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Controle de Processos
() Acompanhamento Especial -
2 Base de Conhecimento i a "f ne-x = F h o

B EBiocos er processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

B Contatos

=S Controle de Processos 2 registros 4 registros

Estatisticas
& Favoros Paracriar um documentodeve-se antes
2 Grupos
BN icar Processo A iniciarum processo(criar um novo processo) ou
L A selecionarum processcexistente

Q, Pesquisa

F Ponlos de Conlrole

e Todo documento produzido ou inserido no SEIl deve estar
Y — associadoa um processo, nao podendo existir de maneira

B Textos Padrio iIsoladano sistema Um dos principais conceitosdo sistemaé a
B Painl do Conlole gestaopor processo

o Conirole de Prazos
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Eli Treinaments
Controle de Processos
& Acompanhamenio Especial

.
2 Base de Conhecimento i a "f In-x = F h o
B Biocos Ver processos afribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por fipo de processo
B Contatos
=2 Controke de Processos 2 registros 4 registros

Estatisticas Recebidos [ Gerados

% Favoritos g 23294,002437/2021-68 23294 .002432/2021-35

% Cninne 93294.000003/2021-23 23294 00243172021-91

Iniciar Processo 000.000004/2021-72

Marcadores 004/2021-78
Pesqusa Cliqgue no menu
R INICIARPROCESSO
Processos Sobrestados
Refomo Programado

B Texos Padrio

= Painel de Conlrole

0 Conirole de Prazos
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S@I. oo

Iniciar Processo
& Acompanhamenio Especial
= Base de Conhecimento

M Biocos Escolha o Tipo do Fracess@4

B Contatos

== Controle de Processos Aberiura de Conta Corrente

Estatisticas Afastamenios

+ Favorilos Compra de Material & Contratacdo de Servigos

Jah Grupos

Licenca para Capacitacio

Lictagdo

Pessoal: Afastamento

Os TIPOS DE PROCESSOS
apresentadosna tela séo os que

ja foram utilizados pela Unidade
Para exibir todos os processos
disponiveis, cligue no icone
EXIBIRODO®STIPOSy .
OBSERVACAO utilize a
ferramenta  do navegador
(CTRL+Fara pesquisaro tipo de
processo
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Cessdo de Servidor / Magistrado

® Acompanhamento Especial Cessdo de Uso do Sistema Eletrdnico de Informacao

£ Base de Conhecimento Ciéncia e Providéncia

M Biocos CJF - Conselho da Justica Federal

E§ Contatos

=Z Controle de Processos

Comissdo de Sindicancia

Comissdo de Avaliacdo Funcional

Estatisticas

W Favoritos AY )
Comité de Informatica

‘=", Grupos Compensacdo de Dias Trabalhados de Magistrados
Compensacao de plantdo judiciario

Compensacoes

Competéncia/Jurisdicao de Vara Federal

Composicao da Junta Médica

Os PROCESSOREALCADOS
EM VERMELHOpodem ser
marcadoscom nivelde acesso
sigilosa

Composicao de Comissao

Composicao Trf4

Compra de Material e Contratacdo de Servicos
Compra Direta

Comprovacao de Diaria

Comprovante de Afastamento

Comunicacdo de Cumprimento de Sentenca
Comunicacdo de Decisdo Administrativa
Comunicacao de Decisao Judicial

Comunicacdo de Frequéncia
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EI; Tresnamento

EEOU: fo Menu (At + m

Iniciar Processo
@ Acompanhamento Espedial

E Base de Conhecimenio

M Biocos Escolha o Tipo do Processo: @

ES§ Contatos

=x Conrole de Frocessos Abertura de Conta Comente

Estatisticas Abono de Faltas

W Favoritos Abono Permanéncia
A28, Grupos Acio de Cobranga
BB Iniciar Processo Acesso a Sistemas
@ Marcadores Acidente em Servico

Ci. Peomisa Acomodagdo Hospitalar Especial

Acompanhamento as Penas Restritivas de Direitos

Acompanhamento de Conta Vinculada

Acompanhamento de Obra

M Pontos d

Clique no TIPO DE
PROCESSIesejado

Il Process

&' Relomo,
Acompanhamenio fisico-financeiro

Acompanhamento Mensal de Estagio

= Painel de Controle -
anelde . Acordo de Cooperacao Tecnica

0 Conirole de Prazos Adesio
Adicional de Atividade Penosa
Adicional de Insalubridade

Adicienal de Qualificacdo

Adicional por Tempo de Servico



ED=02x0
Iniciar Processo 4
&) Acompanhamento Espedial

2 Base de Conhecimento
M EBiocos

@‘} Automatico
B8 Contatos nformado Q

= Confrole de Processes

Estatisticas 4 Tipo do Processo:
+ Favoritos Licenca para Capacitacdo
Especificagao;

sah Grupos

BB Iniciar Processo

Classificagdo por Assuntos:
:':j’""‘"‘f"“ \Dm” e Estaé a tela INICIARPROCESSO
F‘P:'I:mm e No campo PROTOCOL @ opgéo
| eroceesos Sttt nteressador AUTOMATICAé marcada como

padrao Neste caso,a humeracao
B Todos Packic do processo sera gerada
= Painel e Contrle automaticamente A opcéao
© Corkole de Prazos INFORMADQpossibilitao registro
de um numero pre-existente.

&' Relomo Programado

Observagies desla unidade:;

Sigiloso Restrito
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| v Iniciar Processo

() Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

B Blocos @ Automatico

£§ Contalos — OscamposTIPODEPROCESS®

Z= Controls do Processos CLASSIFICACAPDR ASSUNTOS
Estatisticas AN Tipo do Processo: sao pree nchidos

e it Licena para Gapackarso 4 automaticamente, pois sao

121 Grupos T informacdes vinculadas ao tipo

B Iniciar Processo Classincacio por Assunios: de processcselecionado

® Marcadores | <_ OBSERVACAO o campo

D\ Pesquisa 02.13.01.11 - Licenca para Capacitae_:én C|aSSIflca(;5.0 por aSSUH'[OS eS'[é.

relacionado ao tema do
\, Processo

Salyar || ‘oltar |

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados Interessado:

+* Relomo Programado
\ Observagies desla unidade:;
a Texios Padrao

= Painel de Conlrole

@ cControle de Prazos Nivel de Acesso
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Y] [—
Fesquisar no Menu (Alt +

F N0 WMenu (AL +m

Iniciar Processo

() Acompanhamento Espedial

) )
= Base de Conhecimenlo
M Blocos (@) Automatico
E§ Conlatos niormads
£ Controle de Processos
Estatisticas Tipo do Processo:
Favoritos

Especificacdo
A2 (Srupos i (
para concluir monografia

BB Iniciar Processo

Classificagdo por Assuntos:

W Marcadores [ ]
Q, Pesquisa 02.13.01.11 - Ljp»”” para Capacitagio . ~B8
M Pontos de Controle . Tt

Processos Sobre

Relomo Pr \ ‘

S Preencha o campo

Pain ESPECIFICAGAO que .
Con possibilita identificar a

finalidade e/ou assunto pibico

do processo
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Iniciar Processo

FOLUESAT ND WEnU E*Mm

() Acompanhamento Espedial | Salvar

i —— % .
= Base de Conhecimenio Protocolo

M Bloces

No campo INTERESSADO

digite o nome do
S Controle de Processos interessado,que pode ser
P Tipo do Processo: pessoa fisica, juridica,
entidade Pdblica ou
Privada

Py »
@) Automnatico

B8 Contatos rifarmsde

Favoritos Licenca para Capacitacao

= Especificacdo
- '#"”W;
para concluir monegrafia
Iniciar Processo )

Classificagao por Assuntos:

Marcadores
Pesquisa 02.13.01.11 - Licenca para Capacitagio

Pontos de Controle

Processos Sobrestados Interessado:

Refomo Programado l |
) Observagoes desta unidade:
Textos Padrao

Pamnel de Controle

@ Controle de Prazos Nivel de Acesso
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(<) If—
Iniciar Processo

) Acompanhamento Espedial m Cancelar

= Base de Conhecimenio

B Biocos

sei-treinamento.ifpe.edu.br diz ) =ZgAaNO
- i il == -

Nome inexistente. Deseja incluir?

s I
@) Automatico

B8 Contatos Informado

=Z Conirole de Processos

Estatisticas Tipo do Processo:

: . ari
* Favoritos Compra de Material e Confralacao de Servicos

Especificacao;

sah Grupos

Il iniciar Processo

Casoo nome do interessado
nao exista, digite-o por
completo, por exemplo,
BT GMINISTERIADA ECONOMIA
/e e o — e clique enter. Em seguida,
abrira a janela de
confirmacéao, cligue no botao
OKparaefetivar aacaa

Classificacdo por Assuntos:

§ Marcadores

Q. Pesquisa 03.04.01.01 - Compra de material & contratagdo de servicos

+¥ Relomo Programado

a Texdos Padrio

= Painel de Controle

Observacies desla unidade
@ controle de Prazos

Mivel de Acesso
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Iniciar Processo
(=) Acompanhamento Especial

® oo o corhe O campo OBSERVACOHSESTA
= Base de Conhecimento , ]
8 Bloces UNIDADE e de livre
: (@) Automatico .
£5 Contatos e preenchimento, podendo ser
=2 Conteoke de Processcs iInseridas informacdes adicionais
Estatizticas Tipo do Processo: que faC”ltem a IdentlflcaQéO ou a
* Favoritos Licenca para Capacitacio pesquisade um processono SEl,

522 Grupos EF“E““"*F“ bem como complementar as

B niciar Processo _ informacoes do campo
Classificagdo por Assuntos: L. o
® Marcadores | /  especificagoes
O!.__ Pesquisa 02.13.01.11 - Licenca para Capacitagio i
M Pontos de Controle
Interessadao:

Il Processos Sobrestados

+' Retomo Programado

N Observagies desta uidade OBSERVAGCAQs informagdes deste campo séo pesquisaveis
— exclusivamentepelasUnidadesque osinseriu.

@ cControle de Prazos Mivel de Acesso




BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

Sel! Treinamento
T

{9 Acompanhamento Especial

L ] —_— W .
= Base de Conhecimenio Protocolo

M Blocos

Iniciar Processo

(@) Automatics
E8 Contatos niarmads
Controle de Processos
Estatisticas Tipo do Processo:

Favorilos Licenca para Capacitacao

- Especificacdo
- PO
para concluir monografia
Iniciar Processo

Classificagdo por Assuntos:
Marcadores
Pesquisa 02.13.01.11 - Licenca para Capacitagio
Pontos de Controle
R —— Interessado:

NIVEL DE ACESSQas
opcoes sao habilitadas
conforme o tipo de v

processaselecionado

Relono Programado l |
Observacoes desla unidade:

&
B Texos Padrio

Painel de Controle

o Controle de Prazos Nivel de Acesso
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1
Sel. Treinamento

Iniciar Processo
() Acompanhamento Especial

= Base de Conhecimenio
M Blocos

' .
) Automatico

ES Contatos niormado

ZZ Controle de Processos
Estatisticas Tipo do Processo:

* Favoritos Licenca para Capacitacdo

Especificacdo;

48 Grupos
para concluir m

Caso selecione o nivel de
ACESSO PUBLICDO 0S
Q Pesqusa 02.13.01.11 documentos, inclusive, o0
M Pontos de Controle conteudo do processo seréao
11 Processas Sobrestados ';":m visualizadospelos usuarios de

todasasUnidadesdo 6rgao.

BB Iniciar Processo

Classificacdo
@ Marcadores

+* RefomoProgramade 0 [l
Observaces desta

a Texdos Padrio
= Painel de Controle

o Controle de Prazos Mivel de Acesso
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S@l. - IED=02X0
() Acompanhamento Especial | Zalvar | | \oitar |

- e -
= Base de Conhecimento Pratocolo

M Blocos

Iniciar Processo

P\ s
@) Automatico

ES Contatos

ZZ Controle de Processos

B Tipo do Pr Considerando o0s  principios
% Favoritos Licenca basicosda AdministracdoPublica
e a observanciada publicidade
como preceito geral e do sigilo
COmo excecao, por padrao, o0s
processos  gerados serao
consideradoPUBLICQS
L e (Art. 3°, daLein® 12.527/2011)

o RelomoProgramade 00000 |Gl
Observacdes desta

8 Grupos
BB Iniciar Processo

W Marcadores

Q, Pesquisa 02.13

M Pontos de Controle

B Texos Padrio
= Painel de Controle

@ Controle de Prazos Mivel de Acesso
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() | {—
[ Pescusarmoens @t em)

{» Acompanhamento E= | Sabvar

= Base de Cor

B Blocos
o c. Casoselecioneo nivel de acesso

= RESTRITO o conteudo dos
documentos em um processo
- sera restrito as Unidades pelas v
guais esse processo tramitar e,
consequentemente, a todos o0s

* usuarios que estiverem
2 vinculadosaquelasUnidades : f 'i'
F Pontos -

Il Processos S

&' Relomo Programade QU ~

a Texdos Padrao

= Painel de Controle -

© Corire do Prazos ivel de Acesso
Sigilose ( Plblice

Hipdtese Legal:
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(~wsovenion ] Iniciar Processo

(& Acompanhamento Especial |?| |_c—3|
= Base de Conhecimenlo
M Biocos ® &
£ Costatce Parao nivel de acessoRESTRITO
=2 Conkok do Frocsseos deveraser definida uma hipotese
legal

OBSERVACAO processo com
classificacAGoRESTRIT@ aquele
gue contém informacdes
Q. Pescuisa pessoais, documentos
B Pookus do Conkol preparatoriose

11 Processos Sobrestados | sigiloempresarialetc.
R —— ‘ Allane Cristina

B Texos Padrio Qoservaghes dest UN
= Painel de Confrole

o Confrole de Prazos Mivel de Acesso

Estatisticas
% Favoritos
22», Grupos
BB Iniciar Processo

@ Marcadores

Sigilese {'} Resinio Publice

Hipdtese Legal:

Direito Autoral (Art. 24, 11, da Lei n® 9.610/1998)
Informacbes Pessoais (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)




BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

i

&) Acompanhamento Especial | Salvar || \ettar |

A e W n
= Base de Conhecimenio Protocolo
B Biocos

Iniciar Processo

. © Aomicec Caso selecione o nivel de acesso
Contatos riorado

- SIGILOS(b acessoaos documentos
€ ao processo € exclusivo aos

=2 Controle de Processos

Estatisticas Tipo do Processo:

— Licenca para Capactacio usuarioscom permissaoespecificae
e — Especifcagio previamentecredenciados
B iiciar Processo pars conclir mencsrafe OBSERVACAQapenas os tipos de
Classificagio por Assuntos:
@ Marcadores processos realcados em vermelhos
Q Pesquisa 02.13.01.11 - Licenca para Capacitagio poderaosersigilosos . L0
M Pontos de Controle + 3
Il Processos Sobrestados Interessadao:

4" Relomo Programado l | ‘
i Observagoes desla unidade:

a Tendos Fadrao

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos Nivel de Acesso
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sel,
| ceove o ] Iniciar Processo

{9 Acompanhamento Especial | Zalva

£ Base de Conhecimento

M Biocos (@) Automatice

B8 Contatos

=2 Controle de Processos
Eslatistcas

% Favaos ATENCAQum processoSIGILOS@&0 pode ser: -

"~ -
sy FMUPOS

BB Iniciar Processo

A anexadoa outros processose
A computado no calculo das pesquisas - oB

Vd

disponiveisno menuprincipalad S & G | {

@ Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

+" Retomo Programado

K Texlos Padrio
= Painel de Controle

o Controle de Prazos Nivel de Acesso

BB X<
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I
Sel. Treinamento

& Acompanhamenio Especial
= Base de Conhecimento
B Blocos

B8 Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

+ Favoritos

22), Grupos

BB Iniciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Relomo Programado

B Texos Padrio

= Painel de Confrole

@ controle de Prazos

[ B RTIANLERT V)
F I
@) Automatico

Informade

Tipo do Processo:
Licenca para Capacitacdo

Especificacdo;

para concluir monogra

Classificagio

Cligue no botéo
SALVARpara efetivar
a acao de abertura
“ama\  deprocesso

Observacies de

Mivel de Acesso

Sigiloso
Hipdtese Legal:

Informacdes Pessoais (Art. 31 da Lei n® 12527/2011)

Faa
@) Restriio

Publico
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Sel. Treinamento

El2363660-000.000007/2021-14

RO IPE Y NN

Q, Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade PROAD

ApOs a Uultima acéo, sera
gerado um nNOVO processo
ainda sem documenta A
CHAVEAMARELA  aolado
do numero do processo,
indica que 0 processo é
RESTRITO
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SEI. Treinamento

e2363660-000.000007/2021-14 , _
- m"- $ T B2 Hx

Q, Consultar Andamento
Processo abert te na unidade PROAD

Havendo necessidade de
alterar as informacoes do
processo criado, cligue no
icone CONSULTAR/ALTERAR
PROCESS=,




2 - ABRINDO UM PROGESSO

EXISTENTE
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SE|- Trei o Menu Pesquisar..

Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Al + m)
) Acompanhamento Espedial

Acompanhamento Ouvidoria » i - '4- in—x = 5 5 o

L] ™ Administragiio Visualizacde detalhada er processos atribuidos a mim Wer por marcadores Wer por tipo de processo

T Aruivamento ] B 21.0.000000005-3 -
Base de Conhecimento ] 23294.002443/2021-15
Blocos [] 23294.002442/2021-71

Contatos L 23254.002441/2021-26

£ Controle de Processos (] 2 23284.002437/2021-65

Y3 Deszarquivamento [

Estatisticas LJ

Favortos Cligue no NUMERO DO -

[ 23254.000003/2021-23

Grupos PROCESS@esejado para —

[ = 21.0.000000:012-1

abrir um processo -

[ 23255.00707%2020-65

existente m 21.0.000000020-2

Localizadores _
[ ] 21.0.000000008-1
Marcadores —

[ | 21.0.000000010-5

23294.002436/2021-13

Iniciar Processo

| Inspecio Administrativa

L Pesquiza

Pontos de Controle

[ 21.0.000000:004-0

[ ] 21.0.000000013-0
Proceszos Sobrestados

[ ] 21.0.000000008-3
Relatorios B

(] 0 21.0.000000007-5
Retomo Programado

X 21.0.000000002-4
K Textos Padrio
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R ] [ ] #
Y= I - ZED =0 LX0

23204.002439/2021-5

Q, Consuliar Andamento
Processo aberio somente na unidade REITORIA.

Processos Relacionados:
Auilio Alimentagdo (1)

Se 0 processo nao
possuir documentos
anexadosentdo surgirao
natela estesiCONES

S~~~
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- EED 0 2 KO

SE'. Treinamento
. | —t—

73294 00243972021-5 =
C,\“#@l S FE e F@Qnﬁi= n S lix == q

Q, Consuliar Andamento
Processo aberto somente na unidade REITCRIA.

Processos Relacionados:
Auilio Alimentac3o (1)

OiconeEXCLUIfg possibilita
O usuario a exclusdao do

processono SEI




METITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

Y ) [E— v (D CEE) =0 2 X O
23294.002443/2021- 150 = Q '_1_ t; B B0 e o

I
ol
- [§ Requerimento 0000262 |eromn

@

Processo aberio somente na unidade REITORIA.

Q, Consultar Andamento

Se 0 processo possuir
documentos anexados,
entao surgirdao na tela
estesiICONES

S~
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o (S G5 =: 6 2 X O

o

o e @1 g e

]
- I§ Requerimenta D000262 | reromn

Proceszzo aberto somente na unidade REITORIA.

Q, Consultar Andamento

Osicones @ D

possibilitam gerar
arquivos contendotodo o
contetudo do processono
formato PDF Ou
COMPACTADO
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e R GEED) = 0 £ X O
T & xm"o

o

6 EFg @ 30 W LA

Proceszzo aberto somente na unidade REITORIA.

Paraefeitos desta licao

utilizaremos um
processo COM
DOCUMENTOS

ANEXADOS
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. S GED) =2 0 2 X O
A B RORYWE2Meoxhm®$Q:=E;

Processo aberto somente na unidade REITCRIA.

Os documentos de um processo Ssao
organizadospor ordem de inclusao,em
modo de Vvisualizacdo denominado
ARVORE DE DOCUMENTOS DE
PROCESSO

Por padrao, os documentos sao
agrupados automaticamente em pastas
(20 documentos por pastas) e sempre
serao exibidos os documentos da pasta
emaberto, ou seja,que aindanéo atingiu
o limite de documentos
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ml, Tradnamnarthn

73294 00244372021- 150 K =
I

» i

; ProcgSso aberio somente na unidade REITORIA.
= § Requerimento 0000262 e

Q, Consultar Andamento

Analisando a ARVORE DE
DOCUMENTOSDO PROCESSG@
possivel informar guantos
documentos foram anexados ao
processo Note que existe duas
pastas na arvore do processo A
segunda pasta contéem um
documento, portanto ha 21
documentosanexadosao processo

- EED =0 2 X0
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o ) G =2 6 2 X O
O'q-t'ﬁi-; W xME® e 0= Q

o

o Fe @1 g

| Processo aberto somente na unidade REITCRIA
|8 Requerimento 0000262 reroma

Q, Consultar Andamento

As pastasdo SElsé&o utilizadas para organizacaologica
dos documentos, diferenciandose do conceito de
volume nosprocessodisicos
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o S CED) = © 2 X O
0 Fa @ 0 1 RORYWE 2ok ®® Q=g

= Il
! ¥ Processo aberto somente na unidade REITORIA.
B RequermentB000262 4

Q, Consultar Andamento

Cada documento inserido no SEI
recebe, automaticamente, um
NUMERO IDENTIFICADORJNICO
gue € exibido ao lado de cada
documentoque compdea arvore do
processo Esseidentificador, assim
comoo numerodo processopodera
serusadocomo um link direto para
asuavisualizacao
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=2 3294 0024437202 1-1 ﬂ - = 5 =
& — c;n“f,:@I i Wa Wy F@Qﬂftﬁf= n xEIil’50==q

»

. I
3 Il
| Processo aberio somente na unidade REITORIA.
- ‘ Requeriment REMORW

Q, Consuliar Andamento

Paraexpandir o conteudo
de todas as pastas, clique
no icone ABRIRTODASAS
PASTAS) .




METITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

SEl'TrEi'lamaﬂu e ([T (EED =0 2 X O
- o4 AN RORYE =MHolxm®e» 0=

Processo aberie somente na unidade REITCRIA.

! Requerimento 0000235 |remome
- Oficio 17 (0000238) |remonn
[ Oficio 19 (0000244) | remoni
- Requerimento 0000245 remomn
- B Termo Aditivo 0000246 | rermomie
‘B Requerimento 0000247 remomn
- Oficio-Circular 0000248 |remomi
- ‘B Requerimento 0000248 remomn
legislagio (D000250) | reomn

[ Oficio 20 (0000251} [remoan
B Requerimento 0000252 remoma

- [ Oficio-Circular 0000253 |remomie
B Termo Aditivo 0000254 [reromn
B Requerimento 0000255 we-om
- [§ Oficio 21 (0000256} [remoan

- -l Oficio-Circular 0000257 | reromie
- [N Oficio 22 (0000258) |rerons

- - Termo Aditivo 0000258 remonn
- [§ Oficie-Circular 0000260 |rermoan
- [B Requerimento 0000261 sevomn

I
-l Requerimento 0000262 |reromn

Note que agora € possivel
VISUALIZAR todos 0S
documentosdas pastas Para
recolner os documentos,
cligue no icone FECHAR
TODARASPASTASS .




METITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

e D CED) == 0 2 X O
@Qnt‘ﬁié n & xmm.‘oéé Q

o

o Fe @0 5

Processo aberio somente na unidade REITORIA.

Q, Consuliar Andamento

Para EXPANDIR apenas o0s
documentode uma pasta, clique
nestebotao+/que ficalocalizado
do lado esquerdoda pasta




BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

sl e . S G == 0 2 X O
= 23294 002443202115 a ° - . —t—
:% 0 e ©] $ils E@Qnt’ﬁi= n G x B3 ED ® 0= Q

5 Requerimento 0000235 | remome
[ Oficio 17 (0000236) mermonn

B Oficio 19 (0000244) remomn

{5 Requerimento 0000245 | remoman
B Termo Aditivo 0000246 | rermomn
5 Requerimento 0000247 | reroms
B oficio-Circular 0000248 |remomin
[ Requerimento 0000249 | reroms
legislagio (0000250) reomn
[ Oficio 20 (0000251) |remor

B Requerimento 0000252 |remomn G
|5 Oficio-Circular 0000253 |rermomi
5 Termo Aditivo 0000254 | remoni
|5 Requerimento 0000255 | reroma
I Oficio 21 (0000256) |remoni

B Oficie-Circular 0000257 |rzmomin
5 Oficio 22 (0000258) |remoni

B Termo Aditivo 0000259 | m=romu
5 Oficio-Circular 0000260 |remomn
I Requerimento 0000261 memomu
]

Processo aberio somente na unidade REITORIA.

Note que agora € possivel
VISUALIZAR todos 0S
documentosda pasta escolhida
Para RECOLHE®S documentos,
cligue neste botédo =l que fica
localizadodo lado esquerdo da
pasta

Q, Consuliar Andamento




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBLICD

SE';. Treinamento

= 23294.00244372021-15 e

(|, Consultar Andamento

N RO [N

wers. () CIETY =0 2 X O
OGPPSO

RPN HEE

Processo aberto somente na unidade REITORIA.

Pronto, os documentos
foram RECOLHIDOS




3 - EXGLUINDO UM PROGESSO
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: Pesquisar... = z ¢l
S o — oo TR

Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)
&) Acompanhamento Especial

= " d»0

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

§ Base de Conhecimento = i -

E§ Contatos

== Conrole de Processos 2 registros: 7 registros:

Estatisticas

Gerados

2363660-000.000009/2021-03

23294.002432/2021-35

Recebidos

W Favoritos 00003/2021-23

323 Grupos

Bl Iniciar Processo M 23294.000004/2021-78

Cligue no NUMERODO
PROCESSQue deseja
excluir.
M Ponios de Controle ] 2363660-000.000007/2021-14

§ Marcadores ] 23294.002431/2021-91

Q, Pesquisa M 2363660-000.000008/2021-51

e ] M 2363660-000.000004/2021-72

Retorno Programado

&
B Textos Padrio

Painel de Controle



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUICC:

. Pesquisar... -

82X0

ol

363660-000.000005/2021-03

[ ]
= g P x
Q, Consultar Andamento o -

Processo aberto somente na unidade PROAD.

_—

O icone EXCLUIW somente
sera exibido se o0 processo
nao contiver nenhum
documento e nao tiver sido
enviadoparaoutra Unidade



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUICC:

; == o ¥ /]
S€l. renameno Menu E82X0

2 Iy QEF |
Q, Consultar Andamento o -
== Q A

Processo aberto somente na unidade PROAD.

363660-000.000005/2021-03

Cliqgue no icone
EXCLUIR B para
excluiro processo
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sei-treinamento.ifpe.edu.br diz

SEI. Treinamento Confirma exclusdo do processa?

363660-000.000009/2021-03

Q_ Consultar Andamento o -

W CanEE|ar

Processo aberto somente na unidade PR

Apos a Ultima acéo,
abrira a janela de
confirmacé&o, cligue no
botdo OKpara confirmar
aacaode excluséao
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SEI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

€{®) Acompanhamento Especial
§ Base de Conhecimento

B Blocos

E§ Contatos

== Confrole de Processos
Y Favoritos

%2 Grupos -
B Iniciar Processo

@ Marcadores

O.., Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retormo Programado

a Textos Padrio

= Painel de Conirole

Estatisticas v ¥ Recebidos ™ Gerados
] 35

L
-

s S GO == ©

Controle de Processos

-;;;t.-.n-u'x-l ol X

Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores \er por tipo de processo

2 registros: G registros:

Pronto, o processofoi excluidocom sucessoNote que o
usuarioretornou parapaginaprincipal do sistema



4 - RELAGIONANDO PROGESS0S
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SEI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)
) Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

== Confrole de Processos
Estatisticas

YW Favoritos

Aah Grupos

B 'niciar Processo
Marcadores
Pesquisa
Pontos de Controle
Processos Sobrestados
Retorno Programado

Textos Padrio

Painel de Controle

- o =

Controle de Processos

-}i.:.'-l-llx-: "d»0

Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores \er por tipo de processo

2 reglstros B remstrcs

RELACIONAMENTOO PROCESS@ a funcionalidade destinada ao
estudo, instrucdo a uniformidade de tratamento em materiais
semelhantespertencentesao mesmointeressadoou nao. Portanto, para
relacionar processostenha em maos o numero do processoa ser

relacionada




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

. Pesguisar... =

Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento » g

B Blocos \er processos atrib

Cligueno NUMER(DO
PROCESSQue deseja
relacionar.

E§ Contatos

== Conirole de Processos

B registros:

Estatisticas Gerados

W Favoritos 23294.002432/2021-33

. g 3
2= Grupos 23294.000004/2021-78

B Iniciar Processo 23294.002431/2021-91

© Marcadores ] 2363650-000.000008/2021-51

Q, Pesquisa 0] ) 2363660-000.000007/2021-1

F Pontos de Controle - 2363660-000.000004/2021-72

Il Processos Sobrestados
¥ Retorno Programado

Q Textos Padréo

= Painel de Conirole



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SE|. Treinamento Menu EE '“' :' x (-I)
= @ X . i F ‘

=2 363660-000.000007/2021-14

Q, Consultar Andamento o —— A

Frocesso aberto somente na unidade PROAD.

Clique no icone
RELACIONAMENTDO
PROCESSPD.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO
- = -

SEI. Treinamento

363660-000.000007/2021-14

Consultar Andamento
Q Processo Destino: TipD:
P <

Relacionamentos do Processo

Digite no campo
PROCESSODESTINO o
namero do processo Em
seguida, cligue no botao
PESQUISAR




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

SEI.I Treinamento

363660-000.000007/2021-1: Relacionam

Q, Consultar Andamento

sei-treinamento.ifpe.edu.br diz

Processo ndo encontrado.

Processo Destino:
9090909090909090909089

Pesquisar

Caso 0 processo nao seja
encontrado  aparecera  esta
mensagem Em seguida,clique no
botdo OKe refacaa pesquisa

OBSERVACA@veja com atencio
O numero do processo a ser
relacionadoantes de digitar a sua
numeracao

Tipg,




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

363660-000.000007/2021-1:

Q, Consultar Andamento :
Processo Destino:

Relacionamentos do Processo

2363660-000.000010/2021-20

Digite 0 niumero do processoe
cligue no botado pesquisar Note
qgue o campo TIPO sera
preenchido  automaticamente
pelo tipo do processo Em
seqguida, cligue no botéo
ADICIONAR

| Pesquisar

~ Tipeo:

Pessoal: Afastamento 4

- o




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

: == o A |
S, renemenc Menu EZ02X0

363660-000.000007/2021-12 Relacionamentos do Processo

Q, Consultar Andamento

Processo Destino: _ ~ Tipo:
| Pesquisar

Processos Relacionados:
Pessoal: Afastamento (1)

Data/Hora

Usuario

Processo

02/08/2021 20:07:30

2.363660-000.000010/2021-20

Apos a Uultima acgao, o
sistema exibe a lista de
PROCESSORELACIONADOS
Pronto, o processo foi
relacionadocomsucesso
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s () G20 -

SEI. Treinamento

a2 363660-000.000007/2021-1

Q, Consultar Andamento

Frocessos Relacionados:
Pessoal Afastamento (1
2363660-000.000010/2021-20

R

= 0 x ]

Processo aberto somente na unidade PROAD.

ParaCONSULTARSPROCESSOS
RELACIONADGQC&ique no tipo de
processo, por exemplo,
G! I aidl YBny Gs2guida,
aparecera o(s) numero(s) do(s)
processo(syelacionado(s),clique
no processadesejadao




9 - REMOVENDO

RELAGIONAMENTO
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%I. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial
€ Base de Conhecimento

'. Blocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

W Favoritos

tah Grupos

BB Iniciar Processo

W Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

a Textos Padrio

= Painel de Controle

Controle de Processos

>l = ol X Y

Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores \er por tipo de processo

2 registros:

Recebidos Gerados

2021-20

V1-35

REMOVERRELACIONAMEN] Gesta funcionalidade é
destinadaa remover o relacionamentodos processomas
situacdesem que ndo maisnecessitanserelacionar,

P1-75

01-91

2021-51

2021-14

2363660-000.000004/2021-72

- o0 E

7 registros:




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

. Pesquisar...

Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

~H» 0

tipo de processo

g Base de Conhecimento + i

B Blocos Ver processog

Cligue no NUMERO
DO PROCESSQue
contenha um
relacionamenta

E§ Contatos

== Controle de Processos

2 registros:

7 registros:

Estatisticas Gerados

W Favoritos M 2363660-000.000010/2021-20

L . ]
al, Glupos 29294 002437/2021-68 23294.002432/2021-35

B Iniciar Processo 23294.000004/2021-78

§ Marcadores 23294 .002431/2021-91

Q, Pesquisa (] 2363660-000.000008/2021-51

M Pontos de Controle m ) > 2363660-000.000007/2021-14

Il Processos Sobrestados ] 3 2363660-000.000004/2021-72

&' Retomo Programado

a Textos Padrio

= Painel de Controle



IMNSTITUTS FEDERAL DE PERMAMBLUCD
Menu EZHAXO
363660-000.0000072021-1¢ e . i
o fa @] NEFE R P@_,_ﬁi:"@:) <PDERD

Q Consultar Andamento o -

Processos Relacionados:
Fessoal Afastamento (1)

Processo aberto somente na unidade PROAD.

Clique no icone
RELACIONAMENTODO

PROCESSD.




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

. Pesquisar... -

363660-000.000007/2021-12 Relacionamentos do Processo
Consultar Andamento
Q Processo Destino: _ - Tipo:
| Pesquisar
Processos Relacionados: '
Pessoal: Afastamento (1) Lista de Processos Relacionados (1 registro):

Processo Usuario Unidade Data/Hora

2363660-000.000010/2021-20 02/08/2021 20:07:30 &‘1

Apds a Ultima acédo, o
sistema exibe a LISTACOM
TODOS OS PROCESSOS
RELACIONADOS




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

SEI. Treinamento

363660-000.000007/2021-1 Relacionamentos do Processo

Consultar Andamento
Q Processo Destino: ~ Tipeo:

| Pesquisar
Processos Relacionados: ’
Lista de Processos Relacionados {1 FE‘giE'LFO}Z

Pessoal Afastamento {1}
Data/Hora

Usuario Unidade

Processo

PROAD D2/0B/2021 EG:D?:%

2363660-000.000010/2021-20

Para remover o relacionamento,
escolhao processodesejadao Em
seguida, clique no icone
REMOVERELACIONAMENZO




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

363660-000.000007/2021-1:

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal Afastamento (1)

Relacioname

Processo Destino:

Processo

2363660-000.0/ 21-20

Apos a ultima acao, abrirad
a janela de confirmacao,
clique no botao OK para
efetivar a acaode remover
relacionamenta

sel-treinamento.ifpe.edu.br diz

Confirma exclusdo do relacionamento?

m e

~ Tipo:

| Pesquisar |

Usudario

Unidade

PROAD

Lista de Processos Relacionados (1 registro):

Data/Hora

02/08/2021 20:07:30

Acdes



6 - INIGIANDO PROGESSO

RELAGIONADO
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L
LY - o =

Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)
) Acompanhamento Especial

= ~»0

- Blocos Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores \er por fipo de processo

g Base de Conhecimento > 1 -

By Contatos

== Confrole de Processos 7 registros:

Estatisiicas INICIANDO PROCESSORELACIONADO esta funcionalidade é
% Favoritos destinadaa iniciar um processorelacionandco imediatamentea um
283 Grupos processga existenteno SEI
B Inkiar Processo O usuario podera iniciar um processoda maneira convencional e
® Marcadores relacion&lo a um processoexistente. A vantagemdessafuncao é a
economia de tempo. O usuario podera iniciar e relacionar
simultaneamente um novo processoa partir de um processo ja
existente, € 0 que veremos a seguir, selecionando 0 processq
desejada

O\ Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
Retorno Programado

&
Q Textos Padrio

Painel de Controle
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Controle de Processos

k= "»0

- Blocos er por marcadores \er por tipo de processo

Pesquisar no Menu (Alt + m)
) Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento "

E§ Contatos

== Confrole de Processos 2 registros: 7 registros:

Estatisticas Cligueno NUMERCDO
PROCESSIesejado

5 E Gerados

W Favoritos d003/2021-23 [ 2363660-000.000010/2021-20

] % .
’a’, GUpos (] 23294.002432/2021-35

BB Iniciar Processo ([ 23294.000004/2021-78

© Marcadores 7 29294.002431/2021-91
Q, Pesquisa 2963660-000.000008/2021-51

[ Pontos de Controle -> 2363660-000.000007/2021-14

A prmmnis el e B Fa 2363660-000.000004/2021-72

&' Retorno Programado
Q Textos Padrio

= Painel de Controle



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SeI. renamens Menu
B . ———
=  n @ x R

Sl2363660-000.000007/2021-1¢

Q, Consultar Andamento o _——

Processo aberto somente n

Cligue no icone INICIAR
PROCESSO
RELACIONAL & .




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICO
"l Pesquisar.. LN PROAD B

SEL, Treinamento

=2 363660-000.000007/2021-14

Iniciar Processo Relacionado

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Processo: (+]

Abertura de Conta Corrente

Afastamentos

A partir deste momento inicie 0 processo da
maneiraconvencional,comovisto no MODULCP ¢

LICAQL: iniciandoprocessono SE!




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

363660-000.000007/2021-1: Iniciar Processo Relacionado

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Processo: (+]

Abertura de Conta Corrente

Escolha o TIPO DE Afastamentos 4
PROCESSdesejada

Compra de Material e Contratacdo de Servicos
Licenca para Capacitacio

Licitacdo

Pessoal: Afastamento




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

Rgaquisar..

0 campo protocolo, permanece
com a opcao AUTOMATIC@padréao
do sistema) Os campos tipo do
processo sera preenchido
automaticamente, o0 campo
classificacao por assuntos tem
haver com o tema do processo
Preenchao campo ESPECIFICACAO
Tipo do Processo: porexemplo,d 2 0 ¥ S &di NI R& ¢

Afastamentos T~ v

Especificacdo:
D obter mestrado

Classificagao por Assuntos:

02.26.01.02 - Autorizac8o de afastamento NN ) |

L f rrosD B

SEI.I Treinamento

363660-000.000007/2021-14

Iniciar Processo Re

Q, Consultar Andamento | Salvar | | Voltar |

Protocolo

@ Automatico

A
() Informado

Interessados:




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

N ver,. (ST G0 :

obter mestrado -

363660-000.000007/2021-1:
Classificagio por Assuntos:

Q, Consultar Andamento

02.26.01.02 - Autorizagdo de afastamento NN ) |
Interessados:
Winistério da Educacdo NIl 3
L 4

No campo INTERESSADO
digite o0 nome do interessado,
por exemplo, @ a A Y A &@d S NJ
9 RdzO . cerlEné seguida, _
selecioneo nivel de acessodo )“ () Restro
processo, no  exemplo,
PUBLICOCIlique em SALVAR
parafinalizaraacéaa

2

) | Salvar Voltar |
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SEI. Treinamento

a2 363660-000.000011/2021-74

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Licenca para Capacitacéo (1)
2363660-000.000007/2021-14

(]

e TS G == © 2 X O
= x.i F‘

Cyd
0:=q

Processo aberto somente na unidade PROAD.

Observe que 0 processo
2363660000.00001%2021-74

estd relacionado a um
processoja existente no SEI
2363660000.000007 2021-14.




7 - ANEXANDO UM PROGESSO
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%I. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

) Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

':',:. Administracdo

[ Arquivamento

& Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

== Conirole de Processos

I3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

sa Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

W Marcadores

Controle de Processos

s Rk B »30

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

21 reqistros:

ANEXANDQJM PROCESS®sta operacaoé irreversivel
Uma vez anexado nao serd mais possivel inserir
documentosno processoanexada Osprocessosanexados
passama compor a arvore do processoprincipal, sendo,
nessecaso,acessorios

| ] 23294 .002442/2021-71

(] : 23294.002437/2021-68
[ | 23294.002439/2021-57
[ | 23294.002438/2021-11

23294.002436/2021-13



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

L
i PES Llisar”. =
Y ) [ Menu remoris JE

Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)
) Acompanhamento Especial -

Acompanhamento Ouvidoria 2 1 - '-I' ] X = h 5 o
':',:. Administracdo Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

[ Arquivamento

g Base de Conhecimento

- Blocos

E§ Contatos

21 reqistros:

O processoa ser anexadodeve esta aberto somente na Unidade
que efetuard a operacda O processo anexado nao pode ter
processosanexos a ele. Se o nivel de acessodo processo for
PUBLICQent&0 o processopodera ser anexado,se for RESTRIT,®
também poderaseranexado,masnessecaso,todo o processaera
0 nivel de acessarestrito e sefor SIGILOS® processonao podera
seranexada

== Conirole de Processos M ;

I3 Desarquivamento

Estatisticas
Y Favoritos
sa Grupos
BB Iniciar Processo

Inspecdo Administrativa
Eq Inspe M 23294.002439/2021-57

Localizadores M 23294.002438/2021-11

© Marcadores 23294.002436/2021-13



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

F Pesquisar... =

Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)
) Acompanhamento Especial -

Acompanhamento Ouvidoria 2 1 - '-I' ] X = h 5 o
':',:. Administracdo Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
¥ Arquivamento

Base de Conhecimento 2 registros: 21 registros:

Blocos

Recebidos

CLLELL (] 23297.000006/2021-37 23294.002447/2021-01

Gerados

= Controle de Processos - A : | 23294.002443/2021-13

Desarquivamento 23294.002444/2021-60

Estatisticas 23294.002445/2021-12

Cligueno NUMERMO
PROCESSQue deseja
anexar

W Favoritos [l B a 21.0.000000005-9

-.. ol .
A Grupos [ | 23294.002442/2021-71

BB Iniciar Processo M 3 23294 002437/2021-68

Inspecdo Administrativa
Eq Inspe M 23294.002439/2021-57

Localizadores M 23294.002438/2021-11

© Marcadores 23294.002436/2021-13
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1<) I— - =02 X0
Qﬂ¢®| $ i A Tk P@Qﬂ@ié nf &2 x.i‘o

1 -
Q, Consultar Andamento —— A

== Q

Frocesso aberto somente na unidade REITORIA.

_—

Paraanexarum processo,
cliqgue no icone ANEXAR

PROCESSO.

S~

= I

3294 .002447/2021-01
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. Pesquisar... -

Anexacao de Processos

Processo:
23294.002441/2021-26

3294.002447/2021-01

Q_ Consultar Andamento

t Tipo:

A

Digite o NUMERO DO
PROCESSEM sequida,
clique no botao
PESQUISAR
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Sl 3294.002447/2021-01 Anexacao de Processos
Q, Consultar Andamento
Processo: _ BTipo:
| 23294.002441/2021-26 | Pesquisar | Didrias 4

Se 0 numero do processo for
localizado, sera exibido no campo
tipo, o TIPODO PROCESS®ara
anexaro processoclique no botao
ANEXAR

OBSERVACA@RS00 processonao
seja localizado, reveja 0 numero
comatencaa




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO o ) )
sei-treinamento.ifpe.edu.br diz

SEI. Treinamento MEN(;,EQ!

Anexacao d

= k

3294.002447/2021-01 Apds 3 anexacdo ndo serd mais possivel incluir ou alterar

documentos no processo.

Q_ Consultar Andamento
Processo:

23294.002441/202

O processo a ser anexado contém documento(s) ndo assinado(s).

Anexar

MNEo serd possivel assind-lofs) apds a anexagio.

Esta operagdo somente poderd ser cancelada pelo Administrador do

bn CanEE|ar

Cirtnrne

Apos a Uultima acéo,
abrira  a janela de
confirmacéo, clique no
botdo OKpara efetivar a
acaode anexacao




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
. Pesquisar... - =

: 3294 0024472021-01
D) 23294.002441/2021-26 |remomia

Anexacao de Processos

= A

Processo: ~ Tipo:

Q, Consultar Andamento Pesquisar

Lista de Processos Anexados (1 registro):

Processo Usuario Unidade Data/Hora

23294.002441/2021-26 REITORIA 02/08/2021 23:25:09

ApoOs a ultima acao,
sera exibida uma
lista de PROCESSOS
ANEXADQOS




8 - ABRINDO PROGESSO ANEXADO
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%I. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

) Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

':',:. Administracdo

[ Arquivamento

& Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

== Conirole de Processos

I3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

sa Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

W Marcadores

Controle de Processos

»»0

Ver por marcadores

>Rk B

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

2 registros: 21 reqistros:

Rarahindne

Gerados

23294.002447/2021-01

No SEI um processo quando e 23294002443/2021-15

anexado, passa a fazer parte da
arvore do processaprincipal.

23284.002444/2021-60

23294.002445/2021-12
21.0.000000005-9

| ] 23294.002442/2021-T1

23284.002437/2021-68

[ | 23284.002439/2021-57

| | 23294.002438/2021-11

23294.002436/2021-13
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. Pesquisar... - =

Q, Consultar Andamento o == Q

Frocesso aberto somente na unidade REITORIA.

Cligue no icone ANEXAR
PROCESS® .




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

P isar... =

Sl22294.002447/2021-01 Anexacao de Processos
-G 23294.002441/2021-26 [remomia

Processo: ~ Tipo:

Q, Consultar Andamento Pesquisar

Lista de Processos Anexados (1 registro).

Data/Hora

Unidade

Processo Usuario

23294.002441/2021-26

teste REITORIA 02/08/2021 23:25:09 QQ

Cligueno NUMERCDO
PROCESSnexada




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

'I .
S - =0
Pesquisar no Menu (Alt + m) COF - F . m m o

[l oficio 15 (0000231) ReToma W <5 - Q

{®) Acompanhamento Especial

-------- B Requerimento 0000232 rermora _;

L
-

Acompanhamento Ouvidoria Processo anexado ao processo 23294.002447/2021-01.

':'::I Administracao Q_ Consultar Andamento

Arquivamento

Base de Conhecimento

[}
0
-
=
- Blocos
2~

Contatos

= Controle de Processos

3 Desarquivamento Cligue no LINKDE ACESSO
Estatisticas ao processoprincipal, abrira
umaoutra abano navegador
do usuario,que exibiraatela
do processaprincipal.

Y Favoritos

325 Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

l Rldaroodoros



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

[

Pesquisar no Menu (Alt + m) = 23294.00244772021-01 " N
@ Acompanhamento Especial b @D 23294 002441/2021-26JEEEN ¢ I

Acompanhamento Ouvidoria Q Consultar Andamento % Processo 23294.002441/2021-26 anexado.

",:. Administracdo

Arquivamento

Base de Conhecimento

[}
0
-
=
- Blocos
2~

Contatos
Pronto, esta é a tela do
PROCESS®RINCIPALPara
* retornar para a tela do
Estatisticas .

processoanexado, cliqgue no
W Favoritos LINKdo numero do processo
8% Grupos anexada

[r 17

= Conirole de Processos

[ Desarquivamento

BB Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

© Marcadores




9 - SOBRESTANDO UM PROGESSO
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0
%I. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Controle de Processos

) Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

':',:. Administracdo

[ Arquivamento

& Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

== Conirole de Processos

I3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

sa Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa
Localizadores

W Marcadores

SOBRESTAND@M PROCESSCQutilize esta funcao apenas quando houver
determinacaoformal ou necessidadeyarainterrupcdo do andamentode um ou mais
processo

EXEMPLQOseu 6rgao elaborou um processopara licitar o desenvolvimentode uma

solucaode software, utilizando como critério de produtividade homem/hora. Um
orgaode controle apontou irregularidadesna forma de mensuracgaoe sugeriuque o
processo fosse paralisado até que as distor¢coes fossem corrigidas Utilizando a
funcéo de sobrestar processo,vocé podera a LJ- dz® IseMJprocessoaté que as
orientacoes do orgao de controle sejam seguidas Ao sobrestar, 0S pProcessos
deixarao de integrar a lista exibida na tela de controle de processos No momento
apropriadovocéprecisararemover o sobrestamentoparadar sequéncia

23294.002436/2021-13



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUICO

] I
i P isar... o =
SEII Treinamento Menu EsquUIEEr SO N REITORIA B

Controle de Processos

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

= »»0

':',:. Administracado Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Wer por tipo de processo

Acompanhamento Ouvidoria " 1 -

1 Arquivamento

g Base de Conhecimento

ATENCAQCa contagemdo tempo do processoficara suspensaaté quef > """

M 5iocos “ sejaretirado o sobrestamento
E§ Contatos

== Conirole de Processos — B Oprocessosobrestadonéo podera

[ Desarquivamento

estaraberto em outrasUnidades
serenviadoparaoutrasUnidades
recebernovosdocumentos ou
seranexadoa outro processo

Estatisticas
Y Favoritos
Aah Grupos

B 'niciar Processo

Inspecdo Adminisirativa
E'a PE [ ] 23294 002439/2021-57

Localizadores M 23294.002438/2021-11

@ Marcadores 23294.002436/2021-13



BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

Y = [R—

Pesquisar no Menu (Alt +m)

i) Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

"¢ Administragio

E Arquivamento

§ Base de Conhecimenio

- Blocos

E§ Contatos

=E Controle de Processos

O Desarquivamento
Estatisticas

+ Favoritos

2!, Grupos

BB Iniciar Processo

EZ Inspeciio Administrativa
Localizadores

@ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

H Helatonos

+' Retomo Programado

K Textos Padrio

Menu Pesquisar.. ,C =]

Controle de Processos

.;f.:.'q.ux—; 550

Visualizacae defalhada \fer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Wer por fipe de processo

2 regisiros: 21 registros:

Recebidos [ Gerados

[ | 23297 000006/2021-37 23254.00244772021-01

(] 1 : 21.0.000000005-7 23254.002443/2021-15

4.002444/2021-60

[12445/2021-12

Para acessaros processos
sobrestados cligue no
menu PROCESSOS
SOBRESTADOS

00000052

44272021-71

u02437/202165

284.002438/2021-57

23294.002438/2021-11

23254.002436/2021-13
23254.000003/2021-23
[ = 21.0.000000012-1
[ 23255.00707%/2020-65
[ ] 21.0.000000020-2
[ ] 21.0.000000009-1

21.0.000000010-5



BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

|
se‘. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt +m)

i) Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

"¢ Administragio

E Arquivamento

§ Base de Conhecimenio

- Blocos

E§ Contatos

=E Controle de Processos

O Desarquivamento
Estatisticas

+ Favoritos

2!, Grupos

BB Iniciar Processo

EZ Inspeciio Administrativa
Localizadores

@ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

A Relatérios

+' Retomo Programado

K Textos Padrio

Controle de Processos

Visualizacae defalhada \fer processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Cligue no NUMERO DO
PROCESSO que deseja
realizaro sobrestamento

»»0

Wer por fipe de processo

2 regisiros:

Pesquisar..

Gerados

23254.00244772021-01

23254.002443/2021-15

23294.002444/202160

23284.002445/2021-12

21.0.000000005-2

23284.002442/2021-71

23254.002437/2021-65

23254.002438/2021-57

23294.002438/2021-11

23254.002436/2021-13

23294.000003/2021-23

21.0.000000012-1

21.0.000000010-5

D 2D =
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SEI. Treinamento

=2 1.0.000000020-2

-------- ﬁ Oficio 11 (0000044) Tesi=
........ ‘ Oficio 12 (0000045) Teste

Q, Consultar Andamento

W=y 2k

X

304 R AQ P

0=

Frocesso aberto somente na unidade REITORIA.

Quandoo usuarioclicarno processoa ser sobrestado
existirdo duas situacdesde sobrestar o processoque
seraa

1. quando o motivo do sobrestamento estiver no
mesmoprocessq ou

2. quandoo motivo estiverem outro processo




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

=2 1.0.000000020-2

-------- ﬁ Oficio 11 (0000044) Test=
........ - [§ Oficio 12 (0000045) Tese

Q, Consultar Andamento

DO:=g

lr ﬁl

Processo aberto somente na unidade REITORIA.

Cligue no icone
SOBRESTAR
PROCESS .




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

ves (RS (O == 6 2 X O

SEI- Treinamento

= Sobrestamento

........ ‘ Oficio 11 (0000044) | Teste

........ ‘ Oficio 12 (0000045) |Test=

Q Consultar Andamento 21.0.000000020-2 - Auxilio Alimentagéﬂ

Motivo:

Processos:

|} Sobrestar vinculando a outro processo

Aguardando o cumprimento de exigéncias.

% Salvar |Qan{:elar|

Selecione SOMENTE
SOBRESTAde o motivo for o
MesMmoprocesso

No CAMPOMOTIVQ digite o
motivo do sobrestamento
Em sequida, clique em
SALVAR




%I. Treinamento

=2 1.0.000000020-2

I oficio 11 (0000044) Tesie
- [ Oficio 12 (0000045) [7este

Q, Consultar Andamento

RO 2 b0

Frocesso sobrestado na unidade REITORIA. 4

Pronto, o processofoi
SOBRESTADO com

sSucesso




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

=Z82aX0

SEI.I Treinamento

Sl 1.0.000000005-9 |

- [§ Termo Aditivo 0000008 7ese

-------- 5 Requerimento 0000018 7es:e

Q, Consultar Andamento

Sobrestamento

Processos:
21.0.000000005-9 - Licenca para Capacitacdo

Processo para Vinculagao:
23294 .002445/2021-12

Motivo:

Tipo:

Proposta Orcamentaria

Selecione SOBRESTARINCULANDO &= |
A OUTROPROCESSGe o motivo
estiverem outro processo No campo
PROCESS?ARAVINCULACA@igite

0 numero do processo Em seguida,

cligue no botdao PESQUISARsera

exibido o tipo do processo




AL DE FERMAMBLH L)

[ L} HE
. Pesquisar... - =

Sa121.0.000000005-9 |
[ Termo Aditivo 000y
- Requerimento 0f

82X0

No CAMPOMOTIVQ digite
0 motivo do sobrestamento

Q, Consultar Andame Em Seguida, Clique em -
SALVAR

% | Salvar | Cancelar |

O Sobrestar vinculando a outro processo

Processo para Vinculagao: . ~ Tipo:
23294.002445/2021-12 Pesquisar Proposta Orcamentaria

Motivo:

Sobrestado conforme parecer n® 2




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

S 1.0.000000005-9 |

- [ Termo Aditivo 0000008 7esi

-------- B Requerimento 0000018 wese

Q, Consultar Andamento

O Pesausar Off rerori JE
o fp © = ..EEEBQOEE Q

Processo sobrestado na unidade REITORIA (atribuido para teste). 4

Pronto, o processo foi
SOBRESTADO

VINCULANDOA OUTRO
PROCESSO




SOBRESTAMENTO DE PROGESSO




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBLICD

' Menu RETORIA
. Treinamento

A

Pesguisar no Menu (Al + ny

{*) Acompanham~,
Acompar 3 3 o

”# Admi Para remover 0 Sobrestamentode Ver per marcadores Ver por fipo de processo
Arg processo, cligue no menu
= PROC ESSO$OBRESTADOS)U 2 regisiros: 18 regisiros:
= acesseo processosobrestadopor & Gerados
Cont. meio do campoPESQUISAR 202137 O 23294.002445/2021-12

== Controle NG-7 (teste) || 23294 002447/2021-01

B} Desarquivame [ | 23294 002443/2021-15
Estatizticas [ ] 23294.002444/2021-60

Y Favoritos [ ] 23294 002442/2021-T1

A2, Grupos (] 2 23294.002437/2021-68
. Iniciar Processo | | 23294 002439/2021-57
EG Inspecdo Administrativa [ 23204.002438/2021-11

Localizadores ] 23294.002436/2021-13

Marcadores [ ] 23294 000003/2021-23

|, Pesquisa [ | 21.0.000000012-1

Pontos de Confrole [ | 23255.007079/2020-85

Processos Sobrestados [ | 21.0.000000009-1

Relatorios [ | 21.0.000000010-5

Retorno Programado 21.0.000000004-0



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

i | == 8 a7 7|
Y= E— - =0LXO

Pesquisar no Menu (Al + m)

{® Acompanhamento Especial

Processos Sobrestados

| Eemover Sobrestamento || Imiprirmir |

Acompanhamento Ouvidoria
ﬂl:i Administracio
3 Arquivamento
- Lista de Processos (3 registros):

Base de Conhecimento

Usuadrio Data de Sobrestamento Motivo Vinculacio Acbes

) Blocos

teste 04/08/2021 16:32:20 Sobrestamento conforme parecern® 2 23294 002445/2021-12

B Contatos

== Confrole de Processos 04/08/2021 15:44:05 Aguardando o cumprimento de exigéncias.

=D T , . .
esarquivam 54052021 153304 Aguardand? .|n|:Iusal{: de documentacao
comprobatdrio pelo interessado.

Para remover o)
sobrestamento de um
processo, clique na CAIXA
DE SELECAQo processo
desejado  Em seguida,
cliquenoicone REMOVER
SOBRESTAMEN p.

F Pontos de Controle



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

sei-treinamento.ifpe.edu.br diz

s (S G0 =: € 2 X O

I
Se Trenamento Confirma remogio do sobrestamento do processo "21.0.000000005-3"7
Pesquisar no Menu (Alf + m) Prucesﬁas SDbrE

® Acompanhamento Especial m Cancelar

Acompanhamento Ouvidoria

| Remover Sobrestamento || Imprimir |

ﬂ " w =
(o} Administracio

Arquivamento

Lista de Processos (3 registros):
£ Base de Conhecimento

Data de Sobrestamento Motivo Vinculaciio Acdes

B Blocos

testa 04/08/2021 16:32:20 Sobrestamento conforme parecer n® 2 23294 002445/2021-12

B Contatos

=< Controle de Processos - 0. teste 04/08/2021 15:44:05 Aguardando o cumprimento de exigéncias. 4

3 Desarquivamento Aguardando inclusdo de documentacao

241052021 15:33:04 .. .
comprobatdrio pelo interessado.

Apos a Uultima acao,
abrira a janela de
confirmacao, cligue no
botdo OK para efetivar a
acao de remocao do
sobrestamento
§ Marcadoi

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

I
se Treinamento
Pesquisar no Menu (Al + m)

{® Acompanhamento Especial

s ST 5 == € 2 X O

) Remover Sobrestamento _Ifnp'mr|

Processos Sobrestados

Acompanhamento Ouvidoria
ﬂ 1w o
(o] Adminisfracdo

3 Arquivamento

Lista de Processos (3 registros):

£ Base de Conhecimento

Usudrio Data de Sobrestamento Motivo Vinculacio Acbes

M Blocos

) 000000005-9 teste 04/08/2021 16:32:20 Sobrestamento conforme parecer n® 2 23294 0024457202112 >
B§ Contatos

:: Controle de Processos

0.000000020-2 teste 04/08/2021 15:44:05 Aguardando o cumprimento de exigénci

3 Desarquivamento (]
— 21.0.000000011-3 24/05/2021 15:33:04

Estatisticas

% Favortos Pararemover o sobrestamento
de um ou mais processos,
cligue na CAIXADE SELECAO
dos processosdesejados Em
seguida, cligue no botéo
Localizadores REMOVERSOBRESTAMENTO

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

% Grupos
BB Iniciar Processo

Eq Inspecao Adminisirativa

F Pontos de Controle




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICO
L
EI. Treinamento
Processos Sobre
{® Acompanhamento Especial »n Cancelar
Acompanhamento Ouvidoria

ﬂ ) =
(o] Administracio

sei-treinamento.ifpe.edu.br diz

s (TS CEE == € 2 X O

Confirma remogdo do sobrestamento dos processos selecionados?

Bemover Sobrestamento  JRLci |

0 Arquivamento

Lista de Processos (3 registros):
S Base de Conhecimento

Processo Jsudrio Data de Sobrestamento Motivo Vinculacio Acbes

# Blocos

5 Contatos 21.0.0000000p teste 04/08/2021 16:32:20 Sobrestamento conforme parecer n® 2 23234.002445/2021-12 S
== Controle de Processos L. teste 04/08/2021 15:44:05 Aguardando o cumprimento de exigéncias. >
g Desarquivamento Aguardando inclusdo de documentac&o

24/05/2021 15:33:04 . .
Estatic comprobatério pelo interessado.
statisticas

Aposa ultima acao,abrira
a janela de confirmacéo,
a8, Grupos cligue no botdo OK para
B Iniciar Pr efetivar a acédo de
remocao do
sobrestamento dos
@ Marcadores processoselecionados

* Favoritos

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle



o LTI LAl Lie FERMARDLT

: m == o 3
EI. Treinamento Lo Pesauisar. P == 0 aXO

Pesquisar no Menu (Alt + m) Prucessus Sub restadns

® Acompanhamento Especial | Remover Sobrestamento H Imprimir l

Acompanhamento Ouvidoria
ﬂ ) -
(o] Adminisfracdo
Arquivamento

Lista de Processos (1 registro):
Base de Conhecimento

—
) Blocos
5 Contatos — 21.0.000000011-3 24/06/2021 15:33:04

Data de Sobrestamento Vinculacio

Aguardando inclusdo de documentacdo
comprobatério pelo interessado.

:§ Controle de Processos

3 Desarquivamento
Estatisticas

w Favoritos
Pronto, O Ssobrestamento

dos processos foram

removidos com sucessoe

EQ Inspegdo Administrativa nao constammais na lista
Locakzadores de processosobrestados

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

4% Grupos

BB Iniciar Processo



11 - DUPLIGANDO UM PROGESSO
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. Pesquisar... -

Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{®) Acompanhamento Especial

P :
€ Base de Conhecimento D i a WX = F 5 °

M Biocos VEr processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

E§ Contatos

== Confrole de Processos 1 registro: 9 registros:

Estatisticas v M Recebidos ¥ Gerados
]

Y Favoritos

485 Grupos M

DUPLICAND@M PROCESS@tilize esta funcionalidad
para gerar um novo processo,a partir de um processoja
existente, copiando a sua indexacao,estrutura e modelo
dosdocumentosque o compdem

BB Iniciar Processo
§ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados (] 2363660-000.000008/2021-51
&' Retomo Programado [ 2363660-000.000007/2021-14

K Textos Padrio 2363660-000.000004/2021-72

e Oina] Ao Montrola
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S€I. rvanenc e

Pesquisar no Menu (Alt + m)

L ]
]

=0

() Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento *

Cligue no NUMERODO
PROCESS(que deseja
duplicar.

M Biocos Ver pro

E§ Contatos

== Confrole de Processos

9 registros:

Estatisticas Gerados

2363660-000.000012/2021-19

[ | 23294.002432/2021-35

W Favoritos M 23294.000003/2021-23 []

s®» Grupos

[ 117

Il Iniciar Processo [ | 2363660-000.000011/2021-74

© Marcadores M 2363660-000.000010/2021-20

Q, Pesquisa (] 23294.000004/2021-78

M Pontos de Controle M 23294 002431/2021-91
Il Processos Sobrestados [ ] 2363660-000.000008/2021-51
&' Retorno Programado [ ] 2363660-000.000007/2021-14

K Textos Padrio 2363660-000.000004/2021-72

m Daing] Ao Montrolo
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s ) G0 -

b 363660-000.000012/2021-190 - 0
[ Oficio 6 (0000265) (Proso (W - ¢ | D H; W2
------- B Edital 0000266 #rom0 ‘ o ==
- [ Portaria 234 (0000267) Froso == "Q
Frocesso aberto somente na unidade PROAD.
Q, Consultar Andamento

Apos a Ultima acao,
cligueno iconeDUPLICAR
PROCESS!'.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI.I Treinamento

363660-000.000012/2021-1
I oficio 6 (0000265) proso
[ Edital 0000266 #rom

Q, Consultar Andamento

(]

........ ‘ Portaria 234 (0000267) ProaD

Duplicar Processo

Interessado;

s S G == © 2

| Duplicar | | Eechar |

| Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD]

S00

0000265

0000266

Qoooz2eT

COficio &

Edital

Fortaria 234

Lista de documentos disponiveis para duplicaco (3 registros):

Cacmento

021

Cligueno campoINTERESSADO
digite 0 nome do interessado,
caso 0 nome nao aparecahna
lista, digite 0 nome completo
(pessoa fisica ou juridica) e
tecle enter, que o nome sera
adicionadonalista.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

s ) G0 -

SEI.I Treinamento

363660-000.000012/2021-1
I oficio 6 (0000265) Frosd
[ Edital 0000266 ‘FrosD

(]

........ ‘ Portaria 234 (0000267) ProaD

Q, Consultar Andamento

Duplicar Processo

| Duplicar | | Eechar |

Interessado;

| Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD] | O

Lista de documentos disponiveis para duplicaco (3 registros):

N? SEI Documento

0000265 Cficio 6

0000266 Edital

Por padréo, todos os
documentos  que
compdem 0
processo Virao
selecionados

S00

Qoooz2eT Fortaria 234




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
. Pesquisar... - =

363660-000.000012/2021-1

Duplicar Processo

@

........ ‘ Oficio 6 (0000265) proan

| Duplicar | | Fechar |

........ ‘ Edital 0000266 Froap

Interessado;

-------- Il Portaria 234 (0000267) [Froo

| P

Pré-Reitoria de Administracdo (PROAD)

Q_ Consultar Andamento

Lista de documentos disponiveis para duplicaco (3 registros):

Documento
% m Q000265 Oficio 6 D4/08/2021
Q000266 Edital 04/08/2021
04/08/2021

0000267 Portaria 234

Cligue na CAIXA DE
SELECAO do
documento que
queira retirar da
duplicacao
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Duplicar Processo

()

363660-000.000012/2021-1

- Oficio 6 (0000265 '
K ( ) |PROAD ) Eechar|

........ ‘ Edital 0000266 rrosD

- [ Portaria 234 (0000267) Proa0 Interessado:
| Pré-Reitoria de Administracio (PROAD) | e
Q, Consultar Andamento

Lista de documentos disponiveis para duplicacéo (3 registros):

Cligue no botao DUPLICARpara
efetivar a acdo de duplicacao de
processo

OBSERVACAOestardo disponiveis
para a duplicacdo todos os
documentos do processo
selecionado, exceto o0s e-mails
enviados e 0s documentos gerados
em outras Unidades ainda nao
assinadogminutas)

04/08/2021

04/08/2021

04/08/2021
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L
%I. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

& Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

s Grupos

BB Iniciar Processo

W Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

& Retorno Programado

g Textos Padrio

= Painel de Confrole

Q. Consultar Andamento

;l363650-000.000013/2021-63 %
[ Edital 0000268

- [} Portaria 234 (0000269) ,@

&

S xE® MY Q==

o ) (9 -
! » 1 a FQ'_'_ }

O processorecebe uma nova numeracéao,
no exemplo, 2363660000.0000132021-
63. Os documentos sao gerados sem
assinatura e recebem uma nova
numeracao, no exempla 0000268 e
0000269

OBSERVACAQa funcionalidade ciéncia
nao seraduplicadapara o novo processo
Agora é sO prosseguircom a edicdo e a
assinatura dos documentos, conforme a
suapreferéncia




12 - ENVIANDO UM PROGESSO




rAL e FERNARBLI A

[ L} el
%I. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)
) Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
S

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

sah Grupos

B 'niciar Processo
Marcadores
Pesquisa
Pontos de Controle

Processos Sobrestados

Retormo Programado

Textos Padrio

Painel de Controle

Controle de Processos

> i 2 = 0

Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores \er por fipo de processo

3 registros:

O envio de processospara outra Unidade caracterize
o tramite eletronico, ou seja,0 andamentode um ou
maisprocesso®ntre diversasUnidadesdo orgao.
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. Pesquisar...

Controle de Processos
) Acompanhamento Especial | - 5 o
£ Base de Conhecimento + n x = +

M Blocos Ver processos atribuidos a mim — Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Pesquisar no Menu (Alt + m)

E§ Contatos

== Controle de Processos 3 registros:

Estatisticas Recebidos

Favorit
W Favoritos 23294 002439/2021-57

8% Grupos

ol

] 23294.002448/2021-48 Cliqgue na CAIXA DE
SELECADOPROCESS{de
deseja enviar. Em seguida,
cligue no icone ENVIAR

PROCESS 3

B 'niciar Processo
] g 23294 002440/2021-81
§ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retorno Programado

a Textos Padrio

= Painel de Controle
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%II Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

® Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

B Blocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

sah Grupos

BB 'niciar Processo

§ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

™ Retomo Programado

a Textos Padrao

= Painel de Controle

) (2] =20 2 X O

Enviar Processo

| Enviar || Voltar |

Processos:
23294.002439/2021-57 - Auxilio Transporte

Orgio das Unidades:

Todos

Unidades:

oy
17

No campo PROCESSQOS
serad exibido o processo
selecionadgparaenvio.

| | Manter processo aberto na unidade atual
| | Remover anotaco

|:| Enviar e-mail de notificaggo

Retorno Programado

¢ ) Data certa

{_ ) Prazo em dias
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'I M)
I == o A4 7|
%I- Treinamento Menu [l £ == - k

Enviar Processo

@ Acompanhamento Especial | Enviar | | Voltar |

Pesquisar no Menu (Alt + m)

g Base de Conhecimento

Processos:
- Blocos 23294.002439/2021-57 - Auxilio Transporte
E§ Contatos
- Orgdo das Unidades:

== Controle de Processos

Todos

Estatisticas
Unidades:

Y Favoritos Mostrar unidades por

223 Grupos

No campo UNIDADEdigite a
sigla ou o0 nome parcial da
Unidade para a(s) qual(s) o
processo sera enviada Ao
inserir a siglaou o nome, sera
exibida a relacao das
Unidades cadastradas no
sistema

B 'niciar Processo

W Marcadores

) [ | Manter processo aberto na unidade atual
Q, Pesquisa —

|| Remover anotacéio
M Pontos de Controle =
| | Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

) Data certa

Il Processos Sobrestados

& Retomo Programado

a Textos Padrio ,
() Prazo em dias

= Painel de Controle
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.
EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

s (S €33 =: © 2 X O

'

{® Acompanhamento Especial | Enviar | | Voltar |

€ Base de Conhecimento Outra maneira de incluir Unidades
88 Biocos como destinatariasdo processo € por
meio do botdo SELECIONAR
ES Contatos UNIDADES© . Casodeseje excluir
== Controle de Processo alguma Unidade da relacéo, clique
Estatisticas sobre a Unidade Em seguida, clique

no botdo EXCLUIRNIDADEg .

Y Favoritos qnde tramitou
Aah Grupos -
B 'niciar Processo

Marcadores

. [ | Manter processo aberto na unidade atual
Pesquisa —

| | Remover anotagéo

Pontos de Controle -
|| Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado

) Data certa

Processos Sobrestados

Retomo Programado

Textos Padrio — ,
() Prazo em dias

Painel de Controle
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: — o a4 ¢|
Y= [ =02X0

Enviar Processo

@ Acompanhamento Especial | Enviar | | Voltar |

Pesquisar no Menu (Alt + m)

g Base de Conhecimento

Processos:
- Blocos 23294.002439/2021-57 - Auxilio Transporte
E§ Contatos
- Orgdo das Unidades:
== Controle de Processos ~
Todos v Estes campos sao
Estatisticas Unidades: OPCIONAISmarque

conforme a

Y Favoritos | |
necessidade

(L]
1

tah Grupos
B 'niciar Processo
W Marcadores

) [ | Manter processo aberto na unidade atual
Q, Pesquisa —

|| Remover anotacéio
M Pontos de Controle =
| | Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

) Data certa

Il Processos Sobrestados

& Retomo Programado

a Textos Padrio ,
() Prazo em dias

= Painel de Controle
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[
EI! Treinamento |Q

Enviar Processo

82X0

Pesquisar no Menu (Alt + m)

| Voltar |

{® Acompanhamento Especial A opgéo MANTERPROCESSEBERTO

S Base de Conhecimento Processos: NA UNIDADE ATUAL mantém o
- s 23294.002439/2021-57 - Auxilio Transporte proceSSO aberto na Unidade dO
S Contatos usuario e nas Unidades de destino,
_— Orgio das Unidades: simultaneamente
== Confrole de Processos ~ - -
N Todos OBSERVACAC@sta opcao nado deve

estatisticas Unidades: ser utilizada para acompanhamento
X Favoritos I \ de processo,para este fim utilize a
882 Grupos funcionalidade de acompanhamento
B 'niciar Processo espeCIaJ

§ Marcadores

. >0 | | Manter processo aberto na unidade atual
Q, Pesquisa _

| | Remover anotago

M Pontos de Controle =
| | Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado

) Data certa

Il Processos Sobrestados

& Retomo Programado

a Textos Padrio ,
() Prazo em dias

= Painel de Controle
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.
N - == [ ] »
EI! Treinamento == - k (D

Enviar Processo

® Acompanhamento Especial \Voltar |

Pesquisar no Menu (Alt + m)

S Base de Conhecimento Processos: A Op(;éO REMOVER ANOTA(;AQ
M Biocos 23294.002439/2021-57 - Auxilio Transporte remove definitivamente a anotacao
ES Contatos registradano processo Selecionaresta
= brgdo das Unidades: opcao fard com que a anotacédo nao
R Todos reaparecaem seu processoquandoele
Estatisticas Unidades: for devolvidoparaa suaUnidade
* Favoritos I \ OBSERVACAOmMesmo mantendo a
283 Grupos anotacdo noO Seu processo, outras

Unidadesnao poderaovisualizala.

B 'niciar Processo

§ Marcadores

Q, Pesquisa -
| | Remover anotacéo

M Pontos de Controle

| | Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado

) Data certa

Il Processos Sobrestados

& Retomo Programado

a Textos Padrio ,
() Prazo em dias

= Painel de Controle
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.
SEII Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

) Acompanhamento Especial

€ Base de Conhecimento

- Blocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

A2» Grupos

BB Iniciar Processo

W Marcadores

Q, Pesquisa

oo () €23 = 0 2 X O

Enviar Processo

| Enviar || Voltar |

Processos:
23294.002439/2021-57 - Auxilio Transporte

A opcao ENVIAREMAIL DE

Orgdo das Unidades: ~ )

o NOTIFICACA@ncaminha e-
_ mail para a Unidade de

Unidades:

destino, notificando o envio
do(s)processo(s)

| | Manter processo aberto na unidade atual

| | Remover anctacio

M Pontos de Controle -
> | Enviar e-mail de nofificacéo

Il Processos Sobrestados

& Retomo Programado
a Textos Padrao

= Painel de Controle

Retorno Programado

) Data certa

() Prazo em dias




. Pesquisar... - =

Pesquisar no Menu [Alt + m) 6rgio das Unidades:

@ Acompanhamento Especial Todos

g Base de Conhecimento Unidades:

B Biocos Mostrar unida

A opcdo DATA EXATA

sinalizaao destinatario a

ES Contatos data exata em que o

= Confrole de Processos pProcesso precisa ser
Estatisticas dGVOlVidO.

| | Manter processo aberto na unidade atual

Favoritos | | Remover anotagéo

s2% Grupos |:| Enviar e-mail de notificagio

B Iniciar Processo Retorno Programado
® ¢ > Agosio v 2021 v
Marcadores
O 05/08/2021 Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

Q, Pesquisa () Prazo em dias

30 1
M Pontos de Controle N 2 3 4

5 7 B

5
Il Processos Sobrestados 32 9 10 11 12 13 14 15

& Retomno Programado 33 16 17 18 19 20 21 22

aTextﬂsPadrﬁﬂ 34 23 24 25 26 27 28 29

35 30 H

= Painel de Controle
Hoje & Qua. 4. Ago 2021




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

.
%I. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

-

23294 002439/2021-57 - Auxilio Transporte

) Acompanhamento Especial

€ Base de Conhecimento Orgéo das Unidades:

. Blocos Todos

A opcao PRAZCEM DIAS sinaliza

_ Unidades: ao destinatario o prazo em dias
E§ Contatos i
N [/ corridos em que O processo
== Conirole de Processos . .

precisa ser devolvido ao ’
Estatisticas remetente.

Jr Favoritos OBSERVACA®aso deseje que 0
2% Grupos |:| Manter processo aberto na unidade atual prazo SeJa Contado em dla,S L,,Itels,
BB Iniciar Processo (7] Remover anotacéi marquea caixade selecaoUTEIS

|| Enviar e-mail de notificacio
§ Marcadores — ¢

O\ Pesquisa Retorno Programado

() Data certa

M Pontos de Controle -
[ > | @ Prazo em dias 5 || Uteis
Il Processos Sobrestados _

& Retorno Programado

a Textos Padrio
= Painel de Controle
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.
SEII Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)
&) Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento
B Blocos
E§ Contatos

= Confrole de Processos

Estatisticas

Y Favoritos
Aah Grupos
B 'niciar Processo
W Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
&' Retomo Programado
a Textos Padrao

= Painel de Controle

Enviar Processo

Processos.

23294 002439/2021-57 - Auxilio Transporte

Orgdo das Unidades:

Todos

Unidades:

PROAD - Pro-Reitoria de Administracdo

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacdo

|:| Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

) Data certa

@ Prazo em dias

|:| Uteis

-

Parafinalizar a acao
de envio do
processo, clique no
botdo ENVIAR
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=33294 002439/2021-57 K S

CYFeiny 3 ONNNT T -
UTICID 2o UL | | |REITORIA

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Auxilio Alimentacdo (1)

RORE=2Ho:hmP®e

Processo aberto nas unidades:
DB
FROAD

Percebaque o PROCESSO
ENVIADGCestana Unidade
atual e na Unidade
destinatariaescolhida




13 - TELA DE RETORNO

PROGRAMADO
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SEI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

€ Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

YW Favoritos

tah Grupos

@ 'niciar Processo

§ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

& Retorno Programado

a Textos Padrao

= Painel de Controle

o Controle de Prazos

Controle de Processos

= »0

Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores \er por fipo de processo

3 registros.

TELADE RETORN®ROGRAMADCutilize esta opcao do sistema
paraacompanharos processosom prazoprogramada

A encaminhadosiasuaUnidade e
A recebidosnasuaUnidade
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EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

g Base de Conhecimento

B Biocos
E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

sah Grupos

B 'niciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

& Retorno Programado

B Textos Padrédo

= Painel de Controle

o Controle de Prazos

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

\er por marcadores

Recebidos

23234.002439/2021-5

23284 .002448/2021-43

23294002440

»0

\er por tipo de processo

Cligueno menu RETORNO
PROGRAMADO
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. Pesquisar...
S@I. rnaren Menu G

Retorno Programado

Pesquisar no Menu (Alt + m)

(&) Acompanhamento Especial

w 2021 »

« Agosto =

£ Base de Conhecimento Processos para devolver

. Blocos

E§ Contatos 3 registro(s):

== Controle de Processos

Processo Unidade  Data Programada Data de Retomno Efetiva  Prazo Restante

17 18 19 20

Estatisticas 23294.002442/2021-11 R 05/08/2021

0 24 25 26 27

Y Favoritos : 0 -

22, Grupos - °
Acompanhe no calendario

0S PRAZODERETORN®

Quinta-faira

B Iniciar Processo Agesto de 2021

§ Marcadores

DEVOLUCAO dOS Ver todo o més
Q Pesqusa processos
M Fontos de Controke OBSERVACAQ®s dias s&o
Il Processos Sobrestados sinalizadogpor cores

&' Retomo Programado

a Textos Padrao

= Painel de Controle
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|
EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

== Confrole de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

Aah Grupos

BB Iniciar Processo

© Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

& Retomo Programado

a Textos Padrio

= Painel de Controle

-

Retorno Programado

w 2021 »

o AQOSto =
~ : B D S TQas s
CINZA néo existe(m) processo(s) com retorno . BEEEE -
programado ' g 9 10 1 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 35 26 27T 28

AMARELA al_1_

o 0 5 Cuinta-faira
A existe(m)processo(sgomprazo(s)avencer ou Agesto de 2021

A existe(m)processo(sgomprazocumprida

Ver todo o més

VERMELHAexiste(m)processo(stomprazovencida
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EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

(&) Acompanhamento Especial
- ;
= Base de Conhecimento

. Blocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

A2» Grupos

BB Iniciar Processo

§ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

a Textos Padrao

= Painel de Controle

Retorno Programado

Processos para devolver

Processo

23294.002442/2021-11

23294.002439/2021-57

23294.002448/2021-48

L

REITORIA

REITORIA

Cliqgueem << ou >>
para alterar o ano
dapesquisa

05/0%

d

3 registro(s):

Prazo Restante

Ver todo o més

« 2021 1 4—

« Agosto =
T @ @ 5 S5
3 4 6 7

M0 11 12 13 14
17 18 19 20 21
24 25 26 27 23
H

Quinta-faira

#gosto de 2021
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|
EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)
(&) Acompanhamento Especial
- o .

= Base de Conhecimento

. Blocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

A2» Grupos

BB Iniciar Processo

§ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

a Textos Padrao

= Painel de Controle

Retorno Programado

Processos para devolver

Processo

23294.002442/2021-11

23294.002439/2021-57

23294.002448/2021-48

Unidade

REITORIA

Cliqueem <<ou >>
para alterar o0 més
dapesquisa

Eoistro(s):

« 2021 5

BT <

S T @ Q@ S 5

234@5

9
16
23
30

05

Ver todo o més

110 N 13 14
17 18 19 20 21
24 25 26 27 23
H

Quinta-faira

#gosto de 2021




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

'I
Pesquisar...
EI. Treinamento Menu squisar jol Wilcl:!

Pesquisar no Menu (Alt + m) Retorno Pro gra mado
(&) Acompanhamento Especial

w 2021 »

« Agosto =

£ Base de Conhecimento Processos para devolver

. Blocos

E§ Contatos 3 registro(s):

== Controle de Processos Processo < ) fetiva

Prazo Restante
17 18 19 20

Estatisticas 23294.002442/2021-11

Clique no DIA para listar
0S processoscom prazos
de retorno e devolucao
(ou devolvidos e
retornados)

24 25 26 27

H

Y Favoritos 23294.002439/2021-57

s®2 Grupos 23294 002448/2021-48

[r 11

0 5 Quinta-faira

B Iniciar Processo Agesto de 2021

§ Marcadores Ver todo o més
Q, Pesquisa
M Ponios de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

a Textos Padrao

= Painel de Controle
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|
EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)
(&) Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

. Blocos
E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

A2» Grupos

BB Iniciar Processo

§ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

a Textos Padrao

= Painel de Controle

-

Retorno Programado

Processos para devolver « 2021 »
« Agosto =

D S TQas s

3 registro(s): 112 ([3 /4 68 7

Processo

23294.002442/2021-11

23294.002439/2021-57

23294.002448/2021-4

& 9 1w 1n 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21
REITORIA 092/08/2021 0 22 23 24 25 26 271 28

Unidade  Data Programada Data de Retomno Efetiva  Prazo Restante

0 29 30 3

Quinta-faira

Somenteseraovisualizados
0S processos com data
programada ou data de
retorno efetiva
movimentados no DIA DA
CONSULTA

#gosto de 2021

Ver todo o més
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|
EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

(&) Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

A2» Grupos

BB Iniciar Processo

§ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

a Textos Padrao

= Painel de Controle

-

Retorno Programado

Processos para devolver

(ou devolvidos
retornados)

Cligue VERTODOO MES
para listar 0s processos
com prazo de retorno e
devolucéo de todo o més

e

= Retorno Efetiva

3 registro(s):

Prazo Restante

e 2021 »

« Agosto =
D 5 T @ a 5 §
1.2 3 M4 B 7

2 09 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 123 24 25 26 27 23
29 130 '3

0 5 Quinta-faira

#gosto de 2021

| veromoonss_J<§
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Pesquisar no Menu (Alt + m) Retﬂrn 0 Prﬂg ramadﬂ

{® Acompanhamento Especial

w 2021 »

€ Base de Conhecimento Processos aguardando retorno de outras unidades
« Agosto »

i Blocos
E§ Contatos —mglstm
= Controle de Processos Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva  Prazo Restante  Acbes

Estatisticas 23294.002439/2021-57 PROAD 09/08/2021

* Favoritos

223, Grupos Na tela RETORNO

| JReE AR Processos para devolver PROGRAMADO o SEI
W Marcadores organiza as informacodes
Q, Pesquisa emdois quadI‘OS

M Pontos de Controle Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo N

Il Processos Sobrestados 23294.002432/2021-35 PROAD 04/08/2021
«" Retomo Programado 23294.002442/2021-T1 REITORIA 05/08/2021
K Texos Padrio 23294.002439/2021-57 REITORIA 05/08/2021
= Painel de Conirole 23294 002448/2021-48 REITORIA 05/08/2021

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

L
Se Treinamento

Fesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento
i Blocos
B§ Contatos
= Confrole de Processos
Estatisticas
Y Favoritos
2% Grupos
B Iniciar Processo
© Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
&' Retomo Programado
E Textos Padrdo
= Painel de Controle

@ Controle de Prazos

Retorno Programado

Processos aguardando retorno de outras unidades

Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva

23294.002439/2021-57 PROAD 09/08/2021

Processos para devolver

Processo Unidade Data Programada

23294.002432/2021-35 PROAD 04/08/2021
23294.00244212021-11 REITORIA 05/08/2021
23294.002439/2021-57 REITORIA 05/08/2021

23294.002448/2021-46 REITORIA 05/08/2021

Data de Retomo

Prazo Restante  Acbes

-

a 2021 »
« Agosto »

(2] 2)(=]=] ] -
[2]z]=)[=] o

dos PROCESSOS
AGUARDANDO RETORNO DE
OUTRASUNIDADES contém a
relacéo de processos
encaminhados para outras
Unidades com datas
programadagde retorno.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

L)
S@I. eoarens -
Retomo Programade

{® Acompanhamento Especial

w 2021 »
« Agosto »

& Base de Conhecimento Processos aguardando retorno de outras unidades
i Blocos

E§ Contatos 1 registro:

= Confrole de Processos Processo Unidade DataProgramada Data de Retorno Efetiva  Prazo Restante  Acbes

Estatisticas 23294 002435/2021-57 PROAD 09082021
* Favoritos

2% (Grupos

I L P .—.
B Iniciar Processo Processos para devolver

© Marcadores

Q, Pesquisa A relacdo inclui também o
HISTORICOde encaminhamento
dos processosda Unidade Note
gue este processo ainda nao foi
devolvido e esta dentro do prazo
(quatro diasparaserdevolvido).

M Pontos de Controle Processo Data Programada Data de Retr

Il Processos Sobrestados 23294 002432/2021-35 PROAD 04/08/2021

«* Retomo Programado 23294.00244212021-11 REITORIA 05/08/2021

ﬁ Textos Padrao 23294.002439/2021-57 REITORIA 05/08/2021

= Painel de Controle 23294 002448/2021-48 REITORIA 05/08/2021

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

L
Se Treinamento

Fesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento
i Blocos
B§ Contatos
= Confrole de Processos
Estatisticas
r Favoritos
2% Grupos
B Iniciar Processo
Marcadoras
Pesguisa
Pontos de Controle
Processos Sobrestados
&' Retomo Programado
Textos Padrdo
= Painel de Controle

@ Controle de Prazos

- oo: E

Retorno Programado

w 2021 »

Processos aguardando retorno de outras unidades
« Agosto »

1 registro:

Proces=-g o mada  Data de Retorno Efetiva  Prazo Restan :  Acies

[#]z)=]=]

(i8] (=]
ONERRE
=
=1
2]z ]=]=]] -

Osprocessosainda nao devolvidos A
exibirdao na coluna ACOES os

seguintesicones

A § EXCLUIRETORNQIlique
nestaopcaoparaexcluiro prazo 4 regisiro(s).
deum pProcesso imo Efetiva Prazo Restante

A B ALTERAR RETORNO 1
cligue para estender o prazo 0
originalmenteestabelecido 0




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

I
S€I. roranero onu

Pesquisar no Menu (Alt + m) Retﬂrn 0 Prﬂg ramadﬂ

{® Acompanhamento Especial

Quadro dos PROCESSO
PARADEVOLVERcontem a
relacdo de processos
= Controle de Processas Processo Unidade DataProgramada Data de Retorno Efetiva  Prazo Resl 5§|323e058 Cdoem Oclil;::zz
Estatisticas 23294.002439/2021-57 PROAD 09/08/2021 program adas para

Y Favoritos d eVOI u g é.O

2% Grupos

€ Base de Conhecimento Processos aguardando retorno de outras unidades

i Blocos

B§ Contatos

B Iniciar Processo

Processos para devolver
© Marcadores

Q, Pesquisa eqgistrofs)

M Pontos de Controle Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante

Il Processos Sobrestados _ 23294.002432/2021-35 PROAD 04/08/2021
" Retomo Programado 23294.00244212021-71 REITORIA 05/0812021
B Textos Padrdo 23294.002439/2021-57 REITORIA 05/08/2021
= Painel de Controle 23234 .002448/2021-48 REITORIA 05/08/2021

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

[ ]
S@I. o -
Retorno Programado

{® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento Processos aguardando retorno de outras unidades

i Blocos

E§ Contatos Cl|que SObre 0] NUMERO

= Confrole de Processos Processo Unidade DataProgramada Data de Retorno Efetiva = Pro—ce DO PROCESSO para

acessdo.
Estatisticas y 23294 002439/2021-57 FROAD 059/0820

* Favoritos

2% (Grupos

I ] P o
B Iniciar Processo Processos para devolver

© Marcadores

Q, Pesquisa 4 reqistro(s);

M Pontos de Controle Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante
Il Processos Sobrestados 23294 002432/2021-35 PROAD 04/08/2021 N

«* Retomo Programado 23294.002442/2021-1 REITORIA 05/08/2021 ]

E Textos Padrao 23284 .002435/2021-57 REITORIA 05/08/2021

= Painel de Controle 23294.002448/2021-46 REITORIA 05/08/2021

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICO
.
- = »
m'! SR— DSV Pesquisar.. jo — o 2XObD

Pesquisar no Menu (Alt + m) Returno Prﬂgramadﬂ

{® Acompanhamento Especial

w 2021 »

& Base de Conhecimento Processos aguardando retorno de outras unidades
« Agosto »

i Blocos
E§ Contatos 1 registro:
== Controle de Processos

Estatisticas

ATENCAOa Unidade destinataria de um processo com

Y Favoritos
retorno programadosomentepode:

2% Grupos

B Iniciar Processo

A devolver o processopara a Unidade demandante do
retorno; ou

A enviar o processo para outra Unidade, podendo
também atribuir um novo retorno programado, desde
gue mantenhao processoaberto na propria Unidade

© Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
&' Retomo Programado
E Textos Padrdo

= Painel de Confrole 23294.002448/2021-46 REITORIA 05/08/2021

@ Controle de Prazos




14 - CONGLUINDO UM PROGESSO




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICD
L
@1 rennens - S 0L XO

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Controle de Processos
{® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento 2 1 -
i Blocos
B§ Contatos

== Controle de Processos

CONCLUINDOM PROCESS®ara concluir um processonas seguintege=—-->
situacOes

Estatisticas
* Favoritos

% Grupos

A a Unidade concluiu a sua etapa no processo,ou seja, ndo ha mais
nenhumaacéoa sertomada por parte da Unidade ou

A o processogja alcancouo seuobjetivo em todas as Unidadese devera
serconcluidona ultima Unidadeem que estiver aberto.

B Iniciar Processo
© Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

OBSERVACAQ@ concluséodo processoem uma Unidade ndo acarreta
necessariamente,a conclusaonas demais Unidades nas quais esteja
aberto.

&' Retormo Programado
B Textos Padrao
= Painel de Controle

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCD

EI. Treinamento
Controle de Processos

{® Acompanhamento Especial

- o

~»0

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

g Base de Conhecimento | -

E§ Contatos

== Confrole de Processos

= 2 registros: 10 registros:

Estatisticas Gerados

2363660-000.000013/2021-63

[ ] 2363660-000.000012/2021-19

* Favoritos

% Grupos

Para  concluir um
processo cligue no
NUMERODO PROCESSO
gue desejaconcluir.

BB Iniciar Processo (] b 4 23294.002432/2021-35

§ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

[] 2363660-000.000011/2021-74
(] 2363660-000.000010/2021-20
[ ] 23294.000004/2021-78

Il Processos Sobrestados [] 23294.002431/2021-91
&' Retomo Programado L | 2363660-000.000008/2021-51
K Texos Padrio [] 2363660-000.000007/2021-14
= Painel de Controle 2363660-000.000004/2021-72

@ Controle de Prazos
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=) - s (TS G0 :

o363660-000 0000137202164 2 O ~ B . s =
B Ecital 0000268 v W « i Fa B = = ——

B Portaria 234 (0000269) 7010

Q

Processo aberto somente na unidade PROAD.

Q Consultar Andamento

Cligueno icone CONCLUIR
PROCESS! x.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

: Pesquisar... - =
S@I. reranens Menu ) =

S12363660-000.000013/2021-634= . ==
- RO 2P M=

|5 Edital 0000268 #rono

B Portaria 234 (0000269) se0is . )
Processo ndo possui andamentos abertos.

Q, Consultar Andamento

Se 0 processo estiver aberto em
outras Unidades,entdo seraexibido
a mensagemd LINE Odberta fa
' v A Rl BeSE processo estiver
somente aberto na sua Unidade,
entdo sera exibido a mensagem
PROCESSO NAO POSSUI
ANDAMENTOBBERTGS




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

: Pesquisar... =
SOl reraen — mn

Pesquisar no Menu (Al + m)

Controle de Processos
® Acompanhamento Especial

"»0

i Blocos er processos atribuidos amim  Vér\sor marcadores  Ver por tipo de processo

g Base de Conhecimento =» i -

E§ Contatos

;: Conftrole de Processos 2 rﬂgistros 9 registros:

e ——a———

* Favoritos 23294 002438/2021-57 2363660-000.00001272021-19

Estatisticas

123, Grupos 23294.000003/2021-23 [ ] x 23294.002432/2021-35

B Iniciar Pro

® Mar Para concluir dois ou mais

Qr processos, cligue na caixa de
selecao dos PROCESSOS

e : : . ] 23294.002431/2021-91

n Ejesejados Emseguida,clique no |_|
icone CONCLUIR PROCESSO —

& Rett NEST/UN'DADE - L] 2363660-000.000007/2021-14

ﬁ Textos Pa. 2363660-000.000004/2021-72

2363660-000.000011/2021-74
2363660-000.000010/2021-20
23294.000004/2021-78

2363660-000.000008/2021-51

= Painel de Controle

@ Conirole de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

'I -
i B
I — - Menu  [REHIEE. LON PrOAD

Controle de Processos A

- o X

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

Pesquisar no Menu (Alt + m)

® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento B 7 -

E§ Contatos

== Controle de Processos 2 registros: 9 registros:

Estatisticas Recebidos

Y Favoritos 23294.002435/2021-57 g

Os processosconcluidosnao serao
mais exibidos na tela principal de
controle de processos Para

_ consultar um processo concluido

Q Pesquis utilize a funcionalidadePESQUISAR

[ Pontos de Controle OBSERVACA® processoconcluido

Il Processos Sobrestados podera ser reaberto somente na(s)

& Retomo Programado Unidade(s)em que tramitou.

E Textos Padrio /1-72

s8» Grupos 23294.000003/2021-23

BB Iniciar Processo

© Marcadores

= Painel de Confrole

@ Controle de Prazos



1o - INSERINDO PONTO DE

CONTROLE




EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alf + m)

() Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

i Blocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

% Grupos

[ Iniciar Processo

© Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

«' Retorno Programado

a Textos Padrdo

= Painel de Controle

- D=0 2X0

Ultimo acesso na segunda-feira, 12 de julho &s 08:16.

Controle de Processos

-pi.-.'.|.u'.~c-l ol A

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

Comoaplicaro ponto de controle nosprocessos? 4 registros:
Osprocessodno seudrgaopossuemetapaspredefinidaspelasquaisirao

passar O SElpossibilita, de forma personalizadgpor Unidade,a criacac

de pontos de controle para registro das etapas vencidas por cada
processo




e UL IFELERAL U PERNARE LA

ven: ) ) =0 2 X O

Ultimo acesso na segunda-feira, 12 de julho as 08:16.

SEII Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{®) Acompanhamento Especial Controle de Processos

& Base de Conhecimento

Blocos » 1

Contatos Ver processos atribuidg S ? : .
_ Por exemplo, um 6rgao possui as seguintes etapas
= Controle de Processos

Estatisticas pré-definidas para seus processos de convénio:
) 4 registros:

W Favoritos

s Grupos

[ 117

Processo de Celebracao de Convénio 021-01

[l Iniciar Processo : 1/2021-72

4
@ Marcadores g

L
-
¢
E
I =

Q, Pesquisa S

Empenho gerado

J
021-35

4
\*

Nota técnica emitida
2 021-78

Minuta do termo de convénio criada
F Pontos de Controle

T p— Termo de convénio publicado
L .

Convénio publicado
«' Retorno Programado

Q Textos Padréio

= Painel de Controle



e UL IFELERAL U PERNARE LA

ven: ) ) =0 2 X O

Ultimo acesso na segunda-feira, 12 de julho as 08:16.

SEII Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial Controle de Processos

& Base de Conhecimento

Blocos -} 1

Contatos Ver processos atribuidg

el O processo inicia e, apos a geracao do empenho o usuario

Estatisticas daquela unidade devera marcar o processo com o ponto de 4 registros:

W Favoritos controle “Empenho Gerado”.

58 Grupos

021-91

@ Iniciar Processo Processo de Celebracao de Convénio 1/2021-72

@ Marcadores Empenho gerado 0121-35

Q, Pesquisa Nota técnica emitida 021-78

M Pontos de Controle Minuta do termo de convénio criada

Il Processos Sobrestados

| Termo de convénio publicado
« Retorno Programado Convénio publicado

Q Textos Padréio

= Painel de Controle



e UL IFELERAL U PERNAMIE A

ven: ) ) =0 2 X O

Ultimo acesso na segunda-feira, 12 de julho as 08:16.

SEII Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{®) Acompanhamento Especial Controle de Processos

& Base de Conhecimento

i Blocos » i a

E§ Contatos IGREEEEE E assim o fara em cada etapa concluida, até a dltima,

== Controle de Processos

neste caso, “Convénio publicado”.

Estatisticas . ,
4 reqistros:

W Favoritos

o Grupos
by P 021-91

Iniciar Processo
: Empenho gerado 4/2021-72
Marcadores

Nota técnica emitida 021-35

Q, Pesquisa 121-78
N Minuta do termo de convenio criada

M Pontos de Controle

I1 Processos Sobrestados Termo de convénio publicado

Convénio publicado
«' Retorno Programado

Q Textos Padréio

= Painel de Controle



LI FERNANE LA

g U 1L FELERA
EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{*) Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

i Blocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

A% Grupos

[ 'niciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retorno Programado

& Textos Padréo

= Painel de Controle

Menu ul) =282 X0

Ultimo acesso na segunda-feira, 12 de julho as 08:16.

Controle de Processos

-;i.-.'-pux-l »» 0

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

4 registros:

ATENCAOpara utilizar a ferramenta de ponto de controle no SElo
usuarioprecisa

1) definir as etapas dos pontos de controle dos processosna sua
Unidade
2) encaminharsolicitacdoao administrador do SEldo seu 6rgao para

cadastrodospontosde controle paraa suaUnidade



e UL IFELERAL U PERNARE LA

Menu Wl =0 2X0

Ultimo acesso na segunda-feira, 12 de julho as 08:16.

SEI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{®) Acompanhamento Especial Controle de Processos

& Base de Conhecimento

Blocos 2 1 - '-I- n X = F h o

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

= Controle de Processos

Estatisticas

2 registros: 4 registros:

W Favoritos TR B Gerados

A% Grupos —
|| 23294.002431/2021-91

2363660-000.000004/2021-72 (

| 23294.002432/2021-35

@ 'niciar Processo

Para associarum ponto
© Marcadores de controle a um
Q_ Pesquisa processo, cligue no
NUMERODO PROCESSO
desejado

[ | 23204 000004/2021-78
M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

«' Retorno Programado

Q Textos Padréio

= Painel de Controle



Cliqgue sobre o icone
GERENCIARONTODE
CONTROLE .




