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http://sei.ifpe.edu.br

Copie e cole este LINK
no navegador de
internet para acessar
a plataforma do SEI-
IFPE.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBUCO

Sistema Eletrdnico de Informagdes

O USUARIO serd o
CPF (somente
numeros, sem pontos
ou tragos).

.I
3 | Usudrio

& Senha

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores




INSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBUCO

Sistema Eletrdnico de Informagdes

A SENHA sera a mesma do Acesso

IFPE.

OBSERVACAO: esqueceu a senha

do Acesso IFPE ou nao tem

cadastro? Copie e cole este LINK
(https://acesso.ifpe.edu.br/auth/)

Sel no seu navegador para recuperar a

0

senha ou solicitar o cadastro.

[ ‘o
a | Usuario

ACESSAR

& Senha

Autenticacdo em dois fatores




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

Sistema Eletrdnico de Informacgdes

Clique no botao
ACESSAR.

.I
3 | Usuario

ﬁ Senha

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

. Pesquisar... -

Ultimo acesso no sabado, 29 de maio as 16:10.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

@ Acompanhamento Especial Controle de Processos

§ Base de Conhecimento
- Blocos Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores \er por tipo de processo
E§ Contatos
= Controle de Processos
Estatisticas
YW Favoritos

385 Grupos

Apds a ultima acao,
abrira a  PAGINA
PRINCIPAL do sistema,
Q Pesquisa como visualizado.
M Pontos de Controle

BB Iniciar Processo

© Marcadores

Il Processos Sobrestados

&' Retomno Programado

g Textos Padrio



2 - IDENTIFIGANDO ELEMENTOS DA

TELA INIGIAL - PARTE (D




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLUCO

. Pesquiar B =02 X(
Y < — Menu i = 02XK0

Uttimo acesso no sabado, 29 de maio as 16:10.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial Controle de Processos

§ Base de Conhecimento

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

By Contatos

== Confrole de Processos
Estatisticas

W Favoritos

A2 Grupos

B Iniciar Processo

PAGINA PRINCIPAL
do SEI.

© Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
&' Retomo Programado

g Textos Padrio



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI' Treinamento

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

M Blocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

W Favoritos

122 Grupos

B Iniciar Processo

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retomno Programado

g Textos Padrio

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

\er por marcadores

MENU PRINCIPAL,
ficam localizadas todas
as funcionalidades que
oS usudrios terao
acesso.

\er por tipo de processo

ven: [T B =2 0 2 X O

Ultimo acesso no sabado, 29 de maio as 16:10.



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLUCO

cequi == o 3 /]
SO remens Z02X0

Uttimo acesso no sabado, 29 de maio as 16:10.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

@ Acompanhamento Especial Controle de Processos

g Base de Conhecimento

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

B Contatos

== Conirole de Processos
Estatisticas

YW Favoritos

482 Grupos

BB Iniciar Processo

® Marcadores Area de CONTROLE
Q, Pesquisa DE PROCESSOS.

M Ponios de Controle
Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

g Textos Padrio



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI' Treinamento

BARRA DE TAREFAS do
SEI.




B -EUOEE

Botoes da BARRA DE
TAREFAS do  SEL
Iremos conhecer
suas funcionalidades.




Botao MENU, permite
exibir ou ocultar o
MENU PRINCIPAL do
sistema.

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

(0] Acompanhamento Especial Controle de Processos

€ Base de Conhecimento

Ml bioces Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores

I§ Contatos

2= Controle de Processos
Estatisticas

% Favoritos

42 Grpos

[ Iniciar Processo

‘ Marcadores

Q Pesquisa

I Pontos de Contrale

|1 Processos Sobrestados

& Relomo Programado

a Textos Padrdo

Ver porfipo de processo

e EEETN B 3 0 2 X O

Ultimo acesso no sabado, 29 de maio as 16:10.




@p=joj2§x]o

A pesquisa busca as informacgoes para apresentar no

resultado nos seguintes campos:

" no corpo dos documentos criados no proprio
processo (tipo de documento, nimero, data,
texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no
documento pode ser pesquisado);
nos documentos externos digitalizados com

Botdo PESQUISAR, processamento de Reconhecimento Otico de

realiza uma busca Caracteres - OCR (se sua unidade digitaliza
sobre os processos documentos, certifique-se que a op¢ao de OCR
ou documentos. esta ativa no programa de escaneamento);
nos documentos externos de texto (planilhas, txt,
html, doc, docx, xls, pdf, etc.);
= nos dados cadastrais de processos e documentos.




Botao UNIDADE,

informa a

Unidade em que o usudrio
esta logado, no exemplo, DGB.
Ao clicar no botao, o usuario

podera trocar

de Unidade,

desde que tenha permissao de

daCesso.

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLCO

set Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt+ m) : Trocar Unidade

@ Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento
M Biocss
K5 Contatos
== Controle de Processos
Estatisticas 0GR
W Favorilos PROAD
5 Grupos
I Iniciar Processo
W Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle

|| Processos Sobrestados

Descrigdo:

Descricdo
Diretoria de Geral de Bens e Senicos

Pro-Reitoria de Administragéo

e (ST G20 =20 2 X O

‘ Pesquisar ‘

Orgio




Botao CONTROLE DE
PROCESSOS, exibe os
processos recebidos e
gerados. Equivale a
PAGINA PRINCIPAL.

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

; =Y AR
SEI' Treinamento Menu == n - k U

Pesquisar no Menu (Al + m) : Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial

TTCELEY
&€ Base de Conhecimento »oi AN EnTX = +

I Blocos Ver processos atribuidosamim  Ver por marcadores  Ver por fipo de processo
B§ Contatos

£Z Controle de Processos 5 registios

Estatisticas Gerados

W Favortos 23294,002435/2021-79
12, Grupos 23294.002433/2021-80

I Iniciar Processo 23294.00243212021-35

@ Marcadores

23294 0024317202191
Q, Pesquisa 23294.000004/2021-78

M Ponios de Confroke

|l Processos Sobrestados




- Jemmim] = [o]2 ] <o

Botao NOVIDADES,
informa noticias sobre
o SEI-IFPE.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI' Treinamento

Pesquisar no Menu (Al + m)

© Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

il Blocos

K§ Contatos

=< Controle de Processos
Estatisficas

¥ Favorfios

A2 Gupos

I Iniciar Processo

W Varcadores

Q, Pesquisa
M Ponios de Conirole

|| Processos Sobrestados

DafaHora
Sabado, 29 de maio 43 20:27
Sabado, 29 de maio a5 18:35
Sabado, 29 de maio 43 16:10
Sexta-feira, 26 de maio a5 14:58.

Sexta-feira, 26 de maio &5 09.57.

Quinta-feira, 27 de maio & 09:36.

Quarta-feira, 26 de maio &5 22:41.

Quarta-feira, 26 de maio & 22:25.

Quarta-feira, 26 de maio & 22:07.

Quarta-feira, 26 de maio & 22:04

Navegador
Chrome 90.0
Chrome: 90.0
Chrome 90.0
Chrome: 90.0
Chrome 90.0
Chrome: 90.0
Chrome 90.0
Chrome: 90.0
Chrome 90.0

Chrome 90.0

Lista de acessos (10 registros)

179.186.137.88

179.186.137.68

179.186.137.88

179.185.162.35

179.185.184.228

179.189.164.226

179.185.184.228

179.189.164.226

179.185.184.228

179.189.164.226

Botido USUARIO, indica o
nome do usuario logado no
sistema. Ao clicar neste
botao serao exibidos os
ultimos acessos do usudrio
logado.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMELCO
: Pesquisar - =6y
SEI. Treinamento New e “ a A U

Configuragdes

) Acompanhamento Especial ‘ Fechar ‘

Pesquisar no Menu (Al + m)

&= Base de Conhecimento Esquema de Cors

[ Roto

Ayl Celeste
Azl Claro
Cere

B Contatos

£ Controle de Processes

Pret (Ao Conrst)
Falsices fo
Verde Floresta

W Favortos Verde Mar
Vemelho

Botdo CONFIGURACAO
DO SISTEMA, ao clicar
o usudrio podera
alterar o esquema de
cores do sistema.

12 Grupes
I Iiciar Processo
© Marcadores

Q Pesquisa

I Ponios e Coniroe

|| Processos Sobrestados




_Jemfl=Jo]: <[]

Botao SAIR DO SISTEMA,
ao clicar o usuario saira do
sistema com seguranga.

OBSERVACAO: o usudrio
nunca deve ficar logado
guando nao estiver
utilizando o sistema.




2 - IDENTIFIGANDO ELEMENTOS DA

TELA INIGIAL - PARTE (2)




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICO

. Pesquisar... PROAD

Ultimo acesso na quarta-feira, 09 de junho as 23:25.

Pesquisar no Menu (Alt + m)
E Dds5e Ue LOnnesciunegnmw

B Blocos

E§ Contatos

Controle de Processos

o Ariry FRO\

Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores

== Controle de Processos
Ver por tipo de processo

Estatisticas

% Favoritos

. T registros:
%2 Grupos

Gerados
B Iniciar Processo

Registro do ULTIMO ACESSO
do usuario logado. Ao clicar
serao exibidos os ultimos
acessos do usuario logado,
assim como o clique no botao
usuArio EX.

L] 2363660-000.000003/2021-28
© Marcadores

|| 2363660-000.000001/2021-39
Q, Pesquisa
] 23294 002435/2021-79
F Pontos de Controle
| 23294 .002433/2021-80

|| Processos Sobrestados
L] 23294.002432/2021-35

&' Retomo Programado
|| 23294.002431/2021-91

Textos Padra
B Textos Padréo M 23294.000004/2021-78

= Painel de Controle

o Controle de Prazos -



INSTITUTO FEDERAL DE FERNAMBUCO
- == # o]

' Y Pesquisar.. PrOAD BES n hd
Sel. Treinamento q e AD IEE - X )

Ultimo acesso na quarta-feira, 09 de junho as 23:25.

Pesquisar no Menu (Alt + m)
E Dds5e Ue LOnnesciunegnmw

B Blocos

E§ Contatos

Controle de Processos

il Ay I"BO\

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

== Controle de Processos

Estatisticas

% Favoritos
T registros:

18 Grupos

BB Iniciar Processo

23294.002437/2021-68

© Marcadores

MENU PRINCIPAL do

. p00.000001/2021-39
sistema.

[ | 23255.007079/2020-65

Q, Pesquisa

|| 23294.000003/2021-23 i 002435/2021-79

F Pontos de Controle
£794 102433/2021-30

|l Processos Sobrestados
23294 002432/2021-3%

&' Retomo Programado
23294.002431/2021-91

Textos Padré
B Textos Padrdo M 23294.000004/2021-78

= Painel de Confrole

° Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICO
: Pesquisar... PROAD BB ® 4 ]
SGI. Treinamento Menu iy ~= n - k U

Ultimo acesso na quarta-feira, 09 de junho &s 23:25.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

= Ddit uE LAOnneLnnenw

B Blocos

Contatos . ' - F 5 o
= i B Bt . e + ‘
== Controle de Processos
Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
Estatisticas -

% Favoritos

Controle de Processos

J registros: T registros:
% Grupos I S

Gerados

B Iniciar Processo

@ Marcadores L 23254.0024 2363660-000.000003/2021-28
5 —
. [] 23255007079 2363660-000.000001/2021-39
ST - Lista os PROCESSOS
(] | > 23294 002435/2021-79
F Pontos de Controle — ATRIBUIDOS AO

. 23294.002433/2021-80
|| Processos Sobrestados USUARIO Iogado.
23294.002432/2021-35

&' Retomo Programado
23294.002431/2021-91

B Textos Padro 23294.000004/2021-78

= Painel de Controle

o Controle de Prazos -



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICO
- Pesquisar... rroAD BEE o 47 o]
Sl renamenn Menu B=02X0

Pesquisar no Menu (Alt + m) Ultimo acesso na quarta-feira, 09 de junho as 23:25.

E DdsE Ug WOnnecnnenw

Controle de Processos

L]
$ i -2 '+ n-x = M 5 o‘
Ver processos atribuidos a mim Ver por tipo de processo

Estatisticas

% Favoritos

. gqistros: [ registros:
% Grupos ———S———

Recebidos - Gerados

B Iniciar Processo

|| 232594 002437/2021-68
© Marcadores

Q_ Pesquisa [ 23255.007079/2020-65 )

¥ Pontos de Contol ] 23294.000003/2021-23 o usuario consegue
VISUALIZAR OS PROCESSOS

|1 Processos Sobrestados COM MARCADORES 5 .

& Retomo Programado B

a Textos Padrao

= Painel de Controle

° Controle de Prazos -



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICO

. Pesquisar... PROAD

Pesquisar no Menu (Alt + m) Ultimo acesso na quarta-feira, 09 de junho as 23:25.

= Ddst Ue LOnnecnenw

B Blocos

E§ Contatos

Controle de Processos

L}
$ i “a '+ n-x = ol o‘
== Controle de Processos
Vler processos atribuidos amim  Ver por marcadoresl§  Ver por tipo de processo

Estatisticas

% Favoritos

3 registros’ T registros:

18 Grupos

Recebidos
BB Iniciar Processo

|| 23294.002437/2021-68
© Marcadores

23255.007079/2020-65
Q, Pesquisa U

23294.000003/2021-23 7 .
U 0] usuario consegue

visualizar a QUANTIDADE
DE PROCESSOS POR
TIPOLOGIA.

F Pontos de Controle

|1 Processos Sobrestados
& Retomo Programado
B Textos Padrao

= Painel de Confrole

o Controle de Prazos



2 - IDENTIFIGANDO ELEMENTOS

DA TELA INIGIAL - PARTE (3)




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

L
3

s () G20 == 0

Controle de Processos

g Base de Conhecimento » 1 -

) Acompanhamento Especial

. Blocos VEF[CJFOCESSDS atribuidos a mim "'.-"EFFIDF marcadores
E§ Contatos Conheceremos o
CONTROLE DE PROCESSOS
do SEI, equivale a pagina

Estatisticas Recebidos principal do sistema.
W Favoritos

Ver por tipo de procem

== Confrole de Processos 3 registros:

[ ] 23294.002437/2021-68

425 Grupos =
[ | 23255.007079/2020-65

Iniciar Processo
. [ ] 23294 .000003/2021-23

© Marcadores ] 23294.002433/2021-80

Q, Pesquisa M 23294.002432/2021-35
M Pontos de Controle ] 23294.002431/2021-91
Il Processos Sobrestados 23294.000004/2021-78

«' Retomno Programado

Q Textos Padrao



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial
S Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

== Conirole de Processos
Estatisticas

YW Favoritos

282 Grupos

B Iniciar Processo

© Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

a Textos Padrao

Controle de Processos

F "»O0

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

3 registros:

Recebidos

23294.002437/2021-68

23255.007079/2020-65

23294.000003/2021-23

Quando o usuario gerar
ou tiver processos para
receber ou recebidos,
aparecera o controle
dos seus processos
RECEBIDOS E GERADOS.

Gerados

2363660-000.000003/2021-28

2363660-000.000001/2021-39
23294.002435/2021-79
23294.002433/2021-80
23294.002432/2021-35
23294.002431/2021-91

23294.000004/2021-78

7 registros:




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

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

M Blocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

YW Favoritos

tah Grupos

B Iniciar Processo

© Marcadores

O\ Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

a Textos Padrao

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

Recebidos

[ | 23294.002437/2021-68

[ | 23255.007079/2020-65

[ ] 23294.000003/2021-23

7 registros:

Gerados

&000.000003/2021-28

Estes ICONES possibilitam
efetuar operagcdes para um
processo ou um conjunto
de processos (operacoes
em lote).

Q01/2021-39



O icone TRAMITAR
PROCESSO, possibilita
0 usuario a tramitar
processo(s) para outra
Unidade.




-
X
i]e

(0] icone ATUALIZAR
ANDAMENTO, possibilita o
usuario incluir uma
informag¢ao/despacho de
andamento ao(s) processo(s)
selecionado(os).




%1

O icone ATRIBUICAO DE
PROCESSOS, atribui
processo para um
usuario da Unidade
(distribui processos).




O icone INCLUIR EM BLOCO,
possibilita o usudrio organizar
os processos dentro do
sistema. Permite incluir o
processo em um bloco interno
ou em um bloco de reuniao.




O,

el
>

8
— R

o) icone SOBRESTAR
PROCESSO, utilizado
quando o processo precisa
aguardar alguma
providéncia antes de ter
prosseguimento.




1 I' by
A 9 B
[N

-

IE=]

+
f

O icone CONCLUIR PROCESSO
NESTA UNIDADE, possibilita o
usuario fechar o processo na
Unidade quando nao ha mais
nenhuma acao a ser tomada pela
Unidade. O processo desaparecera
da tela do controle de processos,
mas podera ser recuperado na
pesquisa.




o icone ANOTACOES,
possibilita o usuario inserir
informagdes adicionais que
nao devem constar dos autos
do processo, geralmente
orientagoes internas de
trabalho da equipe.




O icone ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL, possibilita o usuario
acompanhar o andamento do
processo mesmo que ele esteja
tramitando em outra Unidade.




(0 icone INCLUIR
DOCUMENTO, possibilita o
usuario criar um novo
documento ou inserir
(arquivos definidos como
externos) no processo.




O icone GERENCIAR PONTO DE CONTROLE
corresponde aos recursos de marcagao de
processos no sistema para informar a etapa
do fluxo em que o processo se encontra.
Pode ser importante para uma ou mais
Unidades envolvidas no fluxo para que
saibam mais facilmente conduzir as a¢Oes a
serem realizadas no processo, assim como a
prioridade ou a urgéncia em dar
continuidade ao processo.




O icone ADICIONAR MARCADOR
corresponde as etiquetas
coloridas que se pode nomear
para categorizar os processos em
assuntos do interesse da
Unidade, de modo a agrupa-las e
trata-las simultaneamente.




O icone CONTROLE DE PRAZO,
permite informar aos
destinatdrios de um processo o
prazo para resposta a demanda.
E muito Gtil para controle de
prazos, para demandas urgentes
e prazos legais.




3 - REGEBENDO PROGESSO NA




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

EI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

Gl Fescusa Of rroo R EPNIO

Ultimo acesso na sexta-feira, 13 de agosto as 13:45.

Controle de Processos

g Base de Conhecimento
a
i Blocos 5 1 - ’-I- nmn-x = F h o

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

== Confrole de Processos

Estatisticas

3 registros: B registros:

* Favoritos T

s8¢ Grupos 21.0.000000013-0

Bl Iniciar Processo (] 23254.000003/2021-23

© Marcadores

= 23294 00243%2021-57 s
- - Processos com NUMERO

EM VERMELHO, significa
gue o processo remetido a
Unidade ainda nao foi
acessado.

Q, Pesquisa
F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

& Retomo Programado

E Textos Padrio
= Painel de Confrole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

[Y=) [f— -

Ultimo acesso na sexta-feira, 13 de agosto as 13:45.

== ”
== - N (D
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial Controle de Processos

E Base de Conhecimento
[ ]
M Bocos > iRk B o X

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

== Contfrole de Processos

Estatisticas 3 registros:

B registros:

* Favoritos Frert T

222, Grupos

21.0.000000013-0 O icone PRAZO DE RETORNO
B Iniciar Processo 7 PROGRAMADO A VENCER alerta

§ Marcadores 23794002439 que O processo remetido para a
Q_ Pesquisa Unidade do usuario tem prazo de
M Pontos de Controle retorno.

OBSERVACAO: caso o processo nio
seja devolvido no prazo o icone
mudara para cor vermelho &' .

Il Processos Sobrestados

& Retomo Programado

E Textos Padrio
= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCD

SE'. Treinamento
Pesquisar no Menu (Al + m)

{® Acompanhamento Especial

vens IR 9] =@ 2 X O

Ultimo acesso na sexta-feira, 13 de agosto as 13:48.

Controle de Processos

g Base de Conhecimento
L]
# Blocos » 1 - ’-I- | X = F 5 o

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

== Confrole de Processos

Estatisticas

3 registros: 8 registros:

* Favoritos Recebidos

s8¢ Grupos | 21.0.000000013-0

Bl Iniciar Processo [ ] 23294.000003/2021-23

/2021-20

Para receber um
processo na Unidade,
clique no NUMERO DO
PROCESSO que aparece
em vermelho na coluna
recebidos, pois ainda nao
B Textos Padio foi acessado.

= Painel de Conirole

© Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

L & 23294.002439/2021-57

Il Processos Sobrestados

&' Retormo Programado

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

SEI‘ Treinamento

Sl21.0.000000013-0 RS ® @
B Oficio 7 (0000024) Tese WIS « |

wers. (S 0 :
i a0 P@Onﬁié n xmm.F‘OEE

N

Q, Consultar Andamento Q

Processo aberto somente na unidade PROAD.

PROCESSO RECEBIDO
com sucesso ha
Unidade.
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s S G2 :

%I.Treinamrm
= K} ? " . —_—
B .:;“;:;@l R e F@QH@|= n & xmm’F‘OEE

I§ Oficio 7 (0000024) Tes:

Q, Consultar Andamento ( Q

Processo aberto somente na unidade PROAD.

Cligue em CONSULTAR
ANDAMENTO do processo,
abrira uma tela contendo o
histérico completo do seu
andamento.
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LY=) [— -

- ELIITTED Historico do Processo 21.0.000000013-0
+|§ Oficio 7 (0000024) 7esee

Atualizar Andamento

Q, Consultar Andamento Ver histdrico completo
)_ Lista de Andamentos (3 registros):
Data/Hora Unidade Usudrio Descricgo
13/08/2021 23:.09 PROAD Processo recebido na unidade
13082021 23:.02 FROAD feste Processo remetido pela unidade REITORIA
24/05/2021 15:13 Teste teste Processo publico gerad

Apdos a dltima acao, sera
exibida a tela HISTORICO DO
PROCESSO.

OBSERVACAO: o sistema faz o
registro automaticamente da
data, hora, Unidade, login do
usuario e descricado da
operagao.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

Y [p— - :

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Controle de Processos
{® Acompanhamento Especial

- XY

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

g Base de Conhecimento » 7 -

B§ Contatos

== Controle de Processos 3 registros:

o registros:

Estatisticas Recebidos

% Favoritos 21.0.000000013-0

128 Grupos 23294.000003/2021-23

Gerados

00010/2021-20

B M & 23294.00243912021-57
§ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Note que a numeragcao do
PROCESSO MUDOU PARA COR
AZUL, significa que o processo
sofreu algum tipo de agao
(recebimento) no dia corrente.

Il Processos Sobrestados
&' Retormo Programado
E Textos Padrdo

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

SE'. Treinamento

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

i Blocos

B§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

528 Grupos

BB Iniciar Processo

§ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retormo Programado

E Textos Padrao

= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos

- o -

Controle de Processos

> i .:.’-I-IIK'L Fho

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

3 rﬂg|stros o registros:
T
| 21.0.000000013-0 B 2363660-000.000010/2021-20
(] |:| 23294.002431/2021-91

L - 23294.002435/2021-57

Quando a numeragao do
PROCESSO ESTIVER NA
COR PRETA, significa que o
processo nao  sofreu
nenhuma agao recente.




4 - ATRIBUINDO PROGESSO A UM
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SE'. Treinamento
Pesquisar no Menu (Al + m)

{® Acompanhamento Especial

- = :

Controle de Processos

= "y 0

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

g Base de Conhecimento 2 1 -

E§ Contatos

== Controle de Processos 3 registros: 8 registros:

Estatisticas

Recebidos Gerados

* Favoritos 21.0.000000013-0 |_| 2363660-000.000010/2021-20

528 Grupos 23294 000003/2021-23 23294 002431/2021-31

B Iniciar Processo -~ 19/2021-57 23294.002432/2021-35

© Marcadores Q0.000004/2021-72
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

N 000872021-51
Selecione o PROCESSO

desejado, clique na
caixa de selecao do
processo.

Il Processos Sobrestados
&' Retorno Programado
ﬁ Textos Padrdo

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

'II .
<] [p— - :

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Controle de Processos

nm-x = Fbo

(® Acompanhamento Especial

§ Base de Conhecimento
i Blocos

E§ Contatos

:: Controle de Processos

B registros:

3 registros:

Estatisticas Recebidn F_/, Gerados

W Favoritos 2363660-000.000010/2021-20

21.0.000000013-0

i

s8¢ Grupos 23294.000003/2021-23

Bl Iniciar Processo 23294.002435/2021-57

1

Apds selecionar o processo,

clique no icone ATRIBUICAO DE

PROCESSOS ..

OBSERVACAO: utilize essa rotina

para atribuir o processo para um
A usuario especifico dentro da sua
E Textos Padrdo Unidade.

= Painel de Conirole

$ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retorno Programado

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

'II .
Y JE— - :

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Atribuir Processo

{® Acompanhamento Especial [ Salvar | [ Cancelar |

E Base de Conhecimento Atribuir para:

i Blocos

Contatos . .
& Francivaldo Brito

== Confrole de Processos
== dadt - Diretoria de Tl

Estatisticas

* Favoritos
2% (Grupos

BB Iniciar Processo

W Marcadores Apds a ultima agao, sera
Q_ Pesquisa exibida a relagdo dos
M Pontos de Controle usuarios vinculados a sua
1 Processos Sobrestados Unidade, clique no
USUARIO que  sera
atribuido o processo.

&' Retomo Programado
E Textos Padrao
= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

L
Se Treinamento
Atribuir Processo

& Acompanhamento Especial WI

§ Base de Conhecimento Atribuir para:

vens IR 9] =@ 2 X O

i Blocos Allane Cristina

B§ Contatos

:: Controle de Processos

Estatisticas
* Favoritos

% Grupos

Clique no botao
SALVAR para
efetivar a acao de
atribuir processo.

BB Iniciar Processo

$ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
&' Retomo Programado
E Textos Padrdo

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

Y [E— - = -

Pesquisar mo Menu (Alt + m)

Controle de Processos
{® Acompanhamento Especial

- "y 0

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

E Base de Conhecimento | -

E§ Contatos

== Confrole de Processos 3 registros: 8 registros:

Estatisticas

Recebidos Gerados

* Favoritos

21.0.000000013-0 [ ] 2363660-000.000010/2021-20

22», Grupos (] 23254 000003/2021-23 [ ] 23294.002431/2021-H

§ Marcadores

Q, Pesquisa
Os processos

atribuidos a um
usuario aparece na
«* Retomo Programado lista de processos

K Textos Padrdo com o LOGIN ao
= Painel de Controle lado.

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

@ Controle de Prazos



@1 renanens - =02LX0
Controle de Processos

& Acompanhamento Especial

- ol X Y

£ Base de Conhecimento » 1 -
i Blocos Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
E§ Contatos A

= Controle de Processos 3 registros: 8 registros:

Estatisticas Gerados

[ [] 21.0.000000013-0 gle) ] £3660-000.000010/2021-20
a2 Grupos (] 23294.000003/2021-23 - 91
B Iniciar Processo ] & 23294.002439/2021-57
W Marcadores
Q, Pesquisa Para verificar os processos
Rl o atribuidos, clique em VER

PROCESSOS ATRIBUIDOS A

Il Processos Sobrestados
MIM.
+' Retomo Programado

Textos Padrao

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

1= [— - -

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Controle de Processos
{® Acompanhamento Especial

- o XY

# Blocos Processos atribuidos a m mIal Ver por marcadores Ver por tipo de processo

g Base de Conhecimento =» i -

E§ Contatos

:: Confrole de Processos

Estatisticas Recebidos

% Favoritos 21.0.000000013-0
128 Grupos

I Iniciar Processo

© Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados ApéS

a ultima acao,
& Retorno Programado abrira a tela com os
E Textos Padrdo PROCESSOS ATR'BU'DOS
= Painel de Controle ao usuario logado.
° Controle de Prazos
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L
EI. Treinamento
Controle de Processos

{® Acompanhamento Especial

a
€ Base de Conhecimento » - + il - F 5 o

i Blocos Processos atribuidos a m

E§ Contatos
== Controle de Processos

- =m :

\er por marcadores  Ver por tipo de processo

1 registro:
Estatisticas

F: it
% Favoritos Para voltar a tela

anterior, cliqgue em
M Iniciar Processo REMOVER FILTRO DE
@ Marcadores PROCESSOS ATRIBUIDOS
Q, Pesquisa A MIM.

F Pontos de Controle

[ | 21.0.000000013-0
% Grupos

Il Processos Sobrestados
&' Retormo Programado
E Textos Padrdo

= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos
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SEI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

- o

> >Hll Controle de Processos

E Base de Conhecimento » 1 -

{® Acompanhamento Especial

"d»0

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

E§ Contatos

== Controle de Processos 3 registros: 8 registros:

Estatisticas Recebidos EI Gerados

Y Favoritos M 21 0.000000013-0 ite (M 2363660-000.000010/2021-20
A2+, Grupos M 23294 000003/2021-23 23294.002431/2021-91
B Iniciar Processo |—| ‘_.; 23794 002439/2021-57 4322021-35
§ Marcadores (] 21-72
Q, Pesquisa M Pronto, retornamos 51
M Pontos de Controle M a tela CONTROLE DE s

Il Processos Sobrestados [ ] PROCESSOS; onde

Retomo Programado M ficam localizados s

5 Textos Padrdo tOdOS OS processos.
= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos



5 - INSERINDO ANOTAGOES
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EI. Treinamento
Controle de Processos

{® Acompanhamento Especial

- o

= o X Y

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

g Base de Conhecimento » -

B§ Contatos

:: Controle de Processos

2 registros:

8 registros:

Estatisticas F_/, Gerados

Cliqgue na CAIXA DE
SELECAO do(s)
processo(s) desejado(s).

% Favoritos M 2363660-000.000010/2021-20

223, Grupos [ ] 23294.002431/2021-91

I Iniciar Processo |:| b 4 23294.002432/2021-35
§ Marcadores [] N 2363660-000.000004/2021-72
Q, Pesquisa ] 2363660-000.000008/2021-51
F Pontos de Controle J 2363660-000.000007/2021-14
Il Processos Sobrestados 4 23294.000004/2021-78
&' Retormo Programado [ | 2363660-000.000012/2021-19

B Textos Padrao
= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos
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SEI. Treinamento
Controle de Processos

{® Acompanhamento Especial

- = :

~®»0

i Elocos Ver processos atribuidos amim - Ver por adores  Ver por tipo de processo

g Base de Conhecimento = i -

B§ Contatos

== Confrole de Processos 2 registros: 8 registros:

Estatisticas Recebidos F_f, Gerados

¥ Favoritos 23294.000003/2021-23 [] 2363660-000.000010/2021-20

52s, Grupos 23294.002439/2021-57 [ ] 23254.002431/2021-91

@ Iniciar Proce, 23294.002432/2021-35

Apos selecionar o(s)
processo(s) desejado(s), clique
no ICONE ANOTACOES.

OBSERVACAO: as anotagdes
sao informagOes de livre
preenchimento que podem ser
inseridas em um ou mais
processos ao mesmo tempo.

2363660-000.000004/2021-72

[

2363660-000.000008/2021-51

2363660-000.000007/2021-14
23294.000004/2021-78

<<

2363660-000.000012/2021-19

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCD

I
m Treinamento
Pesquisar no Menu (Al + m) An Dtal;ﬁes

{® Acompanhamento Especial | Salvar | | Voltar |

vens IR 9] =@ 2 X O

g Base de Conhecimento Descrigio:

i Blocos Escrever parecer| 4

E§ Contatos

== Confrole de Processos

Estatisticas

Y Favoritos || Prioridade

52 Grupos
Il Iniciar Processo
§ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

No campo DESCRICAO,
digite o texto da
anotacao, por exemplo,
“escrever parecer”.

Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado
ﬁ Textos Padrio
= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos
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L
SE'. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m) A not agﬁes

(&) Acompanhamento Especial [ Salvar | Voltar |

E Base de Conhecimento

- o -

Descricdo:

i Blocos Escrever parecer.

B§ Contatos

== Controle de Processos

Estatisticas v

* Favoritos

¥} Prioridade 4—

2% Grupos

B Iniciar Processo

© Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Caso deseje indicar a
prioridade do(s)
processo(s), cliqgue na
caixa de selecao
PRIORIDADE.

Il Processos Sobrestados
&' Retormo Programado
B Textos Padrdo

= Painel de Confrole

@ Controle de Prazos
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I
m Treinamento
Pesquisar no Menu (Al + m) An Dtal;ﬁes

{® Acompanhamento Especial

vens IR ) : XO

Voltar |

g Base de Conhecimento

Descricdo:
i Blocos Escrever parecer|
E§ Contatos
== Controle de Processos
Estatisticas
Y Favoritos |:| Frioridade

Para efetivar a agao
de inserir a anotacao
no processo, clique
no botao SALVAR.

52 Grupos
Il Iniciar Processo

§ Marcadores

C, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
&' Retomo Programado
ﬁ Textos Padrdo

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos
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SEI. Treinamento
Controle de Processos

{® Acompanhamento Especial

z ol X Y

lipo de processo

g Base de Conhecdimento » 1 -

) Blocos Ver processos atgh

E§ Contatos

== Conirole de Processos Na tela controle de processos, o

Estatisticas icone anotagdo aparecera antes
% Favoritos do numero do processo, os
wes Grupos ICONES indicar3o:

8 registros:

F_/, Gerados

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

B Iniciar Processo [] x 23294.002432/2021-35

= Anotacao simples; e
@ Marcadores ¢ pies; M M 2363660-000.000004/2021-72

Q, Pesquisa E Anotagﬁo prioritéria [ ] 2363660-000.000008/2021-51

M Pontos de Controle [ ] 2363660-000.000007/2021-14

] 4, 23294.00000412021-78

2363660-000.000012/2021-19

Il Processos Sobrestados

& Retorno Programado
ﬁ Textos Padrao
= Painel de Confrole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

SE'. Treinamento
Pesquisar no Menu (Al + m)

{® Acompanhamento Especial

[ ]
€ Base de Conhecimento » 1 - ’-I- | X = F 5 o

# EBlocos Ver processos atribuidos g poios acogrmarcadores  Ver por tipo de processo

- o

Controle de Processos

E§ Contatos

:: Controle de Processos

2 registros:

8 registros:

Estatisticas

Para remover a anotacao,
clique no icone
ANOTACAO = exibido ao
lado do processo que

F_/, Gerados

M 2363660-000.000010/2021-20

52, Grupos [ | 23284.002431/2021-91

B Iniciar Processo - [] x 23294.00243212021-35
possua uma anotacgao. B

§ Marcadores (] o 2363660-000.000004/2021-72

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

M Pontos de Controle (] 4 2363660-000.000007/2021-14

Il Processos Sobrestados M = 23294.000004/2021-78

»
«" Retomo Programado 2363660-000.000012/2021-19

ﬁ Textos Padrao

= Painel de Confrole

@ Controle de Prazos



INSTITUTD FEDERAL DE PERNAMBUCT

=) [j— - :
Anotagodes 2363660-000.000007/2021-14

{® Acompanhamento Especial Salvar . Voltar |

Pesquisar no Menu (Alt + m)

g Base de Conhecimento

Descrigao:

i Blocos Esci 4

E§ Contatos

:: Controle de Processos

Estatisticas

Y Favoritos || Prioridade

2% Grupos

BB Iniciar Processo

Remova o texto que
foi inserido no campo
DESCRICAO. Em
seguida, cliqgue no
botao SALVAR para
finalizar a acao.

W Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
&' Retomo Programado
ﬁ Textos Padrdo

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos
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SEI. Treinamento
Controle de Processos

(® Acompanhamento Especial

"H»0

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

g Base de Conhecimento » i -

E§ Contatos

== Confrole de Processos

8 registros:

2 registros:

Estatisticas E, Gerados

Pronto, a anotacao
foi retirada do
processo com
sucesso.

% Favoritos M 2363660-000.000010/2021-20

22+, Grupos 7 [ ] 23254.002431/2021-51

I Iniciar Processo (] x 23294.00243212021-35

§ Marcadores [ ] N 2363660-000.000004/2021-72

Q, Pesquisa 2363660-000.000008/2021-51

F Pontos de Controle

2363660-000.000007/2021-14

Il Processos Sobrestados [ ] = 23234.000004/2021-78

+* Retomo Programado [ ] B 2363660-000.000012/2021-19
B Textos Padrao

= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos
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