizado nesta . opDO

Unidade”, o campo TIPO + 3
. DE CONFERENCIA serd :

exibido pelo sistema,

selecione a op¢ao . 080

desejada. IS

Observacbes desta uni




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

Q1! renanerc -

) 2363660-000.000006/2021 51 Registrar Documento Externo
~[§ Oficio 7 (0000285) 7o

| Salvar || Voltar ‘

Q, Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
Anexo v 02/09/2021

TIPOS DE CONFERENCIAS:

TIPO DE CONFERENCIA APLICACAO

Cdpia autenticada por cartorio ocumento autenticado em cartorio.

Documento original Documento nato-digital (gerado
digitalmente).

Observacbes desta unidade:




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUICO

SO rerrenc - w0

il 2363660-000.00000872021 51 Registrar Documento Externo
: i Oficio 7 (0000285) =rono ‘ Salvar H Voltar ‘
Q, Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:

Oficio v 021092021

Numero: Nome na Arvore:

1412021 DGB/IFPE

_m Tipo de Conferencia:

\_) Nato-agial Documento original v

Para arguivamento (
L] L] ~
Selecione a caixa de selecao

PARA ARQUIVAMENTO para |
encaminhar o documento |
para a Unidade de arquivo

ArB

3

com o numero SElI nele + 3
registrado.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUICO

SOI rernen - mo E

Sl 263660-000.000008/2021.51 Registrar Documento Externo
- [B Oficio 7 (0000285) [sraia

‘ Salvar H Voltar ‘

Q, Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
Oficio v 02/09/2021
Nomero: Nome na Arvore:
1472021 DGB/IFPE
_m Tipo de
() Mato-digital

%% Clique no campo REMETENTE, ao
comecar a digitar o sistema exibe
Remetente a lista cadastrada de nomes por

% Diretoria de Geral de Bens e Semvicos (DGB) < similaridade, seja pessoa fisica

(@) Digitalizado nesta Unidade

Interessados: ou Juridica. Em seguida,
selecione o remetente desejado.
Alexsandro Luiz | | OBSERVACAO: caso 0 nome ndo
esteja na lista, digite-o por
Classificacio por Assuntos: completo e cquue enter para

| | registrar o nome na lista.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUICO

SEI.I Treinamento

- o E

&2 363660-000.000006/2021-51

| Registrar D
B Oficio 7 (0000285) /7roxa

O campo INTERESSADOS,
por padrao, o sistema
preenchera com o mesmo
interessado informado no
processo.
OBSERVACAO: é possivel
incluir, excluir e alterar o
campo interessados.

\/\

Q, Consultar Andamento

Bametente:

W

‘ Salvar H Voltar ‘

Data do Documento:
02/09/2021

Tipo de Conferencia:

Documento original v

Para arguivamento

Diretoria de Geral de Bens e Semvicos (DGB) \l

Interessados:

Alexsandro Luiz

Ob

~0

3




venu =

E2363660-000.000008/2021-51
[ Oficio 7 (0000285) #ronc

Q, Consultar Andamento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Oficio
Numero: Nome na Arvare:
14/2021 DGEB/IFPE
L0
() Nato-digital

(@) Digitalizado nesta Unidade

Bametente:

Diretoria de Geral de Bens e Semvigos (DGB)

Interessados:

‘ Salvar H Voltar ‘

Data do Documento:
v 02/09/2021

O campo CLASSIFICACAO
POR ASSUNTOS é opcional
no documento, preencha
de acordo com a
orientacio da drea de /.
negocio do SEI-IFPE.

Alexsandro Luiz

Classificacdo por Assuntos:

A0




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

SEI Trewanert venu =
2363660-000.00000872021-51
— , - R0

. Alexsandro Luiz
- [§ Oficio 7 (0000285) [#rao
+3

Q, Consuitar Andamento Classificaciio por Assuntos:

Observacbes desta unidade:

O campo OBSERVACOES
DESTA UNIDADE é de livre

preenchimento, podendo ser
Sigiloso () Restito { inseridas informacgoes
adicionais que facilitem a

identificacgdo ou a pesquisa
de um documento no SEl
para a Unidade que
preencher.

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Nome Data

Ealra




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

< e

- quivamento |4 -~
B Renetere / No campo NIVEL DE ACESSO, selecione |
Diretoriade Geralde 5 0 nivel de acesso do documento. Por '\ el
Q, Consultar Andamento Interessados:  / padrao, os documentos criados dentro
[ do processo replicam o nivel de acesso
Alexsandro Luz atribuido ao processo. Contudo, - °kD
poderao ser modificados para gt
Classificagdo por qualquer nivel de acesso permitido
\ para o processo. Nesse caso, o nivel de
acesso mais restritivo se estendera a : f?

todo processo.

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso \V

Sigiloso () Restito () Publico

<

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Unidade Acles
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= -

B 363660-000.000008/2021-51 — o Para arquivamento g *
| i Oficio 7 (0000265) [rrone E_Eelri:l:t{?:a:e Geral de Bens & Servicos (DGE) / \ e '}
Q_ Consultar Andamento nferessados. // Nesta licdo iremos utilizar |
/  onivel de acesso PUBLICO,
Alexsandro Luiz : os documentos inclusive o - APk0D
conteudo do processo T
Classificagio por Assuntos: serao visualizados pelos
\ usudrios de todas as
Unidades do orgao. : f ?

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restito () Publico

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):

MNome Data Tamanho Usudrio Unidade Acles ‘
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%I. Treinamento

B 2363660-000.000008/2021-51
+|§ Oficio 7 (0000285) 'sraas

Q, Consultar Andamento

Bametente:

8 Para arguivamento [

Diretoria de Geral de Bens e Servicos (DGE)

Interessados:

_—

Alexsandro Luiz

Classificacio por Assuntos:

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

(_) Restrito

Clique no botao
ESCOLHER ARQUIVO, para
anexar ao documento
correspondente.

OB
NI Y
t 3
. o0
t 3

() Publico

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

MNome

Data

Tamanho Usuario

Lista de Anexos (0 registros):

Unidade

Acles




Organizar »

& Onelrive

; Downloads
[=] Imagens
J'l Musicas
_J Objetos 3D

B videos

= <l
M Area deTra
Documentos

MNova pasta

M

=, Disco Local (T)

|_j Rede

Manual SEl

~ Semana passada (5)
MINUTA PORTARIA SEI-IFPE (2)

5| Estilo_SEl

SEI - DICAS DE BOAS PRTICASA
SEl - DICAS DE BOAS PRTICAS 2

5| CAPACITACAO DO SEI (MODULO SEI-US...

Data de modificagio

u

o

/00,2021 10:46

AU U UL

(4/09/2027 10:47

5 _l'l'\I _l"|l'\"| ﬁﬁl iy
LE_- a..'E-_- Lu'l’.-l \.,'3.1 u

Oficio (teste SEI)

St

Anexar Arquivo:

Escolher arguivo | Oficio (teste SEI).pdf

Lrocurmento

Pasta de arqe

Documento
Arquive MP4
Adobe Acrok
Adobe Acrok

Arquive MP4

Todos os arquivos W

> T

Cancelar

) Restrito

~

Tamanho

Ap0s a ultima agao, abrira
a janela contendo seus
arquivos,
arquivo ao DOCUMENTO
CORRESPONDENTE.
seguida, clique no botao

ABRIR.

UM Pesquisar... o

il

clique
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Y -

Note que o ARQUIVO FOI \
ANEXADO com sucesso. el )
Para efetivar a acao, + 3
clique no botao SALVAR.

Sigiloso () Restrito (@) Publico

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Oficio (teste SEI).pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acbes

Oficio (teste SEI).pdf 04/09/202110:52:53 401.44 Kb FROAD (X ]

> £ B3

w




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

S@I. renanen. venu :
= 2363660-000.000008/2021-51 F & F F .
a I S B «x

- || Oficio 7 (0000285) |#raas
Cligue aqui para visualizar o conteido daste documento em uma nova janala.

' Oficio 14/2021 DGB/IFPE (0000329)g¢

Q, Consultar Andamento =  controlador.php

Os tipos permitidos e os tamanhos maximos dos arquivos a serem inseridos no
SEl sao pré-configurados pelo orgao onde o sistema esta instalado.

Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a op¢ao de abrir
documentos em formatos de imagem e PDF no préprio ambiente do SEI. Para
outros formatos o sistema disponibiliza o download para a maquina do

usuario.

Atenciosamente,




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

: Pesquisar... - =
SOl reraen — En

= 2363660-000.000008/2021-51 N ==
e i 1, SR EOR

Cligue aqui para visualizar o contetdo daste documento em uma nova janela.

= conirolador.php

Note que o sistema exibe o
DOCUMENTO na arvore do
processo.

OBSERVACAO: se o processo
estiver aberto na sua Unidade
ainda é possivel modificar o
seu cadastro por meio do

icone  CONSULTAR/ALTERAR
DOCUMENTO EXTERNO §; .

Atenciosamente,




9 - EXGLUINDO UM DOGUMENTO

DO PROGESSO
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EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

ﬂ'ﬁ Administracio

Arquivamento

S Base de Conhecimento

) Blocos

B Contatos

== Contfrole de Processos

3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

4% Grupos

B Iniciar Processo

EG Inspecio Administrativa
Localizadores

§ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

- = :

Controle de Processos

$ile = o XY

Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

2 registros: 8 registros:

F_/, Recebidos

EXCLUINDO UM DOCUMENTO DO PROCESSO, esta operacao tem por fim
eliminar documentos ainda nao oficiais e, portanto, nao afeta direitos e/ou
obrigacoes.

OBSERVACAO: o sistema registra os documentos excluidos e o histérico da
operacao fica disponivel na consulta ao andamento do processo.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUICD
' L
se Treinamento U Pesquisar... LOf rroAD B

Pesquisar no Menu (Alt + m)
{® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria Regras para exclusao de documentos:

% Administrado

Arquivamento se o0 documento foi gerado e nao assinado (minuta) entao podera ser excluido pela
€ Base de Conhecimento Unidade elaboradora, mesmo que esteja inserido em um bloco de reuniao e visivel
M Blocos por outras Unidades;
2"

Contatos se o documento for gerado e ainda estiver com o icone da caneta em amarelo entao
= Controle de Processos podera ser excluido pela Unidade elaboradora. A caneta fica em amarelo até que o

f§ Desarquivamento documento seja acessado por outra Unidade ou o processo seja enviado para outra
Estatisticas Unidade; e

% Favoritos se 0 documento for externo podera ser excluido pela Unidade que o incluiu no

322, Grupos processo.

@B Iniciar Processo

FQ Inspegio Adminisirativa OBSERVACAO: apds o envio do processo para outra Unidade o sistema ndo permite
Localizadores mais a exclusao do documento.

@ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle
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Y] I - :

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Controle de Processos

{® Acompanhamento Especial

: md»0

Acompanhamento Ouvidoria 2 1 -
ﬂ'ﬁ Administracio Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
Arquivamento
S Base de Conhecimento 2 registros: 8 registros:

M Blocos

™ Recebidos ¥ Gerados
B Contatos M

= Controle de Processos M

3 Desarquivamento

A exclusao de um documento nao anula o registro do nimero sequencial
referente ao tipo do documento, por exemplo, caso tenha sido criado e logo
depois excluido um oficio de nimero 0001, o prdéximo oficio criado no

Estatisticas
r Favoritos

48 Grupos

sistema possuira o numero subsequente 0002.

I Iniciar Processo

EQ Inspecio Administrativa
Localizadores

§ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

ml. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria
ﬂ'ﬁ Administraciio
Arquivamento
S Base de Conhecimento
M Blocos
B Contatos

== Confrole de Processos

[ Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

48 Grupos

I Iniciar Processo

EQ Inspecio Administrativa

Localizadores

§ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Controle de Processos

’-I-IIK

Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

23234.000003/2021-23

23294.002439/2021-57

: md»0

2 registros:

Recebidos

Clique no NUMERO DO
PROCESSO desejado.

- o

B registros:

Gerados
23294.000004/2021-78
23294.002431/2021-91

2363660-000.000010/2021-20
23294.002432/2021-35

2363660-000.000004/2021-72

2363660-000.000007/2021-14

2363660-000.000012/2021-19



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

S@I. ruraes - :
B SE3000 000 0000080 T . ,
cEOI L EREPROPE Y E oS0

I Oficio 7 (0000285) »ronn

== qQ

B Oficio 9 (0000330) (#rosc

Processo aberto somente na unidade PROAD.

Q, Consultar An nto

Clique no DOCUMENTO
que deseja excluir.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

SOl rerenens -

= 2363660-000.000008/2021-51
- [B Oficio 7 (0000285) #ao
I8 Oficio 14/2021 DGB/IFPE (0000329)

. PROAD ‘

Q, Consultar Andamento

EDERAL DE PFERNAMBUCO
Avamida Profagsor Luiz #Cidade Universitaria - CEP 30740-540 - Recife - PE - waw.ifpe edu br

Oficio n® 92021 PROAD REITORIA-IFPE

Recifz, 04 de setembro de 2021.

Clique no icone EXCLUIR W .
OBSERVACAO: este icone
ficara visivel apenas quando
o procedimento de exclusao
for permitido.

Rete amente o Processo n® 23204 .000004/2021-78.

[@vocativo destinatariofy,
Texto.

Texto.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBELICO

EI. Treinamento

= 2363660-000.000008/2021-51
i Oficio 7 (0000285} |erono
" Oficio 14/2021 DGB/IFPE

B Joricio 9 (0000330 EEE

Q, Consultar Andamento

(0000329)

DROADBE

Apoés a ultima acgao,
abrira a janela de
confirmagao, clique no
botao OK para efetivar a
acao de exclusao do
documento.

sel-treinamento.ifpe.edu.br diz

Confirma exclusdo do documento?

INSTITUTO FEDERAL DE PEENAMEBUCO
vemida Profeszor Luiz Fremre, 500 - Bare Cidade Universitaria - CEP 30740-540 - Recife - PE - worwafpe edubr

E

Recifz, 04 de setembro de 2021.

=

finto em negrito.

& Oficio, indicar expressamente o Processo n® 23294 000004/2021-78.

e—mTsLnAtario ),

Texto.

Texto.
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Sel. veramens Menu [ Prosp JE
8253650-000 000006202151 . \
204 D i e Uy F@Qntiﬁi= n & xﬁ’ﬂio

i Oficio 7 (0000285} | sroao
- I8 Oficio 142021 DGB/IFPE (0000329) ;| ==

== qQ

Q, Consultar Andamento .
Processo aberto somente na unidade PROAD.

(0 documento foi
excluido e nao aparece
mais na arvore do
processo.




10 - GANGELANDO UM

DOGUMENTO
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EI. Treinamento
Fesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria
”'ﬁ Administracio
Arquivamento
£ Base de Conhecimento
B Blocos
B§ Contatos

== Confrole de Processos

I3 Desarquivamento
Estatisticas

¥ Favoritos

4% Grupos

I Iniciar Processo

EG Inspecio Administrativa

Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

- o

Controle de Processos

> il = "0

Visualizacdo detalhada ~ Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

2 registros: 8 registros:

W) Recebidos ) Gerados
(]

0008/2021-51

4/2021-T8

CANCELANDO UM DOCUMENTO, utilize esta rotina
qguando, por algum motivo relevante, for necessario
cancelar um documento e nao for possivel sua
exclusao.

61/2021-91
0010/2021-20
b2(2021-35
0004/2021-72
000v/2021-14

(] =) 2363660-000.000012/2021-19
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SEI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Cuvidoria
ﬂ'ﬁ Administracio
3 Arquivamento
S Base de Conhecimento
# Blocos
B§ Contatos

== Contfrole de Processos

I3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

48 Grupos

I Iniciar Processo

EG Inspecio Administrativa

Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Visualizacao detalhada

Controle de Processos

2 o X Y

Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores

Ver por tipo de processo

2 rﬂgistros

Clique no NUMERO DO
PROCESSO desejado.

B registros:

CO N

23294.000003/2021-23

2363660-000.000008/2021-51

23294.000004/2021-76 4

23254.002431/2021-91

2363660-000.000010/2021-20

23294.00243212021-35

2363660-000.000004/2021-72

2363660-000.000007/2021-14

2363660-000.000012/2021-19
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- o0

S123294.000004/2021-78

i 21 (D0000GNY oeos Qaﬂal B i B Ey F@an'@lé I||':':_::’I Xmm,p‘o
-
“ | Portaria 3 (00000 Q

Q, Consultar Andamento

Clique no DOCUMENTO
gue deseja cancelar.
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I, reranenc - -

= 23294.000004/2021-78
5 Edital (0000060) 7o

S JOricio 1 (0000061 JEeaelP
|8 Portaria 3 (0000072) proan. A

Q, Consultar Andamento

INSTITUTO FEDERAL DE FERNAMBUCO
1da Professor Luiz Freirs, 300 - Bairre Cidade Universitariz - CEF 30740-340 - Recife - PE - wowifpe.edubr

Oficio n° 12021 PROADRE

_—

Clique no icone CANCELAR
DOCUMENTO W , este
icone estara visivel apenas
para a Unidade geradora
do documento.

T~ e

e

Recife, 25 de maio de 2021,

ar expressamente o Processo n® 23294 000004/2021-78.

Texto.

Texto.

Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto. Texto.  Anexos: I - Digite aqui a descricdo do documenta (SEL 0° #222222). 11 - Digite aqui a descricdo do documento (SEI n®
zzzz77%). [II - Digite aqui a descricio do documento (SEI n° ##52%77). Atenciosamente, [NOME] [Cargo] .




LML LA MR uUniiD U A

(7] [— -

= 23294.000004/2021-78 Cancelar Documento

I8 Edital (0000060) 050

-8 wwono) A
B Portaria 3 (0000072) ‘rronc| A Motivo:
Q, Consultar Andamenta
Um documento assinado ou com assinaturas de

usuarios de vdrias Unidades, somente pode ser .
cancelado pela Unidade geradora do referido

documento, ainda que o processo esteja aberto em

varias Unidades ao mesmo tempo.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLIGO
TPOM FPesquisar... jo] E:INY =

%I. Treinamento

= 23294.000004/2021-78 Cancelar Documento
; Edital (0000060) 'pros -
i Salvar ‘

S JOricio 1 (0000061 JESTEP

B Portaria 3 (0000072) [rronc| £ Motivo:

Cancelado para teste de funcionalidade.

Q, Consultar Andamento

No campo MOTIVO, digite
o motivo do cancelamento
do documento. Em
seguida, cliqgue no botao
SALVAR para efetivar a
acao de cancelamento.
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%I. Treinamento Menu =
fzazga.!:muuumazﬂs g:@l Y ¢ F@ R ,3 Ei '_l_ ‘ﬁ P % ﬁ ﬁ @ -

<«

Q, Consultar Andamento

INSTITUTO FEDEEAL DE FERNAMBUCO
Avramida Profeszer Lutz Freira, 300 - Bairre Cidade Universitaria - CEP 207402 A0 L Banifs - PE - worwifpe adu br

@SERIE@ N° @NUMER WIERARQUIA UNP QMES_EXTENSO@ DE @ANO@

O documento permanece na

O Eettor do Instituto Federal™ onsiderando a delegacdo de

competéncia estabelecida na Portaria n° 1000/GR, de 1D arvore de documento do
processo destacado com o icone
RESOLVE: CANCELADO \\.
, OBSERVACAO: passando o o
Conceder Prorrogacio de Afastamento sino Basico Técnico &
Tecnologico, SIAPE n° @matricula_destinatario@, ... , con mouse sobre o documento, (o) hs-SP, de acordo com 0s
dispostos no Art. 217 do Decreto n® 9.991/2019; Art. 95-A d . . . 20 de maio de 2021 até
10 de maio de 2023, sistema exibe o motivo do
PUBLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-S) cancelamento, mas o conteudo

nao sera mais acessivel.

- . \ /
SeI! @ Deocumento assinado eletronicamente por Allane Cristina Diretora, em 27/08/2021, as 20:37, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n® 8.330 de 8 de
assinatura outnbro de 2013 v
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SEI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Cuvidoria
ﬂ'ﬁ Administracio
3 Arquivamento
S Base de Conhecimento
# Blocos
B§ Contatos

== Contfrole de Processos

I3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

48 Grupos

I Iniciar Processo

EG Inspecio Administrativa

Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Visualizacao detalhada

Controle de Processos

2 o X Y

Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores

Ver por tipo de processo

2 rﬂgistros

Clique no NUMERO DO
PROCESSO desejado.

B registros:

CO N

23294.000003/2021-23

2363660-000.000008/2021-51

23294.000004/2021-76 4

23254.002431/2021-91

2363660-000.000010/2021-20

23294.00243212021-35

2363660-000.000004/2021-72

2363660-000.000007/2021-14

2363660-000.000012/2021-19
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3 [ s ) G :
2 3294.000004/2021-78 - .
@ $ i Ha F@Onﬁﬁi= n @ x 03 ED F"O

~I§ Edital (0000060) sronc W«

5 Portaria 3 (0000072) F=clf

Processo aberto nas unidades:
Q, ConsultarAn)amento

Clique no DOCUMENTO que
deseja imprimir.

OBSERVACAO: a impressiao de
documentos do SEI gera apenas
copias. Os documentos originais
sao 0s armazenados em meio
digital no sistema.
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%I. Treinamento

= 23294.000004/2021-73

Edital (0000060) oo

W Oficio 1 (0000061) [prana)] /4
. Y

RO [, iP@R/’%HlF§ @

Q, Consultar Andamento

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMEUCO
Avemda Professer Luiz Fremre, 300 - Bairre Cidade Universitaria - CEP 30740-540 - Recife - PE - wow.ifpe edu br

7WHIERARQUIA UNIDADE INVERTIDA@, DE @DIA@ DE @MES_EXTENSO@ DE @ANO@

@SERIE@ N° @NUMERACAO_SE

loque zqui 2 ementa
ederal de Educacido. Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco no uso de suas atribuipdes e considerando a delegacio de
1090VGE., de 10 de outubro de 2014 ¢ o que consta no Processo n® 23238 000299 2021-19,

Clique no icone
IMPRIMIR WEB 5.

e Afastamento Integral, ao servidor BRISLNET Teleccmunicacfes ocupante do cargo de Professor de Ensino Basico Teécnico e
inatario@, ..., com Onus com Gnus Limitado, a fim de dar continuidade ao curso ..., pela ..., em 530 Carlos-5P, de acordo com o3
1/2019; Art 96-A da Lein® 8.112/1990, e conforme Resolucio CONSUPR/TFCE n° 0942019, Vigéncia de 20 de maio de 2021 até

-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-SE

[NOME]
[Cargo/Fungic]

L
SEI! @ Documento assinado eletronicamente por Allane Cristina Diretora, em 27/08/2021, as 20:37, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n® 8,538, de 8 de
apsinptyrs outubro de 2013,




INSTITUTD FEDERAL DE PERNAMBLUCTO
Avenida Profowor Luix Franc, 500 - Bairmo Cidede Unrecruitaria - CEF 507405440 - Rociic - FE - wwwcifpe odebr

@SERIER N° @NUMERACAO SERIE@/@HIERARQUIA_UNIDADE_INVERTIDAG,
DE @DIAG DE @MES_EXTENSOG@ DE @ ANO@

Ciboaque agui @ emesin

O Revlor do Institute Federal de Edwcaciio, Ciencin ¢ Tecnologia de Pernambuco no
wso de suas atribusgies ¢ considerando a delegagdo de competéncia estabelecida na Portana o 1IFIVGER,
de 10 de cutubro de 2014 e o que comsta no Processe n” 23258 0002949, 2021 -1%,

O Reitor da

RESLVE:
de 2014 & o que consta no Pry

Conceder  Promogagio  de Afastamento  Integral, a0 servidor = E
nicacies scupante de cargo de Professor de Ensno Basico Témico ¢ Tecnologico, SIAPE o
destinatanioft, ... , com Snus com énus Limitade, a fim de dar comtmuidade 20 curso ..., pela
=5F, de acordo com os dispostos no Art. 217 do Decreto o® 9.9912019; An. %64 da Les
Qe Resolugio CONSUMIFCE o” (942019, Vigéncin de 200 de maio de 2021 atg

"

CHE: ANDTE-SE E CUMPRA-SE

Apdés a ultima ac¢ao, a
pop-up é aberta com a
pré-visualizacao do
documento, cliqgue no
botao IMPRIMIR.

[NOME]
|Cargo/Fungiio]

icamenie por Allane Cristing Diretora, em 27082021,
art. 67, § 1°, do Decreio n® 8.539, de & de outubro de 2015,

nie pode ser confenda no site httpcsei-
_externo.php?
s _externo{l informanda o codige verificador OMTE ¢ o

il
Ser
i alura

Inclua agui os anexos da portaria.
eletrdnica

TR0 A 2 1-TE

Imiprimir 1 folha de papel
Destino #F L365 Series(Rede) v
Paginas Tudo v
Cdpias 1

Layout Retrato 4
Colorido Colorido v
Mais definices v

» Cancelar

DO0/GER, de 10 de outubro

ricula_destinatario@, ... ,
10, e conforme Resolugdo

lor 0000072 e o codigo CRC
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SEI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Al + m)

{® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

ﬂ'ﬁ Administraciio

0 Arquivamento

S Base de Conhecimento

B Blocos

B Contatos

== Controle de Processos

3 Desarquivamento
Estatisticas

w Favoritos

48 Grupos

B Iniciar Processo

EQ Inspecio Administrativa
Localizadores

§ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

- = -

Controle de Processos

> ila R0

Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

3 registros: 8 registros:

W) Recebidos ) Gerados
I:I -

INCLUINDO UM DOCUMENTO EM MULTIPLOS PROCESSOS, utilize esta
funcionalidade quando precisar incluir uma minuta de documento em

dois ou mais processos simultaneamente.
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!
se Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

Controle de Processos

~»0

Ver por marcadores

Acompanhamento Ouvidoria » 1 =

“ﬂ Administracdo Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim
Arquivamento

S Base de Conhecimento 3 registros:

B Blocos Recebidos

B§ Contatos 23294 002456/2021-84

== Confrole de Processos 23294.000003/2021-23

[ Desarquivamento 23294 .002439/2021-57
Estatisticas

Y Favoritos

% Grupos

BB Iniciar Processo

Eq Inspecao Adminisirativa

Localizadores

§ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

- o

\er por tipo de processo

8 registros:

F_/, Gerados

23254.000004/2021-78

[ | 2363660-000.000008/2021-51
94.002431/2021-91

Selecione os PROCESSOS
que deseja incluir o
documento. Em seguida,
cligue no icone INCLUIR
DOCUMENTO : ;.
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I
Se Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

& Acompanhamento Especial

ven: [T G =20 2 X O

Incluir Documento em Processos

| Gerar | | Voltar ‘

Acompanhamento Ouvidoria Processos:

ﬂ4¢ Administracio 23294.000003/2021-23 - Dependentes (inclusdo e exclusdo)
) 23294.002456/2021-94 - Abono Permanéncia
3 Arquivamento 232594.002439/2021-57 - Auxilio Transporte

£ Base de Conhecimento

M Blocos Tipo do Documento:

B§ Contatos

— Texto Inicial
== Conftrole de Processos

[ Desarquivamento @ Documento Modelo

Estatisticas ( ) Texto Padrédo

% Favoritos No campo PROCESSOS,
483 Grupos estdo listados todos os
B Iniciar Processo Sigiloso () Restrito processos selecionados.

Eq Inspecdo Adminisirativa
Localizadores Bloco de Assinatura:

§ Marcadores v | Novo
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle
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Y= - - = =0
L]

Fesquisar no Menu (Alt + m)

aXO

Incluir Documento em Processos

(&) Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria Processos:
% Adminisiragéo \ E4
Doy TSUO0MGR02T S - Abono Permangngia
0 Arquivamento . - I

® Base de Conhecimento

Blocos Tipo do Documento:

Contatos /
Texto Inicial

= Controle de Processos

3 Desarquivamento ® 0 ou | Selecionar nos Favoritos
Estatisticas
J Favoritos Para excluir um processo \
a2 Grupos desta lista, SELECIONE O
T — PROCESSO. Em seguida, O Restto O piico

clique ho icone
| REMOVER PROCESSOS
Localizadores SELECIONADOS B .

§ Marcadores v Novo

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

EQ Inspecio Administ
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I
se Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

vens [P 9} =@ 2 X O

Incluir Documento em Processos

| Gerar | | Woltar ‘

Acompanhamento Ouvidoria Processos:

ﬂt Administracio 23294.000003/2021-23 - Dependentes (inclusdo e exclusdo) X |
23294 002435/2021-57 - Auxilio Transporte

Arquivamento

S Base de Conhecimento

) Blocos Tipo do Documento:

B Contatos

D Texto Inicial
== Conirole de Processos

I3 Desarquivamento (@) Documento Modelo

Estatict (") Texto Padrio
statisticas -

% Favaritos Pronto, o processo foi

49 Grupos excluido da lista de
processos selecionados.

BB Iniciar Processo Sigiloso () Resfrito

EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores Bloco de Assinatura:

§ Marcadores v Novo |

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle
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L]
LY <] [— - oo [

Pesquisar no Menu (

Incluir Documento em Proces No campo TIPO DO

© Acomparhamento Especia DOCUMENTO, clique

Acompanhamento Ouvidoria na caixa de sele¢do e
selecione o tipo do
documento desejado.

| Zerar | | Voltar ‘

Processos:

#':‘ Administracio 23294.000003/2021-23 - Dependantes (inclusad
i 23294 00243%2021-57 - Auxilio Transporte

B3 Arquivamento
-
=

Base de Conhecimento
Tipo do Documento:

B Blocos
B§ Contatos
== Confrole de Processos tbono de Faltas

- fbono Provisdrio
3 Desarquivamento

hcordo de Cooperacdo
Estatisticas “cordo de Cooperacdo Técnica

fcordo de Cooperacdo Técnica - Extrato
Y Favoritos hjuste de Pagamento
tlegactes Finais

2%, Grupos hlteracdes Especiais/Fora de Prazo

BB Iniciar Processo

tnalise de Riscos

“nalise de Viabilidade da Contratacio
inalise Juridica

EQ Inspecio Administrativa
Localizadores

§ Marcadores inotacio de Responsabilidade Técnica-ART
inteprojeto de Leai

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle
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.
SEI! Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

ﬂﬂ Administracio

Arquivamento

£ Base de Conhecimento

) Blocos

b5 Contatos

== Confrole de Processos
3 Desarquivamento
Estatisticas

* Favoritos

% Grupos

B Iniciar Processo
FG Inspecao Administrativa

Localizadores

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Incluir Documento em J

Processos:

23294.000003/2021-23 - Depen
232594.002439/2021-57 - Auxilio

Tipo do Documento:

Oficio

No campo TEXTO INICIAL, caso
escolha a opcao DOCUMENTO
MODELO, digite o nimero SEI
do documento de referéncia ou
cligue no botao “selecionar nos
favoritos”.

- = =0

Texto Inicial

@ Documento Modelo

ou Selecionar nos Favoritos |

Nivel de Acesso

Sigiloso

() Restrito () Piblico

Bloco de Assinatura:

aXO

| Gerar | | Voltar ‘
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EI. Treinamento

Pesquisar no Menu{Alt+m)

& Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

"'":‘ Administracio

Arquivamento

= Base de Conhedimento

8 Blocos

K Contatas

== Confrole de Processos

f§ Desamuivamento
Estatisticas

% Favoritos

8 Grupos

EE Iniciar Processo

Eq Inspecdo Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores

O, Pesquisa

F Pontos de Controle

i z SEl - Selecionar Favorito - Google Chrome - O X

A Nio seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acac=documento_modelo_selecion... &

Processfl Selecionar Favorito  g<¢

- 232940
iR EhﬂH]

| Pesquisar || Transportar |

Grupo:

Todos v

Tipodol o)y ras-chave para pesquisa:

Lista™ gistros):
Protocolo { | Tipol) Usuariof]  Dataf| Descricio f|  Grupo @
- 0000322  Oficio (Padréo 04/09/2021 testet Processo
_m da Presidéncia 21:09:38 teste
oy da Republica)
: 0000285 Oficio 04/09/2021 teste Processo
i 21:07:47 testa

Bioco de

=282 X0

-

Apés o clique no
botao “selecionar nos
favoritos”, abrira a
janela  SELECIONAR
FAVORITO.
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EI. Treinamento

€I Fepmnhy Clique no icone SELECIONAR

ESTE FAVORITO « do
documento que deseja usar
como referéncia. Em
seguida, cligue no botao
TRANSPORTAR.

Acompar,
“¢s Adminis
Arquiva
= Basede\
8 Blocos

5§ Contatas

== Confrole de Processos

fy Desamuivamento ESEESEES

Protocolo 1 |

Estatisticas

- [l EEEE 0000322
* Favaritos EEEeEn
s8» Grupos R
i 0000285

BB Iniciar Processo
EG Inspecio Adminisirativa
Localizadores

% Marcadores

gorito - Google Chrome

einamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acac =documento_modelo_selecion...

\{o

Tipo |

Oficio (Padrdo
da Presidéncia
da Republica)

Oficio

Usudrio |

= O

Cx= =3 |

Lista de Favoritos (2 registros):

Data f | Descricgo T|  Grupo ||  Acbes
04/09/2021 testel

21:09:38

04/09/2021 teste
21:0747

Processo
teste

*
Q

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle
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[ Ny == 8 4 |
Y= - - =0LXO

Pesquisar no Me
® Acom,
Ar

FY
Gerar Voltar

Apdés a ultima agao, o
sistema preenchera
automaticamente o
campo com o NUMERO
DO DOCUMENTO de
referéncia. v

apendentes (inclusdo e exclusio) B
ilio Transporte

Bl

BB @ o &

Contan

= Controle de k3 (@) Documento Modelo ) 0000322 ou | Selecionar nos Favoritos

Desarquivamento () Texto Padrio

Estatisticas

* Favoritos

MNivel de Acesso

s%» Grupos
- Sigiloso () Restrito () Pblico
B Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa
Bloco de Assinatura:
Localizadores

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle
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L)
Sl rerarenc - =Q2X0

Pesquisar no Menu (Alt + m)

(® Acompanhamento Especial

FS

: | Voltar ‘

| Eerar

Caso escolha a opcao
TEXTO PADRAO, clique na 0

Processos:

Acompanhamento Ouvidori
compannamento Huvidoria 23294000003/2021-23 - Dependentes (inclu

% Adminisiragio 23294.002439/2021-57 - Auxilio Transporte caixa de selecio texto
I3 Arquivamento padrﬁo. Em seguida,
€ Base de Conhecimento Tipo do Documento: escolha o texto padrao
8 Blocos Oficio desejado. o

0§ Contatos Texto Inicial

== Confrole de Processos

[ Desarquivamento %

Estatisticas

MENT0 Sloei

I.- - -\.I . . e
@ Texto Padréo | v

Mivel de Acesso

* Favoritos

+8s Grupos
- Sigiloso () Restrito (_) Publico
BB Iniciar Processo

Eq Inspecdo Administrativa

Bloco de Assinatura:

Localizadores (
W MNovo

§ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle
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1
SE'. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

(&) Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria
ﬂ'ﬁ Administracio
Arquivamento
£ Base de Conhecimento
) Blocos
0§ Contatos

== Confrole de Processos

I3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

% Grupos

B Iniciar Processo

G Inspecao Administrativa

Localizadores

§ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Incluir Documento em Processos

Processos:

23294.000003/2021-23 - Dependentes (inclusio e exclusdo)

23294.002435/2021-57 - Auxilio Transporte

Tipo do Documento:

Oficio

Texto Inicial

() Documento Modelo

@ Texto Padrao

Clique no botao
GERAR para
efetivar a acao.

- = :

) Voltar ‘

AN yd

Nivel de Acesso
Sigilozo

Hipotese Legal:

(@) Restrito

Informaces Pessoais (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

() Piiblico

Bloco de Assinatura:
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SEI. Treinamento

No campo NIVEL DE
ACESSO, informe o
nivel de acesso do
documento. Em
seguida, clique no
botao GERAR.

- Texto Inicial
= Confrole de Processos

3 Desarquivamento

Estatisticas

g Documento em Processos

G Pesausa O] ero0 e SRV

g I B

1-23 - Dependantes (inclusdo e exclusao) X |
21-57 - Auxilio Transporte

ento:

() Documento Modelo

@ Texto Padrao PEN W

Y Favoritos

% Grupos

B Iniciar Processo

G Inspecao Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Nivel de Acesso

Bloco de Assinatura:

Sigiloso

Hipotese Legal:
Informaces Pessoais (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
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EI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Cuvidoria
ﬂlﬁ Administracio
Arquivamento
€ Base de Conhecimento
# Blocos
B Contatos

== Confrole de Processos

I3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

4% Grupos

B Iniciar Processo

EG Inspecio Administrativa

Localizadores

‘ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Visualizacao detalhada

Controle de Processos

- o XY

Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

3 rﬂgistrOS'

V3294.000004/2021-78

REG0-000.000008/2021-51
ATENCAO, caso deseje editar a minuta inserida Bs2s40024312001.91

serd necessario entrar em cada processo e [seo.000 000010202120
edita-la individualmente. )3294.002432/2021-35

3660-000.000004/12021-72
B3660-000.000007/2021-14

L B 2363660-000.000012/2021-19

- o

8 registros:

O N
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EI. Treinamento

Fesquisar no Menu (Al + m)

(® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

ﬂﬁ Administracio

Arquivamento

€ Base de Conhecimento

# Blocos

B Contatos

== Contfrole de Processos

3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

4% Grupos

I Iniciar Processo

EQ Inspecio Administrativa

Localizadores

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

- = -

Controle de Processos

2 %0

Ver processos atribuidos a mim

$ i 2

Visualizacao detalhada Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

rﬂg|stros

8 registros:

N R

DANDO CIENCIA EM UM DOCUMENTO, deve-se dar
ciéncia num documento ou processo que foi verificado
apos seu recebimento. E muito util, nos casos de envio
de documentos circulares.

2363660-000.000012/2021-19
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EI. Treinamento
Fesquisar no Menu (Al + m)

(® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria
ﬂﬁ Administracio
Arquivamento
€ Base de Conhecimento
# Blocos
B Contatos

== Contfrole de Processos

[ Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

4% Grupos

I Iniciar Processo

EQ Inspecio Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Controle de Processos

$ i 2

Visualizacao detalhada

Ver por marcadores

2 %0

Ver processos atribuidos a mim

Ver por tipo de processo

2 registros:

Recebidos

23294.000003/2021-23

Clique no NUMERO DO
PROCESSO desejado.

- = -

Gerados

23294.000004/2021-76

2363660-000.000008/2021-51

23294.002431/2021-91

2363660-000.000010/2021-20

23294.002432/2021-35

2363660-000.000004/2021-72

2363660-000.000007/2021-14

2363660-000.000012/2021-19

8 registros:
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- oo

ml‘ Treinamento

12 3294.000004/2021-78

Edital (0000060} rrosn

5 Portaria 3 (0000072) F=clf

Q, Ennsultaﬁmentn

ar"304 AN FR

RORYHEHE

||C_3 xWW’F‘o

Clique no DOCUMENTO
gue deseja dar ciéncia.

Pesquisar no Processo
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: Pesquisar... s
] [pT— Menu PROAD JIE

= 23294.000004/2021-78

Edital (0000060) oo

W Oficio 1 (0000061) [prana)] /4
- R e A

Q, Consultar Andamento

INSTITUTQ FEDERAL DE FEENAMEUCO
gLz Framre, 500 - Barre Cidade Univerzitariz - CEP 30740340 - Becife - PE - wwwafpe edu br

_UNIDADE_INVERTIDA(@, DE @DIA@ DE @MES_EXTENSO@ DE @ANO@

@SERIE@ N° @NUMERACAO_SERIE@/@

Coloque aqui 2 ementa

O Reitor do Instituto Federal de Educacio, Cien { considerando a delegacdo de

competéncia estabelecida na Portaria n® 1090/GR,, de 10 de outubro de 2014 2\

Clique no icone
CIENCIA .

OBSERVACAO: o SEI
nao permite cancelar
ou anular a ciéncia em
um documento.

RESOLVE:

sino Basico Técnico e
flos-5P. de acordo com o3
de 20 de maio de 2021 até

Conceder Prorrogacio de Afastamento Integral, ao servidor 22
Tecnologico, SIAPE n° @matricula destinatariofd, ..., com dnus com dnus Limil
dispostos no Art. 217 do Decreto n® 9.991/2019; Art 96-A da Lein® 8.112/1980, e
19 de maio de 2023.

PUBLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-SE

[NOME]
[CargoFuncio]
il
Sel_ E Deocumento assinado eletronicamente por Allane Cristina Diretora, em 27/08/2021, a5 20:37, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n° 8.330 de € de
assinatura outubro de 2013, -

eletrdnica




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

Sel.I Treinamento

= 23294.000004«'21}21—754
Edital (0000060} ,

M Oficio 1 (0000061

PROAD ﬁ

Ciéncias
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Q, Consultar Andamento
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Lista de Ciéncias (1 registro):

Data/Hora Unidade Usuario Descricdo

04/09/2021 159:40 PROAD Ciéncia no documento 0000072 (Portaria 3)

Note que o sistema exibe a
LISTA DE CIENCIAS com todos
0s usuarios que também
deram ciéncia no documento.

OBSERVACAO: ao dar CIENCIA
num | documento,
automaticamente, também
dara ciéncia ao processo.
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